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Uvod

1 UvoD

Vazeny zakazniku, jsme potéSeni Vasi divérou projevenou zakoupenim programu GRAND, ktery byl vytvofen se zdmérem
ulehdit Vam vedeni ucetnictvi a pomocnych evidenci. Doufame, Ze Vam bude slouzit k pIné spokojenosti.

1.1 Technické pozadavky

Minimalni poZadavky na technické vybaveni jsou: pocita¢ kompatibilni se standardem IBM PC, obsahujici pevny disk.

Ugetnictvi GRAND je mo2né provozovat na operaénich systémech Windows, které podporuji DOS aplikace. Jedna se zejména
o Windows 95, Windows 98, Windows 2000, v 32 bitové architekture Windows XP, Windows Vista a Windows 7 az 10.

P¥i instalaci do 64 bitové verze Windows se GRAND automaticky instaluje v rezimu VDOS nebo DOSBOX.

Virtualni prostfedi VDOS umoznuje i sitovou praci v 64 bite Windows, av$ak je o néco pomalejsi, nez emulator DOSBOX. O to
vice je ale stabilng&;jsi, graficky i jinak vhodnégjsi k dlouhodobé préaci.

V rezimu DOSBOX nelze sdilet data s vice uZivateli, proto sitovou verzi GRANDu instalujte pokud mozno jen do 32 bitové
verze Windows. Pokud musite mit pro klientskou stanici sitové verze 64 bitovy operacni systém, je zapotfebi pouzit emulator
VDOS (viz nize), nebo instalovat a nastavit jeSté prostfedi XP Mode (pouze ve Windows 7), VirtualBox, VmwarePlayer, nebo
jiny virtudlni poéitac.

1.2  Licenc¢ni ujednani

Licenéni ujednani je pravni smlouva mezi Vami, kone€nym uZivatelem programu GRAND a firmou Daniel Redlich, uzavfena na
zakladé autorského zakona. Licenéni ujednani je zobrazeno pfi prvnim startu programu po provedeni instalace na pevny disk
pocitaCe a je vyzadan Vas souhlas, bez néhoz nelze program pouzivat.

Licenéni ujednani Ize zobrazit v menu Konec - O programu.
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2  INSTALACE UCETNICTVI

Pfed instalaci programu (jakéhokoliv) je vhodné zalohovat dllezita data z pevného disku a spustit libovolny program na kontrolu
konzistence pevného disku - napfiklad SCANDISK (ve Windows z menu Start - Programy - PfisluSenstvi - Systémové
nastroje).

Pokud program instalujete z CD v prostfedi Windows, pravdépodobné se zhruba pul minuty po vloZeni instalaéniho CD do
mechaniky spusti instalaéni program. Pokud k jeho startu nedojde, ucirite tak manualné napfiklad pomoci prazkumnika, v némz
naleznete disk CD a na ném napfiklad poklepem mySi odstartujete program SETUP.EXE. Instalacni obrazovka obsahuje
tladitka, spoustéjici instalatory dodanych programd. Stisknéte tlacitko s napisem Grand verze 28.

Ve formuléfi pro instalaci zadate nasledujici volby:
Typ instalace ponechate na Nova instalace.
Sepnutim volby Zalozit (prepsat) spoustéci ikonu na plose vytvofite na ploSe ikonu, kterou budete GRAND spoustét.

Spina¢ Kédovani nastavte do polohy odpovidajici k6dové tabulce pouzZivané vasimi ovladaci klavesnice, obrazovky a tiskarny.
V operaénim systému Windows je to obvykle LatinlI.

Ovladace obrazovky a klavesnice je nutné instalovat obvykle pouze v prostfedi DOS nebo v pfipadé, Ze pouzivate kédovani
Kamenickych. V opera¢nim systému Windows je vhodnéjSi pouzivat systémové ovladace spousténé pfi startu pocitace. Pokud
se rozhodnete pouZzivat ovladage narodniho

prostfedi dodané s tdetnictvim GRAND, bude  [UBEICEIGEITRE EIT] 3
pfi instalaci v adresafi Ucetnictvi zalozen
podadresaf CS a do spoustéciho povelového
souboru bude doplnéno spusténi ovladacu
i jejich odinstalovani po ukonéeni ucetnictvi.
Bliz§i dokumentaci k ovladatim naleznete
vsouboru CS\CTLMNE. Tyto ovladace

Typ instalace
O Mowa instalace dcetnictyi Grand D Spustit ve vitualnim prastfedi DOSBOX
() Update stévajici instalace na novou verzi

Cilovp adresar:

nebudou fungovat ve Windows 98 a Windows R 2!
ME - proto je neinstalujte.
Kddowani: Dstatni volby:
Na zavér stisknéte tlacitko <Start instalace>. (%) Latin I [] Zalnzi [prepsat] spovstéct konu na plose
) Kamernickich [ Instalovat Eeske oviadade obrazavky a klavesnice
Zalohovat stavaiic instalaci Grandu (program i data)

A Uéetnickd bude instalowano do nové slofky na pevnén disku poéitade, pfipadna stari verze programu
Poznamka ziztane beze zmeny.
" Lo . ; Data a ufivatelzka nastavent ze stardi verze je do téta verze Grandu zapotfebi importovat.
Odlisnosti instalace do 64 bitové verze Pro spusténi této verze programu bude zalofena nova spoustéci ikona,

Windows naleznete v kapitole Instalace do
64 bitovych Windows v rezZimu DOSBOX a
Instalace _do 64 bitovych Windows v
rezimu VDOS

=




Instalace Ucetnictvi

2.1 Spoustéci ikona

2.1.1 Vytvoreni spoustéci ikony

Pokud jste uéetnictvi instalovali z CD, je spoustéci ikona jiz pravdépodobné zaloZena a tento bod muZete preskodit.

Ukazte kurzorem mysi na volné misto pracovni plochy Windows a stisknéte pravé tlacitko mysSi. V rozbaleném menu zvolte
nabidku Novy a v dalSim menu Zastupce.

Ve formulari stisknéte tlacitko <Prochazet>. V dalSi obrazovce pomoci rozbalovaciho seznamu Oblast hledani zvolte disk C:.
Pak v seznamu sloZek a souborll naleznéte slozku, do které jste UCetnictvi instalovali (standardné C:\GRAND28). V ni zvolte
soubor G28.BAT. Je mozné, Ze prohlize¢ nezobrazuje pfipony soubort - pak v seznamu uvidite pouze G28. Nakonec stisknéte
tlagitko <Otevrit>.

Stisknéte tlaCitko DalSi, potvrdte nazev zastupce a zvolte jeho ikonu. Nakonec pouzijte tlaCitko <Dokon€it>. Nyni by se mél
zastupce objevit na pracovni ploSe.

2.1.2 Uprava spoustéci ikony (jen v 32 bitovych Windows)

+ Ukazte kurzorem mySi na zastupce GRANDu, stisknéte pravé tlacitko a v menu, které se zobrazi, zvolte posledni nabidku
Vlastnosti. Zobrazi se formular, ktery ma v horni asti zalozky.

2.1.21 Zalozka Moznosti

Barvy K.ompatibilita Zabezpeteni
. A « , : ; M oEnisti i Zeni
+ Windows XP, 2000 a niz$i: moznost zobrazeni Clres Z-ElUpeE BEnest TS el
zmérite na Celou obrazovku. . .
+ Windows Vista, Windows 7 az 10: Yelkost kurzom M ofnosti zobrazeni
moznost zobrazeni ponechte na Okno. V téchto (®) Malg O Okno
operacnich systémech neni celoobrazovkovy rezim ) Sttedni {,\ )
podporovan. O) Velké *) Celd obrazovka
+ Vypnéte Rezim rychlych uprav a Rezim vkladani. Historie pi fkazti Moaznost dpray
Welikost wwrovndvaci pamét (50 5 [ Regim myehlich dpray
Poiet wyrovnavacich paméti: |4 5 ] Regim vkladani
21.2.2 Zalozka Pismo [ Zahodit pivadni duplikaty
+ Windows XP a nizsi, Vista, 8 a 10: zvolte
pismo Lucida Console. Velikost pisma zkuSebné
nastavte na 24. Velikosti pisma se méni rozmér okna Barwy K.ompatibilita Zabezpeteni
ve formulafovém zobrazeni. Obeché Zastupoe b odnosti Pizmo Rozvrieni
+ Windows 7: nastavte pismo Alis Fand o velikosti N .
o . L ., . Ahled okna Welikost
napfiklad 24. Velikosti pisma se méni rozmér okna ve
formulafovém zobrazeni. 24

Pismo Alis Fand je vytvofeno firmou Alis s.r.o. a

14 A
bylo poskytnuto k bezplatnému pouzivani. Font fesi Cl 16
chybu operaéniho  systému  projevujici  se 18

»vypadavanim“ ¢eskych znakd.
Pokud by v nabidce pisem Alis Fand nebyl, 28
nainstalujete jej poklepanim na soubory alisfand.ttf 36

(v dalSi obrazovce tlaCitko Instalovat) a 2 B
alisfand.reg, které naleznete v adresafi Plemo |l o s
GRAND28\Fonty. ~ —

EE Lucida Conzole

Rasztrova pizma
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2.1.2.3 Zalozka Rozvrzeni

Barvy Kompatibilita Zabezpedeni
. e . , - Lo . Ohecné Zastupee Moznosti Pismo Rozvrieni

¢ V udajich Vyrovnavaci pamét zobrazeni i Velikost P

okna zadejte Sitku 80, vydku 25. Jestlize toto nastaveni Nahled okna o .

, e J , Wyrovnavaci pamét zobrazeni

neni provedeno, muzZe byt program v celoobrazovkovém - —

reZzimu vykreslovan pouze v horni poloving obrazovky. Sifka B~
Pokud zalozku Rozvrzeni nevidite, ulozte nastaveni Widka: LT
zastupce a spustte U€etnictvi. Pak ukazte kurzorem mysi na Velikast okna
tladitko oznalujici GRAND28 na list&¢ uloh. Pokud jste Sk 0 B
program spustili v celoobrazovkovém rozliSeni a liStu uloh : =
nevidite, stiskndte klavesy Alt+Tab, &imZ se pFepnete do Whika = =
Windows. Urnizténi akna
Jestlize tedy kurzor mysi ukazuje na li§tu uloh na tlacitko Wlevo:

s ucetnictvim, stisknéte pravé tlacitko mysi a v menu zvolte
Vlastnosti. Zde jiz zalozku Rozvrzeni uvidite a mulzete

S 7] Ok iatova té
zadat potfebné hodnoty. 1o LMIStovans sysiemem

Pfi uloZeni obrazovky budete v dalSi obrazovce vyzvani

k uréeni platnosti nastaveni - zda se maji zadané hodnoty ;

aplikovat pouze na aktualni béh programu, nebo se ma zménit zastupce. Nechejte zménit zastupce. Uprava nastaveni se
projevi aZ po novém startu ucetnictvi.
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2.2 Instalace Grandu do 32 bite Windows 10

Instalace je obdobna instalaci do Windows 7 a 8.

V zastupci pro spusténi programu nastavte pismo Consolas nebo
Lucida Console. Pfi pouziti pisma Lucida Console je formulaf

GRANDu o néco S§ifSi nez s pismem Consolas.

Pismo AlisFand nepouZivejte, nebot chyba operaéniho systému, kvali
které bylo toto pismo nezbytné ve Windows 7, je ve Windows 8 a 10
Microsoftem odstranéna. S ohledem na omezeni AlisFandu jen na
nékteré velikosti je vhodnéjsi standardni pismo Consolas, kterym si
muZete ménit velikost formulafe po jemnéjSich krocich.

Ve Windows 10 je nutné pouzivat starSi, kompatibilni verzi
systémového programu CMD.EXE. Pokud GRAND spustite a
obdrzite chybovou zpravu dle obrazku vpravo, je problém zptsoben
DOSovské povelové soubory a ktery prestal byt s nékterymi programy

B GRAND 25
C:\GRAND25>C:

Nastésti Microsoft v systému ponechal i ptvodni Cr\GRAND25><d (g

verzi, kterou je pouze nutné ruéné aktivovat. C: \GRAND25\CS>K

GRAMD 23

MTVDM has encountered a Systern Error
Lafizeni pfipojené k systému nefunguje,
Choose 'Close’ to terminate the application,

Lavfit lgnorovat

inovovanym programem CMD.EXE, ktery se pouziva pro
kompatibilni.

Obnovit
Presunout.
Velikost
Minimalizovat
Maximalizovat
Zaviit

Gpravy

c:\6RaND25\C5 >

Aktivaci  puvodniho  programu  CMD.EXE
provedete tak, Ze spustite GRAND ikonou na
ploSe a ve chvili, kdy se zobrazi vySe

uvedena chybova zprava, ukazete kurzorem
mysi na zahlavi formulafe spousténého procesu
(to je ten Cerny formulaf v pozadi chybové
zpravy) a stisknete zde pravé tlacitko mysSi.
Zobrazi se menu, v némz zvolite posledni volbu
Vlastnosti.

G 6
(i)} %% GRAND 25

V nasledujicim formuléfi zvolte prvni zdlozku Moznosti a sepnéte
volbu Pouzit starsi konzolu (vyZaduje opakované spusténi).

Tlacitkem OK formulaf uloZte, chybovou zpravu uzavrete tlacitkem
Zaviit.

GRAND znovu spustte - nyni by jiz program mél pracovat normalné.

GRAND 25
NTVDM has encountered a System Error
Zaiizent piipojené k systému nefunguje.
Choose Close'to terminate the application.

Zavitt Ignorovat

3»% "GRAND 25" — vlastnosti x
@ Fismo  Rozlozeni  Barvy
Velikost kurzom Historie prikazd
. Velikast vyrovndvaci : -
@ M?Ia i pameti: il
(O Stfedni Pocet vyrovnavacich [ -
() Velka paméti: =

[] Zahadit plivedni duplikéty

MozZnosti dprav
[ Retim rychiych dprav

Altudini znakova strénka
852 (DEM - Latin 2)

‘rt stardi konzaolu (vyfaduje opakované spusténik
mliiigiamrmace o novich funkeidl

it
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2.3 Instalace do 64 bitovych Windows v rezimu VDOS

Po instalaci timto zplsobem muzZzete GRAND okamZité pouZzivat stejné jako ve 32 bitové verzi Windows véetné sitové verze se
sdilenim dat mezi vice uzivateli..

Ve sloZce, kde je GRAND instalovany, se pfi instalaci vytvofi podadresaf VDOS, v némz jsou soubory tykajici se emulatoru
VDOS. Zastupcem pro spusténi ucetnictvi, ktery je umistény na ploSe, se spousti pfimo program VDOS.EXE, ktery po startu
zacne vykonavat povely ze souboru AUTOEXEC.TXT (je to obdoba AUTOEXEC.BAT a AUTOEXEC.NT).

Z AUTOEXEC.TXT je spustén G28VDOS.BAT a jim jiz samotny GRAND.

2.3.1 Instalace sitové stanice v rezimu VDOS

Nejjednodussim feSenim je prekopirovat celou slozku VDOS do nové slozky (napf. VDOSLAN) a zde modifikovat soubor

USE <PismenoJednotky:> <Windows disk:IsloZkalsdilena sitova jednotka>\

napfiklad:

USE C: U:\ - pfipoji disk U jako mistni disk C:

USE F: \\'myserver\myshare\mydosprog - pfipoji \\myserver\myshare\mydosprog jako mistni disk F:

Pokud sitovy disk pfipojite pod jinym oznaenim (pismenem) nez ostatni stanice, je jeSt€ zapotfebi udélat kopii souboru
G28VDOS.BAT (soubor pojmenovat napfiklad G28VDOSL.BAT) a v ném pfisluSnym zplisobem upravit ndzvy disku a cest dle
pfipojeného sifového disku. Tento povelovy soubor (G28VDOSL.BAT) pak spoustéjte v AUTOEXEC.TXT.

2.3.2 Prepinani mezi ¢eskou a anglickou klavesnici, QWERTY, QWERTY

VDOS vyuziva klavesnici tak, jak ji pouZivate pro bézné windows aplikace. Pfepinani se tedy déje obvyklym zplsobem (napf.
klavesou Alt+Shift) za predpokladu, zZe jste si ve Windows instalovali i anglickou nebo programatorskou klavesnici. Obdobné
fesite i pouziti klavesnice QWERTZ, QWERTY, kterou je nejprve nutné instalovat ve Windows a pak ji jen zvolenym zplsobem
pfepinat.

Nastaveni jazyk(l naleznete napfiklad ve Windows 10 v Ovladaci panely\Hodiny, jazyk a zemé ¢i oblast\Jazyk\MozZnosti
jazyka.
2.3.3 Vychozi nastaveni velikosti formulare a spusténi

v celoobrazovkovém rezimu

Grand v rezimmu VDOS - nastaveni h:4
Vychozi nastaveni velikosti formulafe provedete tak, Ze spustite
GRAND v rezimu VDOS a mysSi klepnete na levy horni roh formulare. Rommér formuldfe: [35  [2] (% velkosti obrazovky)
Rozbali se menu, kde zvolite nabidku Vychozi velikost formulare a
dalsi volby. Mastavit dle aktudlni velikost

Druhou moznosti je v GRANDu zvolit menu Konec — Nastaveni

, [ Spoustét v celoobrazovkovem reZimu
programu — Nastaveni VDOSu.

[~ Tudny font

Yax 7 . .. |v Zobrazit zahlavi formuldie
spusténi v celoobrazovkovém rezimu.

Volba tuény font zajisti pouziti vyraznéjSiho pisma.

Spinaem zobrazit zahlavi formulare Ize skryt zahlavi (titulek)
formulare a zmensSit jeho vysku.

Storno

Zmény se projevi az pfi novém startu GRANDu.

Pfepinani mezi formulafem a celoobrazovkovym reZimem za béhu programu provedete obvyklymi klavesami ALT+ENTER.
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2.3.4 Znamé problémy VDOSu

Jedinym problémem VDOSu je nestabilita pfi velikosti DOS prostfedi od cca 100 do 150 byte. GRAND tento ukazatel testuje a v
pfipadé, Ze by se hodnota dostala do nepovoleného pasma, vyzve uZivatele k opravé. Oprava se provede tak, Ze se v souboru
AUTOEXEC.TXT zrusi u pfikazu:

@REM SET TEMPVAL1=AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
uvodni fetézec @REM a fadek se upravi na:
SET TEMPVAL1=AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Jako nevyhodu VDOSu Ize uvésti i pomalost danou tim, Ze se vSechny operace procesoru emuluji. VDOS je jesté pomalejsi nez
DOSBOX, protoze autor dal pfednost stabilité pfed rychlosti.

Pfesto je, zvlasté u menSich dat, provoz GRANDu v tomto emulatoru vhodné&jsi kvili ergonomii (pismo je krasné ostré,
nenamahate si odi) i stabilité.

2.4 Instalace do 64 bitovych Windows v rezimu DOSBOX

GRAND je v 64 bitovych Windows mozZné instalovat pouze s podporou tzv. virtualnich pocitacd. Od verze 22 je program upraven
tak, aby se pfi instalaci do 64 bitového systému automaticky instalovalo i emula&ni prostfedi DOSBOX, které spusténi GRANDu
umoZriuje a pro které je ucetnictvi upraveno. Po instalaci timto zpisobem muzete ucetnictvi okamzité pouZzivat stejné jako ve 32
bitové verzi Windows, vyjma sitové verze, nebot sdileni dat mezi vice pocitaci tento emulator nepodporuje a je nutné
pouzit jené virtualni prostredi, napriklad VDOS.

2.4.1 Nastaveni parametru DOSBOXu

P¥i startu GRANDu je sou¢asné spustén i servisni program, ktery je indikovan zlutym pismenem G na listé uloh. Klepnutim
pravym tla¢itkem mysi na tuto ikonu se rozbali menu, zde zvolte Nastaveni. V nasledujicim formulafi mGzete zménit velikost
okna GRANDu, nastavit celoobrazovkovy rezim, graficky ovlada¢ a vyuziti procesoru.

Zmény v nastaveni se uplatni az pri dalsim startu GRANDu!

2.4.2 Odlisnosti rezimu DOSBOX

Grand v rezimu DOSBOX - nastaveni >

Rozmér formuléie:

2.4.2.1 Formulaf DOSBOX pfi spusténi

P¥i spusténi GRANDu se na kratkou dobu ukazuje formulafr s logem
programu DOSBOX.

2.4.2.2 Velikost formulare

Velikost formulafe se da nastavit pomoci rozbalovaciho seznamu
s pfednastavenymi velikostmi, nebo tlacitky plus a minus dle obrazku
vpravo.

Vysledna velikost formulafe na monitoru je indikovdna modrym
obdélnikem.

Po ulozeni zmén je nutné GRAND ruc¢né ukonCit a znovu spustit.
Teprve pak se nové nastavena velikost projevi.

Spouitét v celoobrazovkovém regimu

Graficky rezim: |Duerlay

2.4.2.3 Kvalita pl'sma VytiEeni procesorus |aub:u

Led Lo

Pokud neni pismo ve formulafi dobfe citelné, mlzete zménit Graficky
rezim v Nastaveni parametru DOSBOXu. Vhodné volby jsou ddraw,
opengl. Rezim surface neumoznuje ménit velikost formuléafe. Pokud
dojde k vyraznému zpomaleni programu, vrafte Graficky rezim na 0K | Storno ‘
vychozi hodnotu overlay.
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2.4.2.4 Vykon a zatizeni procesoru

V rezimu DOSBOXU bézi GRAND pomaleji, nez by tomu bylo na stejném pocitadi ve 32 bitovych Windows. Pokud chcete
program zrychlit, miZete pfimo v Ucetnictvi pouZit klavesy Ctrl+Shift F12. Nastavené vytiZzeni je uvedeno na titulku formulare.
Dasledkem zvySeného vykonu mUlzZe byt trvalé zatizeni procesoru (a tim vySSi spotfeba) i ve chvili, kdy se s programem
nepracuje. Trvalé nastaveni mlzete provést v Nastaveni parametru DOSBOXu. Vychozi rezim je auto.

2.4.3 Ovladaci klavesy

V GRANDu jsou k dispozici nasledujici ,horké” klavesy:

CTRL+mezernik  vypnuti a zapnuti Ceské klavesnice
ALT+Enter prepnuti mezi formulafovym a celoobrazovkovym zobrazenim
Shift+CTRL+F11 snizeni vyuZiti procesoru (vyuZiti procesoru je indikovano v zahlavi formulafe hodnotu CpuCycles)

Shift+CTRL+F12  zvySeni vyuZiti procesoru

24.4 Znamé problémy

¢ Pfi prekryti okna jinym programem v reZimu DOSBOX muZe dojit po navratu do GRANDu ke zpomaleni programu véetné
odezvy na stisk klavesy. Re$enim je minimalizovat a op&t obnovit okno GRANDu.

+ DOSBOX problémoveé podporuje disketovou mechaniku (A:, B:), proto ji nelze pouzivat.

¢ Nelze tisknout pfimo na tiskové porty LPT. K tisku pouzivejte program DOSPRINT.
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2.5 Prvni spusténi programu

GRAND se spousti ikonou GRAND28 z pracovni plochy nebo povelem G28 z adresafe C:\GRAND28.

P¥i prvnim startu programu budete vyzvani k zadani registracnich Udaju, které naleznete na Stitku uvnitf krabiCky s programem.
Jestlize registracni udaje nebudou zapsany, Ize program provozovat v reZimu ¢asové omezené demoverze nebo prohlizeci
verze bez moznosti ménit data.

Nasledné budete vyzvani k vybéru archivaéniho programu a tiskarny. Pokud dodate¢né zjistite, Ze jste archivaéni program zvolili
chybné a budete chtit provést vybér znovu, postupujte dle kapitoly Nastaveni zalohovani.

Pokud tisknete pomoci programu DOSPrint (doporu¢eno) a v menu Konec - Nastaveni programu - Tisk neni zapnuta volba
Tisk pomoci programu PRNFILE.EXE, zadejte do nastaveni DOSPrintu adresar s verzi Grand 28 dle kapitoly_Tisk pomoci
spusténého DOSPrintu.

2.6 Problémy spojené s instalaci

2.6.1 V celoobrazovkovém rezimu je program zobrazen v horni poloviné
obrazovky

Upravte vlastnosti spoustéci ikony (rozvrzeni) dle kapitoly Instalace tucetnictvi ve Windows 2000 a XP.

2.6.2 Program se spousti ve formulafri, ne pres celou obrazovku

Ve Windows Vista, Windows 7 az 10 celoobrazovkovy rezim neni podporovan, je mozné pouze dle kapitoly Nastaveni
velikosti formulare aplikace ve Windows Vista a Windows 7 upravit velikost formulafe. V ostatnich verzich Windows
upravte spoustéci ikonu dle kapitoly Instalace ucetnictvi ve Windows 2000 a XP.

2.6.3 Program zatuhava

Problém obvykle nastdva u poditacl s vicejadrovym procesorem. Zde prekontrolujte, Ze GRAND v zastupci spoustite
programem SETCPU.EXE (viz kapitola Zatuhavani programu na PC s vicejadrovymi procesory).

2.6.4 V GRANDu je v uvodni obrazovce vypsano upozornéni k pameéti

Pfekontrolujte, Ze v povelovém souboru, kterym se program spousti, je uveden parametr +X u spustitelného (EXE) souboru
GRANDu dle nasledujiciho fadku:

C:\GRAND28\GRAND28.EXE +X

2.6.5 Klavesnice nepise znaky s ¢eskou diakritikou

Spustte GRAND. V menu Konec — Nastaveni programu — Systémové soubory — G28.BAT zruste @REM u fadku @REM
KB16 cz, 852. Vysledny fadek by po Upravé mél vypadat takto (velikost pismen neni dlleZitd): KB16 cz, 852

V operacnim systému Windows 98 a 95 je tento povel odliSny a mél by byt: keyb cz
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3 INSTALACE OSTATNICH PROGRAMU

Nasludujici programy Ize instalovat z téhoz
instalatoru, jako ucetnictvi GRAND.

Instalace programu GRAND verze 21

3.1 DOSPrint |

[ Tizsk ve Windows 21.000 l -

DOSPrint je podpurny program feSici problémy
s tiskem, umoZiujici tisk na USB tiskarnach
ivystup do PDF. Program doporuujeme
instalovat. P¥i instalalaci stadi potvrdit licenéni
ujednani, ostatni volby mizZete ponechat beze
zmény. Pro nastaveni a pouzivani DOSPrintu si

prectéte kapitolu Instalace programu DOSPrint.

[ EPodani 21 l

3.2 Tisk ve Windows

Program umozriuje predevsim tisk nékterych
sestav, které nelze pfimo z Ucetnictvi vytisknout,
napfiklad eviden¢ni list dichodoveho pojisténi a
pfihlasku k nemocenskému pojisténi. Rada dalSich tisk( vypada diky grafickému prostfedi 1épe, pfipadné se presnéji shoduje se
vzorovym formulafem. Pfi instalalaci opét staci potvrdit licenéni ujednani a ostatni volby ponechat dle pfedvolenych hodnot.
Dalsi podrobnosti ziskate v kapitole Program pro tisk v _prostredi Windows.

3.3 Elektronické podani

Epodani je ur€eno k elektronickému podavani dokumentd na Portal OSSZ (dale jen VREP), tedy pfedevsim ELDP, pfihlasek
k nemocenskému pojisténi a prehledl o pojistném. Program spolupracuje s Tiskem ve Windows. Dalsi informace naleznete

v kapitole Podani dokumentu pomoci portalu VREP.

3.4 PDFCreator

PDFCreator je open source projekt vytvoreny jinymi autory. Jeho licence vam umoziiuje jeho bezplatné pouzivani. Po instalaci
vytvofi virtualni tiskarnu, kterou mazete pouzivat pro Tisk ve Windows ale i vSechny dalSi programy Windows (Excel, Word a
podobné).

3.5 Prirucka k ucetnictvi
MuzZete si zobrazit, pfipadné kopirovat na plochu pocitace Uplnou pfiru¢ku k programu i rozdilové pfiru¢ky k nékolika poslednim
verzim.
Tip

V PDF dokumentu muzete vyuzivat barevné zvyraznéné odkazy na jiné kapitoly. Navrat na predchozi stranku
provedete klavesou Alt+Sipka vlevo. Pro opétovny posun vpired pouzijte Alt+Sipka vpravo.

10
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4 OVLADANI PROGRAMU

Po spusténi programu se v hornim fadku obrazovky objevi tzv. vodorovné menu, datum a hodiny, ve spodnim fadku jsou
uvadény informace o vyznamu nabidky menu a dulezitych funkénich klaves.

Vodorovné menu je podrobné ¢lenéno dalSimi svislymi menu. Ke kazdé poloZce menu je na spodnim fadku obrazovky uveden
vysveétlujici komentaF popisuijici hlavni funkce nebo evidence, které jsou nabidkou spoustény.

4.1 Ovladani menu systému

Aktivni polozka menu je vzdy vyrazné odliSena od ostatnich. V systému menu se pohybujte klavesami pro pohyb kurzoru
(Sipkami), jednotlivé polozky aktivujte klavesou Enter. Kromé toho Ize menu ovladat levym tlacitkem mysSi. Klavesou Esc
opustite aktivni menu a dostanete se o jednu uroveri vySe. Je-li aktivni pouze vodorovné menu, klavesou Esc ukongite ¢innost
programu. Stejnou funkci ma téz levé tlacitko mysi, je-li kurzor mimo aktualni menu. NejrychlejSim zplsobem prace s menu je
ovSem pouzivani tzv. horkych klaves. Jsou to zvyraznéna pismena v jednotlivych polozkach menu. Po jejich stisku dojde
k okamzitému provedeni nabidky.

4.2  Pridavani, oprava a mazani zaznamu

Program umozriuje dvoji zplsob ovladani pfi pfidavani, opravach a mazani zaznama.

Nejdfive si zvolite evidenci nebo ¢iselnik, ktery chcete ménit, v dalsim menu si vyberete ¢innost - opraveni zaznamu, pridani &i
mazani. V zobrazeném seznamu klavesou Enter provedete odpovidajici ¢innost. Tedy v rezimu Novy zdznam bude po stisku
klavesy Enter zobrazena editacni obrazovka pro zadani nového dokladu (zaznamu), v rezimu Oprava budete po zmacknuti
Enter zaznam opravovat, v rezimu mazani Enter odstrani aktualni (barevné zvyraznény) zaznam. Pfi akceptovani tohoto
zpUsobu ovladani si uZivatel vysta&i v podstaté s klavesou Enter a Esc. Nevyhodou je zdlouhavéjsi postup pfi zméné &innosti
(mezi opravami se rozhodnete vkladat nebo mazat a musite kldvesou Esc pfehled opustit, zvolit pfisluSnou nabidku v menu
a pokraCovat v ¢innosti).

P¥i druhém zplsobu editovani zvolite rezim Oprav, v némz budete pouzivat klavesu Insert nebo F5 pro pfidavani, Enter nebo
F2 pro opravu a Delete pro mazani. Kopii zaznamu vytvofite pomoci Ctrl+Insert nebo Ctrl+F5. Hromadné odstranéni
oznacenych zaznamu provedete Ctrl+Delete.

11
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4.3 Vyznamné funkéni klavesy prehledu

jsou podle moznosti uvedeny ve spodnim fadku obrazovky.

PgUp Vzestupné listovani seznamem.

PgDn Sestupné listovani seznamem.

Home PFfesun na prvni zaznam.

End Pfesun na posledni zaznam.

Tab Pfesun po poloZzkach seznamu ve vodorovném sméru zleva doprava. Hlavni vyznam mé u seznamd, jejichz
Sitka pfesahuje Sifi zobrazeni na monitoru.

Shift+Tab Obdobny vyznam jako u pfedchozi klavesy. Pfesun je zprava doleva.

Esc Opusténi prehledu.

F4 Hledani ve sloupci, v némz blika kurzor.

Ctrl+F4 PokraCovani v hledani.

F6 Vybér z knihovny filtrd (u vétSiny podstatnych pfehledd).

Ctrl+F6 Rychla definice filtru (u vétSiny podstatnych pfehledd).

F7 Zména sefazeni (u vétsSiny podstatnych prehledu).

F8 Tisk.

Ctrl+F8 Tisk jednotlivého dokladu (napft. faktury) nebo tisk pfehledu s podfizenym seznamem (napf. pohyb na
skladovych kartach).

Alt+F8 Hromadny tisk dokladd (faktur).

F9 Soucdty.

F10 Vyvolani Menu funkci sdruzujici nékteré obecné funkce (export dat, pocty fadku) a funkce individualni
pfislusnému prehledu.

mezernik Oznaceni nebo zruSeni znacky (pouze u seznam( obsahujicich sloupec znacky).

F11 Definice sloupcli seznamu (viditelnosti, Sitky, umisténi).

Ctrl+Up, V nékterych seznamech je mozné pomoci téchto kldves ménit pofadi zaznam (napfiklad ¢iselnik druhd

Ctrl+Down dokladu).

Ctrl+N Nastaveni vyhledavaniffiltrovani psanim poZzadovaného textu pfimo v seznamu (viz kapitola_Hledani a

filtrovani v prehledech).

4.3.1 Funkéni klavesy prehledu v rezimu oprav

Enter, F2 Provedeni opravy.

Ins, F5 Pridani nového zaznamu.

Ctri+Ins, Kopie aktualniho zaznamu.

Ctrl+F5

Delete Odstranéni zaznamu.

Ctri+Delete Vymazani ozna¢enych zaznam( (pouze u seznamu obsahujicich sloupec znacky).

4.3.2 Funkéni klavesy prehledu v rezimu novy

Enter Novy zaznam.

Ctrl+Enter Novy zdznam s pfenosem Udajl z aktualniho.

12
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4.3.3 Funkéni klavesy prehledu v rezimu mazani

Enter Odstranéni zaznamu.

Ctrl+Enter Odstranéni v8ech oznagenych zaznam.

4.3.4 Ostatni funkéni klavesy prehledu

V nékterych pfehledech funguiji i dalSi klavesy a bude na né dale upozornéno. Jsou to pfedevsim:

Ctrl+P Zobrazeni poznamky (v ¢asti evidence a doklady).

Ctrl+S Soucasné zobrazeni hlavi¢ek a podfizeného seznamu (a navrat k jednoduchému prehledu) - napfiklad
pohyb(l na skladové karté, spole¢né se seznamem skladovych karet.

Ctrl+D Nalezeni odpovidajiciho dokladu nebo pfislusné thrady dokladu (v deniku a dokladech).

Ctrl+T Stav dokladu.

Ctrl+F9 Jiné soucty (napf. po jednotlivych ménach v dokladech).

4.4  Ovladani seznamu mysi

Obdobu navigaénich funkci pro praci se seznamem nabizi ovladani mysi. Je v mnoha pfipadech vyhodnéjSi nez pouziti
klavesnice, zejména pokud nevkladate nova data, ale jen prohlizite zadané Udaje. Na okrajich prehledl se vyskytuje nékolik
standardnich znacek ovladanych mysi:

Obdélnic¢ek Vlevo nahote nahrazuje funkci klavesy Esc.

§ipky Na dolnim a pravém okraji jsou Sipky, umoznujici listovani seznamy v obou smérech i rovinach.

Kosoctverec Pfimy pfesun na pozadované misto seznamu.

4.5 Zadavani udaju (editace)

PYi zadavani Udaju v editatni obrazovce je nejvhodnéjsi pouzivat klavesu Tab pro pfesun na nasledujici Udaj, klavesu Shift+Tab
pro pfesun na predchozi Udaj, klavesu F2 nebo Ctrl+End na uloZeni zmén. Pro pohyb po udajich Ize pouzit i Enter nebo
kursorové Sipky, v nékterych prvcich ale pouZiti téchto klaves mlze zpUlsobit jiny U¢inek (napfiklad Enter v poznamce vloZi novy
radek).

Datumové polozky vypliiujte Ciselné ve formé DD.MM.RRRR (den.mésic.rok). Datum muZe zlstat nevypinéné, nebo musi byt
spravné zadané (nelze zadat napt. 31.02.2010). Pfi zadani nesmysiného data budete upozornéni a musite chybu opravit.

4.5.1 Funkeéni klavesy pfi editovani dat

Tab Pfesun na nasledujici udaj. Po standardnim ukonc€eni posledni polozky prob&hne zapis pravé viozenych
udaju.

Shift+Tab Navrat na predchozi polozku.

Delete Vymazani znaku, na némz je kurzor.

Back space Vymazani znaku vlevo od kurzoru.

Mezernik V dal8im textu je zminka o tzv. pfepinadich, v nichz Ize vybirat z pfedem zadanych moznosti. Zména se
provadi pravé mezernikem nebo prvnim pismenem pozadované moznosti. Takto se napfiklad zadava, zda je
doklad DPH (ano / ne).

Esc Opusténi obrazovky bez uloZeni zmén.
Ctrl+End, F2  OkamZité uloZeni bez ohledu na pozici pravé zadavané polozky.

Ctrl+C Vyvolani kalkulatoru nebo pfi vyvolaném kalkulatoru jeho odstranéni. Funguje pouze u nékterych
numerickych polozek.

Ctrl+Y Rychlé vymazani obsahu editovaného udaje.
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4.6 Prvky obrazovek

V obrazovkach se setkate s prepinadi, Nizoos
spinaci, poznamkami, tladitky, vodorovnym Oznafené Aktuilni Fazeni
a svislym menu.

Pro vysvétleni prace stdmito prvky b znatka <> ' 7

pouzijeme obrazovku vpravo pro definici
vybéru (filtru).

4.6.1 Pfekryvné menu Uymazat> < t > < 1 >  <(Skupina>
A=a
T ) o znatka | [ © | nn [1 < Zépis >
Vpravo nahofe je pfekryvné menu slouZici ¢ HMabidka >
k vybéru Ffazeni. Nejprve se na tento prvek
pfesunete pomoci kldves Tab nebo { Zrufit podminky > & OK » < HNavrat >

Shift+Tab a stisknete Enter. Rozbali se
nabidkové menu, ve kterém se pohybujete
kurzorovymi Sipkami. Vybér ukoncite opét
klavesou Enter. Vybér pomoci mysi je mnohem snadnéjsi. Po pfesunu kurzoru na objekt stisknéte levé tlacitko mysi a drzte.
Nyni pohybem mysi vzhiru nebo dolu naleznéte Zadany prvek a pustte tlacitko mysi.

4.6.2 Nabidkovy seznam

Uprostied je nabidkovy seznam. V ném se pohybujete shodnym zplsobem jako v pfedchozim pfipadé. Vybrany prvek je po
opusténi seznamu indikovan Sipkou zcela vlevo. Ovladate-li program mysSi, I1ze pouzit i posuvniku vpravo.

4.6.3 Tlacitko

Pod seznamem jsou umisténa tladitka. Po pfesunu na tladitko klavesou Tab nebo Shift+Tab a po stisku klavesy Enter je
provedena pfislusna akce. Pokud je tlacitko ohrani¢eno dvojitou Sipkou, Ize jej zvolit klavesovou kombinaci Ctrl+Enter.

4.6.4 Spinac

Na vySe uvedené obrazku vidite spina¢ ozna¢eny nadpisem A=a. MUZe nabyvat dvou stavu. Je-li hranatd zavorka prazdna, je
vypnuty. Obsahuje-li zavorka kfizek, je zapnuty (v tomto pfipadé spina¢ urCuje, Ze se vybér provede bez ohledu na velikost
pisma).

V nékterych obrazovkach spina¢ indikuje, zda je urcitd hodnota zadana, napfiklad na skladové karté bude zaSkrinuty spina¢

Poznamka informovat o tom, Ze poznamka obsahuje néjaky text. Do textu poznamky vstoupite pfi standardnim nastaveni
programu mezernikem.

4.6.5 Prepinac

Dal§im pouzitym prvkem je prepina¢ uréeny pro vybér z nékolika moznosti. Vybrana hodnota je oznaCena teCkou a zvolite ji
stiskem mezerniku.

Zlstatek uvadét v: (*)KeE () Cizi méné
4.6.6 Poznamka

Poznamka se zadava v fadé evidencnich karet a je ur€ena k zaznamenani rozsahem v podstaté neomezeného textu. Problémy
muzZe zpUsobit pouze pokus o ukonceni editace a pfesun na nasledujici polozku. Klavesa Enter, po niz téméf automaticky
sahnete, zpusobi pouze pfidani nového fadku. Opusténi docilite klavesou Tab nebo Shift-Tab!
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Ovladéani programu

4.7 Hledani, fazeni a filtrovani zaznamu, aj.

Zde uvedeme pouze odkaz na kapitoly, které podrobnéji popisuiji nékteré uzite¢né cinnosti a funkce programu.

Hledani je uvedeno v kapitole Hledani a filtrovani v prehledech a Hledani pomoci F4 (starSi zpusob), zména fazeni
seznamUl v kap. Razeni, vybér (filtrovani zaznam() popisuje kapitola Hledani a filtrovani v prehledech a Filtry (knihovna

filtra).

Vyznam a prace se znaCkami je ozfejmena v kap. Znacky, smysl| a pouZziti tzv. zatfidéni popisuje kapitola Zatridéni.

V kapitole Kontrola Ciselné fady se doctete, jak si zkontrolujete Uplnost &iselné fady (napfiklad faktur).

Export dat do Excelu a dalSich formatu je popsany v kap. Export dat_
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Program byl pfi svém navrhu podfizen pozadavku pfizpusobivosti potfebam uzivatele. Z tohoto divodu byl vybaven mnozstvim

¢iselnikd a nastaveni vyznamné ovliviiujicich chovani programu pfi jednotlivych €innostech. Jednotlivé &iselniky na sebe
navazuji nebo se v zadané hierarchii pfekryvaiji.

Program dovoluje kdykoliv cokoliv opravit nebo zrusit. Protikladny poZadavek na ochranu dat je feSen v nékolika urovnich -
pfistupovymi pravy obsluhy programu, zaviranim G¢etnich obdobi, auditaci a zaknihovanim jednotlivych zdznam( (auditace se

znemozni jakoukoliv manipulaci s dokladem).

Na zac¢atku pouzivani programu doporucujeme peclivou pfipravu Ciselnikli a soub&Zny provoz napfiklad po dobu jednoho
meésice s ruéné vedenym ucetnictvim nebo s jinym programem. Na konci zkuSebniho obdobi pak konfrontujte vysledky obou
zpUsobu. Uchranite se tak pfed zbyteEnymi komplikacemi plynoucich z nejasnosti pfi pouzivani software.

Tip

Zalozte si podle nasledujici kapitoly novou pokusnou firmu, ve které miiZete bez nebezpedi cvi€it a zkouset.

5.1 Zalozeni firmy

Pro uétovanou firmu nejprve vytvofite samostatnou slozku, do niZz se budou ukladat veskera firemni data.
V menu Konec - Zména uctované firmy zvolite libovolnou pozici s textem neobsazeno a stisknéte Enter.

Zvlasté u ucetnich firem doporu€ujeme ponechat prvni pozici volnou, protoZe si zde mlzZete nastavit vychozi &iselniky
a nastaveni pro zaloZeni dalSich Uctovanych firem.

Po dotazu, z které ucétované firmy maji byt prevzaty vzorové Giselniky, se vytvoii datové soubory. Nakonec budete vyzvani
k zadani firemnich Udaju - nazvu, adresy, ucetniho roku, aj.

Ugetni jednotky s podvojnym Géetnictvim si nejorve v menu Finance - Ciselniky - lflc“:etnvl’ rozvrh upravi U€etni rozvrh dle svych
potfeb. Pokud budete pouZivat stfediskové ¢lenéni, zadejte stfediska v menu Finance - Ciselniky - Strediska.

Dale zavedte cizi mé&ny v menu Doklady - Ciselniky - Kurzovy listek.

Nasledné v menu Konec - Firemni Udaje - Bankovni Uéty - Oprava zadejte Cislo Uctu, nazev banky a dals$i Gdaje. Pokud
mate vice bankovnich Uétd, je vhodné pred jejich zapisem vytvofit iselné fady (poditadla) pro automatické &islovani bankovnich
vypisu (viz kap._Pocitadla (Ciselné fady)). Obdobné postupuijte pfi zaloZeni vice pokladen.

V dafiové evidenci si vmenu Finance - Analytika - Opravy mUlzZete upravit analytické clenéni denikovych zapisu.
Doporuc€ujeme ¢lenit predevsSim zdravotni a socialni pojisténi podle jednotlivych platct, zalohy dané z pfijmu dle poplatnika,
provozni rezii a dalSi kody dle potreb firmy.

Projdéte si nastaveni u jednotlivych evidenci v menu Doklady (napfiklad Faktury vydané - Nastaveni) a upravte si chovani
programu (pozor, néktera nastaveni napfiklad Ciselné fady, poCet dnl splatnosti mohou byt prioritné pfevzaty z Ciselniku
Doklady - Ciselniky - Druhy dokladu). Pokud pfi fakturaci nepouzivate skladovou evidenci ani cenik, vypnéte spinac
Automaticky nabizet sklad. Udaj Pouzit Géetni skupiny je vhodné zaskrtnout v dariové evidenci, protoZe s timto nastavenim
program umozni zadat do polozek dokladu zplsob uétovani thrady pfi rozictovani dokladu do vice skupin.

V menu Doklady - Pocitadla si nastavte svoje &iselné fady pfedevsim pro faktury. Pokud moZno nemérite oznacéeni pocitadla,
nebot na néj odkazuje Ciselnik Druhu dokladu a néktera dalSi nastaveni, ktera by bylo zapotfebi opravit.

Tim by byly v zasadé pfipraveny nejdllezitéjsi Ciselniky a nastaveni. Pokud zadavate firmu, ktera neni nové zaloZena nésleduje
zapis neuhrazenych faktur (menu Doklady - Faktury vydané (pfijaté), dlouhodobého a drobného majetku (Evidence -
Dlouhodoby majetek - Karty, Evidence - Drobny majetek - Nova karta) a pocatecnich stavu.

Pocatecni stavy se v podvojném Ucetnictvi zadavaji do U€etniho deniku v menu Finance (viz kap. Poc¢atec¢ni stav uctu), do
polozkového saldokonta v menu Doklady (viz kap. Automatické vytvoreni seznamu dokladu pred uzavérkou v ucetnim
deniku) a do ¢iselniku pokladen v menu Konec - Firemni udaje — Pokladny.

V dariové evidenci se pocatecni stav pokladny a U¢td zadaji na tfi mista - do penézniho deniku (viz kap._Zadani pocatecniho
stavu pokladen a uctu), do jméni v menu Finance - Vykazy a do Ciselniku pokladen menu Konec - Firemni udaje —
Pokladny. Neuhrazené pohledavky a zavazky je zapotfebi polozkové zadat do do menu Doklady — Faktury vydané (pfijaté).

Na zavér si projdéte, zadejte a nastavte i ostatni evidence - mzdy, sklad, evidenci jizd v menu Evidence, Ciselnik partner
a dalsi v menu Doklady - Ciselniky.

V dal8i kapitole jsou uvedeny &iselniky, které je vhodné zadat nebo prekontrolovat.
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5.2

Jak postupovat pfi nastaveni ¢iselniku programu

Zaciname

Vzhledem k tomu, Ze C&iselniky a nastaveni jsou umistény v rdznych nabidkach menu u evidenci, ke kterym se vztahuji, je
pocateéni nastaveni programu spojeno s nutnosti pohybu po menusystému. ProtoZe jednotlivé &iselniky mohou hierarchicky
odkazovat na ciselniky jiné, pfipadné je obsah jednotlivych obrazovek uzpusoben dle zadani uZivatele, je vhodné dodrZet
nésledujici postup. V tabulce naleznete nazev Ciselniku, nabidku menu pro praci s €iselnikem, pro kterou evidenci je Ciselnik
podstatny (neni-li nic zadano, je pouzivan ve vice mistech programu) a Cislo kapitoly této pfirucky pojednavajici o dané

problematice.

nazev &iselniku menu pro strana
ucetni rozvrh Finance - Ciselniky - U&etni rozvrh PU 110
ucetni predkontace Finance - Ciselniky - Pfedkontace PU 113
uéetni obdobi Finance - Ciselniky - Ugetni obdobi tdet. PU 118
Géetni skupiny Finance - Ciselniky - Ugetni skupiny PU 120
strediska Finance - Ciselniky - Strediska PU 118
nastaveni Ucetnictvi Finance - Nastaveni PU 121
analytické ¢lenéni Finance - Analytika DE 32
stiediska Finance - Stfediska DE 33
ucetni skupiny Finance - Pen&Zni denik - Udetni skupiny DE 30
firemni udaje Konec - Firemni Udaje 336
bankovni ucty a pokladny | Konec - Firemni udaje 338
obecné nastaveni Konec - Nastaveni - Prostfedi 349
¢iselné fady Doklady - Ciselniky - Poéitadla 320
cizi mény Doklady - Ciselniky - Kursovy listek 321
druhy dokladu Doklady - Ciselniky - Druhy dokladui 325
druhy mzdovych slozek Evidence - Mzdové listy - Druhy slozek mzdy 167
zdravotni pojistovny Evidence - Mzdové listy - Pojistovny mzdy 170
mzdové ucetni skupiny Evidence - Mzdové listy - Ugetni skupiny mzdy 170
nastaveni mezd Evidence - Mzdové listy - Nastaveni mzdy 172
skupiny majetku Evidence - Dlouhodoby majetek - Skupiny majetku, Evidence - majetek 179
Drobny majetek - Skupiny majetku majetek
ciselnik mistnosti Evidence - Dlouhodoby majetek - Mistnosti majetek 179
odpovédné osoby Evidence - Dlouhodoby majetek - Odpovédné osoby majetek 179
sklady Evidence - Sklad - Ciselnik skladu sklad 209
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5.2.1 Ostatni nastaveni

Po zadani zékladnich &iselnikl je potfeba pfizpusobit chovani programu, které se zadava v obrazovkach Nastaveni. Tyto volby
ovliviiuji napfiklad vazby dokladll a skladu (zda se bude pfi zapisu dokladu vyskladriovat) a dal$i dlleZité okolnosti. V8echny
volby mdzZete pochopitelné pozdéji zménit.

nazev nastaveni menu strana
nastaveni kazdého typu Doklady - Faktury vydané - Nastaveni, Doklady - Faktury pfijaté - Nastaveni, atd. 248
dokladu
nastaveni evidence DPH Doklady - Evidence DPH - Nastaveni, Finance - Evidence DPH — Nastaveni 290
DPH
nastaveni vzajemnych Doklady - Vzajemné zapocty - Nastaveni 311
zapoctu
nastaveni majetku Evidence - Dlouhodoby majetek - Nastaveni, Evidence - Drobny majetek -
Nastaveni
nastaveni skladu Evidence - Sklad - Nastaveni 212
nastaveni partnert Doklady - Ciselniky — Partnefi - Nastaveni 319
nastaveni platebnich Doklady - Platebni pfikazy - Nastaveni 309
pfikazu
nastaveni provozu vozidel |Evidence - Provoz vozidel - Nastaveni 192
nastaveni zakazek Evidence - Zakazky - Nastaveni 217
pristupova hesla a prava Konec - Nastaveni - Obsluha programu 347
zalohovani Konec - Nastaveni - Zalohovani 350
terminovy kalendar Konec - Terminovy kalendar 357
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Darnova evidence

6 DANOVA EVIDENCE

6.1 Penézni denik

6.1.1  Zakladni popis

PenéZni denik umoZriuje sledovani finanénich operaci na hotovosti, bankovnich Uétech a prabéznych polozkach. Do penézniho
deniku se uctuji jen skutecné provedené platby, nikoliv pfedpisy plateb, jako je napfiklad vystaveni faktury. Program zarover
umoznuje uctovat do penézniho deniku i nepenézni operace pro zadani uzavérkovych operaci a dalSich, méné obvyklych
pfipadd.

Pfijmy i vydaje jsou ramcové Elenény pevnymi U€etnimi kddy. Kazdy kod je mozné jemnéji rozliSit pomoci analytického €lenéni.
Program poskytuje i moZnost stfediskového vyhodnoceni nakladd a pfijma.

Pfimo do penézniho deniku budete GcCtovat pouze pfi zadani pocateéniho stavu pokladny a bankovniho Gétu, pfipadnych
opravach a zapisech uzavérkovych operaci. Bézné Uctovani probiha tak, Ze se Uhrady pfenaseji z hotovostnich dokladu
a bankovnich vypist zapsanych v ¢asti Doklady. Mzdy mohou byt zalétovany ze mzdové evidence nebo do penézniho deniku
zapsany rucné.

Udaje zadané do pené&zniho deniku jsou zpracovany a pouZity pro:

+ Vypocet prehledu deniku a grafy.

+ Stanoveni hospodarského vysledku firmy pro zjisténi dané z pfijmu.
+ Vyhotoveni oznameni o platbach fyzickym osobam.

+ Stfediskové vyhodnoceni.

+ Vypocet analytického Elenéni.

6.1.2 Vztah DPH a penézniho deniku

Penézni denik neni podkladem pro zpracovani pfiznani DPH. Evidence DPH je obsaZena v €asti programu DOKLADY a bude
popsana podrobné dale. Platci DPH musi zapsat vSechny doklady vztahujici se k DPH nejprve do ¢asti DOKLADY a teprve
potom jejich Uhradu zauctovat i do penézniho deniku.

6.1.3 Uétovani do penézniho deniku

Ugtovat do pen&zniho deniku miZete nasledujicimi zptsoby:

+ Zauctovanim pokladniho dokladu z evidence Doklady. Nejdfive do ¢asti Doklady zapiSete faktury, ostatni zavazky
a pohledavky viz kap. Vystaveni. Pak zadate hotovostni doklady, pfi jejichz uloZeni program nabidne zauctovani do
penézniho deniku. Pfi u¢tovani, zvlasté pfi pouzivani uéetnich predkontaci, se vétSina hodnot automaticky prfednastavi.

+ « bankovniho vypisu. Nejprve prepiSete bankovni vypis

do c¢asti Doklady. Pro kazdou bankovni operaci Doklad penéZniho deniku
prednastavite Gcetni skupinou zplsob Uctovani a platbu .
sparujete s pohledavkou nebo zavazkem. Gislo 2 e 052010

¢« mezd. Po zpracovani mezd milZete zauctovat skupina najemne
odpovidajici Ugetni doklady do pen&zniho deniku, nebo I;gthika B E;g"égﬁg‘ rezie
vytvofit doklady v evidenci ostatnich zavazk(. stfedisko

¢ Ruéné. Pfimo do penézniho deniku budete uétovat Sg'z‘;gfr’]ka BV1000.4
predevsim pocateéni stavy pokladen a bankovnich Gétl. Do faktura 100481
deniku vstupujete dale pfi opravach a zéapisech Eggsnﬁﬂrs 3 BEDEX OFF
uzavérkovych operaci. ".'°ut°‘!’°5t KE véetn& DPH
Pfimé uctovani vynechanim casti Doklady pouziji pouze ucet 12000.00 Kc vcCetne DPH
zpracovatelé Ucetnictvi neplatce DPH v pfipadé, kdy svému DPH 2000.00
klientovi nevedou pokladni knihu ani knihu pohledavek menu partneri F3
a zavazkd.

+ Ze stalych operaci. Opakujici se Ucetni pfipady bez vztahu
k DPH si muZete zanést do stalych operaci a odtud je opakované Gctovat do penézniho deniku. Tato mozZnost je pouZivana
ztidka a je uvedena spiSe z historickych ddvoda.
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Ugetni doklad pen&Zniho deniku obsahuije tyto Udaje:
Cislo Poradové Cislo zapisu je nastaveno automaticky.

datum Datum Gcetni operace. V Nastaveni penézniho deniku Ize omezit rozmezi zadavanych hodnot.

uéetni skupina | Udetni skupina je volitelny Gidaj slouZici k prednastaveni ugetniho kddu, analytického &lenéni a strediska.
Skupinu muZete ponechat nevyplnénou. Pfi zobrazené nabidce skupin jsou k dispozici klavesy Insert a F5
pro pfidani nové skupiny, F2 pro opravu.

kod Kod finan¢éni operace &leni z ucetniho hlediska zapisy v penéznim deniku a je v nasledujicim ¢lanku
podrobné vysvétlen. Kod Ize zadavat vybérem z menu nebo ruéné. Volbu, zda budete zadavat kédy ruéné
nebo vybérem z menu, provedete v Nastaveni deniku.

analytika Po zvoleni G¢etniho kédu je mozné zadat analytické ¢lenéni odpovidajiciho u€etniho kédu. Jestlize pro
ucetni kdd neni zadana zadna analytika, vybér analytiky se preskodi.

stiedisko Oznaceni stfediska Ize vlozit pouze pfi napinéném Ciselniku stfedisek. Pfi ruénim zadani bude stfedisko
opét prekontrolovano a pokud neni nalezeno, jsou misto jeho nazvu vypsany otazniky.

doklad Oznadeni Ugetniho dokladu. Cisla doklad(i by méla tvorit ucelené fady. MiZete je zadat pomoci po&itadel,
ktera vyvolate klavesou F3.

poznamka Struéné vysvétleni Ucetni operace. Nabidku &iselniku Ucetnich textl zobrazite klavesou F3.

faktura Jedna-li se o proplaceni faktury nebo ostatni pohledavky (zavazku), zadejte variabilni symbol. V opaéném

pfipadé ponechte tento Udaj nevyplnény. Pokud je v nastaveni deniku povoleno parovani faktur, budete po
opusténi polozky vyzvani ke sparovani uhrady.

partner Cislo partnera je nutno zadat v pfipadé, Ze pozadujete zpracovani zakonem ulozené oznamovaci
povinnosti nezdanénych plateb fyzickym osobam. Pokud program neumoznil zadat &islo partnera, upravte
Nastaveni deniku.

hotovost Probiha-li finan€ni operace v hotovosti, viozte jeji vySi v KE. Zadate-li tuto astku nulovou, program
automaticky predpoklada, Ze jde o operaci na bankovnim uctu.

ucet Zadejte platbu v K&. Nezadate-li ani tuto polozku, je to programem povazovano za chybu a kurzor se vraci
zpét na hotovost.

DPH Platci DPH zadaji dar z pfidané hodnoty.

Popsané ¢lenéni Ucetniho zapisu je minimalni. PFi zaloZeni vice neZ jednoho Gc¢tu nebo pokladny budete zadavat i oznaceni
pokladny nebo Uctu.

DalSi rozsiteni zadavanych udaju vznikne zpracovanim plateb v cizi méné. Program umozni zadavat cizi ménu pouze v pfipadé
pfislusného nastaveni v menu Konec - Nastaveni - Prostredi. Pfed uctovanim rovnéz naplnite kurzovy listek. PFi zauctovani
platby v cizi méné vyberte oznaéeni mény a program sam v kursovnim listku nalezne odpovidajici kurs a zobrazi jej vedle mény.
Pokud nebude odpovidajici kurs nalezen, budete vyzvani k jeho zadani.

Castky mlZete vkladat v korunach nebo v cizi méné. Zbyvajici ¢astka je dopodtena. Pfipadna DPH musi byt vZdy uvedena
v korunach.

Sparovani faktur pfi zapisu nového radku penézniho deniku

Funkce sparovani je pfistupna pouze pfi U¢tovani nového ucetniho zapisu pfimo v penéznim deniku. Na rozdil od thrad faktur
provadénych pres ¢ast Doklady neposkytuje tato funkce nékteré sluzby (moZnost rozuctovani, vypocet pendle, vyrovnani,
vytvoreni a tisk hotovostniho dokladu thrady).

P¥i sparovani je zapotfebi zadat &islo faktury. Program se podiva do evidence pohledavek a zavazkd (typ seznamu se urci
ucetnim kédem) a pokud nalezne neuhrazeny doklad odpovidajiciho &isla, zobrazi jej pro kontrolu v dal§i obrazovce. Kdyz se
sparovanim souhlasite, stadi stisknout klavesu Enter. Pokud jste ponechali nevyplnény text poznamky, je do textu viozen nazev
partnera z dokladu. Z hlediska sparovani je podstatné, Ze se vedle &isla faktury vypiSe text sparovano. Jakmile dokondite zapis
ucetniho dokladu, je pohledavka nebo zavazek faktury snizen o uhrazenou &astku.

program zobrazi seznam neuhrazenych pohledavek a zavazk( a je zapotfebi poZzadovany doklad dohledat. Pro usnadnéni
prace jsou k dispozici pfednastavené filtry na &islo a stav dokladu. Pfi zméné poZadovaného kritéria vybéru nezapomerite
stisknout tladitko <Vyber>. Pokud chcete parovani zrusit, stisknéte klavesu Esc.

Poznamka:

U pfijatych faktur Ize v Nastaveni pfrijatych faktur zvolit, zda se do penéZniho deniku bude zapisovat dodavatelské &i interni
Cislo faktury. Program toto nastaveni bere v Gvahu i pfi parovani a nabidce faktur ke sparovani.
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Uéetni kody

Druhy Uéetnich operaci jsou rozli§eny pomoci k6dl v €lenéni, které bylo povinné v predchozich letech. V sougasnosti neni nutné
z hlediska dané z pfijmu podrobné Clenit napfiklad zdaniteiné pfijmy, v programu vSak Clenéni zistalo zachovano i pro svou
prakti€nost. U€etni kody jsou pro snazsi orientaci rozdéleny podle uetniho charakteru do nékolika skupin.

Prijmy zdanitelné

PZ

Prodej zboZzi.

PV

Prodej vlastnich vyrobku a sluZeb.

PO

PFijem ostatni.

Vydaje zapogditatelné

MA

Nakup materialu. VeSkeré materialové naklady na podnikatelskou €innost.

ZB

Nakup zbozi. Nakup zasob zbozi pro obchodni €innost.

Mz

Mzdové naklady. Do této poloZky zasadné neuctujte vydaje pro osobni potfebu podnikatele, ¢i jiné spolupracujici osoby.

FP

Platby do fondu zdravotniho a socialniho pojisténi zaméstnancu. Do roku 2007 se sem zapisovalo i pojistné OSVC.

PR

Provozni rezie. Sem patfi veSkeré rezijni naklady. Napfiklad spotfeba energie, pfepravné, postovné, telefony a jiné
spojové poplatky, ostatni nakupované sluzby, ndjemné, troky z Uvéru, pfispévky sdruZeni podnikateld, pojisténi
provozovny, zakonné pojisténi zaméstnancl, inzerce, reklama, apod.

Prijmy nezdanitelné

PS

Pfijmy zdanéné u zdroje sraZzkou (Uroky z vkladu).

PD

Pfijem DPH.

uv

Pfijem Gvéru nebo pujcky.

VK

Penézni vklad vlastnika firmy, po€ate¢ni kapital.

OP

Ostatni nezdanitelné pfijmy, které nepatfi do pfedchozich ¢tyf skupin, napfiklad finanéni dary nebo bankovni uroky
z bézného Uctu.

Vydaje nezapocitatelné

NM

Nakup majetku. Do této polozky se Uctuji vydaje na pofizeni dlouhodobého majetku véetné vydaju na jeho technické
zhodnoceni. Jestlize jste pofidili novy majetek, zobrazi se automaticky nabidka na zapsani majetku do evidence.

DP

Do této polozky patfi vyhradné zaplacené zalohy dané z pfijmu podnikatele! Program zalc¢tované zalohy zohledni pfi
vypoctu dariové povinnosti - proto by chybné zalétovani dané z mezd zaméstnanc( timto kédem vedlo k nespravnému
vypoctu dafiové povinnosti podnikatele.

RE

Vydej z rezervnich fondd.

VD

Vydej DPH (jen u platcd DPH).

(0]

Osobni potfeba podnikatele a spolupracujicich osob.

DA

Vydané penézni dary.

ov

Ostatni vydaje. Vydaje, které nemaji charakter naklad(i na dosazeni a udrZeni piijmi a nepatii do Zadne z pfedchozich
Sesti polozek. Od roku 2008 se kdd pouziva i pro pojistné OSVC.

Prubézné polozky

HU

Slozeni hotovosti na bankovni GCet. Jde zejména o skladani trzeb do penézniho ustavu.

UH

Vybirani hotovosti z Uctu.

Nepenézni operace bez vlivu na stav pokladny a uctu

PN

Zdanitelny pfijem - nepenézni. Typické pouZiti spo€iva v zauctovani uzavérkovych operaci. Je lhostejné, zda ¢astku
zapiSete do sloupce pokladny ¢i GUétu. Na obrazovce se sice zauctovana ¢astka zobrazi v jednom z téchto Udaju, v tisku
a ve vypoctech vsak stav pokladen a Gctl neovlivni.

VN

Zapoditatelny vydej - nepenézni. Pouziti je analogické pfedchozimu kédu s tim, Ze se pouZziva pro dafiové uznatelné
naklady. Timto kédem se rovnéz Uctuji uzavérkové operace.

NN

Nezdanitelny pfijem - nepenézni.

ZN

Nezapocitatelny vydej - nepenézni.

Penézni operace bez vlivu na naklady a vynosy

PP

Penézni pfijem. PouZiva se pro zauctovani poc¢ateéniho stavu pokladen a bankovnich uétu.

VP

Penézni vydej.
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Priklady ucétovani jednotlivych ucetnich pripadu
Pocatecni stav pokladny a uctu

Zapis pocCatecnich stavii se provede oddélenymi zapisy pro vS8echny pokladny a bankovni Gcty. Pfi zapisu zadejte datum
posledniho dne z pfedchoziho roku, neZz je uctovany rok. UCtujete-li napfiklad rok 2018, bude datum podatecnich stavi(
31.12.2017.

Pfi uctovani pouzijte kod PP - Penézni prijem, do poznamky zadejte text Pocatecni stav, do Udaje hotovost &i ucet vlozte
odpovidajici ¢astku.

Mzdy
Zauctovani mezd zaméstnancu je rozdéleno na Gcetni pfipady tak, jak postupné vznikaji:

¢+ Vyplatu mezd (dobirek nebo zaloh) zauctujete celkovou sumou vyplacenych Cistych mezd. Pfitom pouZijete kod MZ - Mzdy.
Ucetnim dokladem je zaméstnanci podepsana vyplatni listina dobirek nebo zaloh.

¢ Platbu zaloh dané z mezd zaméstnancl zaudtujte (za vS8echny zaméstnance celkem) rovnéz pod kéd Mzdy. Doklad je
bankovni vypis, na kterém platba probéhla (platite-li pfevodem z Uctu). Nelze pouzit kod DP - Platba dané z pfijmu, ktery je
uréen pouze pro zauctovani zaloh na dan z pfijmu podnikatele a program s nim pracuje pfi vypoctu dané z pfijmu podnikatele.

¢ Odvod sociélniho a zdravotniho pojisténi zaméstnancl zauctujte v celkové vysi (€astku, kterou strhnete zaméstnanci + ¢astku
doplacenou zaméstnavatelem) pod kod FP - Platby do fondu pojisténi. Utujte zvlast socialni a zvlast zdravotni pojisténi.

Velmi vhodné je pouzivat analytické ¢lenéni kédu Mzdy i kodu Platby do fondu pojisténi.

Socialni a zdravotni pojiSténi podnikatele a spolupracujicich osob.

Prislusné Castky zauctujete kodem OV - Ostatni nezapocitatelné vydaje. Je vhodné analytickym ¢lenénim rozliSit platby na
socialni a na zdravotni pojisténi, pfipadné i po jednotlivych spolupracujicich osobach. Dokladem je zaplacena sloZzenka nebo
bankovni vypis.

Daii z pfijmu podnikatele

¢ Dan z pfijmu. Vyrovnani dariové povinnosti za uplynulé obdobi (rok) po podani dafiového pfiznani - zauctujte vzdy kédem
OV - Ostatni nezapodcitatelné vydaje! Pouzitim kédu DP - Platba zalohy dané z pfijmu by doslo ke zkresleni zaplacené
zalohy dané uzaviraného ucetniho roku.

¢ Zaloha na dan z pfijmu. Platbu Uc¢tujte kodem DP - Platba zalohy dané z pfijmu. S Gdaji, zauétovanymi pod timto kédem,
pracuje program pfi vypoctu dané z pfijmu podnikatele (v menu DANE) tak, 7e od celkové castky vypoctené dané odecte jiz
zaplacené zalohy a vypocita zbyvaijici dafiovou povinnost.

Prubézné polozky

Do prabéznych poloZek budete zapisovat vklad a vybér z bankovniho Gctu. Céstky zadavejte v absolutni hodnoté - pouzitim
odpovidajiciho kddu zajistite i spravné znaménko zauctovani.

+ Vklad na bankovni Géet zauctujte kédem HU Prevod hotovosti na ucet:
Vybirate-li penize z pokladny, Uctujete odpovidajici ¢astku do kolonky hotovost (v absolutni hodnoté), dokladem je vydajovy
pokladni doklad. Pfi zau¢tovani pouZijete kéd HU. Na prabézné poloZzky program automaticky zapodita pfirGstek.
Pfi zalcétovani bankovniho vypisu, na kterém je vklad zUcétovan, zapiSete ¢astku do polozky Ucet, kod HU. Na pribézné
polozky se zauctuje Ubytek.
¢ Vybér z uétu zauctujete kédem UH Vybér hotovosti z Gctu:
Pfijem penéz z uctu do pokladny zauctujete do udaje hotovost, kéd UH, dokladem je pfijmovy pokladni doklad.
Pfi zapisu bankovniho vypisu, na kterém je vybér zictovan, zapiste ¢astku do polozky tcet (v absolutni hodnoté), kéd UH.
Dobropisy

Dobropisy Uctujte obvyklym zplsobem tak, Ze ¢astku zadate v zaporné hodnoté. Kéd odpovida operaci, kterou chcete stornovat
(napf. storno nadkupu materidlu zauctujete kodem MA Nakup materialu).

Majetek
P¥i nakupu dlouhodobého majetku a uctovani kodem NM Nakup majetku program umozni pfimy zapis do evidence majetku.
Nakup drobného majetku Ize uétovat dvojim zpusobem:

¢ P¥i uctovani pofizeni drobného majetku pouZzijete (nespravny) kéd NM Nakup majetku, kdy program umozni pfimy zapis do
Evidence majetku a po ulozZeni eviden¢ni karty drobného majetku bude v dalSi obrazovce nabidnuto pfeuctovani zapisu
penézniho deniku kddem MA Nakup materialu nebo PR Provozni rezie.

+ Drobny majetek Uctujete pfimo do nakladd kédem PR Provozni rezie a do Evidence majetku provedete zapis inventare
bé&znym zpusobem pres ¢ast Evidence.

Prodej dlouhodobého majetku Uctujete jako pfijem zapocitatelny v celkové prodejni cené. Pfipadna zistatkova hodnota bude pfi

vypoctu dané z pfijmu zohlednéna v uzavérkovych operacich (v menu DANE) za pfedpokladu, Ze provedete vyfazeni majetku

i na karté v Evidenci majetku.
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Odvod DPH finanénimu ufadu, vraceni preplatku DPH

+ Pro zaté&tovani odvodu DPH finanénimu Ufadu pouzijte kéd VD Vydej DPH. Castka Gétu (hotovosti) je shodna s odvedenou
DPH. Tuto hodnotu je nutné zadat i do poloZzky DPH.

+ Pro zaluc¢tovani nadmérného odpoctu DPH pouzijte kéd PD Pfijem DPH.

Zauctovani samotné DPH

V nékterych pfipadech (napfiklad u nulové koneéné faktury s odpoétem zalohy) potfebujete zauctovat pouze DPH bez ¢astky na
pokladné nebo Uc¢tu. V takovém pfipadé zapiSte ucetni doklad stejné, jako v jinych pfipadech, pouze s tim rozdilem, Ze pfi
zadani ¢astky hotovosti nebo Uctu nezadate zadnou hodnotu a klavesou Enter vzdy polozku opustite. Kursor se tak bude stfidat
mezi Udaji hotovosti a U¢tu. Pfi druhém prichodu polozkou bankovniho Uc¢tu stisknete klavesu Ctrl+End a program umoZzni
zadat samotnou ¢astku DPH.

Uvér

+ Pro prijeti Gvéru pouzijte uc¢etni kéd UV - Prijem Gvéru nebo pujcky.

+ Pro splatku uvéru, ktera jiz neni zapocitatelnym nakladem, pouzijte k6d OP - Ostatni nezdanitelné pfijmy, u néhoz si
zavedete samostatné analytické ¢lenéni pro platby vSech poskytnutych Gvérd a pujcek.

Uzavérkové operace v deniku

Uzavérkové operace Ize volitelné uvést v penéznim deniku (pokud v PD uvedeny nebudou, stadi si vytisknout jako soudast
podkladu pro pfiznani dané z pfijmu sestavu Dané - Uzavérkové operace). Jejich zauctovani mizete provést ru¢né s pouZitim
kédld PN a VN, nebo automaticky pfenosem udajll z uzavérkovych operaci ¢asti DANE. Predpokladem spravnosti vypoc¢tu dané
z pfijmu by mélo byt odpovidajici nastaveni spinate Uzavérkové operace uvedeny v penéznim deniku v obrazovce Dané -
Uzavérkové operace - Nastaveni. Pokud by jste uzavérkové operace zauctovali ruéné do penézniho deniku a vySe uvedeny
spina¢ ponechali vypnuty, program by uzavérkové operace napocital dvakrat - jednou z penézniho deniku, podruhé z obrazovky
uzavérkovych operaci v danich!

+ Ruéni zauctovani uzavérkovych operaci. Uzavérkové operace se UCtuji stejné jako ostatni Ucéetni doklady s tim, Ze pro
zauctovani pouzijete kod PN a VN. Datum ucetni operace je posledni den ucetniho roku. Protoze vySe uvedené kédy mohou
byt pouzity iv prib&hu roku k Gétovani jinych operaci, musite zauétované uzavérkové operace jesté oznacit. Oznaceni
provedete tak, Ze v reZzimu Opravy deniku stisknete na kaZdém fadku dokladu uzavérkovych operaci klavesu Ctrl+T
a v dalsi obrazovce sepnete odpovidajici spina¢. Takto oznacené UcCetni zapisy budou v danich a v tiskové sestavé Souéty
penézniho deniku vycisleny zvlast. V prehledu penézniho deniku jsou uzavérkové operace oznaceny textem UO ve sloupci
na pravém okraji.

+ Automatické zaucétovani uzavérkovych operaci. Pfi automatickém zauctovani uzavérkovych operaci si nejprve
prekontrolujte obrazovku uzavérkovych operaci v menu Dané. Jestlize jsou zadany vSechny hodnoty a v Nastaveni
uzavérkovych operaci je sepnut spina¢ Uz. operace uvedeny v penéz. deniku, |ze nabidkou Dané - Uzavérkové
operace - Zauctovani do deniku prenést kumulativni hodnoty uzavérkovych operaci do penézniho deniku. Pfi zauctovani
jsou v penéznim deniku automaticky zruSeny vSechny dfive pofizené uzavérkové operace.

Nepenézni operace v penéznim deniku

Problematika zachyceni nepenéznich operaci v PD prosla v pribéhu let fadou protichidnych zmén. V sou€asnosti by se podle
striktniho vykladu Ucetnich predpisi do penézniho deniku nepenézni operace nemély zapisovat vlbec, jiny vyklad pfimo
z Ministerstva financi to naopak umoZzfiuje. V kazdém pfipadé by vSak oddélena evidence nepenéznich thrad (napfiklad
vzajemnych zapoctl) vedla spiSe k menSi prehlednosti a funkCnosti UCetnictvi i programu. Proto se do penézniho deniku
v UCetnictvi GRAND i nadale zapisuji penézni i nepenézni operace a vyuZziva se pfiznaku Uzavérkové operace.

Smyslem uzavérkovych operaci je moznost rozliSit jednotlivé operace v PD na penézni a nepenézni a umoznit oddélené
zpracovani a tisk obou skupin doklad(. Z tohoto dlivodu je moZné vybrat pomoci volby Operace ve vétSiné sestav a prehledu
pofizenych z penézniho deniku pouze potfebné zaznamy. Pro bé&Znou ucetni Cinnost, kdy je vyhodné mit k dispozici vSechny
zaznamy, tak miZete pracovat s celym penéznim denikem a pouze v pfipadé striktniho poZadavku na tisk penézniho deniku
a pomocné evidence nepenéZnich operaci mlizZete pomoci této volby jednoduse poZadavku dostat.

Oznadeni zdznamu v PD provedete tak, Ze v menu Finance - Penézni denik - Oprava fadku stisknete na poZadovaném
zaznamu klavesu Ctrl+T nebo F10 a v menu akci zvolite nabidku Stav dokladu. V nasledujici obrazovce pak mlzete sepnout
volbu Uzavérkova operace.

PFi Castém uctovani vzajemnych zapocta by takova manipulace nebyla pohodina. Proto si miiZzete v menu Doklady - Vzajemné
zapocty - Nastaveni zapnout volbu Uétovat jako uzavérkové operace. Tim bude kazda uhrada provedena pomoci evidence
vzajemnych zapodtd automaticky oznac¢ena jako uzavérkova.
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6.1.4 Prohlizeni penézniho deniku

Pred prohlizenim deniku Ize jednoduse zadat podminky,

pro které chcete prehled sestavit. Mimo pocate¢niho Datum: od 01.01.2010 do 31.12.2010

a koncového data Ggetnich dokladl Ize volitelné zadat )

vzajemné kombinace Udetnich kod(i, analytik, stredisek, ucetni kod: | * bez rozliseni * |

GCetnich skupin, zakazek, partnert, atd. Sefazeni Ize

nastavit hierarchicky, napfiiklad nejprve podle data Analytika: | * bez rozliSeni * |

vystaveni, pro stejné datum dle Gc€etniho kddu

a nakonec podle Cisla dokladu. Stfedisko: | * pez rozlideni * |

V pfehledech jsou soucty obratl a zlstatku pokladen operace: | * bez rozlisend * |

a bankovnich G¢td zobrazeny klavesou F9 a Ctrl+F9.

Pfi tisku klavesou F8 muZete v obrazovce, kde se Ucet.skup.:

zadava pocet kopii, tiskova sestava, atd. urcit, zda Egﬁggf'

bude tisk proveden véetné pocate¢nich stavud. Pfi tisku Faktura:

s pocate¢nimi stavy program nejprve dopodita hodnoty ﬁgﬁ;'}a: od do

v8ech Udaju uvedenych v sestavé k pocatecnimu

obdobi prehledu. Takovym zptsobem muiZete tisknout [ 1 sefazeni [ 13iny filtr
vy s 7 vrr v s s . x « oK » < Navrat >

penézni denik napfiklad po mésicich s tim, ze budou

pocateéni a kone¢né stavy navazovat. Pokud napocet
pocatecnich stavl proveden nebude, budou v tiskové
sestavé uvedeny pouze obraty.

6.1.5 Funkéni klavesy penézniho deniku

mezernik znacka

Ctrl+D zobrazeni primarniho dokladu, k némuz se vztahuje Uhrada
F4 hledani

Ctrl+F4 pokracuj v hledani

Alt+F4 rychlé hledani dle sloupce pouzitého pro sefazeni

F6 filtr

Ctrl+F6 rychly filtr

F7 fazeni

F8 tisk

F9 z(statek hotovosti a Uctu

Ctrl+F9 zlstatek po jednotlivych pokladnach a bankovnich uétech
F10 aktivace menu akcfi

F11 definice sloupcd seznamu (viditelnosti, Sifky, umisténi)
Ctrl+N Nastaveni vyhledavani/filtrovani psanim pozadovaného textu pfimo v seznamu.
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6.1.6 Tisk deniku

PenézZni denik Ize vytisknout ve dvou podobach. Prvni v podstaté odpovida strukturou sloupcll klasickému papirovému deniku.
Tiskne se obvykle na jednu az tfi strany A4 vedle sebe v zavislosti na moznostech tiskarny a poZzadavcich ucetniho.

Druhou moznosti je tisk denikovych zaznamu fazenych podle kategorii, Ucetnich kédd, pfipadné analytik a stfedisek. Tento tvar
je zvlasté vyhodny pfi podrobnéjSim ¢&lenéni GCetnich zapisl, protoZze sdruzuje doklady se stejnym kdédem (analytikou,
stfediskem) a usnadriuje jejich kontrolu.

6.1.6.1 Tisk klasického deniku

Zvolite menu Finance - Penézni denik - Tisk deniku - Penézni denik. Dale zadate vybérové podminky obdobné, jako
v pfehledu deniku. Zvolenim tiskové sestavy Soucty penézniho deniku muizZete ziskat sumarni podobu, nebo pouzitim dalSich
nabidek sestavu odpovidajici klasickému sloupcovému formulafi. Ten je pfipraven ve Ctyfech variantach podle toho, jaka
tiskarna bude pro tisk pouZzita:

+ Tiskarna formatu A3 - sestava je oznaena symbolem A3.

+ Tiskarna umoZniujici tisk 160 znakl na fadek (v tom pfipadé vytisknete dvé stranky formatu A4, sestavy jsou oznadeny
pismeny CC na konci nazvu sestavy), pokud bude tisk proveden na tiskarnu (ne na obrazovku &i do souboru), mizete zvolit
dvojici tiskovych sestav kongici pismeny DM CC - tyto sestavy tisknou desetinna mista i u sloupct s podrobnym &lenénim.

+ Tiskarna, ktera tiskne kondenzované pismo (denik vytisknete na tfech strankach A4, kondenzované bude vytisténa sestava
¢lenéni vydajl a pfijmua).

Neplatci DPH pravdépodobné zvoli sestavy Denik - pfijmy, vydaje C, Denik - ¢élenéni vydaju C a Denik - ¢lenéni pfijmu.
Platci DPH vyuziji sestavy Denik - pfijmy, vydaje, DPH C, Denik - élenéni vydaju C a Denik - €lenéni pfijmu.
¢ Tiskarna neumoznuijici tisk kondenzovaného pisma (denik vytisknete na Ctyfi stranky formatu A4, které slozite vedle sebe).

6.1.6.2 Tisk penézniho deniku podle kédu

Tisk penézniho deniku podle U€etnich kédu byl zpracovan tak, aby se sestava podobala vysledovce z podvojného Ucetnictvi.
Nejprve jsou fazeny zdanitelné pfijmy, pak zapo itatelné vydaje, nezdanitelné pfijmy, nezapocitatelné vydaje, atd. Program
u kazdé skupiny Ucetnich kodl vygisli soucet. Na konci sestavy je uveden souhrn &astek podstatnych pro vypocet dané
Z pfijmu.

MUzZete zvolit tfi Grovné mezisouctu - dle Ucetnich kédu, dle kdéda a analytik, dle kédd, analytik a stfediska. V prehledu dle kédd
a analytik program pro kazdy ucetni kod seskupi stejné analytiky a uvede jejich sou€et. Na zavér vycisli soucet za ucetni kéd.

6.1.6.3 Ostatni tisky

Mimo vySe uvedenych sestav penézniho deniku program tiskne pokladni knihu a pfehled bankovniho uétu. Pfehled bankovniho
uctu je vybornd pomicka pro hledani chybné zalétovaného nebo zapomenutého vypisu zpUsobujiciho, Ze se neshoduje
zlstatek uctu v deniku s bankovnim vypisem.

Dale je mozné vytisknout kontrolni sestavu obrattl neplatce.

6.1.7 Prehled nezaucétovanych dokladu

Danova evidence

V pen&znim deniku je v menu Finance - Penézni denik - NezEu(cj:tovane dok lacy
Nezaucétované doklady prehledovy formuldaf  zobrazujici [X] Hotgggsisbg?jégn
nezalctované hotovostni doklady, bankovni vypisy a vzajemné [x] Hotovost vydaj
zapocty. Podrobny seznam nezaudtovanych dokladl se zobrazi po [x] Bankovni vypisy

stisku mezerniku v Udaji evidence, kterou chcete zobrazit. [x] vzajemné zapolty

Vlastni zauctovani je zapotfebi provést v menu Doklady. Napfiklad
Doklady - Hotovost vydej - Oprava, kde v seznamu naleznete
pfislusny vydajovy doklad (s vyhodou muzete pouzit filir na nezauctované doklady - klavesa F6) a stisknete klavesu Ctrl+U.
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6.2 Jak na to

6.2.1 Zadani pocatecniho stavu pokladen a uétu

Podatedni stav zadejte béZnymi Ucéetnimi zapisy pomoci kédu PP Penézni pfijem. V (daji datum uvedte posledni den z roku
predchazejicimu roku z firemnich Gdaju.

6.2.2 Stornovani ucetniho zapisu

Ugetni zapis Ize stornovat protizapisem - tedy zcela shodnym, ruéné vytvofenym nebo prekopirovanym zapisem s &astkou
s opacnym znaménkem.

6.2.3 Vytisténi pokladni knihy
Pokladni knihu vytisknete pomoci menu Penézni denik - Tisk deniku - Pokladni kniha.

6.2.4 Nalezeni chybné zauétovaného bankovniho vypisu

Vytisknéte si pfehled Uctu nabidkou Penézni denik - Tisk deniku - Vypis bank.uctu.

Pfehled nechte zpracovat od data, kdy zuUstatek UCtu souhlasi s vypisem. Pak kontrolujte zuUstatky vytisknutého prehledu
a bankovnich vypist tak dlouho, dokud nezjistite nesrovnalost.

6.2.5 U vytisténého deniku pretéka radka

PFicinou jsou fidici kody tiskarny. Program méni béhem tisku hustotu znakud na fadku ale tiskarna na fidici kody nereaguje. Pred
tiskem zkuste tiskdrnu manualné pfepnout na kondenzované pismo a tisk zopakovat. Pokud se tisk na fadku veSel, nefunguji
fidici kody.

Nejjednodussim feSenim problému s tiskem obvykle spociva v pouZziti programu DOSPrint podle kapitoly Tisk pomoci
programu Dosprint.

6.2.6  P¥i tisku deniku chybi kus radky

Tento stav se projevuje u laserovych a inkoustovych tiskaren. PfiCina je obdobna, jako v pfedchozim pfipadé. Navic nékteré
tiskarny nedokaZi tisknout 17 nebo dokonce 20 znaki na palec. Pak je jedinym fe$enim pouZit tiskové sestavy bez tohoto druhu
pisma nebo vyuzit DOSPrint.

6.2.7 Kontrola spravného zauc¢tovani vSech dokladu

Nejprve spustte funkci Penézni denik - Porovnani uhrad. Déle prekontrolujte souvislost vSech fad uc€etnich dokladd
Ucétovanych v penéznim deniku (viz kap._Kontrola Ciselné fady) a zUstatky bankovnich Uétd a pokladen.

6.2.8 Oznaceni ucetniho dokladu jako uzavérkové operace

U ucetnich doklad( zatétovanych kédem s PN a VN mUzete deniku v reZimu oprav stisknout klavesu Ctrl+T. V dal$i obrazovce
sepnete volbu Uzavérkova operace. Takio oznacené ucetni doklady jsou vykazovany zvlastni polozkou v tiskové sestavé
Soucty penézniho deniku. Zaroven jsou aktualizovany pfi automatickém uctovani uzavérkovych operaci do penézniho deniku.
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6.3 Pomocné funkce penézniho deniku

Ve vSech rezimech prace lze v pfehledu deniku vyvolat klavesou F10 tzv. menu akci obsahujici prostfedky pro znageni
zaznamu,kontrolu éiselnych fad, zobrazeni primarniho dokladu, audit, pocet zaznamu a export dat.

Déle je v rezimu oprav pfistupna nabidka hromadné opravy a prepisu Cisel doklad(.

6.3.1 Zobrazeni dokladu

Funkce slouZi pro rychlou kontrolu primarniho dokladu z ¢asti DOKLADY, tedy faktur, hotovostnich dokladu, ostatnich
pohledavek a zavazku. Funkci vyvolate klavesou Ctrl+D.

Program pfednastavi typ evidence, ve které bude doklad vyhledavan. Pokud je odpovidajici doklad nalezen, zobrazi se v rezimu
prohlizeni.

6.3.2 Hromadné opravy

Pfed pouzitim hromadnych oprav doporuCujeme data zalohovat, aby bylo mozné se v pfipadé nechténych zmén vratit
k plvodnimu stavu. V penéznim deniku si pomoci filtru a znadek omezte rozsah pfistupnych Getnich dokladd na nezbytny
rozsah tak, aby omylem nedoSlo k neZadoucimu prepsani ostatnich dokladd.

Pfi opravé uréete, které Uidaje chcete zménit (v hranaté zavorce ménénych Gdaji budou kfizky), a zadejte jim nové hodnoty. Pak
zvolte rozsah zmén.

Funkci si priblizZime na pfikladu hromadné opravy analytiky. Zjistili jste, Ze u kédu FP pro platby do fondu pojisténi byla
u nékolika zapisu chybné zadana analytika.

+ Nejprve v pfehledu deniku zruste pfipadny filtr - klavesou F6 vyvolejte obrazovku knihovny filtru a stisknéte tlacitko <Zrusit>.

+ Pak v celém deniku pro jistotu odstrarite znacky - klavesou F10 vyvolejte Menu akci, zvolte nabidku Zna€ky a nechte
odstranit znacky v celém prehledu.

+ Zobrazte pouze denikové zapisy, v nichz bylo uétovano kédem FP (pouZzitim filtru nebo v reZimu prohlizeni jednotlivého kodu).
Vybér fadku s kédem FP neni povinny, ale je vhodny pro lepsi orientaci.

+ Mezernikem oznacte zaznamy, u nichZ chcete nahradit analytiku, stisknéte F10 a v menu akci pouZijte nabidku Hromadné
opravy.

¢+ = obrazovce oprav sepnéte spina¢ Analytika a napiSte oznaCeni analytiky, kterou bude stavajici nahrazena. Rozsah zmény
nastavte na volbu Pouze u oznagenych a stisknéte tlacitko <Proved>. Program kontrolné spodita pocet zaznami, které bude
ménit, a po potvrzeni bude Uprava nevratné provedena.

6.3.3 Prepis cisel dokladu

Prepis &isel slouzi pfedev§im pro neplatce DPH nebo u internich dokladl k vytvoreni interni &iselné fady dokladd. V ostatnich
pfipadech (napfiklad pfi precislovani vydajovych pokladnich dokladd) pouzijte Pre€islovani v Dokladech viz kapitola
Precislovani faktur.

Predpokladany postup prace pfi pfecislovani v PD je nasleduijici:

+ P¥i uctovani davky do penézniho deniku nezadate ¢isla dokladu.

+ Po ukonceni uctovani vyberete zapisy, které chcete oCislovat (opét je pomoci filtru a znacek omezite na nejnutnéjSi moznou
miru).

+ Sefadite denik dle data a vyvolate tuto funkci.

¢ Zadate Ciselnou fadu pro ocislovani dokladd. Pro kontrolu program ukazuje prvni pouzité &islo, tladitkem <Oprava éisla> jej
mUiZete zménit.

+ Vhodné zvolite rozsah precislovani a stisknete tlacitko <OK>.

Po provedeném prepisu nezapomerite opsat interni isla na primarni u€etni doklady!
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6.3.4 Audit

Smysl auditu spociva v ochrané vybranych dat pfed opravou a zruSenim. PYi sifovém provozu se muZe stat tato doplrikova
funkce nezbytnou.

Princip spociva ve vyuziti Ciselniku obsluhy (viz kap. Obsluha programu) a pfistupové Urovné zaznamu. Kazdému zaznamu

a finanéni. Ugetni zpracovava b&Znou agendu a finanéni nese odpov&dnost za spravnost tdajd, za vypodty dani, apod. Oba
pracovnici maji zaloZeno svoje pfistupové heslo do programu (menu Konec - Nastaveni - Obsluha programu) a G¢etni ma
v polozce prioritu auditu hodnotu 0, finanéni hodnotu 5.

Nové pofizené Ucetni zdznamy budou mit audit rovny nule, tedy je kdokoliv miZe opravit a zru$it. Po kontrole spravnosti
zauctovani provedené finan€nim, vyvola finanéni v libovolném pfehledu deniku funkci Audit a pfifadi pfekontrolovanym
zdznamum hodnotu auditu 5. Takto upravené zdznamy nemuze Ucetni opravit ani zrusit, ani nelze zménit audit zaznamu a tim si
jej uvolnit k opravé. Naopak finanéni muze libovolné pracovat se véemi zaznamy. Pokud chce mit finanéni jistotu, Ze omylem
nezrusi dfive prekontrolovany zapis, musi pouZivat dvé pfistupova hesla (jedno nastavené na vy$si audit a pouZivané pouze pro
pfidéleni auditu zaznamdm, druhé heslo s niZSim auditem pro bé&znou préaci), nebo zvySovat a snizovat audit ve své Obsluze
programu. Pfi pouZiti druhého zplsobu je nutné se po zméné auditu znovu do programu pfihlasit.

6.3.5 Casové sefazeni

Do penézniho deniku muzete zadavat finanéni operace bez ohledu na jejich ¢asovou posloupnost. Provedenim této funkce
muZete kdykoli poZadované setfidéni obnovit. Pfi setfidéni je poradové Cislovani zapisu penézniho deniku uvedeno do souladu
s datem zépisu. Tato funkce neprecisluje doklady - k takovému Uéelu pouZijte Pfe€islovani, viz kap. Prepis Cisel dokladu.

6.3.6 Porovnani uhrad

Porovnani skute¢nych thrad pohledavek a zavazk( evidovanych v penéznim deniku a ¢asti DOKLADY umoZfuje nalézt
chybné, schazejici nebo duplicitni zapisy. Zplsob porovnani Ize zvolit. Rozdil spodiva v tom, ktera evidence se prochazi a ve
které se dohledavaji odpovidajici informace. Budete-li porovnavat doklady proti deniku, budou se prochazet faktury a zjistovat,
zda uhrady zapsané ve fakturaci jsou v pfislusné vySi zapsany i v deniku. To znamena, Ze program neodhali uhrady faktur
nezapsanych v ¢asti Doklady. Pfi druhém zplsobu porovnani se prochazi penézni denik a stav v deniku je porovnavan
s doklady. Lze pouZit i vzajemnou kombinaci téchto metod.

Porovnani se provadi pouze pro uhrady s datem odpovidajicim firemnimu roku!

O vysledku kontroly bude v pfipadé nesrovnalosti vydan protokol, v némz je uveden stav v deniku a stav v dokladech.
V protokolu se objevi doklady, u kterych je odpovidajici uhrazena Castka v ¢asti DOKLADY odliSna od thrady v penéznim
deniku. Program Vam pro snazSi kontrolu vypiSe uhrn uhrad faktury z penézniho deniku a odpovidajici uhradu z modulu
DOKLADY. U platcd DPH program porovnava i DPH. Pokud je Uhrada v pofadku a vzéjemné si neodpovida DPH, bude
v kontrolni zpravé vypsan text DPH oznacujici, Ze jde o nekorektni DPH.

Dale rozebereme dlvody, pro které program vyhodnoti Porovhivat

thrady jako nekorektni. evidence: Navzajem proti sobé

¢ M(zZe jit o opomenuti ze strany uZivatele, kdy byl - —
doklad oznaden jako uhrazeny, ale Uhrada nebyla [x] Pgh'leﬁavky [X] Hotovost vydaj
zapsana do deniku nebo nebyla zapsana [X] zavazky [X] Hotovost prijem
v odpovidajici ¢astce. TaktéZ muze jit o nepresné
a zkomolené C¢islo faktury. ProtoZze program pfi [X] Porovnat i DPH ]
porovnavani zohledfiuje ikdédy deniku, budou jako [ 1 Porovnat uhradu proti celk.DPH dokladu
nespravné vyhodnoceny i thrady pod « Porovhej » < Navrat >
neodpovidajicim kédem (napf. pfi ruénim ucétovani
Uhrady dobropisu).

¢ Obdobné jsou vypsany hotovostni doklady zapsané
v Casti Doklady, které dosud nebyly zatétovany do PD (v seznamu hotovostnich dokladtd v menu Hotovost vydej, Hotovost
pFijem je sloupec U prazdny.

¢ o platcd DPH se porovnava zauctovana DPH s pomocnou ¢astkou DPH evidovanou u kazdé uhrady pohledavky a zavazku
(ve faktufe menu Historie uhrad). Divodem je poZadavek prednostniho zaucétovani DPH u ¢astecnych thrad.

¢ Program bude hlasit i pfipady, kdy doSlo z divodu ruéni opravy v penéznim deniku ke zméné datumu, Cisla dokladu nebo
faktury a néktery z téchto (dajl jiz nesouhlasi s prvotnim dokladem.

+ Castou pficinou jsou drobné zaokrouhlovaci chyby. Déle to mohou byt nedokonalosti v algoritmu porovnavani. Program totiz
musi vzajemné pfifadit fadek z penézniho deniku k odpovidajici Uhradé faktury. K tomu G€elu ma k dispozici tyto udaje: datum
Uhrady, ucetni kod (podle charakteristiky kodu program hleda v pfijatych nebo ve vydanych fakturach), zauctovanou ¢astku
a Cislo faktury (pfi zadaném d&isle faktury program hleda v evidenci pohledavek a zavazkd, neni-li faktura zadana, hleda se
v hotovostnich dokladech). Problémy mohou vznikat u faktur placenych hotové, kdy program zjisti rozdil v DPH mezi u€etnim

28



Darnova evidence

dokladem (tady je zadano DPH) a hotovostnim dokladem (ten neobsahuje DPH). Déle problémy obvykle vznikaji u dobirek.
Z téchto divodl je potfeba chépat vysledky porovnani pouze jako podklad pro kontrolu - zjisténé nesrovnalosti nemuseji nutné
znamenat chybny zapis.

6.3.7 Oznameni

V pfipadé, Ze platite fyzickym osobam zakonem stanovenych kategorii, musite sestavit hlaseni o takto provedenych platbach.

Podminkou pro sestaveni pfehledu je zadani Cisla partnera do Ucetniho dokladu v penéznim deniku pfinejmenSim u partner(

spadajicich do oznamovaci povinnosti (zapis partnera musi byt povolen v Nastaveni penézniho deniku).

Zakon pozaduje vypis jednotlivych nezdanénych plateb fyzickym osobam za predpokladu, ze souhrn celkové proplacenych
Castek za jeden kalendarni rok prevysi stanovenou ¢astku. Z této povinnosti jsou vyjmuty nakupy zasob. Vzhledem k nékterym
nejednoznacnostem pfi U¢tovani Ize pfimo zadat vétSinu parametrt vyhodnoceni.

Obtizngjsi je eliminovat nakupy zasob. Bud' ze zpracovani vyloudite fadky s kdédem ZB, nebo si v penéznim deniku nastavite filtr
na potfebnou analytiku, apod.

DalSim ukolem je identifikovat v seznamu firem fyzické osoby.

Vzhledem k tomu, ze i fyzicka osoba, ktera neni platcem DPH, 5né pridéleno DI(VZ,VIze jako prvni kritérium posuzovat, zda ICO je
obsazeno v DIC (fyzicka osoba ma na rozdil napf. od s. r. 0. DIC nesouvisejici s ICO). Bohuzel Ize pfedpokladat, Ze u fady firem
DIC neni v adreséti uvedeno vibec.

Druhou moZnosti je oznadit si fyzické osoby kédem uvedenym v poloZce Zattidéni v adresafi firem.
Posledni zpusob spociva ve vioZeni libovolného textu do poznamky napf. #FO (text mUZe se nachazet kdekoliv v poznamce).

Tyto tfi vybérové moznosti jsou spojeny podminkou AND (musi platit vSechny najednou) nebo OR (stadi, aby platila alespon
jedna). Samozfejmé pokud na obrazovce pro zpracovani oznameni nevyplnite polozku zatfidéni nebo poznamky, je tato
podminka ignorovana.

Ve vysledném vypisu Ize jednotlivé fadky mazat klavesou Ctrl+Del a vybrané Gdaje (popis operace, adresa apod.) je mozné
editovat.

6.3.8 Zaknihovani

V ramci zabezpedeni Ucetnich doklad( pred nezadouci zménou je v programu zaveden volitelny reZim zaknihovani. Tento rezim
odpovida striktni metodice, ktera dovoluje provadét opravy pouze pridavanim novych zapisl (Géetnim stornem).

Zaknihované doklady nelze opravovat a mazat jinak, nez Ucetnim protizapisem. Zaknihovani dokladl penézniho deniku muizete
provést pomoci menu Finance — Penézni denik - Zaknihovat. V obrazovce zaknihovani zadejte datum, k némuZ budou
vSechny denikové zapisy zaknihované.

6.3.9 Historie zmén - opravené a vymazané ucetni doklady

Novela Zakona o Géetnictvi z roku 2001 zpfisnila podminky provadéni oprav Gcéetnich zaznamu a poZaduje uvadét takové
informace, které umozni zjistit osobu odpovédnou za vytvoreni (opravu), okamzik vyhotoveni a v pfipadé opravy i pdvodni stav
dokladu.

Zakon pozaduje podepsani ucetniho zdznamu, coZ v praxi znamena opakované vypliiovani identifikacniho hesla pfi uloZeni
kazdého dokladu. Vzhledem k tomu, Ze se program GRAND pouZiva ve firmach, kde s Ucetnictvim pracuje omezeny pocet lidi
vétSinou sjasné danymi kompetencemi, a dale s pfihlédnutim ke zvySené obtiZnosti a pracnosti souvisejici se stalym
opakovanim identifikace, se do dokladu zapisuje zkratka osoby, ktera se do programu pfihlasila. Pokud se tento zpusob ukaze
jako nevyhovujici, sepnéte v menu Konec — Nastaveni programu - Prostfedi volbu Zapis uéetniho dokladu potvrdit
heslem a v &iselniku obsluhy (menu Konec - Nastaveni programu - Obsluha programu - Oprava) zadejte podpisova hesla.

Zakon o UCetnictvi umoZzfiuje vést Ucetnictvi pouze v pocitacové formé&. DoporuCujeme vSak zachovani vystupl v papirové
podobé nebo ve formé tiskovych vystupu do formatu PDF. DavodU pro vytisténi je nékolik: jednak se Zadna kontrola nebude
ucit va$ program a bude chtit pracovat se standardnimi tiskovymi sestavami, za druhé je to bezpe€néjsi i pro vas, protoZe tim
finalizujete Ucetnictvi ve stavu, ktery odpovida dafiovému pfiznani. Navic nelze predpokladat, Ze po mnoha letech naleznete
vSechny instalaéni diskety (CD), pfisluSné datové zalohy, Ze program nainstalujete napfiklad do Windows 2020 a on bude
okamzité pracovat. Schvalné - jste dnes schopni zprovoznit Ucetni program, ktery jste pouzivali napfiklad v roce 1995? Uvazite-
li, Ze se tfeba mzdova evidence ma skladovat 30 let, pak bude po takové dobé zazrak, vzpomeneme-li si, kde by "ty papiry"
vlastné mohly byt. Navic pribéZné tisténi naptiklad doklad( zaznamni povinnosti DPH soucasné s odevzdanim pfiznani DPH
muze zamezit téZkym nepfijemnostem pfi ztraté dat (kradez vypocetni techniky, pozar, virus, aj.) a urité patfi k dobrym
zasadam ucetniho.

Vzhledem k absenci provadécich pfedpist Zakona o Ucetnictvi neni zcela jasné, v jakych tiskovych sestavach by se pfipadné
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méla objevit informace o osobé& odpovédné za jeji zapis, o okamziku zapisu a v pfipadé opravy pfedchozi stav. V GRANDu byly
tedy provedeny jen nezbytné nutné zmény a tyto udaje jsou zobrazovany pouze ve specidlnich tiskovych sestavach historie
oprav, v Ucetnim predpisu (koSilce) a v jedné zvlastni prehledové sestavé k evidenci (napfiklad v ucetnim deniku v sestavé
Penézni denik - datum zapisu).

Seznam opravenych a vymazanych dokladll uc¢etniho deniku zobrazite pomoci menu Finance — Penézni denik - Historie
zmén.

Historii zmén jednoho dokladu ziskate v penéZnim deniku stiskem klavesy Ctrl+l (menu Finance - Penézni denik - Oprava
fadku) nebo tamtéz po stisku klavesy F10 a zvoleni nabidky Historie zmén.

jsou v ramci zavérky vymazany, a zaroven zmizi dfive vymazané doklady s datem spadajicim do uzaviraného roku.
Poznamka:

Pokud budete chtit moznost oprav zcela vyloudit, miiZzete si zménit pfistupova prava k programu a zakazat pro ucetni denik
opravy imazani (menu Konec - Nastaveni programu - Obsluha programu - Oprava, v obrazovce obsluhy tlagitko
<P¥istupova prava>).

Dalsi informace ohledné ochrany dokladl naleznete v kapitole o auditovani Audit.
Identifikace ucetniho

Aby program dokazal rozpoznat, kdo s nim pracuje, je zapotfebi vyplnit Ciselnik v menu Konec - Nastaveni programu -
Obsluha programu. V ném se standardné nachdazi implicitni uZivatel oznaceny SUPER. Opravte jej a dopliite svoje jméno
a prijmeni a zkratku. Ta bude zapisovana k u¢etnim zaznamam.

Pokud s programem pracuje vice lidi, zaloZte pro kazdého z nich v &iselniku Obsluhy programu novy zaznam, v némz opét
vyplnite jméno, pfijmeni, zkratku, vstupni heslo a jeho kontrolni opis.

Budete-li chtit u kazdého ucetniho dokladu potvrzovat pfi jeho zatuctovani heslo osoby odpovédné za provedeni zapisu dokladu,
vyplrite také heslo pro zapis. Toto heslo program pouZije pouze tehdy, je-li v menu Konec — Nastaveni programu - Prostredi
sepnuta volba Zapis Ucetniho dokladu potvrdit heslem.

6.3.10 Ugetni texty

Ciselnik vyuzijete k zadani opakuijicich se textd Gdetnich dokladd v penéznim deniku. V G&etnim dokladu jej v Poznamce
vyvolate klavesou F3. Pfi zobrazené nabidce klavesou F5 doplnite novy text, klavesou F2 text opravite.

6.3.11 Ugetni skupiny

Ugetni skupiny jsou ureny k prednastaveni G&tovani

Uhrad. PouZivaji se ipro predkontovani faktur, Ucetni skupina

hotovostnich dokladd, aj. ucetnimi skupinami jiz pfi . .

- ., Skupina najemne

jejich vystaveni. Nazev najemné

Pfi  zapisu Uhrady predkontovaného  dokladu, Pro typ dokladi vydaje (fakt.pFijaté,h

bankovniho vypisu, vzajemného zapoctu, atd. do
penézniho deniku program prednastavi UcCetni kéd,
analytiku, stfedisko, text a ¢astky.

B1iZs$1 urceni

Text do deniku rez.mat.

Kod PR

Analytika NA

stfedisko

Partner

Zaokrouhleni [X] Pricist k castce
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6.3.12 Nastaveni

V nastaveni mzete zvolit idaje, které maiji byt pfi pofizeni novych zaznamu prevzaty z naposledy ru¢né vytvoreného ucetniho
dokladu. Pfebirani hodnot je potlaceno pfi kopirovani zaznami a zapisu Ghrad z ¢asti Doklady.

Rozdil v prebirani &isla dokladu a pocitadla dokladu tkvi v tom, Ze pfi pfebirani Cisla se &islo neméni. Naopak, pokud jste
v pfedchozim fadku zadali €islo dokladu pomoci pocitadla, bude v nasledujicim zapisu pfipraveno nové €islo stejné fady.

Dale Ize stanovit, zda budete pii G&tovani zadavat ————————— Nastaveni penéiniho deniku
. . . 4 X P Prebirat: Uctovat:
kod, analytiku a stfedisko ruéné nebo vybérem
Z menu. [X] Datum Vybérem z menu
[X] Kéd
Zapisovat &islo partnera do deniku je nutné E§ '22%15?1::” Ix] Zadavat "
Vpripads, 7o budete zpracovavat ozmameni | |B sFediske, | | | B9 zaddar pargrera
o platbach fyzickym osobam. Bez zadavani Cisla [X] Pocitadlo dokladu [X] Pouzivat ucetni skupiny
partnera tuto funkci nelze pouZit. [X] Text [ ] skup.rfadit dle oznacenT
[X] Cislo faktury [ ] Nezadavat vybérem z menu
P¥i sepnutém spinadi Parovat faktury bude pfi E§ g]:]g Eg{;ﬁ“e"a " menu Dokladv' mabizer:
vkladani novych ucetnich zépisi umozZnéno [x] &islo pokladny Y :
sparovani Uhrady s pohledavkami a zavazky ’ Uéetni koédy, analytiku
z ¢asti doklady.

- P : - Minimalni datum Ucetnich dokladu: 31.12.2009
VO|E)aIPOL{ZIV3t uce.tnl,svkupllny urcue, Zd% Pu,de MaximdTni datum ucetnich dokladi: 31.12.2010
mozne prednastavit UCetni doklad penézniho [X] PFi tisku uc.pfedpisu uvadét datum a cas zmény
deniku pomoci U€etni skupiny. Budete-li Ciselnik -
pouZivat, miZete zvolit i zplsob Fazeni skupin « oK » < Navrat >

v nabidkovém seznamu. Jestlize vybirate ucetni

kody, analytiku a stfediska z menu, mizZete

nabidkové menu u ucetnich skupin potlacit. To je vyhodné pfedevsim tehdy, jestlize si UCetni skupiny pamatujete nebo je pfi
uctovani pouzivéte jen zfidka.

PFi zapisu faktur, hotovostnich dokladd, bankovnich vypisu, aj. lze predvolit zpisob uctovani. Déje se tak zadanim ucetni
skupiny nebo Ucetniho kédu a analytiky. V nastaveni si mizZete zvolit, ktery zplsob je primarni. Pokud se ma nabizet &iselnik
Ucetnich skupin, bude se napfiklad pfi zapisu hotovostniho dokladu v Udaji Pfedkontace nabizet stiskem klavesy F3 &iselnik
Gcetnich skupin, stiskem Ctrl+F3 Ucetni kody a analytiku. Bude-li v nastaveni PD zvoleno, Ze se maji nabizet GcCetni kody
s analytikou, bude se v Dokladech nabizet klavesou F3 seznam Ucetnich kddl a analytiky, klavesou Ctrl+F3 Ciselnik ucetnich
skupin.

Déle Ize zadat rozmezi, kterému musi odpovidat datum vSech novych a opravovanych Uc¢etnich dokladi penézniho deniku.
Vzhledem k tomu, Ze se pfi vypocCet dané z pfijmu pocita pouze s ucetnimi doklady firemniho roku, bylo by nezadouci omylem
zadat v Ucetnim dokladu datum jiného roku. Datum v nastaveni se automaticky aktualizuje pfi ro¢ni zavérce a zméné ucetniho
roku ve firemnich udajich.

6.4 Prehled deniku

Sestava poskytuje rychlou informaci o vysi ¢astek uctovanych na jednotlivé kédy penézniho deniku. Pred sestavenim prehledu
jste vyzvani k zadani vybérovych podminek stejné, jako pfi prohlizeni a tisku penézniho deniku. Pfehled tak muZzete ziskat
pouze za ¢ast roku, za zvolené stiedisko, atd.

Po zadani podminek si muZete vybrat, jaké obdobi chcete zobrazit. Volba Cely rok je vyznaéna tim, Ze zobrazuje hodnoty po
jednotlivych mésicich a sou€et celkem. Stisknete-li v pfehledu klavesu Enter, bude zobrazen graf z hodnot aktualniho Fadku
prehledu.

Poznamka
V prehledu je pfijem a vydej DPH roz¢lenén na dva udaje:

+ DPH uc¢tované kédem PD (pfijem DPH) a VD (vydej DPH) pouZivané pro zuétovani DPH s finanénim uradem.
+ DPH uc¢tované ostatnimi U¢etnimi operacemi (trzby, nakupy, atd.)
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6.5  Stalé operace

Stalé operace pouzijete pro uétovani opakujicich se ucetnich zapisu, které nemaji vztah k DPH, pohledavkam a zavazkdm. Je to
v podstaté oddéleny penézni denik bez jakékoliv dalSi navaznosti. To, co si zde zauctujete, se nikde dale neprojevi. Do stalych
operaci zapiSte napfiklad vyplaty mezd, najemné, leasing (pouze neplatci DPH), atd. Podstatnou vyhodou je, Ze si
prednastavite kdd, analytiku, pfipadné stfedisko a ¢astku pro vSechny potfebné ucetni pfipady.

Vlastni zauc¢tovani do deniku provedete pomoci volby Zauc¢tovat do deniku z Menu akci (v prehledu stalych operaci jej vyvolate
klavesou F10). V obrazovce pro zaucétovani pravdépodobné vzdy zvolite nahrazeni data zapisu. TaktéZ urcite rozsah Gctovani
a zpUsob kontroly jednotlivych zapis(. Kontrola je provedena tak, Ze vas program necha postupné zaudtovat v8echny Gcetni
pfipady stejné, jako pfi vystaveni novych zapisl s tim, Ze pfislusné prednastavi vSechny hodnoty.

Ve vétsiné pfipadu vSak bude vyhodnégjsi pouzivat namisto stalych operaci Bankovni vypisy s pfedem definovanymi Gcetnimi
skupinami.

6.6 Vykaz jméni a vysledovky

Na zakladé zmény darfiového pfiznani za rok 2001 byl program upraven tak, aby dokazal tyto sestavy v mozZné mife poskytnout.
Darové pfiznani od roku 2002 jiz takovy podrobny prfehled pfijmi a vydaji nepozaduje, nicméné v programu tato sestava
zUstala. Pro svoji podrobnou rozpracovanost by se mohla hodit i pro jiné ucely, nez je pouze dariové pfiznani.

Do vypoctu nejsou zahrnuty fadky penézniho deniku oznacené jako Uzavérkova operace.

Polozky obsahuijici text *ruéné neni program schopen vypocitat a musite je doplnit manualné.

6.7 Grafy

Graficky vystup umozriuje rychlé a prehledné vyhodnoceni obratu jednotlivych poloZzek deniku dle uéetnich koédl a téZz dvou
variant stanoveni zisku. Grafy jsou ¢lenény po mésicich.

Vypoc&et hodnot grafu bude proveden z Uéetnich dokladu s datem odpovidajicim ucetnimu roku.

Grafy Ize vyuzit ke kontrole plateb pojisténi, zaloh dané z pfijmu, apod. Pokud je v deniku nastaven filtr, je mozné grafy zobrazit
pouze pro zapisy vyhovujici tomuto filtru. Takto vyhodnotite platby socialniho a zdravotniho pojiSténi (samoziejmé, pouze pokud
mate jednotlivé druhy plateb analyticky ¢lenény).

6.8  Analytické ¢lenéni

Analytické ¢lenéni zapist v penéznim deniku umozriuje podrobné;jsi PoloZka analytickéhe &lendni

sIervanl avvyh_odnocenl lnakladu a vynosu. Kazdy zvalldadnl kodlje Kéd OV Ostatni nezapocitatelné vydaje
mozno roz€lenit dvoumistnou analytikou. DoporuCujeme zavést analytika| so ]

analytiku pro platby pojisténi, mzdy a ostatni nezapogitatelné pfijmy nazev sociATni BSVC

a vydaje.

Menu Analytika obsahuje nasledujici polozky:

Prehled VypocCet a zobrazeni souctovych poloZek analytického ¢lenéni za cely rok jednotlivé mésice v abecednim
fazeni. VypocCet je proveden z Ucetnich dokladu, jejichz datum odpovida G€etnimu roku. V pfehledu ziskate graf
stiskem klavesy Enter, prehled vytisknete klavesou F8.

Opravy Definice analytického ¢lenéni.

Nastaveni Ur€eni poctu mist analytiky.
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Pfiklad analytického ¢lenéni vybranych kédu:

Platby do fondu pojisténi - kod FP

Sz Socialni pojisténi zaméstnancu
y74 Zdravotni pojisténi zaméstnancu

Mzdy - kéd MZ
DA Zaloha dané z pfijmu

DO Dobirka vyplaty

Dz Zaloha dané z pfijmu zvlastni sazby dané

VP Vyplata mzdy bankovnim pfevodem

ZA Zaloha vyplaty

Ostatni nezapocitatelné vydaje - kéd OV

DD Doplatek dané z pfijmu za pfedchozi darovy rok
ON Ostatni nezapocitatelné vydaje
PV Vyplata ndhrad provozu vozidel (v pfipadé, Ze v programu vedete knihu jizd)

SV Splatka uvéru
SO Socialni pojisténi OSVC
Z0 Zdravotni pojisténi OSVC

6.9 Strediska

Strediskové ¢lenéni zapis v penéznim deniku dovoluje sledovat naklady a vynosy podle samostatnéjSich organizaénich celkl
firmy, popfipadé podle druhu &innosti nebo zakazek. Stredisko je definovano dvoumistnym kédem a nazvem.

Menu Strediska nabizi nasledujici polozky:

Prehled Pfehled umozriuje vypocCet a prohlizeni naklad( a vynosu jednotlivych stfedisek v abecednim fazeni. Pokud
v pfehledu stisknete Enter, budou zobrazeny vysledky stfediska po jednotlivych mésicich. Tisk seznamu je
klavesou F8.

Opravy Pfidani, oprava a zruSeni stfediska.

Poznamka

Pokud budete uctovat na stfedisko kdbdem pro vydej VD nebo pfijem DPH PD, bude program pocitat s celou zaudtovanou
¢astkou jako s pfijmem nebo vydanim.

Pokud nepouzivate stfediska, mlzete Ciselnik vyuZit k evidenci zakazek.

Podrobné poloZzkové prehledy jednotlivych dokladu jednotlivého stfediska ziskate v menu Finance - Penézni denik —
Prohlizeni.

6.10 Jiné prehledy — statistika

Sestava souhrnné uvadi pocCty dokladd pro zadany rok v zékladnim druhovém c¢lenéni. MGzZe byt uZiteCnd napfiklad pro
vyuctovani zpracovatele ucetnictvi s klientem.
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7 PODVOJNE UCETNICTVI

7.1  Uétovani

Program je koncipovan tak, aby se do né&j zapsaly nejprve primarni doklady (vydané a pfijaté faktury, hotovostni doklady, atd)
a ty se poté zauctovaly do ucetniho deniku.

Program a Ciselniky by mély byt nastaveny tak, aby opakujici se doklady byly U¢tovany v podstaté automaticky, bez nutnosti
ruéniho zdsahu uc€etniho. Ten by mél v idedlnim pfipadé pouze Ucetni doklad pfipraveny programem vizudlné odsouhlasit
a zapsat.

Pfimé uctovani do ucetniho deniku je uréeno predevsim pro zadani poc¢atecniho stavu, k Uctovani internich a opravnych dokladl
a v8ech ucetnich operaci, které se nepfenasi z jinych evidenci programu.

7.1.1  Princip poc¢atecnich stavu a ucetnich obdobi

Ve vétSiné prehledd a vykaz(l sestavovanych v programu zadavate pocCatecni a kone¢né obdobi, pro které ma byt sestava
vyhotovena. To co v €asové ose predchazi pocatecnimu obdobi, je programem uvedeno jako pocate€ni stav. Data v rozmezi od
pocateéniho do kone¢ného obdobi jsou chapana jako obrat a ucéetni doklady zapsané do obdobi vy$siho nez obdobi koneéné
jsou z prehledu zcela vynechana.

Soucasti programu je Ciselnik u€etnich obdobi. Kazdy ucetni rok by mél obsahovat jedno nulté obdobi pro zadani po€ate€niho
stavu UCtd, obvykle dvanact béZnych obdobi (pro kazdy mésic) a dvé obdobi uzavérkova. Do nultého obdobi se zauctuje doklad
rozuc¢tovani pocatecniho Uctu rozvazného nebo opis pocatecni predvahy. Do dalSich obdobi se Gctuji bézné ucetni doklady. Do
tfinactého zavérkového obdobi se zalctuje uzavieni vynosovych a nakladovych GEtd, do Etrnactého pak uzavieni Gcetnich knih.

Takovy systém umoZiiuje zvolit Gcetni rok, obdobi a zplisob vypoctu Ucetnich prehledd a vykaz( zcela podle potfeb ucetni
jednotky. Lze zjistit zaroven vysledky jak za obdobi leden az prosinec (pro u€ely tuzemského Ucetnictvi), tak za jiny fiskalni rok
napfiklad bfezen - unor, jak je obvyklé u firem se zahrani€ni uCasti.

Pokud tedy napfiklad zadate pfi vypoctu rozvahy obdobi od 01.10 do obdobi do 08.10, bude jako po&atecni stav k obdobi 01.10
vypocitan obrat v8ech dokladu uétovanych do obdobi mensich (starSich) nez 01.10 - tj. 00.10, 14.09, 13.09, 12.09, 11.09 atd.

Obrat je pak uren z doklad( uétovanych v obdobi
01.10 vCetné az 08.10 v€etné. Konecny stav je
soucCet pocatecniho stavu a obratu.

00.10(01.10( 0210 [ 03.10 08.10 | 09.10

Z tohoto ddvodu se pocatecni stav UC¢tu musi I | | | |
zadat do obdobi predchazejiciho prvnimu podatedni stav obrat 01.10 - 08.10
béZznému obdobi, do néhoz se budou Uudtovat
doklady bé&Zného roku ado kterého nebude zUstatek k 0810
uctovano nic jiného.

A

7.1.2 Popis obrazovky ucetniho dokladu

Obrazovka je rozdélena do dvou €asti - hlavicky a polozek, mezi kterymi se prepina klavesou Ctrl+P. Hlavicka obsahuje pevny
pocet Udaju, pocet polozek (fadk() se méni podle potfeb uZivatele. V zavislosti na nastaveni Gc€etnictvi (menu Finance -
Nastaveni) se v polozkach mohou zobrazovat sloupce pro zapis stfediska, pfipadu (zakazky), ¢innosti, partnera a zkratky DPH.
Platcdm DPH doporuéujeme ucétovat na DPH a vyuZit moznosti vzajemné kontroly DPH vyhodnoceného z menu Doklady
a z Finance.

Ugetni doklad je zaloZen na sloZeném Udetnim zapisu, jehoZ prednosti jsou nejzfeteln&jsi u dokladt DPH, kde se na jedné
strané Uctuje napfriklad pohledavka (tedy celd ¢astka faktury), na druhé nékolik Ut trzeb, DPH atd. PFi Gctovani vidite cely
doklad pohromadé, coz umozhuje snadnéjsi kontrolu a lepSi orientaci.
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Hlavicka dokladu obsahuje tyto udaje:

obdobi

Obdobi je zakladni asova jednotka, podle které se provadi sestaveni Ucetnich sestav. Obdobi se
obvykle ruéné& nemeéni, nebot jej program automaticky doplfiuje v zavislosti na datu ucetniho
dokladu. Z tohoto divodu program pfi otevieni formulafe ucetniho dokladu umisti kurzor az do
poloZzky datum. Vyjimkou je Gétovani béZnych dokladl z prvniho dne roku (napfiklad 1. 1. 2010),
kdy program nastavi obdobi pro otevreni Gi€etnich knih a je zapotfebi je zménit na prvni bézné
obdobi (napfiklad 01.10).

Pokud potfebujete obdobi zménit, stisknéte v Udaji datum klavesu Shift+Tab, ¢imz se pfesunete
zpét do tdaje obdobi. Zde Ize klavesou F3 vyvolat menu neuzavienych Udetnich obdobi. Ugetni
obdobi se zadava ve tvaru MM.RR (mésic.rok).

datum

Datum ucetniho dokladu je pfi U¢tovani primarniho dokladu zapsaného v jiné evidenci programu
pfednastaveno dle tohoto dokladu. Pfi ru€nim uctovani je obvykle pfednastaveno systémové
datum pocitace nebo datum z posledniho dokladu.

druh dokladu

Ciselnik druhu dokladu slouzi k pomocnému &lenéni dokladti dle jejich charakteru a umoZfiuje
snazsi orientaci v Ucetnictvi. Klavesou F3 miZete vyvolat nabidku, do nizZ mlzete klavesou F5
pfidat pfimo z dokladu novy druh, nebo klavesou F2 druh opravit.

doklad

Cislo dokladu. V nastaveni Géetnictvi Ize urgit, zda se &islo musi povinné Vyplnit. Klavesou F3 Ize
vyvolat menu &iselnych fad, které odpovidaji zvolenému druhu dokladu. Ciselnou fadu v nabidce
opravite tla¢itkem F2.

predkontace

Klavesou F3 Ize zobrazit nabidku pfedkontaci odpovidajicich zadanému druhu dokladu. V menu
mUZete klavesou F5 pridat novou predkontaci, Ctrl-F5 vytvorit novou jako kopii a F2 provést
opravu. Pfedkontace muZze ovlivnit fadu Udaju dokladu - Cislo, typ DPH, ménu, popis a dalsi.

typ DPH

U ucetnich dokladu, majicich vztah k DPH, zadejte oznaceni typu dokladu DPH. Klavesou F3
mUZete aktivovat nabidku.

obdobi DPH

Polozka je pfistupna pouze pfi zadaném udaji typ DPH. Automaticky je pfednastavena podle
mésice data dokladu. Zadava se ve tvaru mésic.rok (MM.RR).

udaje pro
hlaseni DPH

kontrolni

Na zakladnim formulafi G€etniho dokladu jsou z divodu udrZeni prehlednosti pouze informativné
vypsany udaje pro kontrolni hlaSeni. Jejich podrobné zobrazeni a Upravu docilite sepnutim volby
K.hl. (kontrolni hlaSeni). Volbu sepnete mysSi nebo mezernikem.

Program pfi uloZeni Ucetniho dokladu neprovadi Zzadnou validaci idajl pro kontrolni hlaSeni.

Ménu Ize vloZit pfi odpovidajicim nastaveni programu (menu Konec - Nastaveni - Prostiedi,
volba Devizové ucetnictvi). Klavesou F3 miZete vyvolat seznam pouZivanych mén a v ném
klavesou F2 opravit kurs. Po vybéru mény se program pokusi nalézt v historii mény kurs
odpovidajiciho data. Pokud neni nalezen, jste vyzvani k jeho zadani. To neplati, je-li ve vySe
uvedeném nastaveni sepnuta volba Staly kurs.

kurs

Pfi zadané méné program vedle mény zobrazi typ kursu a jeho hodnotu. Mezernikem muZete typ
kursu zménit. Jsou pouzity nasledujici zkratky: DN - devizy nakup, DP - devizy prodej, DS - devizy
stfed VN - valuty nakup, VP - valuty prodej, VS - valuty stfed, nic - kurs Ize zadat ru¢né. Pfestoze
z hlediska Ucetnictvi toto roz¢lenéni neni v soucasné dobé nutné, Ize jej vyuzit napfiklad pro
odliSeni kursu banky a CNB.

popis

Popis slouZi k orientaci v pfehledech dokladd a je uvadén ve vétsiné Ucetnich sestav. Mlzete
vyuzit Ciselniku text(, ktery zobrazite klavesou F3. V menu miZete pfidat text klavesou F5
a opravit F2.

celkem

Celkovou ¢astku nemusite zadavat - program si ji pfi ukladani dokladu vypocita sam jako soucet
strany Ma dati (ktera se musi rovnat strané Dal).

celkem v méné

Pfi zadané méné obdobné program vypocita soucet v cizi méné pfipadajici na jednu uétovanou
stranu (strana se pouzije ta, na niz jste uctovali v korunach).

V pravém hornim rohu obrazovky jsou umistény soucty stran a jejich pfipadny rozdil.
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Polozka dokladu muze obsahovat nasledujici udaje:

ucet Cislo tétu z tgetniho rozvrhu. Lze zadat ucty, které nejsou sumacéni a nejsou blokované. Klavesou
F3 muZete vyvolat menu ucetniho rozvrhu, do néhoz klavesou F5 pfidate novy ucet, Ctrl+F5
vytvofite kopii, F2 opravite.

protiucet Sloupec je pfistupny pouze u dokladu se sepnutym spinatem Zadavat protiucet v obrazovce
Stavu dokladu a Ize jej pouzit pfi zadani poc¢ate¢niho stavu. V béZnych typech dokladu je
protii¢et automaticky dopIlnén programem. DalSi viz kapitola _Vytvareni protitictu v ucetnim
dokladu.

stiedisko Cislo strediska slouZi k paralelnimu &len&ni (igetnich zapist a naslednému vyhodnoceni. Opétovné
Ize klavesou F3 vyvolat napovédnou nabidku, do niz muZete klavesou F5 pfimo z dokladu pfidat
nové stredisko nebo klavesou F2 opravit. Povinné uctovani na stfedisko u jednotlivého uctu
nastavite v u¢etnim rozvrhu.

pfipad Cislo ptipadu (zakézky). | zde jsou k dispozici klavesy F3, F5 a F2 pro zobrazeni a editaci
¢iselniku. V acetnim rozvrhu mazete urcit, zda je Gétovani na pfipad u urcitého uctu povinné.

partner Cislo, nazev nebo signatura partnera (co se bude zobrazovat zménite v Nastaveni financi viz
kapitola Uctovani na strediska, ¢innosti.... ). Udaj je zajimavy pfedevSim u saldokontnich uctd.
V U€etnim rozvrhu mdlzete stanovit napfiklad to, zda ma byt partner u U¢tu povinné zadan.

¢innost Oznaceni ¢innosti Ize pouZit k jemnéjSimu ¢lenéni a vyhodnoceni nakladd a vynosl bez nutnosti
komplikovat ucetni rozvrh.

DPH Polozka je pfistupna pouze pfi zadaném typu DPH. Klavesou F3 vyvolate nabidku sazeb DPH
pfifazenych zvolenému typu DPH. Zkratka DPH slouZzi programu k tomu, aby dokazal najit

k ¢astce DPH odpovidajici zaklad - ten bude na fadcich se stejnou zkratkou a Uc¢tem odliSnym od
uctu DPH. Stejné oznaceni DPH by se mélo tedy v béznych dokladech u nenulovych sazeb zadat
alespori do dvou radku - k uctu 343 ¢astku DPH, k jinému Gctu jeho zaklad.

ma dati Do sloupce Ize zadat ¢astku v pfipadé, Ze je sloupec Dal v poloZce nulovy.
dal Do sloupce Ize zadat ¢astku v pfipadé, Ze sloupec Ma dati je nulovy.
var.symbol Variabilni symbol se zapisuje pouze u saldokontnich u&tl (v iéetnim rozvrhu je uéet oznacen

jako saldokontni). Variabilni symbol slouzi pro potfeby saldokonta vyhodnocovaného z ucetnictvi

a k parovani uhrad. Pfi u¢tovani faktur zadanych v Dokladech mize byt variabilni symbol ocistén
o nenumerické znaky. Tak se snadnéji paruji Uhrady provedené bankou. Klavesou F3 Ize vyvolat
obrazovku s uvedenim podrobnéjsich Gdajli o sparovaném dokladu nebo obrazovku pro ruéni
vybér pohledavek a zavazk(l z ¢asti Doklady ke sparovani Uhrady. Klavesou Ctrl+F3 Ize vyvolat
obrazovku pro parovani nevyrovnaného saldokonta v ramci G€etniho deniku. Toho Ize vyuZit

k vedeni saldokonta pouze v ramci U¢etnich doklad( bez nutnosti zapisu odpovidajicich primarnich
dokladu v ¢asti Doklady.

pp Sloupec se vztahuje k variabilnimu symbolu. Pokud neni symbol zadan, je sloupec prazdny. Pfi
zauctovani pfedpisu pohledavky a zavazku je u variabilniho symbolu v tomto sloupci uvedena
pomic¢ka. Tim je oznageno, Ze se nejedna o Uhradu. P¥i uctovani uhrady, napfiklad bankovniho
vypisu, muze sloupec obsahovat otaznik nebo pismeno P. Otaznik je zobrazen v pfipadég, Ze
dosud neni pfifazena k Uhradé Zadna pohledavka nebo zavazek - jedna se o tzv. nesparované
Uhrady. Naopak velké P u novych dokladi znamend, Ze program naSel a k Ghradé pfifadil primarni
doklad z evidence Doklady a pfi zapisu nového ucetniho dokladu zapiSe odpovidajici uhradu do
pohledavky ¢i zavazku v ¢asti Doklady. V reZimu oprav pismeno P Fika, Ze jiz doSlo ke sparovani
a zapisu Uhrady do faktury. Sloupec nelze opravovat z pfehledu, pouze z podrobnéjsi obrazovky
variabilniho symbolu (viz var.symbol).

VvV méné Pokud je zadana cizi ména, program pfi zméné ¢astky Ma dati, Dal prepocita pfislusSnym kursem
¢astku v méné.

poznamka Poznamka slouzi k upfesnéni tctovanych ¢astek. Uvadi se pouze na nékterych sestavach.

Nachazite-li se v seznamu poloZek dokladu, Ize klavesou F5 nebo Ctrl+Insert pfidat novou polozku, klavesou Ctrl+Delete
poloZku vymazat. Klavesami Ctrl+Sipka nahoru nebo Ctrl+Sipka dolu miZete fadky presunout.

Pfi opravé ucetniho dokladu, kterym se uctoval primarni doklad zadany v jiné evidenci programu, se v hlaviéce zobrazuje
i tlacitko <Doklad>, kterym si mazete primarni doklad zobrazit.

dokladu, pfipadné pfi rozuétovani dokladu na vice stfedisek, €innosti a podobné.

Nastaveni UcCetnictvi mlzete zménit pfimo z uétovaného dokladu klavesou Ctrl+N. To je vyhodné pouZzit pfedevsim v pfipadé,
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ze chcete vypnout nebo zapnout pfednastaveni nevyrovnané ¢astky na nové polozce dokladu a pro ovlivnéni nabidky tisku
ucetniho dokladu (razitka) pfi ulozeni.

Ugetni doklad uloZite tak, Ze v hlaviéce sepnete tlagitko <Ulozit> nebo stisknete klavesy Ctrl+End, Ctrl+Enter nebo F2.

Pfi uloZeni program prekontroluje existenci Uc¢tl, stfedisek a dal$i udaje. Zaroveri u dokladi DPH ovéfi spravnost sazby DPH
pomérem zakladu a ¢astky DPH.

V dokladech, v nichZz se Uétovaly thrady, dojde pfi zapisu k nalezeni odpovidajici pohledavky ¢i zavazku v Dokladech
a k odpovidajici Upravé ¢astky k Uhradé.

Novy ucetni doklad 4618.00 + MD
4618.00 + Dal

obdob1 04.10 typ DPH §1 prodej v tuzemsku

datum 15.04.2010 obd.DPH 04.10

druh dokladu | fv ména

doklad Fv1000001 popis FV Cibule

predkontace fvsl celkem 4618.00

< Doklad > < Polozky > « UloZit » < Navrat >

ucet DPH ma dati dal var.symb. |p|pozhamka

31500 4618.00 1000001 - |pohledavka

34310 T10 254.00 DPH 10%

34320 T20 304.00 DPH 20%

60200 T10 2540.00 trzba 10%

60200 T20 1520.00 trzba 20%

Zapnete-li zadavani stfediska a partnera v polozkach, bude seznam polozek ucetniho dokladu vypadat takto:

ucet |stF nazev partnera |DPH ma dati dal var.symb. | p|poznamka
32100 ser Citrix 1200.00 14500140 - zavazek
34320 T20 200.00 DPH 20%
50400 ser Citrix T20 1000.00 sluZba 20%

7.1.3 Princip parovani uhrad dokladu

PérOVéni (Rfﬁazgnov uhrad, Qﬁé var.symbol &izlo partner k dhradi& celkem
vyznam v pripadé, Ze zadavate 2300013 2300014 ABC Flast 136396 1363.96
zavazky a pohledavky do evidenci
vmenu Doklady (doporuceno).
Tehdy potfebujete  u dokladu
thrad (bankovniho vypisu,
hotovostniho dokladu,
vzajemného zapoctu, interniho
dokladu) zapsat na zakladé
zauctovaného ucéetniho dokladu Zpracovat:

thradu do odpovidajici

Uar.symbhol 2388014
K dhradé 111.88 + B.8

[¥1
[ 1
2 2 [ 1 Partner
pOhledaka nebo zavazku. Sefadit podle: |[ 1 Bank.iet « Parovat »
[ 1 UEetné uhrazenjgch
Parovani se provédf ve dvou | Var.symholu | [ 1 Odpovidajici méné < Uyher > < Navrat >

fazich.

¢ Prvni je provedena vnitfnim
pfitazenim faktury z Dokladu k fadku ucetniho dokladu v némz se Uctuje na saldokontni Ucet a je zadan variabilni symbol. PFi
této fazi program zohledfiuje nastaveni U€etnictvi (kdy a podle &eho se ma parovat). U nového dokladu se Uspésny vysledek
této faze projevi zobrazenim velkého pismena P ve sloupci P (sloupec vedle var.symbolu). Pfifazeni faktury muize byt
provedeno automaticky programem, nebo ruéné vyb&rem pozadované faktury ze seznamu neuhrazenych faktur.

+ Druha faze nastane pfi ulozeni Ucetniho dokladu u polozek, u nichz Uspésné probéhla faze prvni. Tehdy dojde k zapisu
Uhrady a sniZeni pohledavky nebo zavazku v evidenci Doklady.

Pokud prvni faze neni provedena v pofadku, zistava ve sloupci P otaznik a je mozné provést dodate¢né sparovani funkci

Finance - Uctovani - Nesparované uhrady (v prehledu nesparovanych uhrad stisknéte pro sparovani klavesu F10).

Z uvedeného vyplyva, Ze ke sparovani ve smyslu sniZzeni pohledavek nebo zavazku u faktur v evidenci Doklady nedojde ihned
po zapisu bankovniho vypisu s témito Uhradami, ani po zapisu hotovostniho dokladu Uhrady, ale az po zauctovani téchto
dokladd do Ucetniho deniku.
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stav sloupce P | kdy vyznam
? vzdy zatim neprobé&hla prvni faze parovani nebo nebyla Uspésna
- vzdy parovani nebude provedeno - u dokladu Gétujicich vystaveni (predpis) faktur
P novy doklad prvni faze parovani v pofadku vykonana, program nalezl a pfifadil fakturu z Dokladu,
zapis Uhrady do faktury zatim neucinén
P uloZeny doklad |obé faze v poradku uskute¢nény, uhrada zapsana do faktury
nic vzdy bez vztahu k Uhradadm a parovani

7.1.4 Pocatec¢ni stav uctu

Pocatecni stav se zadava béznym ucetnim dokladem jako rozucétovani pocateéniho Uétu rozvazného, nebo v pribéhu roku
(pfechazite-li z jednoho programu na jiny) opisem predvahy.

Novy doklad poc¢ate¢niho stavu rozuétovanim pocatecniho Gétu rozvazného vytvofite nejlépe tak, Ze v prehledu tGéetniho
deniku stisknete klavesu F10 a v menu funkci zvolite nabidku Novy pocatecni stav uctu. Po vybéru nabidky Ize zadat novy
ucetni doklad.

V hlavié¢ce dokladu je nutné zadat ucetni obdobi pfedchazejici prvnimu obdobi roku, do néhoz budete uétovat. Standardné je to
obdobi 00.10, 00.11 atd. Datum je obvykle prvého ledna roku - napfiklad 01.01.2010. Do druhu dokladu zadejte libovolny
interni doklad. Predkontaci ani typ DPH nezadavejte. Pak stisknéte klavesu Ctrl+N, &imz vyvolate obrazovku nastaveni
Ucetnictvi a zapnéte si volbu Kopirovat ucet a Prednastavit ¢astku (pfi tomto nastaveni bude po stisku klavesy Enter ve
sloupci poznamka posledniho fadku ucetniho dokladu automaticky vytvorena radky nova, v niz bude Ucet a protiucet z fadky
predchozi vzajemné zaménén a dopini se rozdilova C¢astka dokladu). Tladitkem <OK> nebo klavesami Ctrl+End nebo F2
nastaveni uloZte. Nyni jste se vratili zpét do ucetniho dokladu, v némz zadavame pocCatecni stav Uctd. Stisknéte tladitko
<Polozky> a postupné od prvého rfadku zadavejte ucet, protitcet, stredisko a éastku pocatecniho stavu Uctu. Pfi rozictovani
pocateéniho Uctu rozvazného muzete do sloupce protitucet zadat ucet, proti némuz bylo Uétovano, pfi opisu predvahy zadejte
do protiu¢tu pomicku &i hvézdicku. Zadavejte pouze Ucty, které maji nenulovy pocatecni stav na pfisluSnou stranu. V pfipadé
stfediskového ajiného rozliSeni (napfiklad u majetkovych Gc¢td) zadate ucet nékolikrat, pokazdé s jinym stfediskem
a odpovidajici ¢astkou. Po zapsani vSech ucth se klavesou Ctrl+P nebo Esc vratte do hlavicky dokladu, kde stisknete tlacitko
<Ulozit>. V rezimu oprav mliZzete pocate¢ni stav pozdéji opravit nebo doplnit (na zadatku roku pfi pfechodu z jiného programu
muZete zadat pouze pocatecni stav bankovniho G¢tu a pokladny proti Gétu jméni - tim muZete kontrolovat zUstatky téchto uctd,
a po uzavreni pfedchoziho roku doplnit stav vSech ostatnich uétd).

Pokud potfebujete zadat pocatecni stavy v cizi méné, musite vytvofit pro kazdou ménu jeden doklad pocate¢niho stavu. Jeden
bude pro koruny bez zadani mény, druhy a dal$i pro ménu zahrani¢ni. Do dokladu s cizi ménou se do sloupce Ma dati, Dal
zadava prepocet v korunach, do sloupce V méné, ktery se zobrazi po zadani mény v hlavicce dokladu, ¢astka v prislusné
méné.

Jestlize jste jiz dfive zadali doklad s poCateCnimi stavy, Ize jej zobrazit a opravit stejné, jako obyCejny ucetni doklad (menu
Finance - Uctovani - Oprava dokladu).

Na zavér se presvédcte, ze zustatek pocatecniho rozvazného uctu (70700) je nulovy!

doklad rozuétovani poc¢ateéniho uctu rozvazného

obdobi 00.10 typ DPH

datum 1.1.2010 obd. DPH

druh dokladu iuo ména

doklad ID100001 popis Pocatecni stav Ucta
Ucet proti Gcet stfedisko ma dati dal var.symbol P | poznamka
01000 70100 15 000,00

70100 01000 15 000,00

02201 70100 158 604,20

70100 02201 158 604,20

21100 70100 5 005,15

70100 21100 5 005,15

22100 70100 898 567,50

70100 22100 898 567,50

doklad pokraduje pro v8echny Ucty s nenulovym pocate€nim stavem
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Pokud zavadite Ucetnictvi v pribéhu roku (napfiklad budete Uctovat firmu, kterda se do ¢ervna véetné zpracovavala na jiném
programu) a nechcete zadavat vSechny doklady od pocatku roku, zadejte dva doklady s pocate¢nim stavem. Prvni doklad do
nultého obdobi, ktery bude obsahovat skute€ny pocatecni stav k zaCatku ucetniho roku, druhym dokladem pak zauctujete
celkové obraty od pocatku roku (tedy napfiklad obraty od ledna do ¢ervna véetnég).

Pfi zadani téchto Ucetnich dokladu si v nastaveni (klavesa Ctrl+N) vypnéte volby Kopirovat Gcet a Pfrednastavit ¢astku.

doklad po¢atecnich stavl - opis pfedvahy

obdobi 00.10 typ DPH
datum 1.1.2010 obdobi DPH
druh dokladu iuo meéna
doklad ID100001 popis Pocgatedni stav Gcth k 1.1.2010
predkontace celkem
ucet stfedisko ma dati dal var.symbol P | poznamka
01000 15 000,00
02201 158 604,20
21100 5 005,15
22100 898 567,50
doklad pokracuje pro vSechny Uéty s nenulovym stavem k 1.1.2010

doklad pocatecnich stav(i - obraty

obdobi 06.10 typ DPH
datum 30.6.2010 obdobi DPH
druh dokladu iuo meéna
doklad ID100002 popis Obraty k 30.6.2010
predkontace celkem
ucet stfedisko ma dati dal var.symbol P | poznamka
21100 56 121,13
21100 3 658,45
22100 64 654,40
22100 25 116,39
31100 256 119,30
31100 89 365,20
doklad pokracuje s nenulovym obratem k 30.6.2010

7.1.5 Ruéni vytvoreni uéetniho dokladu

Ru¢ni uctovani, jak jiz bylo feCeno, se pouziva pfedevsim u internich dokladl a podobné&. V programu zvolte menu Finance -
Uctovani - Novy doklad a v pfehledu Gc¢etniho deniku stisknéte klavesu Enter.

Hlavicka ucetniho dokladu

Do hlavicky ucetniho dokladu program pfednastavi datum a k nému vybere odpovidajici uéetni obdobi. Pfi zmé&né data je na
zakladé Ciselniku ucetnich obdobi (menu Finance - Ciselniky - U€etni obdobi) podle potfeby upraveno ucetni obdobi dokladu.
Pokud nebylo ugetni obdobi nalezeno (nebylo zadano nebo je uzavieno), je vypsana varovna zprava. Klavesou Shift+Tab se
muZete pfesunout zpét na polozku Gcetni obdobi a upravit jej, pfipadné klavesou F3 vyvolat napovédné menu.

Do polozky druh dokladu zadejte poZzadovany druh (klavesa F3 vyvola nabidku, do niZ Ize klavesou F5 a Ctrl+F5 pfidat novy
druh, klavesou F2 opravit). Udaj je povinny a musi byt zadan. V navaznosti na druh dokladu budou pfednastaveny nabidky
ucetnich predkontaci a ¢iselnych fad.

Cislo dokladu zadejte podle potieby. MiZete vyuZit poditadel &iselnych fad (klavesa F3).

Nezadavejte predkontaci a pokracujte typem DPH, ktery vyplnite pouze v pfipadé, Ze se interni doklad vztahuje k DPH.
Obdobi DPH Ize zadat pouze pfi vypinéném typu dokladu DPH a automaticky se prednastavi jako mésic a rok z data ucetniho
dokladu.
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U dokladu UG¢tovaného v korunach ménu nezadaveite (idaj ponechte prazdny). Po zadani cizi mény (musi byt pfedem naplnén
¢iselnik cizich mén - menu Doklady-Ciselniky-Kursovy listek) bude automaticky nebo dotazem nastaven kurs. V poloZce typ
kursu (nasleduje v fadku za oznacenim mény) miZete mezernikem dodateéné kurs zménit. Je-li typ kursu préazdny, mazete
kurs zadat pfimo. V ostatnich pfipadech je kurs vyhledan v kursovém listku mény.

Popis dokladu by mél obsahovat vystizny text. Opakujici se texty mlzete ulozit do Ciselniku, ktery vyvolate klavesou F3.
Celkova ¢astka miZe zUstat prazdna a bude automaticky vypoctena pfi uloZeni dokladu.
Polozky ucetniho dokladu

V poloZce UcCetniho dokladu vypliite nejprve ucet. Pokud jste zadali celkovou d&astku dokladu, stiskli klavesu Enter
a v nastaveni Géetnictvi je sepnuta volba Prednastavit €astku (nastaveni Ize vyvolat klavesou Ctrl+N), zepta se program
u prvé radky dokladu, na kterou stranu ma celkovou ¢astku zapsat. Nejste-li s vysledkem spokojeni, mizete si Uctovani opravit.
Jestlize potfebujete zménit stranu, musite nejprve vynulovat stranu plvodni a pak program dovoli zadat stranu opacénou.

Mezi sloupci se muZete pohybovat nejlépe klavesou Enter, Tab a Shift+Tab.

Stisknete-li ve sloupci Ucet klavesu Enter muZe byt prednastavena hodnota ve sloupci Ma dati, Dal tak, aby byl doklad
vyrovnany (viz volba Prednastavit ¢astku v Nastaveni financi).

Ve v8ech sloupcich miZzete vyvolat klavesou F3 nabidku, v niz funguji bézné klavesy F2, F5 a Ctrl+F5. U uctu je navic
k dispozici klavesa F6, ktera zplsobi zruSeni a opétovné nastaveni filtru podle zadané hodnoty Gétu v Ffadce dokladu.
V zobrazeném menu Ut miZete vyhledavat napfiklad tak, Ze napiSete pocatecni ¢isla hledaného uctu.

PFi uctovani na saldokontni U¢et mlzZete zadat variabilni symbol. V pfipadé, Ze se jedna o Uhradu faktury zapsanou
v Dokladech provede se (v zavislosti na volbach nastaveni) vyhledani a pfifazeni faktury. Nabidku pro ruéni pfifazeni maZete
vyvolat klavesou F3.

Postupné tak zadejte vSechny hodnoty prvého fadku. Na jeho konci ve sloupci poznamka stisknéte Enter. Pokud neni doklad
vyrovnany, zaloZi se automaticky nova fadka. U vyrovnaného dokladu a sepnuté volbé nastaveni Opustit polozky
vyrovn.dokladu se program po stisku klavesy Enter ve sloupci poznamka na posledni fadce automaticky pfepne do hlavicky
dokladu (obvykle na tlaéitko <Ulozit>), v ostatnich pfipadech se vytvofi dalsi fadka dokladu.

Nové fadky na konec dokladu Ize manudalné pfidavat klavesou F5. Vlozeni dalsi fadky za aktualni pozici docilite klavesou
Ctrl+F5. Polohu aktualniho fadku zménite klavesami Ctrl+Sipka nahoru, Ctrl+Sipka dolu.

Zadani dalSich radek se muze ovlivnit volba Kopirovat ucet v nastaveni uéetnictvi, kterd zpusobi prevzeti uctu z radky
predchozi.

P¥i uloZeni dokladu se kontroluji vazby na &iselniky, vyrovnanost stran a dalSi udaje. Jak bude naloZeno s poloZzkami dokladu,
u nichZ chybi ¢astka, uréuje volba Mazat fadky bez ¢astky v nastaveni Géetnictvi. Je-li sepnuta, budou tyto fadky vymazany
bez vyzvani. V opa&ném pfipadé se program u kazdé rfadky zepta.

P¥i uloZeni se zaroven provede pfipadné parovani uhrad.

pfiklad interniho dokladu pofizeného ruéné

obdobi 04.10 typ DPH

datum 5.4.2010 obdobi DPH

druh dokladu iuo ména

doklad ID100044 popis Mimoradna splatka leas.
predkontace celkem

ucet stfedisko ma dati dal var.symbol poznamka
38101 100 000,00 mimofr.spl.
31401 100 000,00 mimor.spl.
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7.1.6 Pouziti predkontace u ruéniho uctovani

Predkontaci ma smysl pouZzit pouze u ¢asto se opakujicich Ucetnich pfipadu. V predkontaci si pro tento zpusob Gétovani mizete
nastavit Ucty a strany, na néz bude U¢tovano (v podstaté si pfipravite G€etni razitko), pfipadné zadat stfediska, zakazky a dalSi
Udaje. Praci si ukaZzeme na predchozim pfipadu vyuctovani splatky leasingu.

Opét si zaloZzte novy UcCetni doklad, zadejte datum, druh dokladu (interni UCetni doklady) a kurzor presurite do Udaje
predkontace. Zde stisknéte klavesu F3. V zobrazené nabidce pfedkontaci stisknéte F5 nebo Insert. Program se zepta, zda se
ma predkontace pfipravit jako kopie stavajici. Zde odpovézte Ne, takZze bude vytvofena pfedkontace bez polozek.

Poté zadejte udaje v hlavicce prfedkontace dle nasledujici tabulky.

predkontace vyuétovani mimoradné splatky leasingu

oznaceni vmimleas druh dokladu iuo Interni ucetni doklady

nazev Vyuét. mimof¥. splatky leasingu poditadlo Od Ostatni doklady

uréeno pro Interni UCetni doklady zru$8 fadky bez ¢astky [ 1
ucet stfedisko | DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni
38101 M

31401 D

Jedna se o pomérné jednoduchy pfiklad bez uctovani DPH, takZe v polozkach predkontace staci zadat dva uéty a ve sloupci
Omezeni pismeny M a D urcit stranu Uctovani (M znamena Ma dati, D stranu Dal). Sloupce vzorec a rozucétovat nechte volné.

Vyplnénim Udaje pocitadlo docilite automatického &islovani dokladi zvolenou &iselnou fadou. Nakonec predkontaci ulozte.
(Podrobny popis obrazovky pfedkontace naleznete v kapitole Pfedkontace.)

Nyni mame predkontaci pfipravenou a méla by se objevit v seznamu pfedkontaci. Zde stisknete Enter, ¢imz dojde k pfeneseni

pfedkontace do Uc¢etniho dokladu. V ném vyplnite zbyvajici Udaje v hlaviéce a ¢astky v polozkach. Nakonec doklad uloZite
tlacitkem <Ulozit>.

7.1.7  Uétovani z primarnich dokladu

Pro uctovani z dfive zapsanych primarnich dokladd ma rozhodujici vyznam predkontace. Vlastni zauctovani je mozné
modifikovat fadou Ciselniki a dosadhnout tak v podstaté automatického uctovani pfi minimalni pracnosti se zachovanim moznosti
jednodu8e provést manualni Gpravy vysledného ucetniho zapisu.

Vycet vSech vzorcu a dalsi informace k pfedkontacim naleznete v kapitole_Polozky predkontace.

7.1.7.1  Uétovani vydané faktury - 1. pfiklad

Nejprve v menu Doklady - Faktury vydané zapiSte pohledavku dle nasledujici tabulky (viz kap._Vystaveni).

faktura

Cislo faktury 10023 vystavena 20.3.2010

pocitadlio D1 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

partner Aramis

stfedisko 01 celkem 11 600,00

polozky faktury bez DPH % |DPH Ucet.skupina
potraviny 10 000,00 10 1000,00

papir 500,00 20 100,00

P¥i zapisu faktury program nabidne zauctovani a zaroven vyzve k vybéru pfedkontace. Zvolte pfedkontaci fvzb.

Nejprve si ukazeme, jak tato pfedkontace mize vypadat.

V hlaviéce predkontace je dllezity idaj Uréeno pro a musi byt nastaven na Faktury vydané. Obdobné druh dokladu musi
obsahovat druh pro faktury vydané. Pokud je firma platcem dané z pfidané hodnoty, zadejte do udaje typ DPH obvykly typ.
Pokud se typ DPH na uctované faktufe bude od typu DPH v pfedkontaci liSit, program automaticky v u¢etnim dokladu pouzije
typ z faktury.
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predkontace vydané faktury

oznaceni fvzb druh dokladu FV faktury vydané

nazev Béznéa vydana faktura za zbozi typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

uréeno pro Faktury vydané zru$8 fadky bez ¢astky [X]
popis FV #TEXTVPOL #PARTNER

ucet stfedisko | DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni
31100 CELKEM() celkem M 0]
343* * DPH() DPH DPH D

60400 * * ZAKLAD() SKUPIN+DPH trzba DS
66801 ZAOKROUHLY() zaokrouhleni D

Popis obsahuje vyraz #TEXTVPOL #PARTNER. Pti zpracovani pfedkontace program nahradi text #TEXTVPOL textem poloZek
faktury a zbude-li jesté v popisu misto, pfida nakonec nazev partnera z faktury.

V polozkéch predkontace je prvni fadek uréen pohledavce Uctované na Gcet 31100. Ve vzorci je uveden vyraz CELKEM(), ktery
zajisti, Zze do tohoto fadku bude doplnéna celkova pohledavka faktury. Hodnota M ve sloupci omezeni stanovi, Ze ¢astka bude
zapsana na stranu Ma dati. Pismeno O v tomto sloupci zaroveri fik4, Ze se bude Gc¢tovat na saldokontni odbératelsky ucet.

Druhy radek je uren pro Uctovani DPH. Za uétem 343 je uvedena hvézdic¢ka. To je z toho duvodu, Ze program pfi zpracovani
predkontace nalezne v Ciselniku sazeb DPH ke kazdé pouzité sazbé& DPH odpovidajici analyticky ucet a pouZije jej pro uétovani
&astky DPH této sazby. Uget 343* bude v tgetnim dokladu zobrazen pouze v pfipadé, Ze v &iselniku sazeb DPH neni analyticky
Ucet zadan. Celou tuto popsanou funkénost zajistuje vzorec DPH() a text DPH ve sloupci roziucétovat. Pokud se na fakture
vyskytne vice nenulovych sazeb DPH, bude pro kaZzdou sazbu vytvofen samostatny fadek.

Ve sloupci DPH je uvedena hvézdi€ka, aby se zaroveri s vyhledanim analytického U¢tu DPH do tohoto sloupce v Géetnim
dokladu doplnila zkratka sazby DPH, ktera je dileZita pro zpracovani pfiznani DPH z menu Finance.

Protoze se bude uctovat na stranu Dal, je ve sloupce omezeni hodnota D.

ukazka z diselniku sazeb DPH

¢. nazev sazba u.ozn. typ ucet
U1 Tuzemsko 10% 10% T10 uskute¢néna plnéni 34310
u2 Tuzemsko 20% 20% T20 uskuteénéna plnéni 34320
09 Ostatni, mimo DPH 0% OST uskute€néna pInéni

Ve tfetim fadku se Uctuji vynosy na Ucet 60400. Tento Ucet muZe byt nahrazen jinym Gétem v pfipadé, Ze jste jej zadali pfi
zapisu vydané faktury do poloZky (poloZek). V takovém pfipadé bude vytvofen jeden nebo vice fadku, v nichZz se rozuctuji
vynosy na poZadované ucty. Vzorec ZAKLAD() stanovuje, Ze se pfi Uctovani bude zapisovat ¢astka bez DPH, hodnota
SKUPIN+DPH ve sloupci rozuctovat zajisti rozepsani radkud podle sazeb DPH a pfipadné zadanych uétll v polozkach faktury.

Hvézdi¢ka ve sloupci stredisko stanovi, Ze do tohoto fadku ma byt uvedeno &islo stfediska (stfedisek) zadaného bud v hlavi¢ce
nebo v polozkach faktury (viz kapitola_Stredisko, pripad a ¢innost v polozkach).

Posledni fadek je urfen pro Uctovani zaokrouhleni, které je vypocteno v zavislosti na nastaveni zaokrouhlovani faktur (viz
Zaokrouhleni faktur a Ceny a struktura). Uétuje se napevno na Gcet 66801 bez ohledu na znaménko zaokrouhleni.

Vysledny uéetni doklad, v némz byla pouzita vySe popsana predkontace, bude vypadat nasledovné. Jak vidite, program nahradil
ucty DPH, doplnil oznaceni sazeb DPH a nagetl odpovidajici ¢astky.
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ucetni doklad k vydané fakture

Ugtovani vydané faktury - 2. pfiklad

obdobi 03.10 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

datum 20.3.2010 obdobi DPH 03.10

druh dokladu fv meéna

doklad 10023 popis Mimotradna splatka leas.
predkontace fvzb celkem FV potraviny, papir Aramis

ucet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol P |poznamka
31100 11 600,00 10023 - | pohledavka
34310 T10 1000,00 DPH 10%
34320 T20 100,00 DPH 20%
60400 01 T10 10 000,00 trzba 10%
60400 01 T20 500,00 trzba 20%

Jestlize se na faktufe vyskytne odpocet zalohy nebo budete chtit fakturu rozicétovat na vice vynosovych Uétl, zadejte pfi
vystaveni faktury tyto ucty do jednotlivych poloZek faktury. Zadani Ize provést bud zapisem konkrétniho U¢tu (napfiklad 602717)
nebo pouzitim &iselniku Ucetnich skupin, ktery je ur€en pfedevsim laické obsluze (viz kap._Zpusob zadani uctu v polozkach
prvotnich dokladu). Oba pfistupy Ize i na jedné faktufe kombinovat.

Priklad si ukdzeme pro pouziti s Ciselnikem uc€etnich skupin. Pokud by se pfi zadani polozky faktury zadné pole pro zadani
Ucetni skupiny nezobrazilo, v menu Doklady - Faktury vydané - Nastaveni povolte pouzivani uc¢etnich skupin.

Ciselnik Uetnich skupin

skupina nazev ur¢eno pro text Ucet na druhou Ucetni
stranu

potrav potraviny trzby potraviny 60401

papir papir trzby papir 60402

zaloha vyuctovani zalohy trzby vyuct.zalohy 32400 [X]

zaokr zaokrouhleni trzby zaokrouhl 66801

Ugetni skupina zaloh ma sepnuty spinaé Na druhou Géetni stranu, ktery zpUsobi zamé&nu stran v dokladu (trzba se Gétuje na
stranu Dal, zaplacena zaloha na stranu Ma dati).

Do menu Doklady - Faktury vydané - Nova zapiste doklad dle nasledujici tabulky.

faktura

¢islo faktury 10023 vystavena 20.3.2010

pocitadlo D1 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

partner Aramis

stfedisko 01 celkem 6 600,00

polozky faktury bez DPH % |DPH ucet.skupina
potraviny 10 000,00 10 1000,00 | potrav (60401)
papir 500,00 20 100,00 | papir (60402)
odpocet zalohy -5000,00| O 0,00 | zaloha (32400)

Pro zauctovani pouzijeme stejnou predkontaci, jako v pfikladu €.1. Ve vysledném uc€etnim dokladu jsou trzby rozepsany dle

Ucetnich skupin.
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ucetni doklad k vydané fakture

obdobi 03.10 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

datum 20.3.2010 obdobi DPH 03.10

druh dokladu fv meéna

doklad 10023 popis FV potraviny, papir Aramis
predkontace fvzb celkem 6 600,00

ucet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol P |poznamka
31100 6 600,00 10023 - | pohledavka
34310 T10 1000,00 DPH 10%
34320 T20 100,00 DPH 20%
60401 01 T10 10 000,00 trzba 10%
60402 01 T20 500,00 trzba 20%
32400 01 OST 5 000,00 vylct.zalohy

Program pfi tomto nastaveni bez problému zvladne i rozictovani podle Ucetnich skupin pro odlisné sazby DPH.

Pokud bychom uctovali na stfediska, mohlo by byt stfedisko prevzato z prvotniho dokladu (faktury), nebo z ucetni skupiny.

Poznamka

Tak, jako bylo uctovano stfediskové, Ize Uctovat i na zakazky (pfipady), partnery a Cinnosti. V takovém pfipadé nejprve v menu
Finance - Nastaveni zvolte poloZky, na které chcete Uctovat. Poté projdéte v menu Finance - Ciselniky - Pfedkontace -
Oprava ty, u nichz pfedpokladate uctovani na tyto polozky (napfiklad na zakazky) a v poloZzce, kam ma byt pfenesen udaj
z primarniho dokladu (napfiklad &islo zakazky z faktury) udélejte hvézdicku (tedy napfiklad u faktury vydané udélejte hvézdicku
ve sloupci pfipad v fadku vynosu. Zaroven prekontrolujte, Ze v predkontaci je ve sloupci omezeni zapnuto vkladani tohoto Gdaje
(pfi uctovani na zakazky je v omezeni na tfeti pozici pismeno P). Pfipadnou zménu provedete nejlépe tak, Ze pfesunete kursor
do sloupce omezeni a stisknete klavesu F3. V nasledujici obrazovce pak Ize prostym stiskem spinact zvolit, které sloupce maji
byt pro uctovani na tomto fadku pfistupné.

Pokud potfebujete fakturu rozuctovat na vice stfedisek, zakazek nebo €innosti, postupujte dle Stredisko, pfipad a €innost v

polozkach.

7.1.7.2 Ciselniky ovliviujici uétovani faktur

Ciselnik

vyznam

v predkontaci je zadano

Ciselnik naleznete v menu

sazby DPH

rozuctovani uctu DPH

rozuctovani dle DPH

Doklady - Ciselniky - Sazby DPH

ucetni skupiny

zmeéna uctu, stfediska, pfipadu,
Sinnosti a textu

rozuctovani dle SKUPIN,
SKUPIN+DPH

Finance - Ciselniky - Ugetni skupiny

druhy dokladu

stanoveni saldokontniho uGctu

Doklady - Ciselniky - Druhy doklad(i

pocitadla (Ciselné
fady)

doplnéni stfediska

stfedisko obsahuje hvézdi¢ku

Doklady - Ciselniky - Pogitadla

skladové a cenikové
karty

prednastaveni ucetnich skupin
pfi vybéru polozek do faktury

Evidence - Sklad - Karty
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7.1.7.3 Zauctovani faktury s vyucétovanim zaloh

Podvojné ucetnictvi

Zadavate-li v programu zalohové faktury, které jsou vyuctovany
ve faktufe koncové, je vhodné aby se pfi zauctovani kone¢né
faktury na saldokontnich u¢tech 314 a 324 uvedly i variabilni
symboly vyuétovanych zalohovych faktur. Toho docilite tak, Ze
v pfedkontaci pouzijete pro uctovani trzeb nebo nakladd
vzorcem ZAKLAD() rozuctovani podle SKUP+DPH+Z.

Druhou moZnou Upravou je zvySeni ¢astky obratu na uctu 311
a 321 o vyucétované zalohy. K tomu pouZijte vzorec
VYUCTZAL(). Program vyuctovani zaloh z polozek faktur
muZe identifikovat podle U¢tu nebo Gcetni skupiny, kterou jste
v poloZzce pouzili. Z toho dlvodu je nastaveni programu
v menu Finance-Nastaveni, tlacitko Dal$i dopinéno o seznam
Gcth a ucetnich skupin, které k vyuctovani zalohovych faktur na
konec&né faktufe pouzivate. Jednotlivé hodnoty oddélte €arkou.

Pfi aktualizaci dat program do Uucetnich
predkontaci doplni jednu pFedkontaci pro
kone¢nou fakturu s vyuctovani zalohové pro
faktury vydané, druhou pro faktury pfijaté.

oznaceni
NEYAYY

popis
pocitadlo

7.1.7.4
hotovostniho dokladu

Podvojné ucetnictvi

oznaceni
nazev

Zapisujete-li v menu DOKLADY do pohledavky,
zavazku nebo hotovostniho dokladu vice
polozek, které chcete jednotlivé prenést do
UCetniho dokladu, pouzijte v predkontaci
v fadku se vzorcem ZAKLAD() rozuctovani dle
POLOZEK.

popis
pocitadlo

Ucetni predkontace

fpsvyuczal
FP s vyulctovani zdalohy

typ.uc.sk.
uréeno pro Faktury prijaté

| FP #TEXTVPOL #PARTNER

Ucetni predkontace

‘ FP #TEXTVPOL #PARTNER

Nabizet ucty nebo ucetni skupiny pri vystaveni dokladi

Faktury, hotovost: ( ) Uéetni skupiny (e) UCetni rozvrh
[X] Nepouzivat filtr UGcetnich skupin z predkontace

Bankovni vypisy: () Ucetni skupiny ( ) U&etni rozvrh

Vibec nedctovat: [ ] Vydejky [ ] Prijemky [X] Dodaci listy

Zapis do evidence majetku nabizet pro ucty
Ucty porizeni majetku: 04

Ucty vyPazeplmegethar BRI —

€ty zalohovych faktur
Poskytnuté zalohy:
Prijaté zalohy:

314,zalv
324,zalp

————————
V prehledech prednastavit obdobi od: ©0.00 do: ©0.00
[X] Pri tisku ucetniho predpisu uvadét datum a cas zmény
[ 1V deniku zadavat i alternativni obdobi
[ ] Majetek uUctovat po kartach (odpisy,...)

[ 1 Blokovano
druh dokl.| fp faktury prijaté
typ DPH R1 Nakup v tuzemsku

[X] Zru$ radky bez castky
cizi ména |

< Polozky Ulozit » <

Uéetni doklad rozuétovany dle jednotlivych polozek pohledavky, zavazku a

[ 1 Blokovano

fppol druh dokl.| fp faktury prijaté
FP dle polozek

typ.uc.sk.
urceno pro Faktury pr

typ DPH R1 Nakup v tuzemsku

[X] Zru$ radky bez castky
cizi ména |

Ulozit » < Navrat >

Chcete-li z prvotniho dokladu pfenést do
Ucetniho i text poloZek, ponechte v pfedkontaci
poznamku prazdnou, nebo v tomto sloupci
stisknéte klavesu F3 a v menu zvolte fetézec
#TEXTPOL.

UP polozky
DPH|vzorec

CELKEM( )+VYUCTZAL()
VYUCTZAL()

DPH()

ZAKLAD()
ZAOKROUHL ()
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7.1.8

Uétovani prijatych faktur

Princip a moZnosti pfi Uctovani pfijatych faktur jsou shodné jako u faktur vydanych. Jedinym rozdilem je moZnost urit, zda
¢islem ucetniho dokladu bude interni nebo dodavatelské ¢islo faktury. Volbu provedete v menu Doklady - Faktury pfijaté -

Nastaveni.

7.1.9

Uétovani hotovostnich dokladu

V piipadg, Ze firma UCtuje na vice pokladen, zavedete pro kaZdou pokladnu analyticky ucet v ucetnim rozvrhu (menu Finance -
Ciselniky - Ucetni rozvrh). Pak v menu Konec - Firemni udaje - Pokladny zadate &iselnik firemnich pokladen a provedete
jejich pfifazeni k analytickym a&tim. Ugetni ptedkontace bude namisto konkrétniho Gétu pokladny obsahovat hvézdicku. Ta
bude automaticky nahrazena pfisluSnym uctem pokladny, pro niz byl doklad vyhotoven.

1. pfiklad

Zauctujeme pfijem zalohy od zakaznika. Hotovostni doklad neni dokladem DPH a je vystaven z hlavni pokladny.

piijmovy pokladni doklad

¢islo dokladu HP10101 vystavena 28.3.2010

poditadlo D1 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

partner TWW s.r.0.

stfedisko 01 celkem 10 000,00

polozky bez DPH % |DPH Ucet.skupina
platba zalohy 10 000,00 O 0,00

Ugetni predkontace pro pfijem zéloh se od faktur vydanych li$i predevsim Gétem pokladny. Pokud Gétujete na jednu pokladnu,
Ize zadat konkrétni Ucet, napiiklad 27100. Je-li pokladen vice, je nejjednodussim FfeSenim provést vySe uvedena nastaveni a do
predkontace zadat hvézdicku nebo *POKL.

predkontace k pfijmovému pokladnimu dokladu

oznaceni hpzaloha druh dokladu HP hotovost pfijem

nazev Hotovostni Uhrada zalohy typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

uréeno pro Hotovost pfijem zru$8 fadky bez ¢astky [X]
popis HP #TEXTVPOL #PARTNER

ucet stfed. DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni
*POKL * CELKEM() pfijem zalohy MS
32400 * CELKEM() zaloha DS O

Ugetni doklad je velmi jednoduchy a obsahuje pouze pfijem na pokladnu a zat&tovani piijaté zalohy.

ucetni doklad k pfijmovému pokladnimu dokladu

obdobi 03.10 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

datum 28.3.2010 obdobi DPH 03.10

druh dokladu hp ména

doklad HP10101 popis HP platba zalohy TWW s.r.o.
predkontace hpzaloha celkem 10 000,00

ucet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol P |poznamka
21100 01 10 000,00 pfijem zalohy
32400 01 10 000,00 zaloha

Jestlize budeme Uctovat strediskové, Ize v pfedkontaci zadat do sloupce stfed. hvézdi€ku u fadk(, u nichz ma byt stfedisko
nahrazeno &islem strediska z &iselniku pokladen (menu Konec - Firemni tdaje — Pokladny).
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2. piiklad

Podvojné ucetnictvi

Pokud hotovostni doklad slouzil k Uhradé dfive vystavené faktury, musi se pfi vystaveni hotovostniho dokladu vyplnit i polozka
uhrada faktury v hlavi¢ce dokladu.

pfijmovy pokladni doklad

¢islo dokladu HP10102 vystavena 2.4.2010

poditadlio DA typ DPH (neni doklad DPH)

partner Aramis uhrada faktury 10023

stfedisko 01 celkem 6 600,00

polozky bez DPH % |DPH Ucet.skupina
Uhrada faktury 6 600,00 O 0,00

Pro zalc¢tovani si pfipravime tuto predkontaci:

predkontace k pfijmovému pokladnimu dokladu

oznaceni hpuhrfakt druh dokladu HP hotovost pfijem

nazev Hotovostni Uhrada faktury typ DPH

uréeno pro Hotovost pfijem zru$8 fadky bez ¢astky [X]
popis HP #TEXTVPOL #PARTNER

ucet stfedisko | DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni
*POKL * CELKEM() Ghrada FV MS
31100 * CELKEM() Ghrada FV DS O

Pfi zapisu u€etniho dokladu by mélo dojit ke sparovani Uhrady a vystavené faktury. V zavislosti na nastaveni financi (menu
Finance - Nastaveni) probé&hne vyhledani faktury ke sparovani pfi vytvareni uéetniho dokladu, pfi jeho ukladani, nebo pozdéji
na pokyn obsluhy. V tomto pfikladé velké pismeno P oznaluje, Ze faktura byla vyhledana a pfi uloZeni dokladu dojde ke
sparovani Uhrady.

Ucetni doklad k pfijmovému pokladnimu dokladu

obdobi 04.10 typ DPH

datum 2.4.2010 obdobi DPH

druh dokladu hp ména

doklad HP10102 popis HP dhrada faktury Aramis
predkontace hpuhrfakt celkem 6 600,00

ucet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol P |poznamka
21100 01 6 600,00 Uhrada FV
32400 01 6 600,00 | 10023 P |Uhrada FV

Ciselniky ovliviujici Gétovani hotovostnich dokladu

Ciselnik

vyznam

v pfedkontaci je zadano

Ciselnik naleznete

v menu

sazby DPH

rozucétovani uc¢tu DPH

rozuctovani dle DPH

Doklady - Ciselnik

y - Sazby DPH

ucetni skupiny

zména Uctu, strediska,
pfipadu, ¢innosti a textu

rozuctovani dle SKUPIN,

SKUPIN+DPH

Finance - Ciselnik

y - Ugetni skupiny

pokladna

doplnéni Gctu a stfediska

Ucet obsahuje hvézdicku,

stfedisko obsahuje hvézdic¢ku

Konec - Firemni Gdaje - Pokladny

skladové a cenikové

karty

pfednastaveni Ucetnich
skupin pfi vybéru poloZek do
dokladu

Evidence - Sklad -

Karty
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7.1.10 Uétovani vydejek a prevodek

V giselniku skladti (menu Evidence - Sklad - Ciselnik skladu) zadame tfi sklady:

Ciselnik skladu

cislo nazev

stredisko

Ucet zasob

Ucet cenovych rozdild

spotreba

01 hlavni

01

13210

13215

50410

02 prodejna

02

13220

12225

50420

03 material

01

11200

11201

50101

1.priklad - vydejka

Z prvého skladu vyhotovime nasledujici vydejku.

vydejka

Cislo dokladu

SV10001

vystavena

10.1.2010

sklad

01 hlavni

partner

Aramis

celkem

1760,00

polozky

castka

uc.skup.zas

U€.skup.spotf

papir A4

800,00

postovni obalka A5

960,00

Pokud ma firma jediny sklad, miZe predkontace obsahovat konkrétni Ucty. ProtoZze vSak mame sklad( vice a nechceme
pokazdé ménit predkontaci podle toho, z jakého skladu byl vydej proveden, musime pouzit Ciselnik skladu a v predkontaci
pouze upfesnit, jaky ucet se ma dosadit.

predkontace vydejky
oznaceni sklvydej druh dokladu VY vydejky
nazev Vydej ze skladu typ DPH
uréeno pro Vydejky zru$ radky bez ¢astky [X]
popis SV #PARTNER
ucet stfedisko | DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni
*S * CELKEM() DS
*N * CELKEM() MS
G&etni doklad vydejky
obdobi 01.10 typ DPH
datum 10.1.2010 obdobi DPH
druh dokladu vy ména
doklad SV10001 popis SV Aramis
predkontace sklvydej celkem 1 760,00
ucet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol P |poznamka
13210 01 1 760,00
50410 01 1 760,00

Program nahradil symbol *S &islem Uétu zasob z &iselniku skladu, symbol *N uétem nakladu. Ve sloupci stfed. byly hvézdicky
nahrazeny Cislem stfediska z téhoz &iselniku.
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2.priklad - vydejka

Podvojné ucetnictvi

V pfipadé, Ze budete pouzivat ucetni skupiny zasob a spotfeby (zadavaji se na skladovych kartach, odkud se pfenaSeji do
vydejky), musite pfedkontaci upravit tak, aby program ucetni skupiny zohlednil.

¢iselnik U€etnich skupin

skupina nazev uréeno pro text ucet stfedisko

01A4 sklad 01 - papir A4 evidenci z. papir A4 132101

01ob sklad 01 - obalky evidenci z. obalky 132102

s01A4 spotf. 01 - papir A4 spotfebu z. papir A4 504101

s01ob spotf. 01 - obalky spotrebu z. obalky 504102
Ve skladu bude zapsana vydejka se dvéma polozkami s pouzitim Ucetnich skupin zasob a spotreby.

vydejka
¢islo dokladu SV10002 vystavena 12.1.2010
sklad 01 hlavni
partner Aramis celkem 1760,00
polozky Castka uc.skup.zas uc.skup.spotf
papir A4 800,00 01A4 s01A4
postovni obalka A5 960,00 01ob sO1ob
predkontace vydejky

oznaceni sklvydej2 druh dokladu VY vydejky
nazev Vydej ze skladu 2 typ DPH
uréeno pro Vydejky zru$ fadky bez éastky [X]
popis SV #PARTNER
ucet stfedisko | DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni
*S * ZAKLAD() SKUPIN DS
*N * ZAKLAD() SKUPSPOTR MS

Predkontace bude pracovat tak, Ze v Ciselniku sklad(l nalezne GCet zasob. Bude-li ve vydejce pouzita Gcetni skupina zasob,
bude Gcet pfislusné modifikovan. Obdobny postup bude pouzit i pro spotfebu.

Ucetni doklad vydejky

obdobi 01.10 typ DPH

datum 10.1.2010 obdobi DPH

druh dokladu vy ména

doklad SV10002 popis SV Aramis

predkontace sklvydej2 celkem 1 760,00

ucet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol P |poznamka
132101 01 800,00 papir A4
132102 01 960,00 obalky
504101 01 800,00 papir A4
504102 01 960,00 obalky
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Ugetni skupiny mtZeme za predpokladu pouZiti obdobné analytiky zapsat i timto zptisobem:

Ciselnik u€etnich skupin

skupina nazev uréeno pro text Ucet stredisko
01A4 sklad 01 - papir A4 evidenci z. papir A4 +1
01ob sklad 01 - obalky evidenci z. obalky +2
s01A4 spotf. 01 - papir A4 spotfebu z. papir A4 +1
sO1ob spotf. 01 - obalky spotrebu z. obalky +2

V tomto pfipadé by program pouze doplnil uCet zadany v pfedkontaci o analytické €lenéni z ucetni skupiny:

*S se nahradi

ucétem 13210 a k nému se doplni 1 na 132101. Vysledek by byl stejny. Tento zplsob se uplatni pfi vétS§im mnozstvi skladd,

které jsou shodné dale

3.priklad - pfevodka

analyticky ¢lenény.

U prfevodky budeme postupovat podobnym zptsobem, jako v 1. pfikladu vydejky. Vzhledem k tomu, Ze se jedna o pfevod mezi
dvéma sklady, budou se zde vyskytovat dva Ucty zasob a dvé stfediska.

prevodka
Cislo dokladu SV10003 vystavena 08.2.2010
sklad 01 hlavni prevod do 02 prodejna
partner celkem 1760,00
polozky Castka Gc¢.skup.zas U¢.skup.spotf
papir A4 800,00
postovni obalka A5 960,00

predkontace prevodky

oznaceni prevodka druh dokladu PRE pfevodky
nazev Prevodka typ DPH
uré¢eno pro Vydejky zrus$ fadky bez Castky [X]
popis SV #PARTNER
ucet stfedisko | DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni
*S * CELKEM() DS
*SOD *SOD CELKEM() MS

Textem *SOD ve sloupci U¢et jsme programu sdélili, ze ma do Gctu doplnit z &iselniku skladu Ucet zasob odbératelského skladu
(kam se prevadi). Obdobné program pracuje u stfediska.

ucetni doklad prevodky

obdobi 02.10 typ DPH

datum 8.2.2010 obdobi DPH

druh dokladu PRE pfevodky meéna

doklad SV10003 popis Pfevod ze skladu 01 do 02
predkontace prevodka celkem 1 760,00

ucet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol P |poznamka
13210 01 1 760,00 sklad 01
13220 02 1 760,00 sklad 02
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Ciselniky ovliviujici Gétovani skladu

Podvojné ucetnictvi

Giselnik

vyznam

v predkontaci je zadano

Giselnik naleznete v menu

ucetni skupiny

zmeéna uctu, strediska,
pfipadu, ¢innosti a textu

rozuctovani dle SKUPIN, SKUPSPOTR,
VEDLNAKL

Finance - Ciselniky - U&etni
skupiny

sklady

dopInéni Uctu a stfediska

UcCet obsahuje: hvézdicku - GCet zasob
*C, *V - Gcet cen.rozdili

*N - Ucet nakladu

*SOD - odebirajici sklad (pfevodka)

stfedisko obsahuje: hvézdicku-stiedisko
skladu
*SOD - odebirajici stfedisko (pfevodka)

Evidence - Sklad - Ciselnik
sklady

skladové
a cenikové karty

prednastaveni G€etnich

skupin pfi vybéru polozek do

dokladu

Evidence - Sklad - Karty

7.1.11 Uétovani pFijemek

U pfijlemek se musi uZivatel rozhodnout, zda bude zapisovat vedlejSi pofizovaci naklady na skladové karty a zvySovat tak
pofizovaci cenu, nebo bude vedlejsi naklady Gctovat na zvlastni ucet, ktery bude odpovidajici metodikou rozpoustét do nakladd.
Zvolené feSeni my mélo byt zohlednéno v nastaveni skladu (menu Evidence - Sklad - Nastaveni) stavem spinace Vedlejsi

naklady zapocitat do karet. Samoziejmé pokud nebudete u pfijemek zadavat ¢astky vedlejSich pofizovacich naklad,
nemusite na tento spinac brat zretel.

1.pFiklad

Budeme predpokladat, Ze spina¢ VedlejSi naklady zapocitat do karet neni sepnut a vedlej$i naklady se Uctuji na zvlastni ucet.

pfijemka
¢islo dokladu SP10004 vystavena 16.1.2010
sklad 01 hlavni celkem 250 000
partner Sepap VPN 5000
polozky Castka VPN uc.skup.
papir A4 150 000,00 4 000,00
postovni obalka A5 100 000,00 1 000,00

V predkontaci je napevno nastaven U¢et pofizeni zbozi. Proto musite mit pro pofizeni materialu druhou predkontaci nebo opravit

ucet 13100.
predkontace pfijemky
oznaceni prijemkazb druh dokladu PR pfijemky
nazev Pfijemka zboZi typ DPH
uréeno pro Pfijemky zru8 fadky bez Castky [X]
popis SP #PARTNER
ucet stfedisko | DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni
13100 CELKEM() D
*S ZAKLAD() SKUPIN MS
*V * VEDLNAKL() VEDLNAKL MS

Text *S ve sloupci UCet je nahrazen U¢tem zasob skladu, text *V uétem vedlejSich nakladu. HvézdiCka ve skladu je jako

obvykle nahrazena stfediskem z &iselniku sklad(.
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Ucetni doklad pfijemky

obdobi 01.10 typ DPH

datum 16.1.2010 obdobi DPH

druh dokladu PR pfijemky ména

doklad SP10004 popis SP Sepap

predkontace prijemkazb celkem 255 000,00

ucet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol P |poznamka
13100 255 000,00

13210 01 250 000,00 sklad 01
13215 01 5 000,00 VPN

2. priklad

Stejnou prijemku zalctujeme pfi sepnutém spinaci VedlejSi naklady zapocitat do karet, kdy se vedlejSi naklady uGctuji na
sklad (a do skladovych karet).

Ucetni doklad pfijemky

obdobi 01.10 typ DPH

datum 16.1.2010 obdobi DPH

druh dokladu PR pfijemky ména

doklad SP10004 popis SP Sepap

predkontace prijemkazb celkem 255 000,00

Ucet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol P |poznamka
13100 255 000,00

13210 01 255 000,00 sklad 01
13215 01 0,00 VPN

Timto jsme demonstrovali, Ze hodnota vyrazi ZAKLAD() a VEDLNAKL() ve vzorcich zavisi na stavu vy$e uvedeného spinace.
Poznamka

P¥i uctovani vedlejSich naklad(i na zvlastni ucet se vedlejSi naklady rozpoustéji (obvykle jedenkrat za mésic) internim dokladem.
7.1.12 Uc¢tovani bankovnich vypisu

Pfi uctovani bankovnich vypisl jsou k dispozici dvé alternativy - G¢tovani celého bankovniho vypisu jednim Uéetnim dokladem,
nebo U¢tovani kazdé polozky vypisu zvlastnim Gcetnim dokladem. Pfednastaveni vybrané varianty provedete v menu Doklady -
Bankovni vypisy - Nastaveni. Pfi (Ctovani pomoci menu Finance - Uétovani - Uétovani z dokladu, mizete pfedvolbu
zménit a Ucétovat pozadovanym zplsobem. Pfi volbé Uétovani celého vypisu jednim dokladem dojde automaticky k jeho
roz¢lenéni podle data uhrady jednotlivych polozek a podle mény Uhrady. Tato vilastnost se projevi pfedevSim na bankovnich
vypisech s delSim cyklem zpracovani. Pokud budete chtit u€tovat &trnactidenni bankovni vypis jednim ucetnim dokladem, musite
u v8ech polozek bankovniho vypisu uvést spole¢né datum.

Ugetni predkontace se muZe vyznamné ligit podle zvoleného zplisobu Uétovani - polozkové nebo souhrnné. PF poloZzkovém
ucétovani si mlzete pro kazdy typ bankovni operace pfipravit pfedkontaci a pfi Uctovani je ménit. Naopak pfi Uctovani celého
vypisu jednim dokladem tuto moznost nemate a musite vyuzivat icetni skupiny.

1. Priklad

Na bankovnim vypise bude polozka Uhrady vydané faktury. Bankovni vypis budeme uUctovat polozkove, tj. kazdé poloZce Ize
pfifadit pfedkontaci a bude ji zaloZen samostatny Gc€etni doklad.

poloZka bankovniho vypisu

¢islo dokladu B1028 ze dne 14.4.2010

bankovni ucet 1 bézny

ze dne typ operace Castka var.symb. uc.skup. srazka uc.skup. srazky
14.4.2010 pfijem 25 000,00 | 10023
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Podvojné ucetnictvi

Ugetni predkontace pouZiva jiné vzorce ne? dfive uvedené doklady. | pfi polozkovém Gétovani, kdy nebudete nic rozuétovat je
nutné zadat u saldokontnich Uct(l do sloupce rozuctovat text POLOZEK. Jen tak je program schopen doplnit variabilni symbol
Uhrady a nasledné provést jeji sparovani. Pfi u¢tovani uhrad faktur vydanych a pfijatych nemusite zadavat ucetni skupinu (ucet),
nebot se pouzije UCet z pohledavky i zavazku. Neni-li zadan, pfevezme se do Uc€etniho dokladu Ucet z pfedkontace (31100

a 32100).
predkontace bankovniho vypisu
oznaceni bvuhfv druh dokladu ban banka
nazev Bank. Uhrada fakt. vydané typ DPH
uréeno pro Banka zru$ radky bez ¢astky [X]
ucet stfedisko | DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni
22100 CAST() M
31100 CAST() POLOZEK D O

Otaznik u variabilniho symbolu v U¢etnim dokladu znamena, Ze se zatim program nepokusil nalézt fakturu ke sparovani.
Obvykle se tak stane az pfi jeho ulozeni.

ucetni doklad bankovniho vypisu

obdobf 04.10 typ DPH

datum 14.4.2010 obdobi DPH

druh dokladu ban ména

doklad B1028 popis Uhrada faktury

predkontace bvuhfv celkem 25 000,00

Ucet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol P |poznamka
22100 25 000,00 Uhrada
31100 25 000,00 | 24088 ? |Uhrada

2. priklad

Pfi souhrnném Gctovani se pouziva jedind obecna pfedkontace a povinné se vyuzivaji ucetni skupiny, které ovliviiuji Uctovani
predevSsim na nakladové, vynosové a saldokontni Ucty.

bankovni vypis

Cislo dokladu B1029 ze dne 15.4.2010

bankovni ucet 1 bézny

ze dne typ operace Castka var.symb. uc.skup. srazka Uc¢.skup. srazky
15.4.2010 pFijem 5 000,00 | 10027 3,20 | bpopl
15.4.2010 vydej 12 800,00 | 124009

15.4.2010 vydej 12 000,00 26100

15.4.2010 pfijem 350,00 burok

15.4.2010 vyde;j 50,00 bpopl

PYi zapisu bankovniho vypisu miZete pouzit iselniku Ucetnich skupin (v pfikladu text burok a bpopl) nebo zapsat konkrétni
UCet (26100), pfipadné oba zplsoby podle potfeby kombinovat. V zavislosti na uzptsobeni programu v menu Finance -
Nastaveni, zde tlagitko <Dal$i> vyvolate &iselnik skupin klavesou F5 a &iselnik &t Ctrl+F5, nebo obracené. Ciselnik Ggetnich
skupin je mozné doplriovat pfimo z bankovniho vypisu pfi zobrazené nabidce U¢€etnich skupin klavesami F5 a Ctrl+F5.

Ciselnik u€etnich skupin

skupina nazev uréeno pro text ucet stfedisko
bpopl bankovni poplatky bank.vydej bank.popl. 56800
burok bankovni urok bank.pfijem bank.urok 66200
nceste penize na cesté bank.pfijem na cesté 26100

Pro zauctovani banky je v programu pfipravena univerzalni pfedkontace. Je na prvni pohled Spatné pochopitelna. Podstatné je,
Ze v této predkontaci byste méli pfipadné ménit pouze Ucet pohledavek nebo zavazku (napfiklad kdyZ pouzivate tfimistnou

53



Grand 28

analytiku a Uc¢tujete na 311000 a 321000) a UCet bankovnich srédzek. Vyjma téchto je totiz nutné ucet zadat jiz v poloZce

bankovniho vypisu.

predkontace bankovniho vypisu

oznaceni bv druh dokladu ban banka

nazev Bank. uhrada fakt. vydané typ DPH

uréeno pro Banka zru$8 fadky bez Castky [X]
ucet stfedisko | DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni
*BANKA CAST('P','S") BPOLOZEK pfijem na G¢. M
*BANKA CAST('V','S") BPOLOZEK vydej z Uctu

32100 CAST('V") POLOZEK Uhr. zavazku M D
31100 CAST('P") POLOZEK Uhr.pohledav. D O
5* SRAZKA() SRAZEK bank. srazka D

Podstatna ¢ast vzorcu predkontace je zaloZena na funkci CAST(), ktera v zavislosti na parametrech (hodnotach v zavorkach)
podita pfislusné Castky. ProtoZe v bankovnich vypisech Ize jednoduSe zpracovat ibankovni srazky, musite s ni poditat
i v pfedkontaci. Program pfi Uctovani pracuje tak, Ze na kazdou polozku bankovniho vypisu uplatni celou pfedkontaci.

Vyraz *BANKA bude v G¢etnim dokladu nahrazen analytickym Gétem uvedenym v €iselniku firemnich bankovnich U&ta.

ucetni doklad bankovniho vypisu

obdobi 04.10 typ DPH

datum 15.4.2010 obdobi DPH

druh dokladu ban ména

doklad B1029 popis Bankovni vypis

predkontace bv celkem 30 200,00

ucet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol P |poznamka
22100 4 996,80 pfijem bez sr.
31100 5 000,00 10027 ?  |Uhrada faktury
56800 3,20 srazka

22100 12 800,00 vydej

32100 12 800,00 124009 ? |Uhrada faktury
22100 12 000,00 vydej

26100 12 000,00 pen. na cesté
22100 350,00 pfijem

66200 350,00 urok

22100 50,00 vydej

56800 50,00 bank. popl.

Pokud by byl v uhrazené pohledavce nebo zavazku (v primarnim dokladu) uveden jiny saldokontni ucet, program by jim nahradil
vychozi t¢et 31100 (32100).

Ciselniky maijici vliv na Gétovani bank. vypisi

ciselnik

vyznam

v predkontaci je zadano

cGiselnik naleznete v menu

ucetni skupiny

zména Uctu, stfediska, pfipadu,
¢innosti a textu

rozuctovani dle POLOZEK,

SRAZEK

Finance - Ciselniky - U&etni skupiny

banky

dopInéni uctu

Ucet obsahuje hvézdicku

Konec - Firemni udaje - Bankovni ucty

druhy dokladu

zaména saldokontniho G¢tu na ucet
fady (nap¥. zahraniéni faktury)

Doklady - Ciselniky — Druhy doklad
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Podvojné ucetnictvi

7.1.13 Ué&tovani mezd

Zaudtovani mezd muzete provést ruéné internim dokladem, nebo v pfipadé, Ze v GRANDu vedete i mzdovou evidenci mize
ucetni doklad pfipravit program.

Pro spravnou funkci U¢tovani mezd je nutné pfifadit do osobni karty kazdého zaméstnance u€etni mzdovou skupinu. Pokud
pracovnik odvadi zdravotni pojiSténi, zadejte i zdravotni pojiStovnu. V pfedkontaci pro zalc¢tovani pfedpisu mezd je nutné zadat
UCet dané z pfijmu a zavazku socidlnimu zabezpecCeni. Ostatni UCty se nacitaji z &iselniku mzdovych ucetnich skupin,
zdravotnich pojistoven a mzdovych slozek.

Ciselniky majici vliv na Gétovani mezd

Ciselnik vyznam v pfedkontaci je zadano | €iselnik naleznete v menu

mzdové ucetni rozliSeni mezd minimalné na ucet obsahuje Evidence — Mzdova evidenci — Dalsi

skupiny

zaméstnance a majitele

hvézdicku

giselniky - Ugetni skupiny

zdravotni pojistovny

zadat analytické Ucty jednotlivych
pojistoven

UcCet obsahuje
hvézdic¢ku

Evidence — Mzdova evidenci — Dalsi
¢iselniky — Zdravotni pojitovny

mzdové slozky

pfifadit nakladové a zavazkové Ucty

Evidence — Mzdova evidenci — Druhy

slozek

Finance — Ciselniky — Predkontace -
Mzdy

predkontace opravit analytické ucty

Program pfi G¢tovani postupuje tak, Ze v zavislosti na UCetni pfedkontaci prochazi jednotlive asti mzdy a hleda v pfislusném
Ciselniku odpovidajici ucty. UCty pro pevné tdaje mzdy (hodinova, mésicni, tkolova mzda, socialni a zdravotni pojisténi, zaloha
dané z pfijmu, zalohy, dobirky, hruba mzda) se prebiraji z Ciselniku mzdovych U&etnich skupin. Uéty pro slozkové udaje
(podilova mzda, pfiplatky, prémie, pokuty, jiné davky, nahrady, absence, jiné pfijmy, srazky) se vyhledavaji v Ciselniku mzdovych
slozek. Zavazkové ucty zdravotnich pojisStoven se Fidi ¢iselnikem zdravotnich pojistoven.

Ugtovani sestava ze dvou &asti:

+ Zat&tovani mzdového predpisu - Ize provést automatizované na zakladé predkontace v menu Finance - Uétovani - Uétovani
z dokladu.

¢ Zauctovani vyplacenych zaloh, dobirek, uhrad odvodud socialniho a zdravotniho pojisténi, zalohové a srazkové dané z pfijmu,

srazek ze mzdy apod. se provede manuain& na zakladé pfislusnych dokladl (podpisova listina, bankovni vypis apod.).
Program dokéaZe vytisknout predkontaci téchto Uhrad v menu Evidence - Mzdové listy - Tisk - Uétovani srazek, zaloh.

7.1.13.1 Ciselnik mzdovych uéetnich skupin

V programu je pfipravena mzdova ucetni skupina pro Ucétovani mezd zaméstnancl a majitel(i. Podle potfeby si je upravte.

¢Siselnik mzdovych Uéetnich skupin

nazev Udaje str. | hodnota pouZije se pfi

skupina MD |zam

nazev MD | zaméstnanci

u slozky mezd pouzit MD | prvni sadu Gctl

mési¢ni mzda MD |52100 Mzdové naklady uctovani predpisu mezd
hodinova mzda MD |52100 Mzdové naklady Uctovani predpisu mezd
Ukolova mzda MD |52100 Mzdové naklady Uctovani predpisu mezd
socialni zaméstnanec MD | 33100 Zaméstnanci uctovani predpisu mezd
socialni zaméstnavatel MD | 52402 Socialni pojisténi uctovani predpisu mezd
zdravotni zaméstnanec MD | 33100 Zaméstnanci Uctovani predpisu mezd
zdravotni zaméstnavatel MD |52401 Zdravotni pojisténi Uctovani predpisu mezd
zalohova dan z pfijmu MD | 33100 Zaméstnanci Uctovani predpisu mezd
zvl. sazba dané z pfijmu MD | 33100 Zaméstnanci uctovani predpisu mezd
hruba mzda Dal | 33100 Zaméstnanci uctovani predpisu mezd
zalohy Dal [21100 Pokladna tisku pfedkontace uhrad
dobirky Dal [21100 Pokladna tisku pfedkontace uhrad
Poznamka
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Naroénym uZzivatelim program umozfiuje volbou vhodné predkontace rozlucétovat mzdové naklady podle jednotlivych druht
mzdy.

7.1.13.2 Ciselnik zdravotnich pojistoven

Ciselnik zdravotnich pojitoven si dopliite o pojistovny, ke kterym jsou pracovnici pfihlaseni.

Udaj bankovni Géet obsahuje Gdet pojistovny, na ktery je platba provedena, Géet plateb je Uget firmy, z néhoZ je platba
hrazena (vyuZiva se v tiskové sestavé prehledu pojistného), icet zavazku je analyticky ucet, ktery jste dfive zaloZili v i¢etnim
rozvrhu.

Pro spravnou funkci programu je nutné v osobnim listu kazdého pracovnika pfifadit mzdovou uUcetni skupinu a zdravotni
pojistovnu (vyjma osob, za néZ se neplati zdravotni pojisténi).

7.1.13.3 Ciselnik mzdovych slozek

V giselniku mzdovych slozek je mozné pfifadit kazdé slozce dva Uty Ucetniho rozvrhu. Pfi uétovani se pouzije ten, ktery je
pfedepsan v &iselniku mzdovych Gcéetnich skupin. PouZiti dvou Gétd souvisi s nutnosti oddélit mzdové naklady za zaméstnance
a majitele firmy. P¥i zadc¢tovani program pouZije ta skupina Uctl, kterd je uréena ve mzdové Ucetni skupiné pfifazené
zaméstnanci (ve mzdovych udajich).

Ciselnik mzdovych ucetnich skupin

druh nazev druh slozky 1. UcCet 2. UcCet
PPR Podil na prodeiji podilové mzdy 52101 52201
PRE Prescas pfiplatky 52102 52202
SVA Svatek pfiplatky 52103 52203
PRE Prémie prémie 52104 52204
SPO Sporeni srazky 325* 325*
PUJ Pujc¢ka (u jiného subjektu) srazky 325* 325*
VYD Vyugétovani dané z pfijmu jiné pfijmy 325* 325*
MAN Manka, Skody srazky 335" 335"

7.1.13.4 Predkontace

Pro zauétovani mate na vybér nékolik pfipravenych predkontaci, které se li§i podrobnosti v ¢lenéni jednotlivych ¢asti mzdy.
Pfedkontace mezd je v GRANDuU pomé&rné slozZita. Je to dané odliSnym pojetim vyznamu predkontace, kdy je v programu tento
pojem pouzit jako komplexnéjsi predpis stanovujici napfiklad, z jakych &iselniki ma byt pouZit ucet pro zauctovani napriklad
mésiéni mzdy. Z tohoto divodu muiZe byt zvoleny zpusob pro nékteré uzivatele pfili§ sloZity nebo neprehledny a daji pfednost
ruénimu zauctovani podle ¢astek zjisténych ze mzdovych sestav. Na druhou stranu praxe ukazuje, Ze v béznych pfipadech staci
provést opravy analytickych Gétl pouzitych v pfedkontaci a vySe zminénych d&iselnicich a dali hlub&i znalost zpracovani
pfedkontaci neni pro nastaveni u¢tovani mezd nutna.

predkontace pro zauctovani mezd

oznaceni mzda druh dokladu mz mzdy

nazev Mzda typ DPH

uréeno pro Mzdy zru$8 fadky bez Castky [X]
ucet stfedisko | DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni
* * HODINOVA() HODINOVE hodinova MS C
* * MESICNI() MESICNI mésicni MS C
* * UKOLOVA() UKOLOVE Ukolova MS C
* * PODILOVA() PODILOVE podilova MS C
* * PRIPLATKY() PRIPLATKU priplatky MS C
* * PREMIE() PREMII prémie MS C
* * POKUTY() POKUT pokuty MS C
* * JINEDAVKY () JINDAVEK jiné davky MS C
* * NAHRADY () NAHRAD nahrady MS C
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* * ABSENCE() ABSENCI absence MS C
* * SOCIALNIP() SOCPOJP S0C.poj.prac MS C
* * SOCIALNIZ() SOCPOJZ soc.poj.zam MS C
* * ZDRAVOTNIP() ZDRPOJP zdr.poj.prac MS C
* * ZDRAVOTNIZ() ZDRPOJZ zdr.poj.zam MS C
* * ZALOHADANE() ZALOHYDANE zéloha dané MS C
* * ZVLSDANE() ZVLSDANE zvlastni saz MS C
34201 ZALOHADANE() zavaz. dan DS C
34202 ZVLSDANE() zavaz. zvl.s DS C
33602 SOCIALNIP() zavazek soc DS C
33601 SOCIALNIZ() zavazek soc DS C
* ZDRAVOTNIP() + POJISTOVEN zavazek zdr DS C
ZDRAVOTNIZ()

* HRUBAMZDA() HRUBE zaméstnan. DS C
524* NEMOCNAHR() nahr.nemoc MS

33100 NEMOCNAHR() nahr.nemoc DS

524* -REFUNDNEM() refund.nemoc MS

336" -REFUNDNEM() refund.nemoc DS

Ve vysledném ucetnim dokladu dojde k rozuctovani jednotlivych €asti mzdy (napfiklad podle mzdovych ucetnich skupin na
zameéstnance a majitel, kdy bude kazda skupina uvedena na zvlastnim fadku i pfes to, Ze budou mit shodny ucet).

Pokud pouzivate stfediskové €lenéni a chcete stfediskové uctovat i mzdové naklady, musite nejprve do osobnich karet zadat
stfedisko. V ucetni predkontaci u fadkd, kde chcete u nakladl provést stfediskové rozuctovani a doplnéni Cisla stfediska,
zadejte do sloupce stfedisko hvézdicku *. Program u téchto fadkd automaticky rozuctuje pfislusné €astky podle jednotlivych
stfedisek (neplati napfiklad pro nahrady za nemoc a refundace nahrad).

PFi Uctovani jednotlivych sloZzek mezd (napfiklad jinych davek) mlzZete chtit zpracovat jen ty, které spliuji urcitou
charakteristiku — napfiklad se nezapoditavaji do hrubé mzdy. V takovém pfipadé muiZete v Ucetni predkontaci doplnit vzorec
o néktery z nasledujicich parametr(:

parametr zpracuji se slozky mzdy, které se:
NEDOHRMZDY nezapocitavaji do hrubé mzdy
DOHRMZDY zapocitavaji do hrubé mzdy
NEDOHRPR nezapocitavaji do hrubého pfijmu
DOHRPR zapocitavaji do hrubého pfijmu
NEKVYPL nezapocitavaji do ¢astky k vyplaté
KVYPL zapocitavaji do ¢astky k vyplaté

Pokud parametr neni zadan, zpracuji se mzdové slozky, které se zapocitavaji do hrubé mzdy.

Na obrazku je v prvnim fadku vzorec, ktery zpracuje skupinu mezd jinych davek, které se zapocitavaji do hrubé mzdy, druhy
fadek uvede jiné davky, které se do hrubé mzdy neuvadgji.

UP polozky
ucet vzorec rozuctovat |poznamka omezeni I

JINEDAVKY (" DOHRMZDY'") JINDAVEK ]'Ine davky MSPACD
JINEDAVKY (""NEDOHRMZDY") | JINDAVEK jine davky MSPACD
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Druhou moznosti, jak upfesnit vypoCet ze mzdovych slozZek, je jako parametr vzorce zadat oznaCeni mzdové slozky, kterou
chcete v ucetnim dokladu vydislit.

Priklad
vzorec

Castka sraZek jen za slozku mzdy EXP (pfednostni exekuce) SRAZKY(“EXP*)

Srazky prfevodem na ucet - slozky mzdy SPR SRAZKY(“SPR%)

7.1.14 Uctovani majetku
V programu Ize Gctovat nasleduijici typl Ucetnich pfipadd:
+ pofizeni dlouhodobého majetku
+ pofizeni drobného majetku
+ uvedeni do provozu dlouhodobého majetku
+ uvedeni do provozu drobného majetku a jeho jednorazovy Uc€etni odpis
+ technické zhodnoceni dlouhodobého majetku
+ oprava ceny dlouhodobého majetku
+ Ucetni odpis dlouhodobého majetku
+ vyfazeni z pouZivani dlouhodobého majetku
Ciselniky majici vliv na uétovani majetku

¢iselnik vyznam v pfedkontaci je zadano ¢iselnik naleznete v menu
skupiny zména Uctu rozlic¢tovani dle MAJETKU, ODPISU, Evidence - Dlouhodoby (drobny)
majetku OPRAVEK, KMAJETKU, KODPISU, majetek - Skupiny majetku
KOPRAVEK

zpUsoby zména Uctu rozuctovani dle ZPVYRAZ Evidence - Dlouhodoby (drobny)
vyfazeni majetek - Zpusoby vyfazeni

karty doplnéni stfediska | stfedisko obsahuje hvézdic¢ku Evidence - Dlouhodoby (drobny)

majetek - Karty
skupiny zména Uctu rozuctovani dle MAJETKU, ODPISU, Evidence - Dlouhodoby (drobny)
majetku OPRAVEK, KMAJETKU, KODPISU, majetek - Skupiny majetku
KOPRAVEK

Poznamka

Zadina-li ve sloupci Rozuétovani vyraz pismenem K, napfiklad KOPRAVEK, budou ¢astky uvedeny podle jednotlivych karet
uctovaného majetku. V opa&ném pfipadé budou dosazeny &astky po skupinach majetku.

7.1.14.1 Ciselnik skupin dlouhodobého majetku

Tento Ciselnik je pouzivan pfi vSech Ucetnich operacich dlouhodobého majetku.

oznaceni nazev Ucet majetku Ucet opravek Ucet odpisu
budovy Budovy 02100 08100 55100
stroje Stroje 02201 08201 55101
doprpr Dopravni prostfedky 02202 08202 55102
invent Inventar 02203 08203 55103
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Podvojné ucetnictvi

Ciselnik se vyuziva pii stanoveni nakladového tétu pro zaudtovani ziistatkové Gdetni ceny vyfazeného majetku.

oznaceni nazev Ucet
BP Bezuplatny pfevod 54300
LI Likvidace

PE Pravni pfevod

PR Prodej 54100
SK Manko, Skoda 58202
ov Pfevod do osobniho viastnictvi 49100

7.1.14.3 Uétovani o pofizeni majetku

Ugtovani o pofizeni dlouhodobého nebo drobného majetku je provedeno dle dokladu o pofizeni - faktury, hotovostniho dokladu,
interniho dokladu. U&tovani nema pfimy vztah k zadnému &iselniku z evidence majetku a fesSi se oddélené pfi uctovani vyse
uvedenych primarnich doklad(. Obdobné se U¢tuji i doklady souvisejici s technickym zhodnocenim dlouhodobého majetku.

7.1.14.4 Uvedeni dlouhodobého majetku do uzivani

Ugtovani se provede na zaklad& dfive zavedené evidenéni karty dlouhodobého majetku (menu Evidence - Dlouhodoby

majetek - Karty), ktery byl zafazeny do uzivani (v eviden¢ni karté je zadan datum do uzivani).

Ugtovani si ukaZeme na prikladu pofizeni auta.

karta dlouhodobého majetku

¢islo IM0052 skupina doprpr
nazev Auto do uzivani 1.4.2010
pofizen 11.3.2010

pofiz.cena 298000

Pro Uctovani je pfipravena jednoducha predkontace:

predkontace zafazeni majetku do uzZivani

oznaceni zarazimaj druh dokladu ma majetek

nazev Zarazeni dlouh.maj. do pouZivani  |typ DPH

uréeno pro Majetek zrus$ fadky bez Castky [X]
ucet stfedisko | DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni
022* PORCENA() MAJETKU majetek MS
04200 PORCENA() pofizeni maj. DS

Ve vysledném ucetnim dokladu bude nahrazen majetkovy ucet uétem 022* z &iselniku skupin majetku.

ucetni doklad zafazeni majetku do uZivani

obdobi 04.10 typ DPH

datum 1.4.2010 obdobi DPH

druh dokladu ma meéna

doklad popis Zafaz.maj.do uzivani Auto
predkontace zarazimaj celkem 298 000,00

Ucet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol P |poznamka
02202 298 000,00 doprpr
04200 298 000,00 doprpr
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Technické zhodnoceni a oprava ceny dlouhodobého majetku

Oba pfipady se z hlediska programu Uétuji obdobnym zplisobem, jako uvedeni do provozu dlouhodobého majetku. Pfedkontace
se navzajem liSi pouze vzorcem.

Zauctujeme technické zhodnoceni osobniho auta provedené v druhém roce uzivani. Zhodnoceni se zada nejprve do evidenéni

karty vozidla.
evidenéni karta majetku - technické zhodnoceni
¢islo IM0052 skupina doprpr
nazev Auto do uzivani 1.4.2010
pofizen 11.3.2010 datum zhodnoceni 20.2.2011
pofiz.cena 298000 cena zhodnoceni 28000

Pro zauctovani je pfipravena predkontace, ve které se vzorcem TECHZHOD() nacte cena technického zhodnoceni. V pfipadé
opravy ceny je pouzit vzorec OPRAVACENY(). Majetkovy GCet 02200 se upresni podle skupiny majetku zadané v evidenéni

karté auta.
predkontace technického zhodnoceni majetku
oznaceni tzhmaj druh dokladu ma majetek
nazev Technické zhodnoceni maj. typ DPH
uréeno pro Majetek zru$ fadky bez ¢astky [X]
Ucet stfedisko | DPH vzorec rozlctovat poznamka omezeni
022* TECHZHOD() MAJETKU majetek MS
042* TECHZHOD() tech.zhodn. DS
Ucetni doklad technického zhodnoceni majetku
obdobi 02.11 typ DPH
datum 20.2.2011 obdobi DPH
druh dokladu ma meéna
doklad popis Technické zhodnoceni Auto
predkontace tzhmaj celkem 28 000,00
Ucet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol P |poznamka
02202 28 000,00 doprpr
04200 28 000,00

Uéetni odpis dlouhodobého majetku

Na rozdil od predchozich pfipadl, se Ucetni odpisy uctuji hromadné za vSechen odpisovany majetek. V evidenci majetku se
nejprve hromadné nebo jednotlivé vyhotovi G€etni odpisy, které se nasledné zauctuiji.

Zauctujeme ro¢ni ucetni odpis vyrobni haly a auta.

roéni U€etni odpisy dlouhodobého majetku

¢islo nazev skupina ro¢ni odpis
IM0051 Vyrobni hala budovy 266 667,00
IM0052 Auto stroje 59 600,00
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ProtoZe se majetek lisi uctem opravek, pfipadné i Gétem nakladi (odpist), je nutné rozuctovat odpisy podle jednotlivych Géth
(skupin majetku).

predkontace uéetnich odpisu majetku

oznaceni odpismaj druh dokladu ma majetek
nazev Odpis majetku typ DPH
uréeno pro Majetek zru$8 fadky bez Castky [X]
ucet stfedisko | DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni
551* * ODPIS() ODPISU naklad MS
082* * ODPIS() OPRAVEK opravky DS

ucetni doklad odpisti majetku
obdobi 12.10 typ DPH
datum 31.12.2010 obdobi DPH
druh dokladu ma ména
doklad popis Uéetni odpis majetku 12.2010
predkontace tzhmaj celkem 326 267,00
ucet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol P |poznamka
55100 266 667,00 odpis budovy
08100 266 667,00 opravka bud.
55102 59 600,00 odpis stroje
08202 59 600,00 opravka stroje

Vyfazeni z pouzivani majetku

Pfi vyfazeni z pouzivani se do pfisludné evidenéni karty majetku zada datum a zpusob vyfazeni. Pak se provede zauctovani.

predkontace vyfazeni z pouZivani majetku

oznaceni vyrazmaj druh dokladu ma majetek
nazev Vyfazeni dlouhodobého majetku typ DPH
uré¢eno pro Majetek zrus$ fadky bez Castky [X]
ucet stfed. DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni
082* * PORCENA() + OPRAVEK pof.cena MS
OPRAVACENY()
022* * PORCENA() + MAJETKU pof.cena DS
OPRAVACENY/()
082* * ZUSTCENA() OPRAVEK zlst.cena DS
551* * ZUSTCENA() ZPVYRAZ zlist.cena MS
evidenéni karta majetku - vyrazeni z pouZivani
¢islo IM0052 skupina doprpr
nazev Auto do uzivani 1.4.2010
pofizen 11.3.2010 datum zhodnoceni 20.2.2011
pofiz.cena 298000 cena zhodnoceni 28000
vyfazen 31.7.2012
zUstatkovéa cena 159 840,00
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Pfi rozuctovani podle ZPVYRAZ (zpusobu vyfazeni) program postupuje tak, Ze nejprve zjisti, zda je v Ciselniku zpusobu
vyfazeni zadan Gcet. Pokud je zadan - pouZzije jej. V opaéném piipadé zjistuje, zda je uren et odpist v Eiselniku skupin.

ucetni doklad vyrazeni z pouzivani majetku

obdobi 07.12 typ DPH

datum 31.7.2012 obdobi DPH

druh dokladu ma meéna

doklad popis Vyrazeni Auta

predkontace vyrazmaj celkem 457 840,00

Ucet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol P |poznamka
08202 298 000,00 pof.cena
02202 298 000,00 pof.cena
08202 159 840,00 zUst.cena
55102 159 840,00 zUst.cena

Uétovani majetku po jednotlivych kartach s uvedenim éisla karty ve variabilni symbolu

Pokud chcete, aby program pfi U¢tovani majetku (zafazeni, odpisy, technické zhodnoceni, vyfazeni) uvadél u téchto ucétl do
variabilniho symbolu ¢&islo karty majetku, zapnéte si i v menu Finance-Nastaveni, tlaCitko DalSi, volbu Majetek uctovat po
kartach. Pfi uloZeni nastaveni program nabidne u Uctd tfidy 02 a 08 i nastaveni typu saldokonta na inventarizacni.

P¥i uctovani napfiklad odpisti bude v u¢etnim dokladu uveden odpis za kazdou kartu majetku zvlast a u U¢ta s typem saldokonta
inventarizacni bude zadané ¢islo karty. To pak muze ulehéit provedeni inventarizace majetkovych Gétu.

7.1.15 Dalsi informace k uc¢tovani

7.1.15.1 Parovani na vnitfni variabilni symboly

P¥i zapisu ucetniho dokladu mdzete vyhledavat nevyrovnané variabilni symboly z U€etnich dokladu, které nemaiji vztah k ¢asti
DOKLADY.

Zobrazeni seznamu variabilnich symboll provedete tak, Ze ve chvili, kdy kursor v G€etnim dokladu blika v poloZkach ve sloupci
variabilni symbol, stisknete klavesu Ctrl+F3. Po zvoleni variabilniho symbolu ponechte ve sloupci P (parovani) pomi¢ku, aby
program védél, Ze variabilni symbol nema zadny vztah k subsystému DOKLADY.

7.1.15.2 Uhrada pohledavek a zavazku, u nichz se li§i ména vystaveni a Ghrady

PYi uhradé pohledavek a zavazkd, u nichz se liSi ména pohledavky (zavazku) a Uhrady, zadejte v podrobné obrazovce, ktera se
z variabilniho symbolu zobrazi stiskem F3, i uhrazenou ¢astku pfepoctenou na ménu pohledavky (zavazku).

7.1.15.3 Soucty DPH v uéetnim dokladu

P¥i zadani ucetniho dokladu, ktery je dokladem DPH, je k dispozici klavesa F9, ktera zobrazi formou tabulky zaklady a DPH
v8ech U¢tovanych sazeb.

7.1.15.4 Ucet z predkontace neni nahrazen Gétem Géetni skupiny z primarniho dokladu

Pokud napfiklad do faktury zapsané v evidenci DOKLADY zadate UcCetni skupiny, av8ak v t€etnim dokladu pfesto nejsou ucty
spravné prednastaveny, prekontrolujte v predkontaci sloupec ROZUCTOVAT. U fadku, v némz ma dojit k nahrazeni uéta, by mél
byt uveden text SKUPIN, SKUPIN+DPH nebo SKUP+DPH+Z.

Druhou pfi¢inou maze byt neuvedeni Uétu v Eiselniku u€etnich skupin (pokud tento &iselnik v primarnim dokladu vyuZivate
a nezadavate C&islo Uctu pfimo).
7.1.15.5 Program pfi uétovani nedovoli zapsat nékolikrat na stejné strané uctu

Pokud potfebujete ultovat tak, Ze si sami urCite stranu U¢tu a strana (Castka) pfednastavena programem vam nevyhovuje,
stisknéte v ucetnim dokladu klavesu Ctrl+N a vypnéte volbu Prednastavit ¢astku. Po dohotoveni dokladu volbu vratte zpét,
jinak zUstane vypnuta i pro dalSi doklady.
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7.1.15.6 Automatické uvedeni variabilniho symbolu vyuétovanych zaloh v koneéné
fakture

Program umoznuje automaticky doplnit variabilni symbol zalohovych faktur pfi zauctovani konecné faktury. Aby to bylo mozné,
je nutné pfi vyuctovani zaloh v poloZzce konecné faktury zadat do ucetni skupiny saldokontni G€et zaloh. Dale je zapotiebi
upravit U€etni pfedkontaci pro kone€nou fakturu, kde v fadku se vzorcem ZAKLAD() zménite hodnotu ve sloupci rozuctovat ze
SKUPIN+DPN na SKUP+DPH+Z. Pro snadnéjsi zadani vyrazu muZete pouzit klavesu F3.

7.1.15.7 Kontrola saldokontniho uctu

Pfi zapisu uCetniho dokladu se u saldokontnich uctl kontroluje pfitomnost variabilniho symbolu. Kontrolu Ize zrusit
u jednotlivého G¢tu v menu Finance - Ciselniky - U€etni rozvrh, kde v podrobné obrazovce Gctu je pod typem saldokonta
uveden spina¢ Kontroluj VS (variabilni symbol).

Celkové vypnuti kontroly provedete v Nastaveni financi volbou Upozornit na sald. ucet bez VS.

7.1.15.8 Uéty s moznosti zadat variabilni symbol bez vztahu k Ghradam pohledavek a
zavazku

Pro ucely inventarizace muZe byt vyhodné zadavat variabilni
symbol i pfi Gétovani na Ucty, které nemaji vztah k Uhradam
pohledavek a zavazk(l v c¢asti DOKLADY. Tuto moznost
zapnete u jednotlivého uctu v acetnim rozvrhu (menu

. X o ixoa o . Sumaéni Vnitropodnikovy
Finance-Ciselniky-Ug&etni rozvrh), kde zvolite typ saldokonta - Tl e RS
inVentariZaénl’, +- vykaz druhové --+ +- vykaz Ucelové --+

zjednoduseny

02201
Stroje, pristroje a zarizeni

zjednoduseny
neni radek:
odbératelsky

dodavatelsky

plny rozsah

saldokontni

Chcete-li provést zménu u vétsiho mnozZstvi Gctl, oznacte si
je mezernikem v seznamu ucetniho rozvrhu, nasledné
stisknéte klavesu F10 a v mistni nabidce zvolte Hromadna

pasiv:

plny rozsah
radek:

zlstatek

oprava.

PFi uctovani na ucet s inventarizacnim typem saldokonta si
muZete stiskem klavesy F3 ve sloupci var.symbol nechat
zobrazit seznam nevyrovnanych variabilnich symboll na

uctovani

strediskové
na zakazky
na partnery
na ¢innosti

—————— pasiv:

[ 1 blokovano
bez omezeni
bez omezeni
bez omezeni
bez omezeni

inventarizace I:|

poznamka

ulozit Ctrl+End

tomto uctu.

7.1.15.9 Zobrazeni nazvu partnera v ucetnim dokladu

Jestlize uctujete na partnery, mizete si v nastaveni financi urcit, zda se ma v Gcetnim dokladu zobrazovat éislo partnera,
nazev nebo signatura. Volbu provedete v menu Finance - Nastaveni spinatem Zadavat partnery nazvem/signaturou.

7.1.15.10 Kopirovani udaju z téhoz sloupce z predchoziho fadku ucetniho dokladu

V tGcetnim dokladu muazete klavesou Ctrl+K kopirovat hodnotu z pfedchoziho fadku z téhoz sloupce.

7.1.15.11 Hromadna zména sloupce v uc¢etnim dokladu

Klavesou Alt+K muZete v U€etnim dokladu pfifadit vSem fadkdm v aktualnim sloupci zvolenou hodnotu. Funkce ma vyznam
predevsim pro pfifazeni stfediska, zakazky, ¢innosti a poznamky.

7.1.15.12 Zapis do karty dlouhodobého majetku primo z uéetniho dokladu

P¥i zauctovani nového ucetniho dokladu, kterym jste pofidili majetek, dokaze program umoznit pfimy zapis na karty do evidence
majetku. Podminkou je zadani uétu pofizeni majetku do nastaveni financi (menu Finance - Nastaveni, tlacitko <DalSi>).

7.1.15.13 Vytvareni protiuctu v ucetnim dokladu

Ugetni doklad obsahuje sloupec protiGiéet. Zobrazuje se pouze v dokladech s pfiznakem Zadavat protiGiéet. V ostatnich
pfipadech protiicet vidét neni a je skryté vytvafen programem. ProtiGcet je informativné vypsan v prehledu Uétd, pfi tisku
pokladni knihy a Ize podle néj provadét vybéry v nékterych prehledech. Protii¢et nema vliv na Uctovani, proto neni jeho vyznam
zasadni. Aby bylo automatické vytvareni protiuctu v pofadku, je zapotfebi dodrzet zasadu vyrovnanych stran. To znamena, Ze
pfi uctovani na stranu Ma dati budeme Gctovat na stranu Dal tak dlouho, dokud nedojde k vyrovnani ¢astek zapsanych na obé
strany (a opacné pro stranu Dal).

Pokud se chcete pfesvédCit, jak program protiucty vytvofil nebo je chcete zménit, stisknéte v rezimu oprav ucetniho deniku na
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zvoleném dokladu klavesu Ctrl+T. V obrazovce stavu dokladu sepnéte spina¢ Zadavat protiucet a zvolte tlaCitko <OK>. Pak
stisknéte klavesu Enter. Nyni podrobné uvidite G€etni doklad véetné protiuctld. Po pfipadné opravé je vhodné vratit spinac
Zadavat protitucéet do plivodniho stavu.

7.1.15.14 Storna a mazani uc¢etnich dokladu

Mazani a opravy patfi mezi Casto diskutované otazky, kdy tGcetni praxe a pozadavky mohou byt v rozporu s vykladem zakona.
Program dovoluje provadét vSechny &innosti aje pouze na uZzivateli, jak bude mozZnosti programu vyuZzivat. S nespravné
zaudtovanym dokladem se mlzZete vyporadat nasledujicim zptsobem:

¢ Opravou - nemélo by se pouZit u dokladl DPH za minula obdobi a u doklad(i z obdobi, za néz byly pfedany Gfaddm vykazy.
Opraveny doklad je uloZen do historie oprav

¢ Vymazanim - vymazany doklad zmizi z deniku beze stopy, zaroven je uloZzen do seznamu vymazanych dokladd. Pfi mazani
je zobrazena obrazovka obsahujici spina¢ Primarni doklad ozna¢it jako nezauctovany. Spinaem mizZete reverzovat stav
primarnich dokladl a uhrad (doklad je oznacen jako nezauétovany) a primarni doklad pozdéji znovu zauctovat. Omezeni
pouziti jsou stejna, jako v pfedchozim pfipadé.

+ Nastavenim pfiznaku storno (obrazovka stavu dokladu - v pfehledu ué.dokladl stisknéte Ctrl+T) - Ize pouzit za podminek
predchoziho zpusobu. U stornovanych dokladi bude ve sloupci S (storno) prehledu zobrazeno pismeno S atyto doklady
budou vylouceny ze zpracovani vykaz( nebo budou vydisleny oddélené.

¢ Stornovanim protizapisem do aktualniho obdobi je nejkorektné&jsi zplsob, pfi némz nehrozi nebezpedi oprav dokladu, které
by jiz byt opraveny nemeély. Protizapis vytvofite vyhotovenim nového ucetniho dokladu, v némz zalctujete stornovany doklad
s minusovymi ¢astkami (viz nasledujici kapitola).
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7.1.15.15 Storno a oprava ucéetniho dokladu protizapisem

Oprava (vymazani) Ucetnich dokladl nikoliv prepisem (smazanim) puvodniho zaznamu, nybrZ vytvofenim nového dokladu
s opacnym znaménkem u Castky, patfi k tradiénim G€etnim technikdm. Jeji pouZziti bylo i v minulosti zadouci, ba nezbytné
napfiklad u dokladt DPH, které byly soucasti pfiznani DPH a u kterych poté doSlo ke stornovani - tedy k vystaveni dafiového
dobropisu. Opét i v souvislosti s novelou Zakona o ucetnictvi byl program vybaven technikami, které uleh&i vytvareni storna
a opravy novym Ucetnim dokladem.

Nejjednodussi situace je u zaknihovanych dokladi, kdy program pfi pokusu o vymazani rovnou nabidne vytvoreni stornovaciho
dokladu. Pfi pokusu o opravu zaknihovaného dokladu se nejprve vyhotovi stornovaci doklad a poté kopie plvodniho dokladu,
kterou mlzete podle potfeby upravit.

U béznych (nezaknihovanych) doklad(l je zapotfebi pouZit pro ucetni opravy nasledujici postup: v reZimu oprav vyhledate
v seznamu pfislusny doklad, stisknete klavesu F10 av menu zvolite nabidku Storno protizapisem nebo Oprava
protizapisem.

U takto stornovanych dokladd program eviduje vzajemnou vazbu. Je vyuZita v obrazovce Stavu dokladu (v seznamu klavesa
Ctrl+T nebo F10 a nabidka Stav dokladu), kde je uveden druhy, souvisejici doklad.

7.1.15.16 Blokovani oprav ucéetnich dokladu

V souvislosti s pfedchozim odstavcem chceme upozornit na moznost ochrany dat pfed nechténou nebo nezadouci zménou.
Doklady Ize chranit:

+ Omezenim pfistupovych prav v menu Konec - Nastaveni programu - Obsluha programu viz Obsluha programu.

¢ Uzaviranim Géetnich obdobi v &iselniku Uetnich obdobi (menu Finance - Ciselniky - Ugetni obdobi) viz Uzavieni
ucetniho obdobi.

+ Zaknihovanim dokladu - viz kapitola_Zaknihovani.

+ Nastavenim tzv. auditu jednotlivych dokladu. Princip auditu spociva ve vyuZiti &iselniku obsluhy (Konec — Nastaveni
programu - Obsluha programu) a pfistupové Urovné zaznamu. Kazdému zaznamu v ucetnim deniku Ize pfidélit &islo od 0
mélo mit moznost zaznam zménit nebo zrusit.

Mé&jme dva pracovniky nazvané udetni a finanéni. U&etni zpracovava b&Znou agendu a finanéni nese odpovédnost za
spravnost Udajl, za vypocty dani apod. Oba pracovnici maji zaloZeno svoje pfistupové heslo do programu (Konec -
Nastaveni programu - Obsluha programu) a G¢etni ma v poloZce prioritu auditu hodnotu 0, finanéni hodnotu 5.

Noveé pofizené ucetni doklady budou mit audit rovny nule - muZe je tedy kdokoliv opravit nebo zrusit. Po kontrole spravnosti
zauctovani provedené finanénim, vyvola finanéni v pfehledu deniku menu funkci (klavesa F10), zvoli nabidku Audit a pfifadi
prekontrolovanym zaznamdm hodnotu auditu 5. Takto upravené doklady nem(zZe Ucetni opravit, zrusit, ani nelze zménit audit
zdznamu a tim si jej uvolnit k opravé. Naopak finanéni muZe libovolné pracovat se v8emi zaznamy. Pokud chce mit i on
jistotu, Ze omylem neopravi dfive pfekontrolovany doklad, nastavi audit na 6.

V pfipadé potfeby muZze ifinanéni po zvySeni prioritu auditu v €iselniku Obsluhy programu a novém pfihlaSeni opravit
i doklady s auditem 6.

7.1.15.17 Ochrana ucetniho dokladu pred automatickou aktualizaci pfi opravé
primarniho dokladu

Slozité ucetni doklady, které jste si ruéné upravili, mdzete chranit pfed nechténou automatickou opravou pfi zméné primarniho
dokladu. Ochranu aktivujete v u€etnim dokladu stiskem klavesy Ctrl+L, pfipadné si v polozkach zobrazite klavesou F10 menu a
zvolite odpovidajici nabidku.

Chranény doklad je indikovan nepfistupnym udajem predkontace a projevuje se tak, Ze se pfi opravé primarniho dokladu sice
nabidne i oprava ucetniho dokladu, ale nebudou automaticky zruSeny a znovu vytvoreny polozky dokladu. Ty si musite upravit
ruéné.

1200.00 + MD
1200.00 + Dal
tgp DPH S1 Prodej v tuzemsku
obd.DPH 02012

datum 27 02T 70 1T

druh dokladu | T ména
popis Fv Kalousek
celkem 1200.00

Tozit novy rFadek . ctrl+Ins
romadné nastaveni hodnoty ve sloupci Alt+K [
astaveni financi : : : ctrl+N

obrazit sparovanou po
mport polozek dokladu
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7.1.15.18 Hledani ucetniho dokladu

Program poskytuje fadu moznosti, jak nalézt hledany doklad:

¢ Znate-li celkovou ¢astku dokladu, nazev firmy, datum, atd. z hlavicky ucetniho dokladu, miZete v seznamu Gcetnich doklad(
v rezimu prohliZeni, pfidavani, oprav i mazani hledat klavesou F4 (hleda se ve sloupci, kde blika kurzor) nebo pfimym psanim
hledaného textu v seznamu. Pro vybér dokladl Ize pouzit i filtr (klAvesa F6 a Ctrl+F6). Dal$i moZnosti je seradit seznam
dokladt podle poZzadovaného sloupce (klavesa F7).

¢ Hledate variabilni symbol, poznamku, atd. z polozky ucetniho dokladu. Ve vySe uvedeném seznamu stisknéte klavesu
Ctrl+S (obvykle se musi stisknout dvakrat). Tim dojde k souCasnému zobrazeni hlavicky a poloZzek Uc€etniho dokladu.
V seznamu hledejte klavesou F4.

¢ Vite, Ze se v dokladu Uctovala ¢astka pfiblizné 100 Ké. Zvolte menu Finance - Hlavni kniha. V obrazovce podminek zadejte
rozmezi ¢astek polozek od a do v poZzadovaném rozpéti (napfiklad od 95 do 105 K¢).

7.1.15.19 Oznaceni primarnich dokladu jako zauc¢tovanych

V prehledu faktur, hotovostnich dokladd, banky, atd. Ize klavesou Ctrl+T vyvolat stavovou obrazovku, v nizZ Ize zadat, zda jsou
doklady zauctovany. Stav spinaCe ovlivni pouze to, zda se budou pfisludné doklady nabizet k zauctovani v menu Finance -
Uctovani - Ucétovani z dokladu.

7.1.15.20 Vytisténi ucetniho predpisu (razitka) ucetniho dokladu

Ugetni predpis miiZete vytisknout i z prehledu Udetnich dokladt (menu Finance - Uétovani - Oprava) klavesou Ctrl+F8.
Program vytiskne predpis aktudlniho (barevné zvyrazné&ného) ucetniho dokladu. Pokud chcete vytisknout vétSi mnozstvi
pfedpisl, oznacte si je mezernikem, nastavte filir na oznaCené uletni doklady a pak je klavesou Alt+F8 vSechny najednou
vytisknéte.

Stejného vysledku docilite tiskem z prehledu denikovych dokladi (menu Finance - Denik). Pouze musite vybrat odpovidajici
tiskovou sestavu.

Razitka mohou byt vyti§téna ve dvou sestavach. V jedné dojde po ukonéeni tisku k odstrankovani a vysunuti papiru z tiskarny,
u druhé sestavy bude dalsi tisk pokradovat za tiskem predchozim. V takovém pfipadé mUze byt razitko vytisténo i pres perforaci
nebo okraj papiru.

V G¢etnim predpisu Ucetniho dokladu (razitku) by se mélo uvést jméno osoby odpovédné za jeji zapis a okamzZiku zapisu.
V menu Finance - Nastaveni stisknéte tlaCitko <DalSi>. V nasledujici obrazovce mizete volbou PFi tisku GU¢. predpisu
uvadét datum a ¢as zmény ovlivnit, zda se na GCetnim predpisu tyto tdaje objevi i nikoliv.

7.1.15.21 Hromadny prepis popisu ucéetniho dokladu

V ucetnim deniku je moZné dodate¢né hromadné pfepsat popis uetniho dokladu u pohledavek, zavazki a hotovostnich
dokladd. Funkci naleznete v menu Finance - Uétovani - Oprava dokadu, kde stiknete klavesu F10 a zvolite nabidku Prepis
popisu ucetniho dokladu. V nasledujici obrazovce zadejte pomoci zastupnych symboll parametricky tvar, jak ma byt popis
vytvoren. Pro zadani mlzZete pouZzit nabidku (klavesa F3). Vyznam zastupnych symboll je shodny jako u Ucetni pfedkontace.

Popis: #TEXTVPOL #PARTNER

Rozsah: ‘ Oznacené ‘

nabidka F3 « 0K » < Navrat >

Text polozky #TEXTPOL
Text vsech poloZek #TEXTVPOL
Text prvni polozky #TEXT1POL

7.1.15.22 Tisk formulare vzajemného zapoctu

P¥i zaluc¢tovani vzajemného zapo&tu pohledavek a zavazkl je mozné vytisknout zvolenim vhodné tiskové sestavy Gcetni doklad
(razitko), ktery obsahuje bliZzsi podrobnosti o sparovanych dokladech. Je to datum vystaveni (pfijeti), celkova ¢astka a udaje
o odbérateli (dodavateli).
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7.1.15.23 Alternativni obdobi

Alternativni obdobi mizete pouzZit pro vykazovani prehledll napfiklad zahraniénimu vlastnikovi, jenZ chce z ¢asového hlediska
Uctovat do jiného obdobi, nez dovoluji naSe zakony.

Ugtovani na alternativni obdobi zapnete v menu Finance - Nastaveni, kde stisknete tlatitko Dal$i. Po zapnuti této volby
muZzete v Ciselniku financi naplnit seznam Gcetnich obdobi. PFi zapisu ucetniho dokladu se alternativni obdobi vyplfiuje obdobné
jako bézné obdobi.

PYi sestaveni Ucetnich prehledu Ize volit, pro které obdobi se bude vybér provadét.

7.1.15.24 Automatické zauctovani

Pii zal&tovani v menu Finance - Uétovani - Uétovani z dokladii miZete sepnutim volby oznaéené automaticky provést
hromadné zaucétovani dokladd (bez nutnosti potvrzovat jednotlivy uéetni doklad), které si v této obrazovce mezernikem oznadite.

celkem predkontace

15.05.2012 KolouSek 3Jan 3900.00
16.05.2012 z5 Petrklic¢ 49400.00
22.05.2012 sSuper s.r.o. 169000 .00
28.05.2012 sworks s.r.o. 12600.00

- ]l Zména predkontace N ’
oMok Za0ZTU > < NAvrat
[X] oznacené automaticky

7.1.15.25 Pridani ucetnich obdobi pro samostatné zaucétovani roénich dokladu a
predpisu dané z pfijmu )
Ciselnik ucetnich obdobi

Pokud chcete kvdli ucetnim prehledim oddélit uzavireno | poznamka

bézné ucetni pfipady zprosince od Ucetnich
operaci provadénych ve vztahu k celému ucetnimu
roku, staci do &iselniku ucetnich obdobi vloZit dalsi
Ucetni obdobi nasledujici po prosinci.

srpen
zari
rijen

listopad

prosinec

rocni Gcéetni operace
zauctovani dané z prijmu
; zauctovani HV

bez této operace. . .12, .12, uzavreni ucetnich knih

Obdobné muzete pfidat dalsi obdobi uréené pro
zalcCtovani predpisu dané zpfijmu, aby bylo
mozné jednoduSe zpétné sestavit UCetni prehledy

VloZeni novych obdobi provedte tak, Ze nejprve zvysite oznaceni poslednich Ucetnich obdobi pro zatuétovani HV a uzavieni
ucetnich knih. Napfiklad plavodni obdobi 74.16 pro uzavieni Gcetnich knih zménite na 76.16, ptvodni obdobi 13.16 pro
zauctovani HV zménite na 15.16. Pak mUzete pfidat nové obdobi 713.76 pro roc¢ni Ucetni operace, obdobi 714.16 pro zauctovani
dané z pfijmu.
P¥i ro¢ni zavérce a pfevodu dat je pouze nutné vénovat pozornost, k jakému obdobi bude provedeno zaucétovani HV a uzavieni
Ucetnich knih.

67



Grand 28

7.1.15.26 Mimoradna zavérka v prubéhu roku

PFi mimoradné ucetni zavérce v pribéhu roku je
zapotfebi si upravit Ciselnik UCetnich obdobi
vlozenim pomocnych obdobi pro uzavfeni a
otevfeni U€etnich knih vztahujicich se k mimofadné
zavérce a pfidat &i upravit ucetni obdobi pro
zbyvajici mésice ucetniho roku.

Napfiklad vznikne potfeba mimofadné zavérky ke
konci kvétna 2017.

Puvodni obdobi 06.17 aZ 16.17 opravie odzadu
na obdobi 16.17 az 26.17 a vlozte potfebny pocet
novych obdobi pro zavfeni a otevfeni dle obrazku
nize.

Pokud oznaeni uCetnich obdobi pro bézné
uctovani za c&erven az prosinec opravit nejde,
protoZze jste jiz do nich uctovali, je zapotfebi
nejprve vytvofit nova obdobi pro tyto mésice, pak
napfiklad s pouzitim hromadné opravy zménit
ucetni obdobi v jiz zauctovanych dokladech
(napfiklad z plivodniho obdobi 07.17 je pfeuctovat
na 17.17) a teprve poté dokoncit upravy Ciselniku
obdobi.

Ciselnik ucetnich obdobi
poznamka

unor

brezen

duben

kvéten

cerven

cervenec

srpen

zari

rijen

listopad

prosinec

rocni Ucetni operace
zauctovani dané z prijmu
zauctovani HV

uzavieni ucetnich knih

ik ucetnich obd
poznamka

duben
kvéten
mimor.zauctovani HV

mimor.uzavreni Ucetnich knih
mimor.otevireni knih - pocatecn

cerven

cervenec

srpen

zari

rijen

listopad

prosinec

ro¢ni ucetni operace
zauctovani dané z prijmu

zauctovani HvV
uzavreni ucetnich knih
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7.2  Ucéetni denik

V této kapitole probereme nabidky menu, moZnosti a funkce souvisejici s u¢etnim denikem.

7.2.1  Uétovani z dokladu

Volba je uréena k dodate¢nému uctovani dfive zapsanych dokladd do knihy faktur, hotovostnich dokladd, vydejek, pfijemek,
bankovnich vypist atd. Dodatec¢né uctovani vyuZijete v pfipadé, kdy jste nemohli nebo nechtéli zalctovat doklad pfi jeho
uloZeni.

Yiol= i i - & ANi - = Nezauctované doklady z ostatnich evidenci programu
l?? Vyb,ery nabldky Fl.nance Uctovani , k datu 18.05.2’0{0 vystavené storﬁovgné
Uctovani z dokladu program zobrazi [X] Faktury vydané

v o~ £ X « [ Faktury prijaté 3

okno, vnémz centralné uvede pocty [
nezaucétovanych dokladd z jednotlivych E
evidenci. Pocty jsou uréeny k zadanému E
[
[
[
[

]

]

] Hotovost prijem

] Hotovost vydaj 1

] ostatni pohledavky 1

] ostatni zavazky

el ] vydesky

datu, roku nebo obdobi a jsou zobrazeny 1 prijemky
% Dodaci listy

]

v radky ., Yed!e spinace § nazvem X ¢islo ze dne celkem predkontace
odpovidajici evidence. .
FP65/2010 03.05.2010 B1iPa 5307.00 fpsl

, . . , ., FP72/2010 30.04.2010 ECol1 658.00 fpsl
Spinace evidenci obsahujicich x] FP73/2010 30.04.2010 VENTI s.r.o. 2907.10 fpsl
nezauctované doklady jsou pfistupné.
Klavesami Tab, Shift-Tab [1
a kursorovymi Sipkami se presunte na
spina¢  evidence, kterou  chcete
zpracovat, a stisknéte mezernik.

v 8 é Fedk iétuj 3

V dalsi obrazovce program  vybere L e o, « it =< NAvram >

a zobrazi jednotlivé nezaucétované
doklady. Zvolte doklad, jenz ma byt
zalctovan, a stisknéte Enter nebo tlacitko <Zauétuj>.

Neni-li v dokladu (napfiklad faktufe) zadana predkontace, nebo jste pfed zvolenim dokladu k zauctovani sepnuli spina¢ Zména
predkontace, budete vyzvani k jejimu vybéru.

Program podle zadané predkontace zpracuje primarni doklad a vytvofi doklad Gcetni. Ten mUlzZete ve standardni obrazovce
libovolné upravit. Jestlize zjistite, ze pouzita pfedkontace neni spravna, staci pfimo v uc¢etnim dokladu pouzit pfedkontaci jinou.
Zaroven muiZete operativné vytvaret a modifikovat ucetni predkontace (v aktivnim menu ptedkontaci klavesami F5, Ctrl+F5, F2)
a ihned je pouzit.

Na obrazovce Uc¢etniho dokladu je tlacitko <Doklad>, kterym se mlzZete podivat na primarni doklad, ktery uctujete.
Po uloZeni u¢etniho dokladu nebo navratu bez uloZeni se vratite zpét do pfehledu nezatcétovanych dokladu.

V obrazovce nezauétovanych doklad(l si pov§imnéte prekryvného menu v levém spodnim rohu. SlouZi k upfesnéni dokladd,
které chcete uctovat, napfiklad:

+ Doklady - b&zné, stornované.
+ Majetek - zafazeni do uzivani, zhodnoceni, oprava, odpis, vyfazeni.
+ Bankovni vypisy (zpUsob uctovani) - polozkové, souhrnné.

7.2.2 Uétovani z predkontaci

Ugtovani z predkontaci se miZe pouZit pro ruéni Gdtovani nebo tehdy, jestlize nemate k dispozici pislusné evidence
Vv programu.

Jedinym smyslem této nabidky je ulehCit vybér pfedkontace a druhu ucetniho dokladu pouzitého pro uctovani. Hlavni nebo
externi UCetni mlzZe prednastavit menu a odpovidajici predkontace, jez bude méné kvalifikovana ucéetni pouzivat
k samostatnému Uctovani béznych a opakuijicich se pfipadu.

Pfedpokladem pouZivani je:

¢ Zadani predkontaci a druh(i Ggetnich doklad(i (menu Finance — Ciselniky).

+ Uprava giselniku Menu uétovani (Finance - Ciselniky - Menu Gétovani).

V Ciselniku menu uétovani si roz€lenite ucetni pfipady do jednotlivych kategorii (poloZzek menu Uctovani), které se nabidnou po
zvoleni nabidky Finance - Uétovani - Uétovani z predkontaci.

Jestlize polozka menu uc¢tovani obsahuje vice pfedkontaci, je pfi u¢tovani u pravého okraje menu zobrazena Sipka. Po vybéru
této nabidky muzete vybrat jednu z pfedvolenych predkontaci. Ta bude pouZita pro prednastaveni hlavicky Gcetniho dokladu,
uctd, stran, stredisek, apod. stejné, jak je popsano u ruéniho Uctovani.
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7.2.3 Prohlizeni a opravy u€etniho deniku

Po zvoleni jedné z nabidek Prohlizeni, Novy doklad, Oprava dokladu a Mazani dokladu bude zobrazen ucetni denik
obsahuijici Udaje z hlaviéek U¢etnich dokladu. Polozky s Ucty a ¢astkami uvidite po stisku klaves Ctrl+S (nékdy musite stisknout
dvakrat).

Funkéni klavesy v ucetnim deniku

mezernik znacky

F4 hledani ve sloupci, v némz je kurzor

Ctrl+F4 pokracéuj v hledani

F6 filtr

Ctrl+F6 rychly filtr

F7 fazeni

F8 tisk prehledu hlaviéek dokladd, pfi sou¢asné zobrazenych polozkach tisk uc¢etniho deniku
Ctrl+F8 tisk predpisu (razitka) dokladu

Alt+F8 tisk predpisu (razitek) dokladd prehledu

F9 soucet

F10 menu funkci

F11 definice sloupcli seznamu (viditelnosti, Sifky, umisténi).

Ctrl+D zobrazeni primarniho dokladu

Ctrl+S zobrazeni polozek ucetniho dokladu

Ctrl+T stav Ucetniho dokladu (storno)

Ctrl+N nastaveni vyhledavani/filtrovani psanim pozZadovaného textu pfimo v seznamu.

Kromé uvedenych jsou k dispozici obvyklé klavesy (napf. v reZimu oprav Ins, Ctrl+Ins, Enter, Delete a Ctrl+Delete).
Vybrané sloupce prehledu

V pfehledu Gcetnich dokladd se zminime o sloupci S vyjadfujicim stav dokladu. U stornovaného dokladu obsahuje sloupec
pismeno S.

Sloupec pof.€. (pofadové ¢islo) je programem pfidélené informativni €islo slouZici k lepSi orientaci v rozsahlém Ucetnictvi.
Nabidkou Finance - Uétovani - Casové sefazeni mlZete sloupec precislovat.

Standardné prvni sloupec prehledu jsou znacky. Znacku vytvofite i zruSite mezernikem nebo nabidkou Znacéky v menu funkci
(klavesa F10). SlouZi k vybérim pomoci filtru, k hromadnym opravam a podobné.

7.2.4 Tisk ucetniho deniku

Ugetni denik Ize vytisknout ve tfech odli§nych forméach:

¢ Prehled ucetnich dokladu (hlaviCek) slouzi k informativnimu pfehledu o G¢tovanych dokladech.
+ Ucetni denik vCetné uvedeni uctd, stiedisek apod. tak, aby bylo zfejmé jak jste doklady uctovali.
+ Tisk ucetniho pfedpisu (razitka) - dokladu o zauctovani, ktery se pfiklada k primarnimu (papirovému) dokladu.

7.2.5 Casové sefazeni Géetniho deniku

Kazdému ucetnimu dokladu je pro lepSi orientaci programem pfidéleno pofadové &islo. Pokud nebudete uctovat chronologicky
a denik sefadite podle obdobi nebo data, bude pofadové Cislo na pfeskacku. Tento stav mizete samozfejmé ignorovat, protoze
poradové €islo neméa zadnou jinou, nez vySe uvedenou funkci.

Budete-li chtit uvést do souladu obdobi, datum a pofadové Cislo, nebo budete chtit po provedeni uzavérkovych operacich
precislovat doklady nového roku, zvolte nabidku Casové sefazeni.

V obrazovce muiZete zadat prvni pofadové &islo a rozsah, pro ktery se ma precislovani provést. Chcete-li precislovat od uréitého
dokladu, musite pfed zvolenim této funkce nastavit v prehledu Ucetnich dokladd kursor na odpovidajici doklad (je barevné
zvyraznény).
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7.2.6 Nesparované uhrady

Funkce slouzi k zjisténi nesparovanych Uhrad a jejich dodateCnému sparovani s fakturami zapsanymi v evidenci Doklady.
Funkci pouziji pfedevsim zpracovatelé Ucetnictvi v pfipadé, kdy se uhrady do ucetniho deniku zapisovaly dfive, nez faktury do
Dokladu. V ostatnich pfipadech se parovani provadi obvykle jiz pfi vystaveni a zapisu Uc¢etniho dokladu thrady.

V pfehledu nesparovanych uhrad stisknéte klavesu F10 a zvolte nabidku Doparovani. Pokud se programu nepodafilo nalézt
k thradé odpovidajici fakturu, miZete doparovani provést ru¢né.

7.2.7 Uétovani kursovych rozdilu

Pokud uctujete pohledavky a zavazky vystavené v cizi méné, bude pfi jejich uhradé pravdépodobné vznikat kursovy rozdil.
MUzete jej zauctovat tfemi zplsoby:

+ Tiskovou sestavou Doklady - Faktury vydané - Tisk - S kurs. rozdilem zjistite kursovy rozdil. Ten manualné zaudétujete
internim dokladem.

+ Pro zauctovani bankovniho vypisu pouZijete pfedkontaci Bankovni vypis s kursovymi rozdily, nebo si svoji pfedkontaci
dopliite o nasledujici rfadky. Kursovy rozdil se pak bude uétovat automaticky u kazdé (i Caste¢né) uhrady pohledavek
a zavazku, které byly v bankovnim vypisu sparovany.

ucet vzorec rozuctovat omezeni
66300 KURSR('+') KURSROZD kursovy zisk D

56300 KURSR('-") KURSROZD kursova ztrata M
32100 KURSR('D+') KURSROZD kurs.zisk dodavatele M D
32100 KURSR('D-") KURSROZD kurs.ztrata dodavatele D D
31100 KURSR('O+') KURSROZD kurs.zisk odbératele M (0]
31100 KURSR('O-") KURSROZD kurs.ztrata odbératele D (0]

+ Kursové rozdily zpracujete hromadné po zauétovani uhrad pomoci menu Finance - Uétovani - Uétovani kurs. rozdilu.

V nasledujici obrazovce zadate predevsim datum, k némuz se maji kursové rozdily zpracovat, a datum ucetniho dokladu. Po
stisku tladitka <OK> se kontrolné zobrazi vSechny odpovidajici kursové rozdily. Mezernikem mdzete zruSit znacky

u jednotlivych ztrat a vyfadit je ze zpracovani. Pro zauctovani pouzijte nasledujici pfedkontaci:
predkontace vyfazeni z pouZivani majetku

oznaceni zkurzrozd druh dokladu iuo Interni Gc€etni dokl.

nazev Zauctovani kurs. rozd. typ DPH

uréeno pro Interni UCetni doklady zru$ fadky bez ¢astky [X]
Ucet stfedisko | DPH vzorec rozlctovat poznamka omezeni
66300 KURSR('+') KURSROZD kursovy zisk

56300 KURSR('-") KURSROZD kursova ztrata M

32100 KURSR('D+') KURSROZD kurs.zisk dodav. M D
32100 KURSR('D-') KURSROZD kurs.ztrata dod. D D
31100 KURSR('O+') KURSROZD kurs.zisk odbér. M 0]
31100 KURSR('O-') KURSROZD kurs.ztrata odbér. D o

Program nakonec vyhotovi bézny ucetni doklad, ktery mlzete dal opravit a doplnit.

7.2.8

Prepocet kurzu pohledavek a zavazku k 31.12

Pozadavek trvalé zmény kurzd u pohledavek a zavazk( vedenych v cizi méné, predpoklada, Ze se do dalsiho Ucetniho roku
pfevadi pouze zbyla ¢astka k uhradé. Tuto metodiku bohuZel nelze jednoduse pouzit v systémech, kde se eviduje Uplny puvodni
stav dokladl, nebot pfi ¢astecnych Uhraddch se zménou kurzu méni i Castky dfive provedenych Uhrad a jejich kurzovych
rozdild.

Prekurzovani Ize v GRANDu fesit dvéma hlavnimi zpusoby, pfedem je v8ak vhodné fici, Ze ani jeden z nich neni zcela idealni.
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7.2.8.1 Provede se prepocet kurzu

Nejprve spustte zauétovani kurzovych rozdilli z béznych tihrad v menu Finance - Uétovani - Uétovani kurzovych rozdilu -
Kurzové rozdily z uhrad.

Pak prekontrolujte, Ze se shoduji data v ¢asti Finance a Doklady, tedy Ze stav jednotlivych U¢td pohledavek a zavazkd
odpovida analytické evidenci. Pfipadné rozdily a problémy je zapotfebi vyfesit v této fazi.

Nasledné se spusti vypodet kurzovych rozdilti v menu Finance - Uétovani - Uétovani kurzovych rozdilu - Pfepoéet kurzu,
kde se ponecha vypnuta volba Trvale zménit i kurz v dokladech. Vysledkem této operace jsou U€etni doklady kurzovych
rozdil(i, které se zaroven zapi$i do historie Uhrad jednotlivych pohledavek a zavazkud v Dokladech. Nyni je vhodné provést
znovu kontrolu evidenci a pfipadné tisky pohledavek a zavazkud. V tiskovych vystupech bude &astka pohledavek a zavazku
odpovidat pdvodnimu kurzu, ale zaroveri by zde mél byt uveden kurzovy rozdil, o ktery je nutné vyslednou pohledavku
a zavazek korigovat.

Po dohotoveni G¢etnictvi si tésné pred provedenim ro¢ni zavérky data zalohuijte, protoZe nasledujici krok je nevratny. Pak znovu
spustte menu Finance - Uétovani - Uétovani kurzovych rozdilu - Pfepocet kurzu, kde nyni zapnete volbu Trvale zménit
i kurz v dokladech.

Program upravi kurz odpovidajicich pohledavek a zavazk( v ¢asti DOKLADY. Aby to bylo technicky mozné, zarover nevratné
odstrani z historie Uhrad Uhrady provedené k datu pfepoctu (pouze je informativné zapiSe do poznamky) a zaroven pfipadnou
Caste¢nou Uhradu zapiSe zapornou ¢astkou do seznamu polozek.

PFi pfepo¢tu mohou vzniknout haléfové odchylky zplsobené zaokrouhlovanim, které se program pokusi oznamit a které je
nutné ruéné zauctovat internim Gcetnim dokladem.

Nevyhodou tohoto feSeni je nutnost zachovat urcity postup zpracovani a hlavné ztrata nékterych dat - pfevedeni pfipadné dfive
provedenych thrad do poznamky s jejich sou€asnym zapisem zapornou €astkou do seznamu polozek. Nevyhodu Ize UspéSné
fesit zalohou dat provedenou pred pfepoctem kurz( s jejich prepisem v ¢asti Doklady, kterou si v pfipadé potfeby nahrajete do
jiné Gctované firmy (uzivatele).

Pfi spusténi menu Finance — Uétovani — Uétovani kurz.rozdilii — Pfepoéet kurzu pohledavek, zavazku se zapnutou volbou
Trvale zménit kurz v dokladech program uloZi pivodni kurz pouzity pfi vystaveni dokladu pro prehled dokladi a pfiznani
DPH. Uprava tak umoznuje napfiklad sestavit opravné kontrolni hlaseni za obdobi z pfedchoziho roku.

V hlavi¢ce prekurzovaného dokladu budou uvedeny oba kurzy oddélené lomitkem (aktualni / pavodni).

7.2.8.2 V menu DOKLADY jsou jednotlivé doklady vedeny v puvodnim kurzu.

Na konci roku si U€etni vytiskne seznam pohledavek a zavazkd podle jednotlivych mén, ruéné vypocte kurzovy rozdil k 31.12.
Pfipadné mize pouzit menu Doklady - Faktury vydané - Saldokonto, kde si mezernikem sepne volbu Zadat kurzy. Program
pak tiskne sestavu, kde jsou uvedeny c&astky jednotlivych doklad( v puvodnim kursu vystaveni a v kurzu novém, véetné
vyCisleni kurzového rozdilu.

Zjistény kurzovy rozdil se ruéné zauctuje na analytické uéty pohledavek a zavazku v ¢lenéni podle jednotlivych mén.

V nésledujicim roce je nutné tento Ucetni doklad nejpozdéji pfed zatétovanim kurzovych rozdilt ke konci roku zapsat znovu, ale
se zapornymi ¢astkami - jinak by se kurzové rozdily kumulativné pricitaly.

Vyhodou tohoto zpusobu je soulad mezi ¢asti Finance a Doklady a pIné zachovani vSech informaci. Nevyhodou je evidence
pohledavek a zavazkil v pivodnim kurzu a z toho plynouci omezeni, kdy polozkové sestavy pohledavek a zavazki v cizi méné
prepocétené na koruny Ize ziskat jen v menu Doklady - Faktury vydané - Saldokonto za podminky zadani pfepocétovych kurzu.
Dalsi nevyhodou je nutnost ruéniho zapisu internich doklad( z prepoctu a kolisani kurzovych rozdild plynoucich z Ghrad, protoze
ty jsou vzdy vypocteny k pavodnimu kurzu vystaveni faktury.

7.2.9 Uétovani odpisu po jednotlivych kartach majetku

Program umozriuje Uctovat odpisy a dal$i idaje souhrnné po skupinach majetku, nebo po jednotlivych kartach majetku. Chcete-
li napfiklad v uc¢etnim dokladu odpist uvést odpisy pro kazdou kartu majetek zvlast, jdéte do menu Finance — Nastaveni. Zde
stisknéte tlacitko DalSi a v nasledujicim formulafi zapnéte volbu Majetek uctovat po kartach.

Druhou moZnosti je upravit pfedkontaci, kde ve sloupci rozuctovat pfidate na zac¢atek vyrazu pismeno K. Tedy vyraz ODPISU
zménite na KODPISU, OPRAVEK na KOPRAVEK a podobné.
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7.2.10 Zaknihovani

V ramci zabezpeceni Ucetnich doklad( pfed nezadouci zménou je v programu zaveden volitelny reZim zaknihovani. Tento rezim
odpovida striktni metodice, ktera dovoluje provadét opravy pouze pridavanim novych zapist (U¢etnim stornem).

Zaknihované doklady nelze opravovat a mazat jinak, nez Ucetnim protizapisem. Zaknihovani dokladd U¢etniho deniku mizete
provést pomoci menu Finance - Uétovani - Zaknihovat. V obrazovce zaknihovani zadejte obdobi, k némuz budou vSechny
denikové zapisy zaknihované. Zarovefi je mozné uzavfit pfislusna ucetni obdobi a tim do nich znemoznit zapis novych dokladd.
Uzavrena ucetni obdobi miZete znovu oteviit v menu Finance - Ciselniky - U¢etni obdobi.

7.2.11 Historie zmén - opravené a vymazané ucetni doklady

Novela Zakona o Ucetnictvi z roku 2001 zpfisnila podminky provadéni oprav U€etnich zaznaml a poZaduje uvadét takové
informace, které umozni zjistit osobu odpovédnou za vytvoreni (opravu), okamzik vyhotoveni a v pfipadé opravy i pdvodni stav
dokladu.

Zakon pozaduje podepsani ucetniho zaznamu, coz v praxi znamena opakované vypliovani identifikacniho hesla pfi ulozeni
kazdého dokladu. Vzhledem k tomu, Ze se program GRAND pouziva ve firmach, kde s ucetnictvim pracuje omezeny pocet lidi
vétSinou sjasné danymi kompetencemi, a dale s pfihlédnutim ke zvySené obtiZnosti a pracnosti souvisejici se stalym
opakovanim identifikace, se do dokladu zapisuje zkratka osoby, kterd se do programu pfihlasila. Pokud se tento zpusob ukaze
jako nevyhovuijici, sepnéte v menu Konec — Nastaveni programu - Prostfedi volbu Zapis ucetniho dokladu potvrdit
heslem a v ¢iselniku obsluhy (menu Konec - Nastaveni programu - Obsluha programu - Oprava) zadejte podpisova hesla.

Zakon o Ucetnictvi umozZriuje vést Uetnictvi pouze v pocitaové formé. Doporucujeme vSak zachovani vystup( v papirové
podobé nebo ve formé tiskovych vystuptu do formatu PDF. Divod( pro vytisténi je nékolik: jednak se Zadna kontrola nebude
ucit vas program a bude chtit pracovat se standardnimi tiskovymi sestavami, za druhé je to bezpec€né&jsi i pro vas, protoZe tim
finalizujete ucetnictvi ve stavu, ktery odpovida dariovému pfiznani. Navic nelze pfedpokladat, ze po mnoha letech naleznete
v8echny instala¢ni diskety (CD), pfislusné datové zalohy, Ze program nainstalujete napfiklad do Windows 2020 a on bude
okamzité pracovat. Schvalné - jste dnes schopni zprovoznit U¢etni program, ktery jste pouZzivali napfiklad v roce 1995? Uvazite-
li, Ze se tfeba mzdova evidence ma skladovat 30 let, pak bude po takové dobé zazrak, vzpomeneme-li si, kde by "ty papiry"
vlastné mohly byt. Navic priibézné tisténi napfiklad doklad( zaznamni povinnosti DPH soucasné s odevzdanim pfiznani DPH
muize zamezit t€zkym nepfijemnostem pfi ztraté dat (kradez vypocetni techniky, pozar, virus, aj.) a urcité patfi k dobrym
zasadam ucetniho.

Vzhledem k absenci provadécich predpisti Zakona o Ucetnictvi neni zcela jasné, v jakych tiskovych sestavach by se pfipadné
méla objevit informace o osobé& odpovédné za jeji zapis, o okamZziku zapisu a v pfipadé opravy pfedchozi stav. V GRANDu byly
tedy provedeny jen nezbytné nutné zmény a tyto Udaje jsou zobrazovany pouze ve specialnich tiskovych sestavach historie

oprav, v Ucetnim pfedpisu (razitku) a v jedné zvlastini pfehledové sestavé k evidenci (napfiklad v ucetnim deniku v sestavé
Ucetni denik - datum zapisu).

Seznam opravenych a vymazanych doklad(i Géetniho deniku zobrazite pomoci menu Finance - Uétovani - Historie zmén.

Historii zmén jednoho dokladu ziskate stiskem klavesy Ctrl+l v seznamu Gdetnich dokladt (menu Finance - Uétovani -
Oprava dokladu) nebo tamtéz po stisku klavesy F10 a zvoleni nabidky Historie zmén.

jsou v ramci zavérky vymazany, a zaroven zmizi dfive vymazané doklady s datem spadajicim do uzaviraného roku.
Poznamka:

Pokud budete chtit moznost oprav zcela vyloucit, miZete si zménit pfistupova prava k programu a zakazat pro Gc€etni denik
opravy imazani (menu Konec - Nastaveni programu - Obsluha programu - Oprava, v obrazovce obsluhy tladitko
<P¥istupova prava>).

DalSi informace naleznete v kapitole Audit.
Identifikace uéetniho

Aby program dokézal rozpoznat, kdo s nim pracuje, je zapotiebi vyplnit &iselnik v menu Konec - Nastaveni programu -
Obsluha programu. V ném se standardné nachazi implicitni uzivatel oznaceny SUPER. Opravte jej a dopliite svoje jméno
a pfijmeni a zkratku. Ta bude zapisovana k u¢etnim zaznamam.

Pokud s programem pracuje vice lidi, zaloZte pro kazdého z nich v &iselniku Obsluhy programu novy zadznam, v némz opét
vyplnite jméno, pfijmeni, zkratku, vstupni heslo a jeho kontrolni opis.

Budete-li chtit u kazdého ucetniho dokladu potvrzovat pfi jeho zatcétovani heslo osoby odpovédné za provedeni zapisu dokladu,
vypliite také heslo pro zapis. Toto heslo program pouZije pouze tehdy, je-li v menu Konec — Nastaveni programu - Prostiedi
sepnuta volba Zapis ucetniho dokladu potvrdit heslem.
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7.3 Inventarizace Uctu

Podvojné uéetnictvi

Smyslem inventarizace je ovéfit a doloZit spravnost zustatku na rozvahovém Uétu. Inventarizace se provadi fyzicky nebo
dokladové. Fyzicka inventarizace se pouzivad pro ovéfeni skutecného stavu napfiklad u bankovnich G¢td, pokladen, cenin,
zasob, dlouhodobého a drobného majetku a podobné.

U ostatnich rozvahovych G¢td, které nemaji hmotnou podstatu a na kterych se provadi dokladova inventarizace, je zapotrebi
doloZit, z jakych Castek se zUstatek sklada. Proto byl do programu doplnén modul pro dokladovou inventarizaci rozvahovych
Gctl. Muzete jej pouzit také v situaci, kdy hledate divod, pro¢ se skuteény stav rozchazi se zustatkem Gctu.

Aby bylo mozné pfi inventarizaci uvést jen doklady, z nichZ se zlstatek U¢tu sklada (tzv. oteviené doklady), je zapotiebi provést
na uctu parovani dokladu, které lze navzajem povaZzovat za vyrovnané a které se proto na zlstatku jiz podilet nebudou.
Napfiklad na Uctu pohledavek jde o sparovani pohledavky s jeji ihradou, pfipadné kurzovymi rozdily.

7.3.1 Sparovani dokladu

Sparovani dokladl je z hlediska inventarizace stéZejni ¢innost, jejimz smyslem je vyfadit z inventarizaniho zlstatku doklady,
které jsou vyrovnané, uzaviené. Pfi parovani dokladu s nevyrovnanymi stranami ma dati a dal je z(statek pfeveden k dokladu,
ktery si urcite.

Invetarizace Gétd E@
DOklady, které jSOU Spél’ované, jSOU VnitFné prehled zpracovat zobrazit Oety
propojeny Skryt)'/m Llldajem, kter)'/ nijak nesouvisi K obdobi: 12.18 K inventarizaci « | []Jen s nenulovim z0statkem
S l,Jdajl, které bézné vidite na obrazovce (Variabilnl' Seznam aktivhich a pasivhich G2k, na které bylo v obdobi Gtovano a nejsou vyfazeny z inventarizace
symbol, partner, stFedisko, atd.). Ruéné tedy |ze cet nazev typ saldinventarizace invv zlstatek KE ~
v 7 , 21100 \F‘okladna A 363000
k sobé parovat doklady zcela bez omezeni. 22100 _|Penézni prostiedky na Gétech A 8403228
Pohledavky z obchodnich vz_tahlll A |O 72174437 |
Funkci pro parovani naleznete v menu Finance — 32100 |zavazky z obchodnich vaiahi P_ID 1000.00
T e N v ~ ;s 34321 Dan z pfidané hodnoty 21% tuzemsko P 140 465.59
UCtOVﬂnI - Inventa"zace uctu - Sparovanl 43100 |Vysledek hospodarenive schvalov. fizeni  |P -1000.00
dokladu, tisk. 70100 _[Pagateéni idet rozvany P 0.00
70200 Kone&ny ucet rozvazny P 0.00
. . v , . 71000 Uéet zigk a zirat P 0.00
Nejprve je v prostfedi Windows zobrazen seznam SR AT
rozvahovych G¢td, na které bylo k zadanému v
obdobi uctovano. < >
|{ 4 » Ml | EpHromadny tisk ¥ |28 & 0K | X Stome

Obdobi, k némuz inventarizaci provadite je uvedeno v zahlavi formulafe a muiZete jej podle potfeby zménit. Program si stav uctu
vzdy prepocita.

Po vybéru Gcétu, na némz budete parovani provadeét, uvidite hlavni formular inventarizaci.

Inventarizace Gctu k obdobi 12,18 =} @
) uget: 20zkatek vt parovat a zobrazit 20statek: zobrazit jen ménuw  wyrovnang doklady se 20statkern v K
Ma dati 31100 v 1603197KE |~ | (OVKE  (@Vcizi mén [EUR] Sloupec paandmky - Skipt v Dal
tislo datum popis tastka v méné nesparovano ména nesparovan ~ Wcislo datum popis tastkav méné nesparovano ména nespa a
[03.01.2018|FV FASTFoods.ro. 18,151.00 18,151.00 18‘151.00| BA1600001 [01.02.2018|BV 18,151.00 18,151.00 51.00
1800002  |12.01.2018[FV Marcel Chachandra 3,630.00 3,630.00 3,630.00 BA1600001 {01.02.2018|BV 30,000.00 30,000.00 00.00
1800003  |27.01.2018[FV Biolit Modrava a.s 45992.00 45,992.00 45992.00 BA1600001 [03.02.2018|BV 6,852.00 6,882.00 §2.00
1800004 |27.01.2018[FV MediaBoxs.ro 6,852.00 6,882.00 6,852.00 HP1800001|06.02 2018 [Marcel Chachandra Hot thr FV 3,630.00 3,630.00 30.00
1800005 |28.01.2018|FV Wachtel racing comp. 191.18 191.18[EUR | 4847.37 BA1600002 |08.03.2018[BV 191.18 191.18[EUR }58.84
1800006 |02.02.2018|FV UhuRuha Ltd. 27.834.64 27,834.84 EUR [705.752.37 BA1600002 |10.03.2018[BV 949.85 949.85(EUR |40.44
1800007 |13.02.2018|FV Print Laboratory Plc. 949.85 940.85(EUR | 24111.94
BA1600002|08.03.2018[BY 11.47 11.47 11.47
BA1600002]|10.03.2018[BY 28.50 28.50 28.50
w W
< > < >
[ Filtroeat die hodrnot strar DL 107,570,584 Ke spérovéri 18,151.00] (| [ Fitiovat die hodnot strany MD 53,804.03 Ke sparovéni 18,151.00
“War.symbol Fartner Castka + | 0530 Ie&na Oznat vie “ar spmbol Faitner Castka + 0330 Iena Oznaé vie
. Automnatické Spérované Ezport do Zavfit
@' Baovat i doklady S |g| Eroeln | 7% fomular

V levé poloviné formulare jsou zobrazeny doklady uétované na strané MD, v pravé na strané DAL.

V uprostfed zahlavi formulafe je prepinac, kterym urcujete, zda se parovani bude provadét v korunach nebo v cizi
méné. Na zakladé této volby program zobrazi zlistatek v KE nebo cizi méné.
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Jsou-li na uctu uctovany doklady v cizi méné, za¢néte parovat nejprve v cizi méné. Pak zménte parovani na koruny a doparujte
pfipadné kurzové rozdily.

Lze-li parovat napfiklad podle variabilniho symbolu, vyzkousejte nejprve automatické parovani a teprve poté parujte
rucné.

7.3.1.1 Automatické parovani s =
Parovat dle shody tdaji
Automatické parovani je vyhodné pfedevsim na Gétech, kde se uvadi variabilni symbol St (et

Partnera
Céstky pologky + 0.33
Mebo celkove Sastky viech poloZek

nebo Ize doklady parovat podle jiného udaje (partnera, stfediska, atd.).

Pfi automatickém parovani program respektuje volbu ze zahlavi formulare, ktera urCuje
zda se parovani bude provadét v korunach nebo v cizi méné. Nastavite-li zobrazeni
jen urcitou ménu, parovani zohledni i tuto volbu.

Sittediska Fiiipadi LCintmsti

nebo parovat také dle skiyté vazby programu
Pfifazené dhrady pohledavek a zavazki

Po spusténi automatického parovani se nejprve zobrazi formulafr, v némz muzete urcit,

podle jakych kriterii bude program k sobé& navzajem pfifazovat doklady. pot el

() Zcela automaticky

(@) Interaktivni s mosnosti dpray

Sepnuti spinaée Pfifazené uhrady pohledavek a zavazku zpusobi, Ze budou sparovany i X S

¢aste€né uhrady pohledavek, které sice nesplfiuji kriterium shody &astek dle voleb z horni
Casti formulare, ale o nichz program vi, Ze patfi k sobé na zakladé vazby, ktera se pouziva pfi zauctovani Uhrad k pohledavkam
a zavazklm v ¢asti DOKLADY.

Pr|. |nterakt|vn!m parovani program Spérovéni na Gétu 31100 = e
nejprve ZObraZI formular S d0k|ady, 0 tislo datum popis sparovat MD v méné sparovat DAL v méné ména varsymb partnernazev | a
o kterych ma za to, Ze patfi k sobé. [ 1500001 [03.01.2018]FV FASTFo0d .10, 18,151.00 0.00 1800001 ]FASTFo0d .10 |
Mate moznost parovani  potvrdit [ [BA1600001|01.02.2018|BV 0.00 18,151.00 1800001|FASTFood s.r.0

preskocit, nebo v pfipadé parovani vice
nez dvou polozek nékterou z nich

z parovani odebrat. - s
Pokud jsou strany MD a DAL | Bt 1815100 18,151.00
vyrovnane, program tuto skutecnost o Bl || < Neptoats y PEoatedd {15 g

zvyrazni zelenou barvou soudtd (nad
tlagitky).

Jsou-li strany nevyrovnané, je barva souétll Zlutad. Spinacéem ve sloupci ZU (zistatek) miiZete zménit doklad, u néhoZ bude
zUstatek uveden.

Na zavér automatického parovani program zobrazi seznam sparovanych dokladi (protokol o sparovani), ktery si mulzete
vytisknout.

7.3.1.2 Ruéni parovani

P¥i ruénim parovani je ponechano zcela na uZivateli, jaké doklady k sobé pfifadi. Oznaceni dokladl pro sparovani muzete
provést nasledujicimi zplsoby:

+ Sparuji se aktualni vadky (doklady) na strané MD a DAL. Aktudlni fadek je oznaden modrou barvou. Radek zménite
jednoduchym klepnutim mysi na fadek seznamu nebo pohybem v pfislusném seznamu pomoci klaves.

Inventarizace Gctu k obdobi 12,18 = @
. . aéet: 2listatelk Gt parovat a zobrazit z0statek: zobrazit jien ménu; wprovnang doklady se zistatkem v KE
Ma dati 300 v 1603197KE |~ OVKE  @Vcizi méné [EUR] Sloupes paznaniky v Skt v Dal
tislo datum popis castkavméné nesparovine ména nesparovano KE vz ~ fiislo datum popis castkavméné nesparovdno  méninesparovano A
1800001 |03.01.2018|FV FASTFood s.r.o. 18,151.00 18,151.00 18,151.00[1 BA1600001 (01.02.2018 |BV 18,151.00 18,151.00 18,151.00
1800002 112.01.2018|FV Marcel Chachandr| 3,630.00 3,630.00 3,630.0001 BA1600001 [01.02.2018 |BY 30,000.00 30,000.00 30,000.00
1800003 |27.01.2018|FV Biolit Modrava a.s. 45,992.00 45,992.00 45,992.00(1 BA1600001 ||05.02.2018 |BY 6,882.00 6,882.00 5,882.00|
1800004 |27.01.2018[FV MediaBox s.r.o 6,882.00 6,882.00 6,882.00|1 HP1800001|06.02.2018 |Marcel Chachandra Hot (| 3,630.00 3,630.00 3,630.00
1800005  |28.01.2018|FV Wachtel racing cof 191.18 191.18|EUR 4847371 BA1600002 |08.03.2018 |BV 191.18 191.18|EUR] 4,858.84
1800006 |02.02.2018|FV UhuRuha Ltd. 27,834.84| 27,834.84|[EUR 705752371 BA1600002 [10.03.2018 |BV 949.85 04085 EUR]  24,140.44
1800007 |13.02.2018|FV Print Laboratory P 949.85 949.85|EUR 24,111.941
BA1600002)|08.03.2018|BY 11.47 1147 11471
BA1600002)10.03.2018|BY 28.50 28.50 28501
v v
< > < >
[ Filtraveat die hadnot stramy DAL 103,670.84 Ke spérovani: £,882.00) [ (] Filtrawat dle: hodrot strany MD 59,804.03 ke sparowani £,882.00
“ar.zymbol Fartner Césthka £ | 0990 &na Oznat vie War.symbol Partner Castka + | 0990 Meéna Oznat vie
. Autornaticke Sparovang Wybvaf doklad pro Export do Zawfit
ﬁ) et ¥ parovani doklady haléfovg wwiovnani ,, Lisk. BI Excelu bt farmulaF
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¢ Oznadenim dokladd, které jsou po oznaéeni zabarveny Zluté. Oznacit doklady Ize z klavesnice mezernikem, klepnutim mysi
s pridrzenim klavesy CTRL, nebo klepnutim mysi s klavesou SHIFT (oznadi se vSechny zaznamy pocinaje fadkem, na
ktery jste mysi klikli dfive). Oznaceni vS§ech zaznamu provedete tlaitkem Oznaé vSe pod spodnim okrajem seznamu nebo
zobrazenim mistni nabidky (v seznamu stiskem klavesy F10 nebo pravym tlaéitkem mysi)

Inventarizace Uctu k obdobi 12,18 = @
. e et 2iistatek Gt pérovat a zobrazit 28statek: zobrazit jen ménu: wprovnane doklady se zlistatkem v KE;
Ma diti o v 1603197KE | ~| OVKE @V dadméns EUR] Sloupec poznmky v Skjt v Dal
islo datum popis ¢dstkavméné nespdrovano ména nespdrovdno KE ve A fJiislo datum popis cdstkavméné nespdrovdno  méndnespdrovano A
18000041  [03.01.2018|FV FASTFood s.ro 18,151.00 18,151.00 18,151.00[1 BA1600001 |01.02.2018 |BY 18,151.00 18,151.00 18,151.00
1800002 [12.01.2018|FV Marcel Chachandr| 3,630.00 3,630.00 3,630.00[1 BA1600001 [01.02.2018 |BY 30,000.00 30,000.00 30,000.00
1800003 [27.01.2018|FV Biolit Modrava a.s 45,992.00 45,992.00 45,992.00(1 BA1600001 [03.02.2018 |BY 6,882.00 6,882.00 6,882.00
1800004  [27.01.2018|FV MediaBox s.r.0. 6,882.00 6,882.00 6,882.00(1 HP1800001|06.02.2018 |Marcel Chachandra Hot.ul 3,630.00 3,630.00 3,630.00
1800005 [28.01.2018|FV Wachtel racing co 191.18 191.18|EUR 4,847.371 BA1600002 |08.03.2018 |BY 191.18 191.18[EUR| 485384
1800006  [02.02.2018|FV UhuRuha Ltd 2783484 27,834.84|EUR 70575237 |1 BA1600002 [10.03.2018 | BY 949.85 949.85|EUR| 24,140 44|
1800007 [13.02.2018|FV Print Laboratory Pl 949.85 949.85|EUR 24111.941
BA1600002(08.03.2018|BY 11.47 11.47 11471
BA1600002(10.03.2018|BY 28.50 28.50 28.50(1
v W
< > < >
[ Filtrorwat die: hodmat strany DAL 103,670.84 K& sparovani: E,882.00 [ Filtrawat die hodnot strany MO £9,804.03 K& spéravani: 36,882.00
W ar, zymbol Faitrer Castka + | 0990 hEna Oznat vie “ar.symbol Fartrer Castka + | 05930 ena Oznat vie
. Automatické Sparovane “Wibyor doklad pro Export do Zawfit
' Baovat pérovani doklady || haléfové wprovndni || gd, Lk Euceln || 7% famuldt

Informativné je pod kazdym seznamem uveden soucet dokladi uréenych ke sparovani.

Pro snazsSi vyhledavani polozek, které patfi k sobé mezi stranou MD a DAL muzete pouzit automatické filtrovani.
Funkce je zaloZzena na predpokladu, Ze postupné prochazite doklady uctované na jedné strané (napfiklad na strané MD) a
program na stranu opac¢né (DAL) zobrazuje jen doklady, které splfiuji shodu v zadanych udajich (variabilni symbol, partner,
Castka, atd.).

Inventarizace Gétu k obdobi 12.18 o [ (]

. e Uiet: zlistatek Gt pérovat a zobrazit 20statek; zobrazitjen ménu:  vyrovhang doklady se 2dstatkem v K&
Ma dati o | 1603197KE | ~| OVKE @V cziméné [EUR] Sloupec paznanky v Skt v Dal
tislo datum popis castkavméné nesparovano ména nesparovano KE v » Jislo datum popis Castkavméné nesparovano  mén:nesparovano A
1800001 |03.01.2018|FV FASTFoods.r.o 18,151.00 18,151.00 18,151.00(1 HP1800001]06.02.2018 [Marcel Chachandra Hot.u 3,630.00 3,630.00 3,630.00
1800002 |12.01.2018|FV Marcel Chachandr 3,630.00 3,630.00 3,630.00)1
1800003 |27.01.2018|FV Biolit Modrava a.s 45,992.00 45,992.00 45,992.00(1
1800004  |27.01.2018|FV MediaBoxs.r.o. 5,882.00 6,882.00 5,882.00)1
1800005 |28.01.2018|FV Wachtel racing co 191.18 191.18|EUR 4,847.371
1800006 |02.02.2018|FY UhuRuha Ltd 27,834 .84 27,834.84[EUR 705752371
1800007 |13.02.2018|FV Print Laboratory PI 949.85 949.85|EUR 24.111.94]1
BA1600002|08.03.2018|BYV 11.47 11.47 11471
BA1600002)10.03.2018|BYV 28.50 28.50 28501

b4 A4

< > < >
1 Filtroweat dle: hodmat strary DAL 103.670.84 Ke sparovani: 3.630.00 Filtrovat die hadnot strang M0 3.630.00 Ke sparovani: 3.630.00

War.zymbal Parther Castha + 0.990 Ména Oznad vie A Var.symbal Partner Castha E 0.930 Ména Oznat vis

. Butomatické Spérované WytwoF doklad pro Export do
"&) Bt parovani doklady haléfawé wyravnani f‘ Tisk. Excelu

Vlastni parovani zvolenych doklad(i provedete tladitkem Parovat, po jehoz stisku se zobrazi formulaf obsahujici doklady ke
sparovani s moznosti zménit doklad zustatku.
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7.3.1.3 Inventarizaéni poznamka k dokladu

Ke kaZzdému otevienému dokladu tvoficimu zlstatek GCtu si mizete zapsat poznamku. Nejprve si zapnéte volbu Sloupec
poznamky, ktera je umisténa v zahlavi formulafe. Tim se zviditelni sloupec poznamek. Nevyhovuje-li jeho umisténi, tazenim
zahlavi jej pfesunete na vhodnéjsi pozici.

Inventarizace G¢tu k obdobi 12.18 =3 EoE
. . ket zstatek Gétu; pérovat a zobrazit zistatek: zobrazit jen ménu: wyrovnang doklady se zlstatkem v K
Ma dati 31100 v 1603197KE |~ OVKE (®Vazméné[EUR] Sloupec pozn v Skijt v Dal
tislo datum popis tastka vméné nesparovano ména nespdrovano K& uarﬁh poznamka k inventarizaci Nner na » fEislo datum popis castkav »
1800001 |03.01.2018|FV FASTFood s.r.o. 18,151.00 18,151.00 18,151.00[1g00001 FANTFooc HP1800001[06.02.2018 |Marcel Chachandra Hot.(4,630.00
[1200002  [12.01.2018|FV Marcel Chachandr| 3,630.00|] 3.630.00] 3,630.00 2 Marcgl CH
1800003  |27.04.2018|FV Biolit Modrava a.s. 45,892.00 45,992.00 45992.00|§800003 Biolit flodi
1800004  |27.01.2018|FV MediaBoxs.ro 6,882.00 6,882.00 6,882.00 1800004 MedigBox
1800005  |28.01.2018[FV Wachtel racing co 191.18 191.18|EUR 4,847.37 §800005 Wachgelrz
1800006 |02.02.2018|FV UhuRuha Lid. 27,834.84 27,834.84|EUR 705,752.37 | 800006 UhuRfiha
1800007 [13.02.2018|FV Print Laboratory Pl 940.85 949.85EUR 24,111.94| %g00007 PrinjLabo
BA1600002|08.03.2018|BYV 11.47 11.47 11.47[1890005 waghtel r
BA1600002(10.03.2018|BYV 28.50 28.50 28.50[180W007 Bfint Labo
A
o
w w
< > < >
[ Filtrawat dle hadnat strany DAL 10357064 Ke spéravani 3,630.00 Filtroval dle hodre6gisen MD  Ke spérovani: 3E30.00
Wargymbol Parther Castka + | 0390 MEna Oznad vie A var symbol Partrer Castka £ | 0990 Dznad vie
a Automnatick s Sparovang Wptyof doklad pro R Export do Zawfit
‘J et % péaravani doklady haléfowe wyrovnani _«", s @ Excelu x formul&F

Uzivatelska poznamka @
ovfil

¢ ve sloupci poznamky zagnete psat ¥ Stomo

+ na tento sloupce dvojité kliknete mysi

Zapis poznamky provedete tak, ze:

Zobrazi se maly formula¥, ve kterém poznamku zadate. Délka poznamky je omezena na 20 znakd.

7.3.1.4 Serazeni dokladu, filtrovani dalSim zpusobem

Seznam si muZete sefadit klepnutim na zahlavi sloupce, ktery chcete sefadit. Dal$i moZnosti je pouZit mistni nabidky.
Oba seznamy na strané MD i DAL se fadi stejnym zplsobem a nelze jeden sefadit napfiklad dle ¢astky, druhy podle partnera.

V seznamu miuzZete filtrovat zplsobem obvyklym v GRANDwu, tedy staci zacit psat hledany text v pfisluSném sloupci. Pokud

potfebujete provést slozitéjsi filtraci a zadat napfiklad rozmezi ¢astek, stisknéte pfi zadani filtraéni _ £

podminky tlacitko f(x) (viz obrazek vpravo) a budete moci zménit operator filtrovani i pozadované Inesparovano K¢ 4‘ F ‘i‘, |

hodnoty ¢&i jejich rozmezi. V rozmezi od-do v |

Filtrovat je mozné soucasné pro ruzné podminky v nékolika sloupcich ! Popis aktualné 1200.00

zadanych podminek je informativné uveden na li§t& pod seznamem. 130000
7 Storno

Filtr zruSite tlacitkem na této listé nebo z mistni nabidky (v seznamu stiskem klavesy F10 nebo
pravym tlagitkem mysi).

7.3.1.5 Viditelné sloupce, zména a optimalizace Sifky ¢i polohy sloupcu

Zmeénit poznamku k dokladu CTRL+C
Mastavit datum inventarizace (na dneiek)

Program se pro zpfehlednéni obsahu snaZzi skryt sloupce bez obsahu. Nebyl-li napfiklad
na Uc¢tu zadan variabilni symbol, partner, stfedisko, program tyto sloupce automaticky

skryje. Chcete-li si sami urgit, které daldi sloupce se maiji skryt, vyvolejte mistni nabidku “‘; ;’:z’;‘:‘t’:' CTRLSF
(v seznamu stiskem klavesy F10 nebo pravym tlacitkem mysi) a zvolte Vybrat viditelné ) [Pt =

sloupce.

| Export do Excelu

P . v . ) T . ¥ it vE 5
Nyni si miiZete jednoduse zvolit, které sloupce maji byt viditelné. e s S
|| Zruit viechna oznadeni
Dalsi uzite€nou funkci mistni nabidky miZze byt volba Optimalni Sifka sloupcu. Program Qznacit jinak

pfizpusobi Sitku sloupcl jejich skute€énému obsahu. “ Sefadit vzestupné ve sloupci [ména]

¥ Sefadit sestupné ve sloupci [ména]

Nastavené Sitky, viditelnost a polohu sloupcu si program uklada, ale v zavislosti Rt
na skuteénych datech evidovanych na uctu (stfedisko, partner, variabilni symbol, Skrjt sloupec [ménal
atd.) pouzije toto nastaveni jen u téch uGctu, které maji shodnou strukturu. ] vybrat viditelné sloupce AL

Vychozi sloupce

Obdobné je jiné nastaveni pouzito pro parovani v Ké a v cizi méné. V kazdém
rezimu si proto musite sloupce upravit samostatné.

Optimalni &ifka sloupcd
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7.3.2 Oprava nebo zruseni sparovani

Potfebujete-li opravit nebo zrusit chybné provedené parovani, stisknéte v zakladnim formulafi inventarizace tlacitko Sparované
doklady. V seznamu naleznéte

doklad ze skupiny, v niZ chcete  Sparované doklady na ictu 31100 = [[-5 S]
pl’OVéSt zménu tfeba tak, Je ve ZU_ gislo datum popis MD K& DAL K& zlistatek Ké ménavar.symb A
S e i~ - &1 [1800001 03.01.2018 |FV FASTFoods.ra. 18,151.00 0.00 0.00 1800001
sloupci Cislo napiSete hledané E1 [1800002 12.01.2018 |FV Marcel Chachandra 3,630.00 0.00 0.00 1800002
¢islo dokladu. [ |
B1_[1800004 _ |27.01.2018 |FV MediaBoxs.r.o. 6,882.00 0.00 0.00 1300004
c . N I . 1 _|1800005 28.01.2018__|FV Wachtel racing comp. 4,847.37 0.00 0.00{EUR 1800005
hcete-li zrusit parovani u celé [] |BA1600001 |01.02.2018_|BV 0.00 18,151.00 0.00 1800001
skupiny dokladd, jejichz seznam []_|BA1600001 [01.02.2018 BV 0.00 30,000.00 0.00 1300003
L PPl iy BA1600001_|03.02.2018__|BV 0.00 6,882.00 0.00 1800004
vidite ve spodni C%St' for,rnUIafev, [] |[HP1800001 [06.02.2018 |Marcel Chachandra HotunrH 0.00 3,630.00 0.00 1800002
zvolte tladitko Zrusit sparovani b4 [1800007 13.02.2018 _|FV_Print Laboratory Plc. 24,111.94 0.00 0.00[EUR [1800007
. PP Lo s x BA1600002_|08.03.2018__|BV 0.00 4.858.84 0.00{EUR 1800005
a‘ V naSleduJICIm formU|arI Zamer 1 RA1ARNNNNT NA N2 2018 RV 11 47 nnn nnn 1annnns ¥
potvrdte. < >
i i z0  é&islo datumn popis MD KE DAL KE zistatek Ki ménavar.symb  ~
Chcete-li ze skupiny odebrat 1800003 [27.01.2018_|FV Biolit Modrava as. 45,992.00 0.00 15,992.00 1300003
pouze jeden doklad, nejdfive na [] |BA1600001_[01.02.2018_|BY 0.00 30,000.00 0.00 1300003
néj klepnéte ve spodnim v
seznamu, teprve poté stisknéte < 5
tladitko Zrusit sparovani. | Souet 45,392.00 30,000.00 15,352.00 ‘
Obdobn)'/m prlsobem je moiné Zrudit paravani 7 Zavit formulsf
oznacit naptiklad mezernikem
n&kolik sparovanych dokladi ve spodnim seznamu a pak je odebrat. Zrusen parovéni Ex
Stejnym zplisobem muZete zrusit parovani na celém uctu, program v tomto pfipadé vyzaduje () Aktudin doklad,
iy s A X [zratEmE
dvoji potvrzeni zaméru. I
() Wechny doklady na dét 31100
« oK > Stoma
7.3.3 Zmena dokladu na neémz je uveden zustatek
PO”‘?bUJetej“ . zmenit Sparované doklady na Gétu 31100 = =[S
u sparovane Skuplny doklad, na zU &islo datum popis MD v méné DAL v méné zlistatek v méné  MD KE A
kterém je evidovan zlstatek, 1 [1800001 _ [03.01.2018 |FV FASTFoods.ro. 18,151.00 0.00 0.00] 1815100
o o % anl E1_[1200002 12.01.2018_|FV Marcel Chachandra 3,630.00 0.00 0.00 3,630.00
pO?tupl,th(,B jako v prlgade zruseni E1_[1200003 27.01.2018_|FV Biolit Modrava a.s. 45,092.00 0.00 15,092.00 45,092.00
sparovani. Ve spodnim seznamu E1 [1200004 _ |27.01.2018 |FV MediaBoxs.r.o. £,882.00 0.00 0.00 6,882.00
X ; Xr & E1_|1200005 28.01.2018_|FV Wachtel racing comp. 19113 0.00 0.00 4,847.37
klepnéte pravym tIaC|tI§em mysi [] |BA1600001 [01.02.2018 |BV 0.00 18,151.00 0.00 0.00
na doklad, na ktery chcete (] |BA1600001 [01.02.2018 BV 0.00 30,000.00 0.00 0.00
o v rs e : |
ZUSt,atek presunout, a V. mistni [] |HP1300001 |06.02.2018 |Marcel Chachandra Hat.Ghr 0.00 3,630.00 0.00 0.00
nabidce zvolte Zustatek [4 [1200007 13.02.2018 |FV Print Laboratory Plc. 040.85 0.00 0.00 24.111.94
parovani uvadét na tomto [] |BA1600002 |08.03.2018 |BV 0.00 19113 0.00 0.00
d kl d M1 RaA1RMNNNNT 10 N2 2018 RV nnn Q40 2R nnn nnn ¥
oKladu. < >
z0 dislo datum popis MD v méné DAL v méné zlistatek v méné  MDKE A
1800004 [27.01.2018 |FV MediaBoxsro. £,882.00 0.00 0.00 £,882.00
[ [Eatronnm (03 no o048 Bv 0.00 £,882.00 0.00 0.00]
R ot pirovin ikt natomo dokiadu |
——— /" Hiedani F4 =2
F_xpnr‘tdn Excelu
Soutet £,832.00 £,832.00 0.00 ‘
r‘_J Oznadit viechny zaznamy
Z]Zruiitviechna oznaceni 10w AR 7 Zavfit farmulat

Oznadit jinak

& Sefadit vzestupné ve sloupdi [Eislo]

¥ Sefadit sestupné ve sloupci [islo]
Nefadit
Skryt sloupec [&islo]

;—l\u')rbratviditelné sloupce F11
Vychozi sloupce

Optimalni $itka sloupci
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7.3.4.1 Jeden ucet

Podvojné ucetnictvi

Tisk inventarizace ve Windows

Seznam otevienych dokladl jednoho U¢tu mizete vytisknout pfimo z hlavniho
formulare inventarizaci tladitkem Tisk. V nasledujicim formulafi mGzete urcit napfiklad
zda se budou tisknout mezisoucty a podle jakého Udaje, jak bude sestaven popis

dokladu nebo uréit sefazeni.

Program ma nékolik tiskovych sestav, vyberte si, ktera vam bude vyhovovat nejlépe.

7.3.4.2 Hromadny tisk nékolika uct

Hromadny tisk inventarizace nékolika U¢td vyvolate
tlacitkem Hromadny tisk z formulare
seznamem U¢td k inventarizaci.

Program zobrazi formuléf, v jehoZz horni levé &asti
mUzZete zvolit obdobné volby tisku, jako v pfipadé
tisku jediného uctu.

Volba typu inventarizace (viz kapitola 7.3.7.1

Ur€eni typu inventarizace uctu) ur€uje, jak bude

zlstatek a parovani na jednotlivém
provedeno.

Typ inventarizace u jednotlivého Uc¢tu muizZete
kdykoliv podle potfeby zménit

V pravé horni ¢asti urlite rozsah uctd, ktery bude
vyti§tén. Rozsah mlzZete dale zuzZit tak, Ze si
obvyklym zpusobem oznacite jen poZadované Ucty.

“olby tisku
Tisk v méné [jaka &astka bude v sestavé uvedena):
(®) Dle nastaveni aétu (C)WEe v K
Tizk mezizouttd die:
Parthera jen u saldokontrich (&t
‘provhané doklady v cizi méné se ziistatkemn v Ké:
Metisknout
Popiz sestaven z
Poznamky hlavicky dokladu

e v méné

Tisk @
Walby tisku
Tisk mezizousti dle:
Parthera ~
I Ena:
b byzzmshouimEnl
Wyrovnane doklady v cizi méné se ziistatkem v K&
Metizknout
Popis sestaven
Poznamky hlavidky dokladu ~
Sefazeni:
War. symbol, Cislo dokladu
X somo
o
u
Invetarizace Gétd EI@
se j piehled zpracovat zobrazit Gty
K obdobi: 12.18 K inventarizaci ~ | [Jen s nenulovim zistatkem
Seznam akhivnich a pasiviich Gétd, na kieré bylo v obdobi détovano a nejsou wyfazeny z inventarizace
licet nazev typ saldinventarizace invv zlistatek K& ~
21100 [Pokladna A 3630.00
22100 |Penéini prostfedky na détech A 34032.28
Pohleddvky z obchodnich vztaht A |0 |08.032018 |vméné [ 72174437 |
32100 |74varky z obchodnich vetaht P [D 1000.00
34321 |Dafi z pfidané hodnoty 21% tuzemsko P 140 468.59
43100 |visledek hospodafenive schvalov. fizenl [P -1000.00
. 70100 |Potatedni déet rozvainy P 0.00
uctu 70200 _|KoneEnj et rozvaing P 0.00
71000 |Ugetzisk( a zirat P 0.00
v
< /_ \ >
| 44k b( Shtromadny tisk ) e AlF - & 0F | X Stomo
Hromadny tisk ctevienyich poloZek Gétd k obdobi 1212 =N R

Fiozsah tisku [které Giéty se vutisknou

[1&ty inventarizované v
® viechry Odenvkd  (Oldenwméns
[ Jen 5 nenulowim zstatkem

[ Irventarizované v dobé:

Sefazeni:
Warzymbol, Cizlo dokladu
et nazev typ saldinventarizace invv zistatek K& »
W [1[21100 Pokladna A 3 630.00
[]]22100 Penéini prostiedky na uétech A 84 032.28
[ [31100 Pohledavky z obchodnich vztaht A |0 |07.03.2018 |vméné | 72174437
[] [32100  |ZAvazky z obchodnich vatahi P [D 1000.00
[][34321 Dari z pfidané hodnoty 21% tuzemsko P 140 468.59
[]1]43100 |vjsledek hospodafeni ve schvalov. fizeni [P -1000.00
v
< >
44 [M| £ « 0K | X Stomo

7.3.4.3 Seznam dokladu s odliSnou ménou uhrady

Pokud mate pohledavky nebo zavazky, které byly uhrazeny v jiné méné nez ve které byl doklad vystaven, bude GRAND pfi
zaudtovani Uhradu evidovat v méné a ve vysi platby, ale sparovani (pfipsani Ghrady na fakturu) provede v méné a castce

odpovidajici fakture.

P¥i inventarizaci Uu¢tu pohledavek nebo zavazk( obsahujici takové platby tim dochazi k odchylce zlstatku inventarizace v cizi
méneé oproti zUstatku v cizi méné z rozvahy. Pro dokladovani téchto rozdili program nabizi tiskovou sestavu, ktera umozriuje

porovnat spravnost obou vystupu.
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7.3.5 Tisk inventarizace v GRANDu
Inventarizaéni ztstatek jednoho Gétu je moZné vytisknout i v DOS &asti GRANDu v menu Finance — Uétovani — Inventarizace
uctu - Tisk otevienych polozek uétu.

Pouzijete-li nabidku Tisk otevienych polozek vSech Gétu (hl.kniha), budou zpracovany vSechny rozvahové Gcty vyjma téch,
které jste dfive z inventarizaci vyloucili (viz kapitola 7.3.8 Vylou€eni uétu z inventarizace).

7.3.6 Export do excelu

Chcete-li zpracovat inventarizaci jednoho G¢tu v tabulkovém procesoru, miZete v zakladnim formulafi inventarizaci pouZit
tlaéitko Export do Excelu. Program vytvofi datovy soubor obsahuijici oteviené doklady.

Pokud klepnete pravym tlacitkem mysSi do seznamu obsahujiciho doklady strany MD nebo DAL a zde v mistni
nabidce zvolite Export do Excelu, bude datovy soubor obsahovat pouze doklady zobrazené v tomto seznamu!

7.3.7 Pomocné funkce

7.3.7.1 Urceni typu inventarizace uctu

Typem inventarizace se uruje, zda se ma M =<
pfednostné péarovat a zlstatek uvadét v K& nebo pFshied zpracovat S———
Clzl mene. K obdobi: 12.18 K. irwventarizaci | []Jen s nenulowim zGstatkem
v , , o s v , Seznam aklivnich a pasivaich Gétd, na které bylo v obdobi détovano a nejsou vyiazeny z inventarizace
Pri prvnlm parovan' na uctu se typ nastavi pOdle licet nazev typ saldinventarizace invv zlistatek K¢ ~
toho, zda jste parovali jen v korunach nebo i cizi 27100 _|Pokiadna A 363000
XA XX oy Xni ¥ 22100 |Penéini prostiedky na lctech A 84 032.28
mene. DOdatlej,C?e ml‘!zete typ Z_men'E, napfiklad 31100 |Pohledavky z obchodnich vztani A |0 (08032018 |vméng | 72174437
vseznamu Ut Kk inventarizaci tlaCitkem dle 32100 |Zavazky z obchodnich vztahii P |D 1000.00
A 1 pS 1 't f 34321 |Dafi z pfidané hodnoty 21% tuzemsko P 140 468.59
obrazku Vpravo, pnpadne Z mistni nabldky' 43100  |Visledek hospodarenive schvalov. fizeni [P -1000.00
, . . . . . 70100 Poiatednl det rozvagng F 0.00 |
Obdobné mozZnosti poskytuje i formulaf pro 70200 __|Koneénj icel rozvaing F 0.00
hromadny tisk inventarizovanych G¢tu a tuto volbu 71000 |UCetziski 3 Ardt P 0.00
naleznete i v Grandu v (&etnim rozvrhu (menu 5
Finance — Ciselniky — U€etni rozvrh). < 7\ >
| 44 ¥ M | Stromadny tisk \( F. ) o 0K | X Stomo

L
7.3.7.2 Zmeéna data inventarizace uc¢tu

Datum posledni inventarizace GC€tu slouZi pouze pro vasi informaci a automaticky se aktualizuje pfi kazdém parovani.
Potiebujete-li datum zménit ruéné napftiklad proto, Ze se stav U¢tu od posledniho roku nezménil a jen si chcete poznamenat, Ze
jste Ucet prekontrolovali, zménite datum inventarizace tlaCitkem s ikonou zeleného zatrZitka ve formulafi se seznamem ¢t
k inventarizaci.

7.3.8 Vylouéeni uctu z inventarizace

Ucty, ktere inventarizujete f}/2|cky nebo e m,achcete . ===
|nventar|.zovat timto Zpusobeom, \{yradlte . vg prehled zpracovat 2obrazit Uity
formUIarI se seznamem uctu k inventarizaci K obdobi: 12.18 K. inventarizaci ~ | [den s nerulovim ziistatkem
OdeVIdaJICI VO|bOU \ mIStnI nabldce (VIZ Obrazek Seznam aktivnich a pasivhich UEth, na které bylo v obdobi Gétovana a nejzou wwiazeny 2 inventarizace
Vpravo)_ licet nazev typ saldinventarizace invv zlistatek KE A
21100 |Pokladna A 3630.00
X i ¥ A H AN . 22100 |Penéini prostiedky na uctech A 3403228
deo.bne e Yyl'adlt? I Ve: vf?rmma”, pro hromadny 31100 |Pohledavky z obchednich vatahi A |0 |08.03.2018 |vméné [ 72174437
tisk inventarizovanych 0¢td a dale v ucetnim 22100 |Zavazky z obchodnich vaht P D 1000.00
: — i 7 — & v 34321 |Daf z pridané hodnoty 21% tuzemsko P 140 468.59
rozvrhu (menu Finance CIseInlky Ucetni 43100 |Visledsk hospodafeni ve schvalow. fizen P -1000.00 |
roZVrh). 70100 |Pocateéni dfetrozvainy  Mastavit datum inventarizace (na dneiek) 0.00
70200 |Koneény Oéet rozvainy Zménit typ inventarizace 0.00
71000 [Ugetziski a ztrdt 0.00
~ Hledani F4 i
g Expnrtdo Excelu 2
LA F M| | Shtiromadny tisk | & Sefadit vzestupné ve sloupci [nazev] & 0K | Stomo
¥ Sefadit sestupné ve sloupci [nazev]
Meradit
Optimalni éifka sloupcd
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7.4

Podvojné ucetnictvi

Podvojné ucetnictvi

Import otevienych polozek inventarizace (pocateéni stav)

Program umozZfiuje pfevést oteviené polozky inventarizace ze starSiho roku. Pfevod je proveden formou zapisu Uc€etnich
dokladll do poc¢ate¢niho obdobi (napf. 00.18). Zaroveri se vytvofi jeden souhrnny doklad, kterym se proti i¢tu 70100 vyrovnaji
v8echny Uéty vySe uvedenych dokladd po¢atecniho stavu inventarizace.

Funkci spustite pomoci menu Finance -
Ucétovani — Inventarizace uc¢ta - Import
otevienych dokladu poc¢ateéniho stavu.

V prvnim formuléfi zvolite U€tovanou firmu,
kde jste Uctovali pfedchazejici rok a dale
zadate obdobi, k némuz byla inventarizace
dfive provedena.

Uvedete i obdobi pro zapis dokladu v
aktualnim roce.

V pfipadé opakovaného importu program
umozhuje odstranit drivéjSi  doklady
pocatec¢niho stavu inventarizace. Program je
dokédZe jednoznaéné odliSit od béznych
dokladl pomoci pfiznaku, ktery je nastaven
pouze pfi jejich importu.

V nasledujicim formulafi mezernikem oznacte
Ucty, jejichZz oteviené polozky inventarizace
chcete importovat.

Na zavér program vytvofi potfebné ucetni
doklady a zapiSe je do uc¢etniho deniku.

—==— Prenos otevienych dokladl inventarizace z minulého roku

Z jiné firmy této verze Grandu
Z firmy ze stars$i verze Grandu
< Adresar >

(*)
()

Kalousek a synové 2018 13

Inventarizace byla v této firmé provedena k obdobi: 12.17
Pocatecni ucéet rozvazny (701): 70100

Otevrené inv.polozky zapsat do ucetnich dokladd do obdobi: ©0.18
[X] Odstranit existujici doklady pocat. stavu inventarizace

< Predchozi > « Dalsi » < Zrusit >

Prenos otevrenych doklad( inventarizace z minulého roku
Mezernikem oznacte ucty u nichz chcete provést import

21100 Pokladna 1
22100 Penézni prostredky na uctech 4
» 311600 Pohledavky z obchodnich vztah( 5
» 32100 Zavazky z obchodnich vztah( 2
43100 Vysledek hospodareni ve schvalov. rizeni 1
70100 Pocatecni ucet rozvaziny 2

<0znac vse ><Zrusit vse> <Predchozi> < Storno >

«Importovat»
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8 UCETNIi PREHLEDY

Veskeré sestavy, vykazy a vyhodnoceni (mimo uzivatelsky definovanych vykazi a cash flow) jsou vypocteny vzdy znovu
v okamzZiku, kdy je chcete zobrazit. Zakladnim vstupem pro vypocCet je U€etni denik a U€etni rozvrh. Znamena to, Ze budou-li
v téchto evidencich spravné udaje, budou i spravné vysledky. Oprava dokladu v ucetnim deniku se okamzité promitne do vSech
pfehledd (mimo uZivatelsky definovanych vykaz,
které je nutno nechat pfepocitat).

[ 1 Pamatovat podmink: <Vynuluj podminky> Obrat, zlstatek uctd:

. T od 01.15 5
Pokud by dochazelo k nekorektnim vypoctim, ( ) Datum: od . . do . . ‘ Bez nulovych G&td
spustte v menu Konec - Obnova sefrazeni, kde B
sepnete spina& Kontrolovat integritu dat. yp uctu:
- L, , P Druh dokladu: ‘ Bez omezeni
Formulaf pro zadani podminek sestaveni uctu, Ména: [ ] nezadano
deniku, rozvahy, vysledovky a pfedvahy ma Doklad: Saldokontni:
v horni &asti umistén spinag, po jehoZ zapnuti si Celk.castka od : _ do -
. . [ 1 Vysledky uvést v cizi méné Bez omezeni
bude program pro danou evidenci pamatovat Uet:
naposledy pouZité vybérové podminky. Dafiové:
Stredisko: [ 1 nezadano
ZruSeni zadanych podminek provedete stiskem PFipad: [ ] nezadéno ’ Bez omezeni ‘
X7 . e Partner: [ 1 nezadano
tlacitka VynUIul pOdmlnky' Cinnost: [ 1 nezadano Vnitropodnikové:
Yariab.symbol: [ 1 nezadano
Castka: od do Mimo vnitropodnikov

—[ 1 Dalsi podminky-[ ] Po obdobi—[ ] Skupinovat-
[X] Serazeni [ ] Bez sumaénich Gétd [ ] Porovnat vykaz [ ] Bez pol.st.
« oK » < Ndvrat >

8.1 Denik

V obrazovce pro vybér podminek zobrazeni miZete zadat kritéria, ktera musi Ucetni doklad splfiovat, aby byl zobrazen. Prvnim
z nich je rozsah U€etnich obdobi nebo data. Dale muZete specifikovat poZzadované druhy dokladd, ménu atd. PFi zadavani
podminek lze klavesou F3 vyvolat nabidkové menu, v némz se pozadovana hodnota vybere klavesou Enter. V pfipadé
oznadeni vice moznosti v menu (mezernikem) budou hodnoty pfeneseny najednou.

Pomoci prekryvnych nabidek umisténych v pravé ¢asti obrazovky snadno vyberete doklady, na nichZ bylo Uétovano na vybrany
typ uctu. Po stisku klavesy <OK> program zobrazi vybrané doklady tak, Ze v horni obrazovce uvede hlavicky a ve spodni
polozky.

V ptehledu jsou k dispozici nasledujici klavesy:

Enter Detail ucetniho dokladu.

F2 Oprava ucetniho dokladu.

F4 Hledani.

Ctrl+F4 Pokracuj v hledani.

F8 Tisk U€etniho deniku.

F9 Soucet.

F10 Menu funkci.

Ctrl+D Zobrazeni primarniho dokladu.

Ctrl+P PFepnuti mezi obrazovkou hlavi¢ek a polozek dokladu.

Ctrl+N Nastaveni vyhledavaniffiltrovani psanim textu pfimo v seznamu.

8.1.1 Oprava ucéetniho dokladu primo z prehledu

V sestaveném prehledu muZete klavesou F2 opravit pfislusny ucetni doklad. Provedena oprava ucetniho dokladu nebude mit
vliv na Udaje pravé sestaveného prehledu (hlavni knihy, souctd, tisku). K aktualizaci dojde aZ po jeho novém sestaveni
(v obrazovce pro zadani podminek stiskem tlacitka <OK>).
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8.1.2 Upresnujici symboly pro vybéry

P¥i V):t,varenl seevstav hlavnvl knihy, rozvahy <o DEctni obdobi: od OL.18 do 12.10
a dalSich mulzZete potfebovat zadat ¢ ) Datunm: od . . do . .
vybérovou podminku tak, aby program Typ GEtu:
zpracoval doklady naprllflad pro stEed!sko Deuh dokladu: | Bez omezeni |
ena:
1, vrlleblglnaopak pro vSechna stfediska Nemas s Saldokontni
zacinajici znakem 1 (1, 10, 101,..). Pro Celk.E4stka od do | - - |
tyto ucely byly zavedeny doplfikové znaky Ozet: G 2 omeaent
! (vkuiénl’k)l g* (hvézdliéka,. nasobitko), g;:g_;;uig;g: 10 [ 1 nezaddno Dafiowé: :
které se umisti za zadany udaj. Pf#ipad: [ 1 nezadano | Bez omezeni |
Partner: [ 1 nezadano
e - . L, dinnost: [ 1 nezaddno Unitropodnikové:
Vykfiénikem docilite, Z2e do zpracovani Yariah.symhol: [ 1 nezadano -
, , . Gastka: od do | Bez omezeni |
budou zahrnuty pouze zaznamy s udajem _Ex} gagéi podninky
v e G 7 . z pe erazenl
pfesné rovnym vami zadané hodnoté. menu piipadii F3 « oK » < Naurat 3

Zadate-li do stfediska 1!, bude napfiklad
vysledovka vypoltena pouze pro
stfedisko 1.

Hvézdi¢ka zpusobi, Ze budou do zpracovani zahrnuty v8echny zaznamy s vybérovym Udajem zacinajicim uréenou hodnotou.
Vlozite-li tedy do stfediska hodnotu 7% bude pfikladné vysledovka zpracovana ze v8ech dokladu, v nichzZ je uvedeno stfedisko
zacinajici jednickou.

Tyto symboly Ize pouzit v Udajich Ucet, protiucet, stfedisko, pfipad, partner a ¢innost.

Na obrazku nize je uvedena vybérova obrazovka pro sestaveni pfehledd. Program zpracuje G¢etni zdznamy z obdobi 01.10 az
12.10, kde se uctovalo na vSechny nakladové Ucty zadinajici &islici 5 a zaroven na stfedisko jedna.

8.2 Uéty

Funkce je urCena k polozkovym pfehledim dctovani na vybrany Gcet. Program stejné, jako v pfehledu deniku, nabidne
obrazovku pro zadani vybérovych podminek. UcCet, ktery chcete zpracovat, zadejte do udaje ucet. Pokud jej neuréite, bude
programem po uzavfeni obrazovky podminek automaticky nabidnut i€etni rozvrh k jeho zvoleni.

Stiskem spinae Sefazeni miZete zmeénit pfednastavené sefazeni prehledu.
V ptehledu hlavni knihy slouZi klavesa F9 k vypoc&tu pfedvahy dle obdobi zadaného uctu a vybérové podminky.

Pfehled nebude obsahovat stornované ucetni doklady (storno provedené sepnutim pfiznaku Stornovano ve Stavu uéetniho
dokladu).

8.3 Hlavni kniha

Hlavni kniha se ovlada obdobné jako prehled Gétu. Pokud zménite Ffazeni a prehled nebude sefazen dle &isla uctu a obdobi,
nebude tiskova sestava hlavni knihy obsahovat mezisoucty za ucet a obdobi.

V pfehledu hlavni knihy je upravena funkce klavesy F9, ktera vypocte pfedvahu toho U¢tu, na némz v prehledu blika kursor.

8.3.1 Sestava s ¢astkami v cizi méné

V obrazovce pro zadani vybérovych podminek zadejte oznaceni cizi mény (napfiklad EUR). Poté se zpfistupni spina¢ Vysledky
uvést v cizi méné, jehoz zaskrtnutim zajistite vyhotoveni sestavy s ¢astkami v cizi méné.

8.3.2 Hilavni kniha v K¢ i cizi méné

Hlavni knihu Ize vytisknout se sou€asnym uvedenim Castky v K€ a v cizi méné. Tisk provedete tak, Ze si nechate vypodcitat
hlavni knihu béZnym zplsobem, poté v sestavé hlavni knihy stisknete klavesu F8 pro tisk a zvolite si tiskovou sestavu
nazvanou Hl.kniha - éastky v K¢ i méné.
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8.3.3 Sestaveni poznamky pfi tisku deniku, u¢tu a hlavni knihy

P¥i tisku uctu a hlavni knihy si mlze uzivatel volitelné sestavit popis z poznamky v hlavi¢ce a poloZek dokladu. Volba se provadi
v obrazovce Tisku, ktera tésné predchazi vytisténi.

8.3.4 Protiucet u hlavni knihy a prehledu uctu

V sestavé hlavni knihy a G€tu program volitelné vytvofi tzv. dopoéitany protitucet i pro pfipad, kdy je v i€etnim dokladu proti
jednomu Gétu Uctovano vice zaznami na opacné strané (napfiklad u vydané faktury s DPH, kde je proti u¢tu 311 Uétovano na
Ucty 343 a 60*). Ve sloupci Ize vyhledavat i filtrovat, miZete jej i exportovat do excelu.

Zobrazeni dopocitaného protiuctu provedete spinacem Dopogéitat protiiéet ve formulafi, kde zadavate podminky pro
sestaveni téchto prehledud. Spinac¢ je umistén pfimo nad tlacitkem <OK>.

Smyslem dopoéitaného protitictu je zjednodusit kontrolni innost spravnosti zauctovani. Je ale nutné si vzdy uvédomit
omezenost informativni povahy sloupce, nebot u sloZitych Ucetnich dokladd, kde program nedokaZe podle poradi polozek a
vySe Castek urcit, které operace jsou uctovany proti sobé, a tak se zde mohou vyskytovat i vSechny UcCty pouzité v uéetnim
dokladu.

8.3.5 Export dat do danového programu DATEV

V pfipadé, Ze vas dafiovy poradce pouziva analyticky program DATEV, miZete mu pfedat UCetni data a uleh€it tak kontrolu
a rozbor vaseho Ucetnictvi. Export provedete tak, Ze spustite vypocet hlavni knihy (menu Finance - Hlavni kniha) za sledovany
rok. Poté v pfehledu stisknete klavesu F10 a v menu zvolite nabidku Export do programu DATEV. Nasledné vas program
vyzve k zadani cesty, kam budou uloZeny soubory Uéetniho rozvrhu, pocate¢nich stavl a ucetnich dokladu.

8.4 Predvaha

Pfedvaha zpracuje pro zadané podminky pocate¢ni stav, obraty a kone¢ny stav (€td. Do vykazu nebudou zahrnuty Ucty, které
nemaji sepnuty spina¢ Uvadét ve vykazech (menu Finance - Ciselniky - Uéetni rozvrh).

Vykaz nebude obsahovat stornované ucetni doklady (s pfiznakem Stornovano).

8.4.1 Predvaha po strediscich

P¥i vyhodnoceni vykazu napfiklad za stfediska musite vypocCet provést postupné pro vSechna stfediska, které jedno po druhém
uvedete v obrazovce pro zadani podminek. Pokud by jste do polozky stfedisko uvedli vice stfedisek, bude vysledny vykaz
obsahovat soucet hodnot za uvedena stfediska.

Druhou variantou je sepnuti volby Skupinovat, kde poklepete na stfedisko. Tim jej prfesunete do pravé ¢asti formulare. Po
sestaveni rozvahy bude kazdy ucet uveden podle stfedisek.

8.4.2 Zobrazeni pouze uctu, na které bylo uétovano, se zustatkem
a podobné

Z vykazu Ize vhodnou volbou nabidky Obrat, zustatek Gétu odstranit Ucty, na které nebylo Gétovano, maji nulovy kone€ny stav
a podobné.

8.4.3 Predvaha jednotlivého uctu

V prehledu vypocitaného vykazu si miZete nechat klavesou Enter zobrazit pfedvahu Uctu z aktualni Fadky. Opé&tovnym stiskem
tlacitka Enter v pfedvaze ziskate polozkovy prehled doklad( (zapist na Udet), které se na obratu zvoleného obdobi podilely.
V ném si muzete klavesou Enter zobrazit odpovidajici i¢etni doklad, nebo klavesou Ctrl+D pfislusny primarni doklad.

8.4.4 Vyrovnanost stran predvahy

Rovnost stran pfedvahy vypoctené za celé Ucetnictvi je zakladni ucetni i datovou podminkou spravnosti. Pokud neni rozvaha
vyrovnana nebo se v pfehledu klavesou F9 (soucet) zobrazuje dvoji hospodarsky vysledek, pfekontrolujte, zda jste v ucetnim
rozvrhu omylem nezadali néjaky Ucet jako vnitropodnikovy nebo vyjmuty z vykazd (vypnutim pfiznaku uvadét ve vykazech).
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Pro rychlou kontrolu a opravu miZete pouzit i menu Finance — Ciselniky — Uéetni rozvrh — Nastaveni. Zde vypnéte volby pro
zadavani pfiznaku vnitropodnikového Uc¢tu, blokovaného a pfiznak uvadét ve vykazech. P¥i uloZeni program Gcetni rozvrh
prekontroluje a chybné nastavené pfiznaky opravi.

Druhou moznosti, pro€¢ prfedvaha nevychazi je datovy problém. Pro jeho odstranéni nebo identifikaci spustte v menu Konec -
Obnova serazeni obnovu pracovnich soubor( programu. Zaroven zde sepnéte volbu Kontrolovat integritu dat.

Poznamka

Pfedvaha za stfedisko jiz vyrovnana byt nemusi, protoze v tomto pfipadé neni zaru€¢ena podvojnost uctovani.

8.4.5 Uéty neuvedené v predvaze

Pokud v pfedvaze marné hledate ucet, na ktery jste uctovali, zfejmé& ma chybné nastaveny néktery pfiznak v jeho definici
v UCetnim rozvrhu. Dale postupuijte dle pfedchozi kapitoly.

8.5 Rozvaha

Vykaz rozvahy je z hlediska ovladani shodny s pfedvahou. Vykaz zahrnuje pouze aktivni a pasivni U¢ty se sepnutym spinacem
Uvadét ve vykazech.

Zistane-li zachovano fazeni dle typu Gctu a Uctu, bude tiskova sestava rozvahy obsahovat nejprve Gcty aktiv, pak Ucty pasiv.
Pfipadny rozdil je uveden jako hospodarsky vysledek.

Rozvahu ziskate i tak, Ze menu Finance - Pfedvaha nastavite pfekryvné menu Typ Gétu na Rozvahové.

8.6 Vysledovka

Ve vysledovce jsou zpracovany nakladové a vynosové Ucty se sepnutym spinaem Uvadét ve vykazech.
Z hlediska ovladani a moznosti programu je ¢innost obdobna, jako u pfedchozich vykaz(.
Poznamka

Rozvahu a vysledovku po jednotlivych stfediscich sestavte dle kapitoly 8.12.3 Prehledy za strediska, pfipady, partnery a
cinnosti.

8.7 DalSi informace k predvaze, rozvaze a vysledovce

8.7.1 Z ¢eho jsou pocitany vykazy predvahy, rozvahy a vysledovky

Vykazy jsou pocitany vyhradné z U€etnich dokladl. Pokud dostavate Spatné vysledky, prekontrolujte doklady pfislusného Uctu.
Obvyklou chybou je zalcétovani téhoz dokladu dvakrat, uvedeni nespravného obdobi nebo G¢tu a podobné. V pfipadé
pochybnosti o spravnosti Gidaju pocitanych programem spustte menu Konec - Obnova sefazeni a v dal$i obrazovce sepnéte
volbu Kontrolovat integritu dat.

DalSim divodem muze byt Uplné vynechani néjakého Uctu ze sestavy. Pokud napfiklad vypnete u néjakého Uctu s nenulovym
zUstatkem v &iselniku GCetniho rozvrhu spina¢ Uvadét ve vykazech, mizete se dostat do situace, kdy se liSi hospodarsky
vysledek vrozvaze a vysledovce Obdobny ucinek muze m|t prlznak antropodnlkovy Pokud tyto prlznaky nepouzwate je

Nastaveni), kde zrusite pouZivani vnitropodnikovych ucétd, Guctl neuvadénych ve vykazech a moznost blokovam ucta.

8.7.2 Vliv fazeni ucétu na soucty v sestavé

Na soucty tiskové sestavy pfedvahy, rozvahy a vysledovky ma vliv sefazeni. MizZete je zménit pomoci spinate Sefazeni ve
vybérové obrazovce prehledu. Pokud je pfehled sefazen nejprve podle Uctu, coz pfedvoleno napfiklad u rozvahy a vysledovky,
je v tiskové sestavé uveden soucet po jednotlivych typech Uctl (aktivech, pasivech). V ostatnich pfipadech je soucet proveden
za celou sestavu.

8.7.3 Cizojazyéné nazvy uctu v sestavé
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Pokud potfebujete, aby se v u€etnich vystupech alternativné uvadél cizojazycny nazev uctu, postupuijte takto:

V menu Konec — Nastaveni programu - Prostfedi zadejte jména cizich jazykd, v nichZ budete nazvy uvadét (napfiklad
némecky, anglicky).

Pak doplrite kazdy U&et odpovidajicim cizojazyénym nazvem (menu Finance - Ciselniky - U&etni rozvrh - Oprava Gétu).

V obrazovce pro zadani vybérovych podminek Gcetni sestavy (napfiklad hlavni knihy) zvolte stiskem mezerniku v Udaji Jazyk
prehledu pozadovany jazyk.

Pokud budete chtit v tiskové sestavé nahradit vSechny texty cizojazyénymi, musite si v menu Konec - Nastaveni programu -
Tiskové sestavy pfidat novou sestavu a v ni opravit pfislusné udaje.
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8.7.4 Porovnani s jinym vykazem

V sestavé predvahy, rozvahy a vysledovky po jednotlivych Uétech mizZete provést porovnani s jinym obdobim, jinou firmou,
jinym vykazem. Porovnani provedete tak, Ze v obrazovce pro zadani vybérovych podminek sestaveni vykazy stisknete spinac
Porovnat vykaz. V dal$i obrazovce muzete urcit, s ¢im se vykaz bude porovnavat a pfipadné zadat porovnavané obdobi,
uzivatele &i soubor. Vysledkem porovnani je tiskova sestava uvadéjici porovnavané obraty a z(statky.

8.7.5 Sestaveni predvahy, rozvahy a vysledovky se soucty dle strediska,
pfipadu, ¢innosti ¢i partnera

Pokud uctujete napfiklad na stfediska, muze se vam hodit sestava, kde budou pro kazdy Ucet uvedeny souhrnné hodnoty
adale bude UCet rozepsan po jednotlivych

stiediscich. aéet St# nazev obhrat Dal |ziistatek
L v . + 6HA461 trZby =ze zboZi 4801898 .75 4881898 .75
Sestavu ziskate napfiklad v menu Finance - 68401 DO Doprava 896224 . CA 896274.GR
Rozvaha sepnutim volby Skupinovat, kde 68481 SU  Suiarna 1316563 .88 1316563 .88
v nasledujicim formulafi vyberete udaj, podle 68481 TR Truhlarna 2589111.25 2587111.25

néhoZ se ma rozepsani provést.

8.7.6 Sestaveni predvahy, rozvahy a vysledovky po obdobi

Tyto vykazy lze sestavit tak, Ze se u kazdého U¢tu zobrazi obraty v jednotlivych mésicich, v nichz se na ucet uctovalo.
Pozadovany vystup zajistite sepnutim volby Po obdobi v obrazovce pro zadani vybérovych podminek.

8.7.7 Alternativni tiskové sestavy

Rozvahu po jednotlivych Gétech je mozné vytisknout i tak, Ze jsou v jednom fadku pro kazdy ucet uvedeny zustatky vSech
dvanacti béznych obdobi. Sestava se z prostorovych dlvodd sklada z prvni a druhé strany. Pokud vam staci uvést zustatky
v tisicich, vejde se tisk na jednu stranu.

Obdobné je tomu u vysledovky. U ni jsou vS§ak uvedeny obraty jednotlivych obdobi a obrat celkem.

8.8  Vykazy rozvahy a vysledovky pro FU

Vykaz rozvahy a vysledovky pro finanéni Ufad mazete z hlediska programu sestavit dvojim zpisobem.

a) Zvolit funkci Finance-Vykazy pro FU, ktera se pii napodétu hodnot do vykaz( fidi tdaji zadanymi do Géetniho rozvrhu -

u kazdého Uctu se uvadi Cislo radku, do néhoz se ma ucet zapogéitat. Pro kontrolu spravnosti zadani Cisel fadka vykaz(,
v nichZz ma byt Ucet uveden, muZete pouzit zvlastni sestavy pfi tisku rozvahy a vysledovky po jednotlivych uctech.

Tuto variantu doporucujeme pouzit vétsiné ucetnich.

Vyhoda tohoto feSeni spo€iva v jednoduchosti nastaveni, v kterém fadku bude uUc€et ve vykazu uveden. Nastaveni provedete
opravou disla fadku vykazu u jednotlivého Gctu v Ucetnim rozvrhu. U sumarizacnich Géth fadky vykaz( nemusite zadavat, jsou
zde uvedeny jen informacné.

Jedinou nevyhodou tohoto zplsobu sestaveni rozvahy a vysledovky je nutnost opravit fadky vykazu u nékterych Gcta (343, 336,
341), které mohou byt v zavislosti na konkrétnim zlstatku uvedeny v aktivech nebo pasivech.

b) PouZit menu Finance-Definované vykazy, kde se vykazy definuji pomoci vzorcu podobné, jako je tomu napfiklad
v tabulkovém procesoru. Ve vzorci se vétSinou uvadéji Ucty, jejichz zdstatky se maji do fadku napocitat.

Vyhodou této moznosti je variabilnost, nevyhodou vySSsi sloZitost pfi nastaveni definice vykazu.
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8.8.1 Vykazy pro FU

8.8.1.1 Hodnoty minulého ucetniho obdobi

PFenos hodnot z minulého obdobi

Ve vykazech pro finanéni ufad se pro srovnani o

akontrolu uvad&ji ihodnoty z minulého obdobi. Hodnoty prevzit z: |DE°D°M s-r.o. 2010 992 |

Jestlize jste ukondili definovani vykazu, muiZete je do ’ - —

formuleer zapsat volbou menu Finance — Vykazy Vykaz: |Rozvaha ve zjednoduseném rozsahu —2|

pro FU - Minulé ucéetni obdobi. V pfehledu vykazi — -

vyberete ten, jehoZ hodnoty chcete zadat a stisknete ze sloupce: | Minulé dcetni obdobi |

Enter. V dalSi obrazovce zadejte pfislusné Uudaje —(prfifazeni jednotlivych radku vykazii je dle ¢isla Fadku)—
(véetnd soudtl a kontrolnich soudtt). UloZeni zmén oK » < Nvrat >

provedte klavesou Ctrl+End.

Potfebujete-li pfenést hodnoty sloupce minulé obdobi z jiného vykazu, ktery mizZe byt umistén i v jiné Gctované firmé, stisknéte
v menu Finance — Vykazy pro FU - Minulé ucetni obdobi na poZadovaném vykazu klavesu F10 a dale nabidku Import
minulého obdobi z jiného vykazu.

Vzajemné pfifazeni fadkd obou vykazu je provedeno podle sloupce €islo fadku.

8.8.1.2 Import hodnot minulého obdobi

Pfidané vykazy nebudou mit nastaveny hodnoty minulého obdobi. Mizete je snadno importovat pomoci menu Finance -
Vykazy pro FU - Hodnoty minulého obdobi. Pfi vstupu do prazdného vykazu v tomto menu program automaticky nabidne

import hodnot. —  Pienos hodnot z minulého obdobi

Ve formuldti si zvolte ugetni firmu, ktera obsahuje vykazy Prevzit z firmy: |K"ah°9‘k s-r-0- 2014 981 |

s hodnotami pfedchazejiciho roku. Programem bude Vkaz: |R R - 2|

prednastavena firma (rok), ve které se pravé nachazite. ykaz: ozvana p1ny rozsa

Nésledné zvolte odpovidajici vykaz. Jsou nabizeny vykazy | e sloupce: | Koneény stav |

zaroveni z menu Definované vykazy a Vykazy pro FU. pokud md vykaz, kam hodnoty importujete, vloZené radky,
zadejte je: 79 86 | 88

Nakorjecz zvolte, zda se maji preb”?t hodnoty Z,e sloupce (prirazeni jednotlivych radki vykazu je dle cisla radku)

koneény stav (netto u rozvahy, zustatek u vysledovky) " AT

nebo ze sloupce minulé Géetni obdobi. Pfi roéni zavérce « > < Navrat >

Grand v ramci datovych Uprav nabizi pfevedeni koneéného stavu vykazi do sloupce minulého uGcetniho obdobi. Vybér
sloupce importu proto zalezi na tom, co se s vykazem, v némz jsou Udaje minulého roku, od posledniho vypodtu délo.
Nejjednodussi je se do starsiho vykazu podivat nebo import vyzkousSet pro obé moZnosti.

Poslednim ddajem jsou Cisla fadku, o které je vykaz, kam hodnoty importujete, rozsifen. Pro standardni sestavy si program tyto
hodnoty nastavi sam.

Pokud se import fadné neprovede, mizZete jej podle potieby nékolikrat opakovat. Ze seznamu zadavani hodnot minulého
obdobi jej vyvolate klavesou Ctrl+l.

Samoziejmé je vhodné si na zavér hodnoty importované do nového vykazu prekontrolovat.

8.8.1.3 Vypocet vykazu

Hromadny vypoCet vice vykazl provedte nabidkou Finance — Vykazy pro FU -Vypoéet vykazii nebo v menu Finance -
Vykazy pro FU - Prohlizeni, kde v seznamu na vykazu, ktery chcete vypoditat, stisknete klavesu Ctrl+V. V obrazovce
mezernikem oznadte vykazy, které chcete spoditat, stisknéte tlacitko <Vypocet> a v dalS§im okné mdlzete zadat podminky, pro
néz ma byt vypocet proveden. V seznamu nebudou uvedeny vykazy se sepnutym spinatéem Blokovano.

U vykazl rozvah je programem ignorovano obdobi (datum) Od, protoZe rozvaha se pocita vZzdy k obdobi. Po¢ate¢ni obdobi Od
ma vyznam pouze u vysledovek a pfedvah.

Napocet pocatecnich stavi do obratu muiZete vypnout napfiklad pfi sestaveni vysledovky jednoho roku v pfipadé, Ze do jednoho
uzivatele Uctujete vice roku.

Vypnout zaokrouhleni na tisice mlize byt uZite€né v pfipadé, Ze si potfebujete prekontrolovat spravnost sestaveni vykazu
porovnanim s jednotlivymi Gcty rozvahy a vysledovky.

Po provedeném vypoctu se vratite zpét do menu Vypo€et vykazu avolbou Prohlizeni prekontrolujte hodnoty zjiténé
programem.
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Uéty, které mohou byt v aktivech i pasivech

Jedinou nevyhodou tohoto zpUsobu sestaveni rozvahy a vysledovky je nutnost opravit v i€etnim rozvrhu fadky vykazu naptiklad
u UGt 343, 336 a 341, které mohou byt v zavislosti na konkrétnim zlstatku jednotlivych Uéth uvedeny v aktivech nebo pasivech
— tedy na rozdilnych fadcich vykazu.

Zaokrouhleni na tisice
V menu Finance - Vykazy pro FU - Nastaveni miZete zvolit jeden ze dvou zpusobUl zaokrouhleni.

+ Zaokrouhleni na tisice je provedeno ihned pfi vypoctu jednotlivého fadku vykazu. V zavislosti na konkrétnich hodnotach mize
dojit k vétsim rozdilim u celkovych souctl, protoZe chyba zaokrouhleni se scita.

+ Vykaz se vypocte cely véetné souctll a na zaveér se jednotlivé fadky zaokrouhli. Vypocet je celkové presnéjsi, pfi ruéni kontrole
vSak zjistite, Ze soucet jednotlivych fadkl nemusi odpovidat celkovym souctim.

V realnych datech se chyba statisticky srovnava. V praxi vétSinou dochazi k odliSnostem mezi hospodarskym vysledkem

z vykazu rozvahy a vysledovky. Pfi prohlizeni vypocteného vykazu mizete po stisku klavesy F2 opravit udaje vykazu. Po

dokond&eni opravy nezapomerite zménit i pfipadny kontrolni soucet.

8.8.1.4 Vykaz rozvahy je vypoéten chybné nebo nesouhlasi hospodaisky vysledek
vysledovky a rozvahy

Nejprve si pfekontrolujte, jestli mate u vSech Gctl v u€etnim rozvrhu (menu Finance — (':l'seln!'ky — Uéetni rozvrh - Oprava)
zadané fadky rozvahy nebo vysledovky v pozadovaném rozsahu (plném, zkraceném). Radky neni zapotfebi zadavat
u sumarizacnich uctd, kde jsou uvedeny pouze informativné.

Kontrolu, zda jsou fadky vykazu uvSech Uétl uvedené, mulZete provést itak, Ze vytisknete rozvahu a vysledovku po
jednotlivych Uétech (menu Finance — Rozvaha a Finance — Vysledovka), kde pro tisk zvolite sestavu Rozvaha (vysledovka)
s Cisly fadku vykazu.

8.8.1.5 Prohlizeni

Funkce slouZi k prohlizeni dfive vypoétenych vykaz(. Nejprve spatfite seznam nazvi vykazi s uvedenim data, kdy byl
vypoditan. Jednotlivy vykaz miiZete vypoditat pfimo odsud stiskem klavesy Ctrl+V.

Klavesou Enter si zobrazite poloZky vykazu s uvedenim vypocitanych ¢astek.
Tisk provedete klavesou F8. K dispozici jsou dvé odliSné sestavy. Jedna (Bézna tiskova sestava) pro kontrolu a vnitini potfeby
firmy, druha (Formular rozvahy, vysledovky) je tiskovy vystup odpovidajici pfedtisténym vzordm finanéniho Ufadu.

8.8.1.6 Odlozeni starych vzoru do archivu

Staré vzory vykaz( muzete trvale odstranit vymazanim, nebo je Ize odloZit do archivu.

Vymazani provedete obvyklym zplisobem v menu Finance - Vykazy pro FU —

A hi
Definice a Finance - Vykazy pro FU — Definované vykazy. Arehiv

Nepotfebné vykazy odloZite do archivu nejsnadnéji tak, Ze si je napfiklad v menu Cinnost: |°d1°zem do archivu |

Finance - Vykazy pro FU - Prohlizeni mezernikem oznadite, pak stisknete
klavesu F10 a v menu zvolite nabidku Archiv. V nasledujicim formulafi zménite
rozsah na Oznacené.

odlozit: | Oznacené |

« oK » < Navrat >

Vykazy odloZené do archivu obnovite opét analogickym postupem.

8.8.1.7 Nerozdéleny zisk minulych let v rozvaze pfi nedokonéené ucetni zavérce
predchazejiciho roku

Zacatkem dalsiho roku, kdy se obvykle v ramci jedné firmy Gctuje souGasné do dvou rokd a neni dohotovena Ucetni zavérka
roku starSiho, mize vzniknout potfeba sestavit vykaz rozvahy v piném rozsahu jiz za novy rok.

Pokud ma ucet 431 Vysledek hospodareni ve schvalovacim fizeni ve star§im G¢tovaném roce jeSté nevypofadany zustatek,
je zapotrebi upravit si vzorec pro vypocet vykazu v menu Finance — Vykazy pro FU na fadku 84 a 85 (vzor 2014).

Oznageni Nazev Radek vzorec
AV, Nerozdéleny zisk minulych let 84 UR(84)+K(HVMINOBD(87))
AlV.2 Neuhrazena ztrata minulych let 85 UR(85)-Z(HVMINOBD(87))
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Zobrazeni Gétu nalezejicich k fadku vykazu pro FU

Klavesou Ctrl+U miZete zobrazit u jednotlivého fadku Géty z u€etniho rozvrhu, které do né&j maji byt zapoditany.

Vykaz zisku ucty do r. 7 Osobni naklad
rad oznacen t|IEAEE 0sobni1 naklady 7 1B
52101 Mzdove naklady - hrube mzdy 7 1B
1 I. T| 52102 Nahrada mzdy 7 4B
2 AL N| 52103 Mzdové naklady - DPP 7 +B
3 + 0| 52200 PFijmy spol.a ¢1.druz.ze zavis.cinnosti 7 +B
4 II. v| 52201 PFijmy spol. - prémie 7 4B
5 B. V| 52202 PFijmy spol. - provize 7 +B
6 + P| 52300 odmeny c¢lenum organd spol.a druzZstva 7 +B
8| 52401 Socidlni pojisténi organizace 7 4B
8 D. D| 52402 zdravotni pojisténi organizace 7 +B
9 E. 0| 52500 Ostatni socialni pojisténi 7 +B
10 III. T| 52600 socidlni ndklady individudalniho podnik. 7 4B
11 F. z| 52701 Zakonné socialni naklady-stravenky 7 +B
12 G. Z| 52702 Zakonné socialni naklady-ostatni 7 +B
13 IV. o 52800 Ostatni socidalni naklady 7 1B
14 H. o}
15 V. P
16 I. P

prFidani uctu F5, odebrani Del

Do seznamu mUzete klavesou F5 pfidat Ucet, klavesou Delete odebrat. Program pfi tom provede trvalou zménu fadku vykazu
u pfislusného Uctu v u€etnim rozvrhu. Funkce je pfistupna v reZimu definice vykazu i prohlizeni.

Zjisténi hodnot, z nichz byl fadek vykazu napoécten

Skutec¢né zahrnuté ucty s nenulovym vlivem zobrazite v rezimu prohlizeni klavesou Enter. Zde je mlzZete vytisknout klavesou
F8.
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_ Vykaz ziskl a ztrat zjednoduseny
rad oznacen text

r.7 C. 0sobni naklady vypocteno z:

POC.STAV CELKEM

52101
52102
52103
52401
52402
52701

tisk F8

Mzdové naklady - hrubé mzdy
Nahrada mzdy

Mzdové naklady - DPP

Socialni pojisténi organizace
Zdravotni pojisténi organizace
Zakonné socialni naklady-stravenky

8.8.1.8 Tisk do PDF pro statisticky urad

-2006 - vypoctena 02.12.2010 12:23:24
poc.stav obrat

zustatek

9169123,00
4934192,00

19893,00
2429090,00
1198464,00
444079 ,00
143405,00

Tisk provedete podle pfedchozi kapitoly Prohlizeni s tim, Ze vystup pfesmérujete do PDF souboru.

Ugetni ptehledy

U rozvahy bude nabidnut nejprve tisk aktiv, pak tisk pasiv. Program ale vytvofi jediny PDF soubor (statisticky ufad odmita
zpracovat rozvahu uvedenou ve dvou souborech — zvlast aktiva a pasiva).

Program Tisk ve Windows nelze z technickych divodl pouzit pro vytvoreni jediného PDF souboru u rozvahy a tisk musite

provést pfimo z GRANDu.
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8.8.1.9 Export rozvahy a vysledovky v XML pro danové pfiznani

Export naleznete v seznamu vykaz( v menu Doklady-Evidence DPH a Finance-Evidence. V seznamu na libovolném fadku
stisknéte klavesu F10 a v menu zvolte nabidku Export do XML danového pfiznani.

Je zapotrebi vybrat pfedem vypoditané vykazy vzor 2014 v plném nebo zkraceném rozsahu. Rozvaha musi byt vzoru 2014,
protoze ma oproti starSimu vzoru viozené fadky, bez nichz by byl export proveden do jinych fadku XML!

Vykaz vysledovky je od roku 2016 v dafiovém pfiznani u obchodnich spoleénosti vzdy v PLNEM rozsahu !!!

Export rozvahy a vysledovky do XML dan.priznani

Danové priznani se podava za rok: 2016
Rozvaha v: ( ) P1lném rozsahu () Zkraceném rozsahu
Typ malé ucetni jednotky: () Mala ( ) Mikro

Rozvaha zkraceny rozsah vz.2016 11.02.2017 16:5

Vysledovka v: () P1lném rozsahu ( ) Zkraceném rozsahu

Vykaz ziskd a ztrat plny rozsah vz.2016

) Vytvorit novy soubor XML
Doplnit existujici soubor

Soubor > C:\GRAND27\EXPORT\

)
)

(
(
<

Na danovém portalu MF je ve formulafi dané z pfijmu pravnické osoby v oddilu Vybrané udaje z ucetnictvi nenapadny
spina¢, umoznujici pfi ruénim zadani zapis rozvahy a vysledovky v odliSném rozsahu (napfiklad vysledovku v plném rozsahu,
rozvahu ve zkraceném).

Vybrané adaje z acetnictvi

ybrané udaje z ucetnictvi pro Ucetni jednotky podle vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakonay

hlaéka E. [1}] 500/2002 Sb., pro podnikatele W

trukturu poloZek stanovenou elektronickymi prilohami "Vybrang lidaje z Rozvahy (bilance)" a "Vybrang tdaje z Vykazu zisku
Upravy poloZek Rozvahy (bilance) a Vykazu zisku a ziraty, vyplyvajici z § 4 vyhlasky & 500/2002 Sb., kierou se provadéji né
icetnictvi, v platném znéni (ddle jen "vyhlaska"}), budou v uvedenych elektronickych prilohach zohlednény takto: Kl
v poloZkach, které Ize clenit na podpoloZky (§ 4 odst. 2 vyhlasky), budou vypinény dhrnné Eastky pred jejich rozélenénim na

v polozkach které mohou byt slouceny (§ 4 odst. 3 vyhlasky), budou vypInény diléi castky pied jejich sloucenim,
_ & vyhlasky), zistanou nevypinny.

Rozsah udaijl - Vykaz zisku a zirity (?)

® piny ) Zkraceny

) Piny @ Zkraceny - Malé UJ ) Zkraceny - Mikro UJ

Pokud na zpracovani dafiového pfiznani pravnické osoby pouzivate specializovany program (napfiklad FormStudio), ktery
vystup ulozi do XML, miZete takto vytvofeny soubor nechat doplnit o vykazy rozvahy a vysledovky z Grandu.

Exportované udaje si na dafiovém portalu vzdy alespori namatkou prekontrolujte.
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8.8.1.10 Export rozvahy a vysledovku pro FU do programu TaxOff

. . Vypocet vykazu ctrl+v
Rozvahu a vysledovku pro FU lze nazev P H vypoéteno
exportovat do danového programu vykaz zisku plny
TaxOff. Export provedete v seznamu vyllzaz zistu zjedn| Prevod do migaogdobi X .
v ° H Y [ vykaz ziskd a ztr| Import min.obdobi z jiného vykazu
vykazu (mer]u Flr)ance Vykazy pro FU Vwkaz ziskd a ztr
(Definované vykazy) - Prohlizeni) ozvaha zjednodus
stiskem klavesy F10, v menu zvolte | REANAEEE —
Export do danového programu. Udaje Egggﬁtzgggan(ﬂgxm bBF )
jsou ulozeny s pfesnosti na halére. ’ T

Export Ize Uspésné provést pouze pro
vykazy vzor 2014. U starSich vzor( bude
import proveden do chybnych fadku!

8.8.2 Definované vykazy

Definované vykazy slouzi k vypoctu vykaz( predepsanych finanénim urfadem, nebo vykazd a vyhodnoceni uréenych pro interni
potfebu Ucetni jednotky. Rozdil oproti sestaveni téchto vykazi popsaném v predchozi kapitole spociva ve zplsobu definice, jak
maji byt jednotlivé Ucty ve formulafi uvedeny.

8.8.2.1 Definice

Vykazli mize byt zadano neomezené mnoZstvi. Program je dodavan s hrubé prednastavenym vykazem Zisku a ztrat
a vykazem Rozvahy. Oba je zapotiebi podle zvoleného Ucetniho rozvrhu upravit (doplnit U¢ty koncici pismenem A odpovidajici
analytikou. To provedete tak, Ze zvolite menu Finance - Definované vykazy - Definice - Oprava. V prehledu vykaz(l zvolite
vykaz, ktery budete opravovat a stisknete Enter.

Hlavi¢ka vykazu obsahuje nazev a typ vykazu, spina¢ blokovano a poznamku.

Typ vykazu muZe byt rozvaha, vysledovka, Ufivatelsky definovany vykaz

preq,va.ha a.'”ny', SeStaVU ,pre,dvahy ,mugete nazev | Rozvaha zjednodusena -2004
pouZzit i pro interni a pomocné vykazy (vypocty). [ ] vykaz je plném rozsahu )

P xr P o L [ 1 Blokovano [ 1 zaokrouhli na tisice
Typ jiny slouZi k sestaveni pfehledu, u nichz [ 1V dcelovém Elenéni < Polozky >
chcete ZjIStIt VySIGdky nékolika CaSOVyCh Usekd. poznamka | ve vykazu musite upravit ucty podle zvoleného ucetniho rozvrhu

Mlzete jej pouzit napfiklad pro vypocet
hospodaiského  vysledku v8ech dvanacti
obdobi.

Spina¢ blokovano pouzijete u vykazl, které
prozatim nechcete pouZivat a u vykaz(, které byly dfive vypoéteny a chcete jejich hodnotu uchovat beze zmény. Vykaz se
sepnutym spinac¢em nelze vypocditat.

Po vybéru tladitka <Polozky> Ize upravit vlastni obsah vykazu, ktery sestava z jednotlivych fadek. Do seznamu fadek miZete
pfidat klavesou F5 a Insert, opravit Enter, vymazat Delete. Zménu sefazeni provede klavesa F7.

Kazdy fadek obsahuje €islo Fadku odpovidajici fadku ve vykazu FU (v programu se n&j odkazuje funkce R()), pofadi vypoétu
(viz dale), ozna€eni (z vykazu FU) a text.

Dale se urci strana, na kterou maji byt pfevedeny pocatecni stavy a zlstatky Uétd. U souctovych fadkd obsahujicich pouze
funkce R() nema nastaveni strany vyznam.

Spina& Konec stranky ma vyznam u vykazil FU. Spinatem oznadime vzdy posledni Fadku na strance.

Ve vykazech rozvahy a vysledovky pro finanéni Ufad byval uveden fadek kontrolniho ¢&isla, ktery je vypocten jako prosty soucet
predchazejicich Fadkd. Pfi vypoCtu vykazu zaokrouhleného na tisice a obsahujici kontrolni Cislo je zapotiebi pfepocitat kontrolni
¢islo az na zavér. Proto u fadkl kontrolniho soucétu sepnéte volbu Radek je kontrolnim éislem.

u vykazu rozvahy vzorce dva - brutto a korekci.

Vzorce sestavaji z matematickych operatort (+,-), funkci pro vypocet uctu U() a soucty hodnot na radku R().
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8.8.2.2 Funkce pro vypocet uctu

Do funkce pro vypodet Uétu (obratu, zUstatk) se zadava jako parametr &islo Uétu (Uétl), jehoZ hodnotu cheete vypoéitat. Uéty
zacinajicich nulou musi byt povinné uzavieny v uvozovkach, v ostatnich pfipadech mizete &islo U¢tu zapsat pfimo mezi
zavorky.

Priklad

u(211) stav (obraty, zlstatky) uctu 211 (véetné analytik 21101, 21102 atd.)
u(100) stav (obraty, zGstatky) Gétu 100 (v€etné vSech analytik 1000 aZ 1009)
u(’os1’) ucet 081 (uvozovky jsou povinné, jinak bude vypocten ucet 81)

Pro zjisténi hodnot na vice uctech tvoficich interval, miZete do funkce zadat dva parametry - krajni Uty intervalu.

Priklad
U(11101,11199) Gcéty 11101, 11102, 11103 ... 11120, 11130 ... 11199
u(’021°,°023’) ucty 021 az 023 (uvozovky jsou povinné)

U vzorce U mlZete zadat celkem tyto parametry.

¢ Pocatecni Cislo uctu (napfiklad '211").

+ Koncové Cislo uctu (napfiklad '221').

¢ Jakou stranu chcete vyhodnotit. Zadanim pismene M ziskate obrat (zlstatek) strany Ma dati, zapisem pismena D hodnotu
strany Dal. Je-li parametr prazdny, vypocte se rozdil stran Ma dati - Dal nebo opac¢né v zavislosti na zadani uctu z éiselniku
ucetniho rozvrhu.

¢ Omezeni dle charakteristiky uc¢tu. Vyraz AKT omezi vypoCet na aktivni ucty, PAS na pasivni uéty, NAK nakladové a VYN
vynosové. Obdobné zapis NEDAN zplsobi, Ze budou zpracovany nedariové ucty, DAN dariové, NESAL nesaldokontni, SAL
saldokontni, NEVNI ne vnitropodnikové a VNI vnitropodnikové.

Jednotlivé parametry je zapotiebi uvést v jednoduchych uvozovkach.

Priklad
Vypocet nakladovych dafovych uéta tfidy 5: U(’57, 7, ’’, ‘DAN’)
Uéty, které mohou byt aktivni i pasivni

Usty, které se uvadgji v aktivech nebo pasivech (336, 341) aZ v zavislosti na konkrétnich zstatcich, zadejte do vykazu rozvahy
pomoci funkce UKL() nebo UZAP(). Zistatek Gctu bude v pfislusném Fadku vykazu uveden pouze v piipadé, Ze je kladny.
Parametrem funkce UKL() je Cislo U¢tu. Zadava se obdobné, jako u ostatnich funkci. Neni vSak vhodné zadavat do funkce
vypocet z intervalu Uctu, protoZze program vypocte nejprve soucet zlstatkll vSech odpovidajicich Uctl a teprve pak zjistuje, zda
je vysledna hodnota kladna nebo zaporna.

Priklad

V rozvaze ve zkraceném rozsahu je Ucet 341 uveden na fadku 39 i 89. V obou fadcich pouZijete vzorec UKL(’341°) s tim, Ze
fadek 39 ma zlstatek pfevedeny na stranu Ma dati, fadek 89 na stranu Dal. Pokud je ucet 341 aktivni, bude zUstatek prevedeny
na stranu Ma dati kladny a uvede se na fadku 39. Do fadku 89 se dosadi 0.

Vypocet hospodarského vysledku v rozvaze

Pro zjiSténi hospodarského vysledku se ve vykazu rozvahy pouziva funkce RZ(). Na rozdil od funkce R() s€ita hodnoty NETTO
ze zadanych radk(. Parametry funkce jsou shodné s funkci R().

Funkce pro vypocet radku

Vice radku napocitavanych funkci U() je obvykle potfeba souhrnné vykazat na sumarizaénim fadku. Toho docilite pouZitim
vzorce R(), ktery zjisti hodnotu dfive vypocitaného rfadku, jehoz €islo je zadané jako parametr.

Pfiklad

R(8) hodnota fadku 8

R(8) + R(9) soucet fadka 8 a 9

R(8,12) soucet fadkll 8 az 12,tedy 8 + 9 + 10 + 11 + 12
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Poradi vaoétu

ma zasadni vyznam u souctovych fadku, v nichZ je pouzita funkce R(). Pokud bychom na fadku 1 meI| vzorec R(2) + R(3) ktery
do fadku 71 dosadi souc€et hodnot z fadku 2 a 3, doSlo by pfi vypoctu, ktery postupné vyhodnocuje fadky odshora dolu,
k chybnému vypoctu, nebot by se fadek €. 1 vypocital jako prvni a dosadily by se do n&j nulové stavy rfadki, které se budou
pocitat az o néco pozdéji.

Z tohoto divodl musite zadat do sloupce poradi vypoctu u fadkl 2 a 3 napfiklad jedni¢ku (fadky budou vypocteny jako prvni),
do fadku 1 Cislo vy88i - tfeba dvojku (fadek bude spocten v druhém sledu).

Problém je markantni u vykazu predvahy, kde jsou pouzity kaskadni soucty a musite zaijistit, aby byl pfikladné fadek 17 AKTIVA
CELKEM pocitan jako posledni.

Po zadani vykazu a Upravach ucetniho rozvrhu je vhodné prekontrolovat, zda vykaz obsahuje v8echny pozadované ucty
ucetniho rozvrhu. Kontrolu miZete provést ruéné nebo s pomoci programu, kdy v pfehledu vykaz( klavesou F10 vyvolate menu
funkci. V ném zvolite nabidku Kontrola uétu, ktera zjisti nepouzité a vicenasobné pouzité Ucty vykazu.

fad [pof. |ozn. |text vzorec brutto vzorec netto
vyp.
1 |10 AKTIVA CELKEM A. + B. + C. + D. R(2) + R(3) + R(7) + R(12) R(2) + R(3) + R(7) + R(12)
2 |1 A. Pohledavky za upsany zakladni kapital | U('353')
3 |5 B. Dlouhodoby majetek B.I + B.1l + B.III R(4,6) R(4,6)
4 1 B.l. Dlouhodoby nehmotny majetek u('o1’) + U('041") + U('051") u('o7') + U('091") + U('093") +
U('095A")
5 |1 B.ll. | Dlouhodoby hmotny majetek u('02") + U('03") + U('042") + u('08") + U('092") + U('094') +
u('052") U('095") + U('098")
6 |1 B.lll. | Dlouhodoby finanéni majetek uU('043") + U('053") + U('06") U('095A") + U('096A")
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8.8.2.3 Vlozeni fadku do vykazu s precislovanim

Potfebujete-li do stavajiciho vykazu vlozit novy fadek tak, aby se fadky za timto nové viozenym precislovaly a aby se zaroven
upravily souctové vzorce pro vypoCet hodnot v fadcich - R() a RZ(), vstupte do menu Finance - Definované vykazy (Vykazy
pro FU) - Definice — Oprava. Na poZadovaném vykazu stisknete Enter, v dal$i obrazovce tladitko Polozky. V seznamu
polozek vykazu naleznéte fadek, za ktery chcete viozit novy a stisknéte klavesu F10. V menu zvolite nabidku Vlozeni fadku.

UZivatelsky definovany vykaz

I
Polozky vykazu Rozvaha plny rozsah -2010
rad por oznacen| text vzorec bru vzorec kor zlst
71 1 A.I.2. Vlastni akcie a vlastni obchodni -U(252) Da}
72 1 A
73 5 A J 1 a +posun_radku a vzorcu R ) 2
74 1 A.| Prepocet radku ve vzorci R romadne zvyseni rad
75 1 Sloupce seznamu F11
76 1 Pocet zaznamu
77 1 Export dat
|
79 5 A.J
80 1 A.IIT1.1 zakonny rezervni fon nedelitel U( 421, 4 Da
81 1 2. Statutarni a ostatni fondy u('423') + Dal
5
1

A.IV. Vysledek hospodareni minulych Tet R(83) + R( Dal
A.IV.1. Nerozdéleny zisk minulych let u('428') pDal

Program zobrazi obvykly formulaf, ale nadpis upozorfiuje, Zze budou pfi uloZeni ostatni fadky posunuty — pfecislovany a vzorce
budou prepocteny.

VloZzeni nového radku vykazu s posunutim ostatnich radkud

radek 79

poradi vypoctu 1

oznaceni e o . )

text Rozdily z premén spolecnosti

strana zust. Dal [ ] Konec stranky

[ ] Radek je kontrolnim cislem
vzorec brutto u('418")

vzorec korekce

8.8.2.4 Kopirovani vykazu z jiného ucetnictvi

Zpracovatelé UGcetnictvi, ktefi u uctovanych klientd dodrZuji shodnou nebo podobnou uéetni osnovu, mohou kopirovat
definované vykazy mezi jednotlivymi Uc¢tovanymi firmami. Pfekopirovani provedete tak, Ze zvolite menu Finance - Definované
vykazy - Definice - Oprava. V pfehledu vykazl mezernikem oznadite vzorovy vykaz, ktery chcete pfekopirovat, a stisknete
klavesu F10. V menu akci zvolite nabidku Export vykazu. V dal§i obrazovce upfesnite rozsah prenaSenych vykazu a cilové
uzivatele. Pokud je jiZ v cilovém uZivateli vykaz stejného nazvu, je pfi exportu nahrazen.

8.8.2.5 Zalozeni dalSich vykazu

Pocdet vykazl neni nijak omezen. MuZete si sestavit vlastni vykazy pro interni vypocty, vykazy pro zahrani¢ni majitele, atd. Vykaz
je nejlepsi zalozit kopirovanim z vhodného vzorového vykazu (v rezimu oprav klavesou Ctrl+Ins).

Dal8i zajimavou moZnosti je vytvoreni vykazu prevzetim &asti Ucetniho rozvrhu. V menu Finance - Definované vykazy -
Definice - Oprava stisknéte klavesu F10 a v menu zvolte nabidku Automatické vytvoreni. Nasledné mizete urcit, z jakych
Ucth bude vykaz vytvoren a jak budou poloZzky sefazeny.
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8.8.2.6 Hodnoty minulého ucetniho obdobi

Ve vykazech pro finanéni ufad se pro srovnani a kontrolu uvadéji i hodnoty z minulého obdobi. Jestlize jste ukondili definovani
vykazu, mizete je do formulafe zapsat volbou menu Finance - Definované vykazy - Minulé ucetni obdobi. V pfehledu
vykazll vyberete ten, jehoZz hodnoty chcete zadat a stisknete Enter. V dal$i obrazovce zadejte pfislusné Udaje (vCetné souctu
a kontrolnich souct). UloZeni zmén provedte klavesou Ctrl+End.

8.8.2.7 Vypocet vykazu

Hromadny vypocet vice vykazu provedte nabidkou Finance - Definované vykazy -Vypocet vykazu nebo v menu Finance -
Definované vykazy - Prohlizeni, kde v seznamu na vykazu, ktery chcete vypocitat, stisknete klavesu Ctrl+V. V obrazovce
mezernikem oznacte vykazy, které chcete spoditat, stisknéte tlaCitko <Vypoc€et> a v dalSim okné mizete zadat podminky, pro
néz ma byt vypocet proveden. V seznamu nebudou uvedeny vykazy se sepnutym spinacem Blokovano.

U vykazu rozvah je programem ignorovano obdobi (datum) Od, protoZe rozvaha se pocita vZdy k obdobi. Podateéni obdobi Od
ma vyznam pouze u vysledovek a pfedvah.

Néapodet pocatecnich stavi do obratu muZete vypnout naptiklad pfi sestaveni vysledovky jednoho roku v pfipadé, Ze do jednoho
uzivatele Uctujete vice roku.

Po provedeném vypocdtu se vratite zpét do menu Vypocet vykazu a volbou Prohlizeni prekontrolujte hodnoty zjisténé
programem.

Poznamka

Vypocet vykazu typu jiny provedete pouze tak, Ze v menu Finance - Definované vykazy - Prohlizeni v seznamu zvolite
pozadovany vykaz a stisknete Ctrl+V. V dal$i obrazovce oznacdite mezernikem pocate¢ni obdobi a v§echna obdobi, k jejichz
konci chcete vypocet provést.

Zaokrouhleni na tisice
V menu Finance - Definované vykazy - Nastaveni miZete zvolit jeden ze dvou zplsobu zaokrouhleni.

+ Zaokrouhleni na tisice je provedeno ihned pfi vypoctu jednotlivého fadku vykazu. V zavislosti na konkrétnich hodnotach muze
dojit k vétsim rozdildm u celkovych souétl, protoZe chyba zaokrouhleni se s¢ita.

+ Vykaz se vypocte cely véetné souctl a na zavér se jednotlivé fadky zaokrouhli. Vypocet je celkové presné;jsi, pfi ruéni kontrole
v8ak zjistite, Ze soucet jednotlivych fadkd nemusi odpovidat celkovym souctim.

priklad zaokrouhleni na tisice

pfiklad vzorce | nezaokrouhlena hodnota gg;l((rouhlem’ ihned pfi vypoctu zaokrouhleni po vypodteni celého vykazu
radku

u(’'o31’) 125589 126000 126000

u(021’) 339690 340000 340000

u('022’) 11541 12000 12000

U('025’) 112659 113000 113000

soucet 589497 591000 589000

V realnych datech se chyba statisticky srovnava. V praxi vétSinou dochazi k odliSnostem mezi hospodarskym vysledkem
z vykazu rozvahy a vysledovky. Pfi prohlizeni vypocteného vykazu muzete po stisku klavesy F2 opravit Udaje vykazu. Po
dokoné&eni opravy nezapomerite zménit i pfipadny kontrolni soucet.

Vykaz rozvahy je Spatné vypocéten

Vykaz nelze dodavatelem software zcela prednastavit, protoZe nékteré radky vykazu zavisi na obsahu konkrétniho Ucetnictvi,
respektive na analytickém &lenéni Uctd. Napfiklad icet 397 je uveden na vice Fadcich. Pfi vypoctu neupraveného vykazu (tak,
jak byl dodan s programem) nemusi byt jeho zUstatek nikde uveden, protoZe Ucet je zadan s pismenem A na konci (tedy 391A).
Spravny postup nastaveni (definice) vykazu je takovy, Ze poprvé vykaz vyplnite na zakladé zvolené Ucetni osnovy ru¢né. Pak
prekontrolujete vzorce vypoctu. U fadkdl, v nichZ ma byt uveden cely synteticky ucet, opravite vzorec U(’391A’°) na U(’391’).
Pokud ma byt v fadku uveden pouze analyticky ucet, nahradite pismeno A pfisluSnou analytikou napfiklad U(’39185°) pro ucet
39185.
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8.8.2.8 Prohlizeni

Funkce slouZi k prohlizeni dfive definovanych vykaz(. Nejprve spatfite seznam nazv( vykaz( s uvedenim data, kdy byl
vypoditan. Jednotlivy vykaz miZete vypocitat pfimo odsud stiskem klavesy Ctrl+V.

Klavesou Enter si zobrazite poloZky vykazu s uvedenim vypocitanych ¢astek.

Tisk provedete klavesou F8. K dispozici jsou dvé odlisné sestavy. Jedna (Bézna tiskova sestava) pro kontrolu a vnitfni potfeby
firmy, druha (Formular rozvahy, vysledovky) je tiskovy vystup odpovidajici pfedtisténym vzorim finanéniho uradu.

Zjisténi hodnot, z nichz byl fadek vykazu napocten

Pfi prohlizeni poloZek vypoéteného vykazu miizete stiskem klavesy Ctrl+V zjistit, z jakych Uétd a radka se vysledny Udaj sklada.
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8.9 Evidence DPH

8.9.1 Zakladni popis DPH v uéetnim deniku
Evidence DPH obsahuje zpracovani a tisk pfehledd a sou¢td dafiovych dokladli, seznam( vybrané sazby DPH a vypodet
dariového pfiznani.

DPH je zpracovano pouze z Casti Finance a nema Zadny vztah k ostatnim evidencim. Do zpracovani jsou zahrnuty Géetni
doklady, které maji ve své hlavi¢ce zadan druh dokladu DPH a obdobi (mésic) DPH ve zvoleném rozmezi (viz dale).

Z polozek ucetniho dokladu zpracuje ty, které maji vypInén sloupec DPH. Ostatni poloZky jsou ignorovany.

V nastaveni DPH Ize urcit, na ktery synteticky ucet je Uctovana Castka DPH. Program pfi vypoctu postupuje tak, ze &astky
v dokladu uctované na tento ucet (standardné 343) bere jako DPH, hodnoty na ostatnich Uc¢tech jako zaklad DPH.

Pouzivanim evidence DPH v &asti Doklady a Finance programu docilite zlepSeni kontroly pofizenych dat, nebof by se mély
vysledky DPH z u€etnictvi a z dokladd shodovat.

Priklad
Zauctujeme fakturu s DPH a zalohou.

ucetni doklad k vydané fakture

obdobi 03.10 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

datum 20.3.2010 obdobi DPH 03.10

druh dokladu fv ména

doklad 10023 popis FV potraviny, papir Aramis
predkontace fvzb celkem 6 600,00

ucet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol P |poznamka
31100 6 600,00 10023 - | pohledavka
34310 T10 1000,00 DPH 10%
34320 T20 100,00 DPH 20%
60401 01 T10 10 000,00 trzba 10%
60402 01 T20 500,00 trzba 20%
32400 01 OSsT 5 000,00 vyUct.zalohy

V pfehledech a vypoctech DPH budou k sobé slou€eny polozky dokladu se stejnym oznacenim DPH.

faktura v prehledu dokladti DPH

druh doklad obdobi popis zaklad DPH DPH sazba
FV 24098 1.3.2010 Aramis 10 000,00 1000,00 | T10 10% tuzemsko
500,00 100,00 | T20 20% tuzemsko

Zde je nutné upozornit na dva odliSné druhy nulovych sazeb DPH. Prvni jsou osvobozena pinéni, ktera se uvadéji v pfiznani
DPH. DalSim druhem nulovych sazeb jsou vykony jdouci zcela mimo evidenci DPH (zalohy, penalizacni faktury). V &iselniku
DPH (Doklady - Ciselniky - Sazby DPH) budou mit v Gdaji &.F.pFiznani DPH (&islo fadku pfiznani DPH) nulu, &mz nebudou
zahrnuty do zpracovani pfiznani DPH, nebo hodnotu -7, pak poloZky Uc¢etnich dokladl s touto sazbou nebudou uvedeny ani
v pfehledu dokladi DPH.

99



Grand 28

8.9.2 Prehled dokladu DPH — zaznamni povinnost

Prehled dokladd je vhodné vytisknout a prekontrolovat pred vypodétem formulafe DPH. Prehledy doporucujeme provést po
jednotlivych evidencich (faktury vydané, pfijaté, hotovost vydej atd.) a uschovat je spole¢né s pfiznanim DPH.

Rozhodujicim udajem pro zpracovani prehledu dokladd DPH je obdobi DPH nebo datum ucetniho dokladu. Rozsah dat je déle
mozné omezit na urCity druh dokladu DPH, sazbu a Gcet. Pfi vybéru dle uétu mize dojit k nesrovnalostem mezi zakladem DPH
a dani, protoze obé ¢astky jsou uctovany na odliSné ucty.

Volba U dovozu dopocitat protifadek je popsana v kapitole Automatické uplatnéni uskute¢nénych plnéni u pofizeni
zbozi z EU a dovozu.

Stiskem spinae Sefazeni muzete zvolit i zplsob pFehled dokladi DPH
y . , " . pan
fazeni. V obrazov9e pro zmenu serazeni jsou dvall Zpracovat za: 1. ftvrtlets 2010
seznamy. Vlevém se nachazeji dostupné
mozZnosti, v pravé ¢asti je vybrané fazeni. Obvykle (+) Ucetni obdobi: od 01.10 do 03.10 [x] viechny doklady

;. ’ v sy , v , ( ) Datum: od 01.01.2010 do 31.03.2010 [ ] vydané faktury
se voli viceuroviiové fazeni, napfiklad dle obdobi [ ] PFijaté faktury
DPH, druhu a &isla dokladu. Pfehled DPH je pak —— E ] oovost pr g
sefazen nejprve dle prvého kritéria tj. dle obdobi S3zba DPH: [ ] osratni ggc;gﬂé"ky
DPH, a doklady se stejnym obdobim dle druhého [X] U dovozli dopocitat protifddek E % Interni u.doklady

ey Z e . ez urceni
kritéria t] dle druhu dokladu. [ 1 serazeni [ 1 skupinovat typy dokladl
P o . v v oK < Navrat >

Pokud evidujete razné typy plnéni (napfiklad < z

tuzemsko, dovozy z EU, vraceni DPH a podobng)
je vhodné sepnout volbu Skupinovat typy
dokladu. S touto volbou budou pfi tisku oddéleny seznamy dokladd podle jednotlivych typl plnéni DPH.

V prehledu jsou doklady zobrazeny véetné polozek. Pokud ucetni doklad obsahuje vice sazeb DPH, budou vypsany pod prvni
fadek a udaje z hlavicky budou nahrazeny Srafovanou vypini.

Stiskem klavesy F9 budou vypocteny soucty jednotlivych sazeb DPH a po dal$im stisku klavesy F9 bude sectena DPH na
vstupu a vystupu.

Prehled doklad(l DPH i souctl sazeb provedete klavesou F8.

8.9.3 Priznani DPH

Program dokaze zpracovat doklady DPH do formulafe pfiznani DPH. V Gvodni obrazovce pro vypocet dariového pfiznani
zadate obdobi, pro néZ se ma pfiznani DPH vypoditat a sou¢asné mulzete stanovit hodnoty nékterych radkd formulare.

Predpokladem spravného vypoctu pfiznani je fadné nastaveni sazeb DPH (zejména Udaje Cislo fadku priznani DPH).
Podrobné informace jsou v kapitole Typy sazeb DPH.

Ruéné zadavané udaje do pfiznani DPH program ulozZi k pfislusnému mésici pro pfipad opakovaného sestaveni tiskopisu.
V zakladnim formulafi pro sestaveni pfiznani jsou pro prehlednost informativné uvedeny udaje, které byly takto nacteny.
U nového pfiznani DPH v dal§im mésici nebo Ctvrtleti se prebira z pfedchoziho pouze zalohovy koeficient.

Pro odeslani XML souboru datovou schrankou si prectéte kapitolu Pfimé odesilani pfiznani a hlaSeni do datové schranky.

8.9.4 Priznani DPH § 91

Pokud odevzdavate pfiznani DPH podle § 91, je nutné uctovat pfijata pInéni k tomu uréenymi typy dokladd DPH (nakup
v tuzemsku §91 a nak.tuz. §91 neplatce), trzby z maloobchodu typem trzby §91. Pokud typy dokladl s témito nazvy nejsou
v Ciselniku zavedeny (v menu Doklady - Ciselniky — Typy dokladu DPH), nechte je zaloZit pomoci nabidky Konec -
Nastaveni programu — Servisni funkce — Zména DPH na 10 a 20%, kde zapnete volbu pro vytvoreni pfislusnych typt DPH.

Vlastni pfiznani zpracujete pfiznani obdobné, jako béZzné pfiznani. Pouze program navic vypocte a zobrazi Gdaje potfebné pro
ZjiSténi uskute¢nénych plnéni. Vzhledem ktomu, Ze vykaz podle § 91 je urCovan jednotlivym financnim ufadem, musite si
pfekontrolovat, zda program uskute¢néna plnéni poé&ita pozadovanym zptisobem.
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8.9.5 Automatické uplatnéni uskuteénénych plnéni u pofizeni zbozi z EU
a dovozu

P¥i pofizeni zboZi z EU a dovoz( je nutné zadat do programu dvojici dokladl - jeden doklad pro pfijata pinéni DPH, druhy
doklad pro uskute¢néna.

Pokud vam tento zplsob nevyhovuje, je mozné zapisovat pouze doklady pro pfijatd plnéni a v pfiznani DPH a v zaznamni
povinnosti nechat sepnutim volby U dovozu a pofizeni z EU dopocitej protifadek automaticky uplatnit pinéni uskute¢néna.

V ¢giselniku sazeb DPH (menu Doklady - Ciselniky - Sazby DPH) se uvadéji dva Gdaje rozhoduijici pro sestaveni pfiznani DPH
- Cislo fadku pfiznani DPH a proti fadek. Napfiklad u dovozu ze ¢lenského statu EU je pro zakladni sazbu uveden fadek 44
a protifadek 3. Program tedy pfi vypoctu pfiznani nejprve zjisti hodnotu pfijatych pInéni uvadénych do fadku 44 a pak totéz Cislo
uvede i do fadku 3.

V podvojném u&etnictvi zUstava nutnost ruéné zauctovat doklad odpovidajici uskute¢nénym plnénim DPH vzniklym z nakupu
v EU a dovozl (pfeuctovat DPH mezi analytickymi Ucty 343).

8.9.6 Dodatec¢né priznani DPH

Ugetni doklad muZete piifadit ke zpracovani dodateéného pfiznani tak, Ze v tdaji obdobi DPH stisknete klavesu F3. Pfitazeni
muZete provést az pro devét dodate¢nych pfiznani.

porad.c. 1401 847 .00 + MD
847 .00 + Dal

01.13 tgp DPH R1 Nakup v tuzemsku
datum 29.01.2013 obd .DPH 01.13

druh dokladu | hv ména

dok1ad v-13/019 popis — Dodatecné priznani —

predkontace hv ce lkem B&zné priznani DPH
< Doklad Dodatecneé priznani 2

Dodatecné priznani

ucet ma dati “ Dodatecné priznani
Dodatecné priznani

Dodatecné priznani
T21 : Dodatecné priznani
0004|121 . Dodatecné priznani
Dodatecné priznani

I

PFi zpracovani dodate¢ného pfiznani DPH staci zadat pofadové &islo pfiznani, program pfiznani sestavi pouze z dokladd
s odpovidajicim &islem pfiznani.

Woo~huv W
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8.9.7 Kontrolniho hlaseni

8.9.7.1 Zpracovani, rozdily

Kontrolni hla8eni z menu Finance je zpracovano velmi obdobné jako v pfipadé jeho sestaveni z Dokladu. Vlastni zpracovani je

hlaSeni v hlavi¢ce dokladu a o odliSnostech uzivatele informuje.

Druhym dulezitym rozdilem je dohledani kédu prenesené DPH, protoze tato informace v Gcetnim dokladu zcela chybi.
Program se snaZi fesit i situaci, kdy je v ramci jedné sazby v prvotnim dokladu pouzito vice k6d( pfenesené DPH. Pokud se
pfifazeni nepodatfi napfiklad z divodu odliSnych €astek v tu€etnim a prvotnim dokladu, bude uzivatel informovan.

8.9.7.2 Porovnani s doklady

Chcete-li pfekontrolovat shodu kontrolniho hlaSeni z menu Finance s kontrolnim hlaSenim z menu Doklady, zapnéte ve formulafi
volbu Porovnat s kontrolnim hlasenim v menu Doklady. Pokud formou seznamu zprav zobrazi pfipadné rozdily. Je-li
jedinym rozdilem dokladu celkova vySe ¢astek mensi nez 1, bude doklad povazovan za shodny a nebude v rozdilové zpravé
uveden.

8.9.8 Odeslani datovou schrankou

Pro odeslani datovou schrankou je zapotiebi zapnout volbu Tisk vSech stran pfiznani, elektronické podani ve formulafi, kde
volite obdobi pro zpracovani pfiznani nebo hlaSeni DPH. V nasledujicim formulafi sepnéte volbu Ulozit do XML a Odeslat
datovou schrankou. BliZSi popis podani datovou schrankou naleznete v kapitole Pfimé odesilani pfiznani a hlaSeni do datové
schranky.

8.9.9 Nastaveni DPH

V nastaveni DPH si miZete predvolit, zda Nastaveni evidence DPH

je firma mésiéni nebo dctvriletni platce

DPH. Firma je: ¢tvrtletni platce

SpinaCe Kontrolovat nulovy zaklad

a Kontrolovat odchylku sazby DPH se [X] Kontrolovat nulovy zdklad DPH

uplatni pfi sestaver)lv prehleqlg dvokladu [X] Kontrolovat odchylku sazby DPH

DPH. Program dokaze oznacit vSechny Povolend odchylka sazby DPH: + [1 KE =+ 10 %
doklady, které maji zaddno DPH bez synteticky ucet DPH: 343
uvedeni zakladu, a doklady, unichz se Minimalni obdobi dokladu DPH: 01.10
skuteCnd sazba DPH vypoltena ze Maximalni obdobi dokladu DPH: . 12.10
zékladu a DPH li§i od sazby teoretické [ 1 Zapisovat datum uskut. DPH pri uhradach
o vic, nez pfipousti zadané rozpéti. Tato -

drobna funkce muaze upozornit pfedevsim « oK » < Navrat >

na chybné zapsané doklady u nichz
napfiklad chybi oznageni sazby DPH.

Synteticky uc¢et DPH ma zasadni vyznam pro v8echny vypocty DPH z Gcetnictvi, protoZe program chape €astky uctované na
tento Ucet jako DPH, zatimco hodnoty na uétech ostatnich jako zaklad DPH.

Platci DPH mohou zvolenim povoleného rozmezi obdobi DPH Gcetnich dokladli zamezit zmé&nam v obdobi, za néz bylo podano
dariové pfiznani.
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8.10 Saldokonto

Prehledné saldokonto Ize obvykle ziskat z ¢asti , < , -
Doklady-Faktury vydané (pFijaté) _ [X] Dodavatelské [X] odbératelske | | Nevyrovnane
Saldokonto. Saldokonto z Casti Finance ma - . )
vyznam zvlasté tehdy, kdy vy$e uvedeny prehled Obdob1 od:| . do:12.10 [ ] serazeni
P . NI P Datum od: . . do: . . Po dokladech
nfzvspghla3| se zuUstatky prlsly:e.nych uc?u nepo Tolerance Uhrady: E % V cizd méné
zji8tujete saldkokonto za ucet, ktery v této )
evidence nema odpovidajici primarni doklady. variabilni symboTl:
Partner:
Saldokonto  slouzi  pouze  k vypod&tim et dcty: pli « oK >
a pfehledim. Vlastni parovani dhrad se provadi Ména: ) < Navrat >
v nabidce Finance - Uc¢tovani pfi zapisu -
téetniho dokladu a dodateéném doparovani. [X] Pouze doklady se zadanym var.symbolem
[X] sparovat dle partnera
. S e X] Dohledat interni cisla
Funkcg vypocte ,azobra2| ucetni zapisy se EX% H1dsit neprifazené doklady
zadanym variabilnim symbolem provedené na menu uétd F3

saldokontnich  uétech. RozliSeni salda na
dodavatelské a odbératelské je provedeno dle
nastaveni Uctu v Ciselniku Finance - Ciselniky - Uéetni rozvrh. U odbératelského saldokonta se Gctovani na strané Ma dati
chéape jako pohledavka, uctovani na strané Dal jako jeji uhrada. U dodavatelského saldokonta je tomu naopak.

Program do pfehledu zpracuje zapisy Uéetniho deniku a dale pomocnou evidenci saldokontnich zapisu, které byly z Giéetniho
deniku pfi ro€ni zavérce odstranény (jednotlivé ucetni pfipady jsou pfevedeny jednou Eastkou).

8.10.1 Doklady pred uzavérkou

Polozka saldokonta
Pfi roéqf zévérce je do tétvo pgmocné evidgnce programem obdob- 08.09
automaticky prfeneseno polozkové nevyrovnané saldokonto. Na datum 31.08.2009

zadatku pouzivani programu GRAND sem muZete manualné typ

zapsat vSechny neuhrazené faktury. LepSim FeSenim muze byt var.symb.| 66216298

zapis neuhrazenych pohledavek a zévazk( do Casti Doklady int.&islo . R
a automatizované vytvoreni seznamu dokladt pred uzavérkou ve il I =
Financich dle nasledujici kapitoly. ucet 32101
mena
o A . ~ . o, celkem 1520.00 0.00
Pfi zadavani jednotlivych polozZek je rozhodujici typ saldokonta uhrazeno 0.00 0.00

(odbératelské, dodavatelské), variabilni symbol a ucet.

Pokud mate v nastaveni financi sepnuty spina¢ Z variabilniho
symbolu odstranit pismena zadavejte variabilni symbol bez pismen.

8.10.1.1 Automatické vytvoreni seznamu dokladu pred uzavérkou v ucetnim deniku

ProtoZe jsou v programu v podstaté dvé soubézné evidence saldokonta, které by samoziejmé meély davat stejné vysledky, je
program vybaven nastrojem, ktery umoZziiuje pfenést pocatecni stavy saldokonta z Casti Doklady do Casti Finance. Zde je
doporuceny postup:

+ Zalohuijte stavajici data.

+ = menu Finance - Saldokonto - Doklady pred uzavérkou vymaZzte cely seznam evidence napfiklad tak, Ze v reZimu
oprav v seznamu stisknete F10, v nasledné zobrazeném menu zvolite Zna€ky a nechate oznacit cely seznam. Pak
v seznamu stisknete Ctrl+Del.

+ = menu Doklady - Faktury vydané (pfijaté, ostatni pohledavky a zavazky) zadejte neuhrazené pohledavky a zavazky
z loriskych let. Zapisovat je muizete ve zjednoduSeném tvaru, kdy se neni potfeba zabyvat problematikou DPH (doklad
nebude evidovan jako doklad DPH) a v poloZkach uvedete zbyvajici ¢astku k uhradé. V hlavi¢ce uvedte saldokontni ucet, na
kterém je doklad veden.

¢ Zvolte menu Doklady - Faktury vydané — Saldokonto — Po dokladech. Nechte sestavit nevyrovnané saldokonto
z pohledavek k poc¢atku uéetniho roku (napfiklad 31.12.2010).

¢ = tomto seznamu dokladtd saldokonta stisknéte klavesu F10 a v menu akci zvolte nabidku Doklady pred uzavérkou.
Zadejte saldokontni (¢et a vyhotovte evidenci Dokladu saldokonta pred uzavérkou znovu.

¢ Obdobnou ¢innost dle bodu 3 a 4 provedte pro zavazky v menu Doklady - Faktury pfijaté - Saldokonto — Po dokladech.
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vytvofeni dokladl saldokonta pred uzavérkou

saldokontni ucet: 32100
[X] Prednostné pouzit saldokontni ucet z dokladu

PFi nalezeni stejného variabilniho symbolu:| PFepsat stdvajici zdaznam

[X] odstranit v pocatecnim saldu zaznamy uctované na uctu

menu uctu F3 « oK » < Navrat >

8.10.2 Prehled saldokonta v ucetnictvi

Program vytvofi pro zadané podminky sumacni prehled saldokonta dle variabilnich symbol( a G¢tl, nebo pfi sepnutém spinadi
Polozkovy seznam dle jednotlivych dokladu. Prehled bude zpracovan z nestornovanych dokladll uc¢etniho deniku a evidence
doklad( saldokonta pred uzavérkou.

Spinadem Sefazeni miZete zménit prednastaveny zplsob tfidéni.

Pfehled standardné obsahuje nevyrovnané saldokonto souhrnné dle variabilnich symbol(. Klavesou Enter vyvolate polozkovy
seznam dokladd, z nichZ se souhrnné saldokonto variabilniho symbolu sklada. V ném si mGzZete opét klavesou Enter zobrazit
odpovidajici u€etni doklad.

Ve vSech prehledech je pro zjiSténi souctu k dispozici klaves F9, tisk provedete klavesou F8.

8.10.2.1 Jak je saldokonto sestaveno

Saldokonto je zpracovano z ucetnich doklad( a z doklad(i saldokonta pfed uzavérkou. Z ucetnich dokladl jsou vybrany polozky,
na nichz se U¢tovalo na saldokontni Ucty a je na nich uveden variabilni symbol. Pak se provede soucet stran Ma dati a Dal pro
stejny ucet, variabilni symbol a &islo partnera. Vysledek se zobrazi dle typu saldokontniho G¢tu jako pohledavka (zavazek) nebo
thrada.

sestaveni saldokonta pro variabilni symbol 24015

doklad druh Ucet var. symb. ma dati dal partner poznamka
FV2015 FV 31100 24015 10 000,00 66 vystaveni fakt.
HP2025 HP 31100 24015 6 000,00 66 hotov.uhrada
BA2004 BA 31100 24015 2 000,00 66 hr. bankou
Celkem 10 000,00 8 000,00 K thradé zbyva 2 000

8.10.2.2 V prehledu saldokonta neni prifazena uhrada

V pfehledu saldokonta sefazeného podle variabilniho symbolu vidite pod sebou pfedpis faktury i jeji Uhradu, program v8ak tyto
dva fadky nespoji. V tom pfipadé pfekontrolujte, zda se navzajem nelisi:

+ variabilni symbol (podstatné jsou i mezery mezi Cisly)

¢ UCet

+ Cislo partnera

Velmi &asto se li§i &islo partnera. Reenim je opravit pfislusné udetni doklady (v poloZkovém prehledu miZete pouZit klavesu
F2), nebo nechat sestavit prehled saldokonta s vypnutou volbou Sparovat dle partnera. Pfi chybné zadaném variabilnim

symbolu postupuijte dle nasledujici kapitoly.
Oprava variabilniho symbolu

V polozkovém piehledu saldokonta z Uc¢etnich doklad( se m(zZe stat, Ze nedojde ke sparovani odpovidajicich zaznamd, protoze
byl zadan odli$ny variabilni symbol. Jeho opravu mUzZete provést pfimo z pfehledu polozkového saldokonta stiskem klavesy
Ctrl+V.
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8.10.2.3 Saldokonto z ucetnictvi a z dokladu se lisi

Za predpokladu, Ze jsou vSechny pohledavky a zavazky uvedené v Dokladech zalctovany, mlze byt rozdil zpusoben

nasledujicimi pfi¢inami:

+ = UCetnim dokladu neni uc¢tovano na saldokontni icet nebo neni zapsan zadny variabilni symbol.

+ Neni spravné zadana evidence dokladu saldokonta pfed uzavérkou. V takovém pfipadé postupuijte dle kapitoly_ Automatické
vytvoreni seznamu dokladu pred uzavérkou v uéetnim deniku.

+ Neprobéhlo sparovani uhrady s pohledavkou nebo zavazkem.

+ Uhrada byla omylem zauétovana na jiny tdet.

+ Doslo k nespravnému uloZeni zaznamu pfi havarii programu, operaéniho systému a podobné.

8.10.2.4 Dohledani interniho cisla zavazku

Pro kontrolu saldokonta zavazkd muZe byt dulezZité interni poradové ¢&islo zavazku. Pfi sestaveni saldokonta sepnéte
v obrazovce pro zadani podminek spina¢ Dohledat interni Cisla.

8.10.2.5 Serazeni saldokonta podle ¢astek a interniho Cisla

V obrazovce pro zadani podminek nelze nastavit sefazeni dle celkové €astky, Castky uhrazené, ani zbyvaijici k uhradé. Obdobné
je tomu iu internich Cisel, ktera program dohleda az po sestaveni saldokonta. Proto jsou v seznamu saldokonta k dispozici
klavesy F7 pro zménu sefazeni a F6 a Ctrl+F6 pro dodatecné vybéry.

8.10.3 Porovnani zustatku a prubéhu saldokontnich uc¢tu s Doklady

Menu Finance — Saldokonto — Saldokontni ucty proti ,,Dokladum® poskytuje nastroj pro zjisténi rozdilu v téchto dvou
evidencich. Po zadani obdobi, pfipadné dalSich charakteristik pro zpracovani, bude zobrazen seznam uctd s uvedenim
kone¢ného stavu v ¢asti Finance, Doklady a pfipadny rozdil. V seznamu zobrazite stiskem klavesy Enter ¢asovy vyvoj u¢tu po
jednotlivych dnech. V tomto seznamu je k dispozici klavesa Enter pro zobrazeni G€etnich dokladl z tohoto dne, klavesou
Ctrl+Enter budou vypsény pohledavky a zavazky z ¢asti Doklady z tohoto dne.

Pfipadny rozdil maze vznikat i odliSnym datem zauctovani napt. proti datu pfijeti u zavazkd. Program se sice snazi varianty
nastaveni riznych spinacl ovliviiujicich datum zauétovani ucetnich dokladd v programu zohlednit, pfesto jsou rozdily mozné.
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8.11 Cash flow

Program je dodavan s pfednastavenym vykazem, ktery neobsahuje vzorce a uZivatel si je musi podle U¢tové osnovy zadat.
Cast programu vykazu cash flow je aZ na dvé odlidnosti v podstaté shodna s uZivatelsky definovanymi vykazy.

Prvni odchylkou je dopInéni funkci pro potfeby vypoctl cash flow:

POCU() Podatecni stav uctu - napfiklad POCU(21) vypocte pocatecni stav Uctd podtfidy 21.

ZUSTU() Konecny stav Uctu - napfiklad ZUSTU(21) vypocte koneény stav uctl podtridy 21.

K() Ponecha kladnou hodnotu, jinak dosadi nulu - napfiklad K( U(46101) ) ponecha zlstatek Gctu 46701 je - li
kladny, jinak dosadi 0.

Z() Ponecha zapornou hodnotu, jinak dosadi nulu - napfiklad K( U(46101) ) ponecha zlstatek Guctu 46701 je - li
zaporny, jinak dosadi 0.

Druha odli$nost cash flow oproti uZivatelsky definovanym vykazim spociva v moZnosti sou¢asného vypoctu vykazu pro fadu po
sobé jdoucich obdobi. P¥i standardnim vypoétu za jedno obdobi (UCetni rok) musite pfi zpracovani vykazu cash flow zadat
pocateéni a konecné obdobi, za néZ ma byt vypocet proveden. Oznaceni obdobi provedete v seznamu obdobi mezernikem.

Funkce U(), POCU() i ZUSTU() mohou mit tfeti parametr ("M’ nebo ’D’), ktery zajisti vypolet obratu pozadované strany uctu.

Priklad

U(111,112,’M°) | vypocte obrat strany Ma dati ucta 771 az 112

u(’'021’,’,’D’) |vypocte obrat strany Dal uctu 021

8.12 Ostatni prehledy

Nabidka slouzi k rychlému zjisténi disponibilnich penéz na pokladnach a uctech, k tisku pokladni knihy a orientanim sestavam
za stfediska, pfipady, partnera a ¢innosti.

8.12.1 Stav financi

Program vypocitd k zadanému datu konecné stavy pokladen a bankovnich Gctl. Prehled by mél slouZit k rychlé informaci
predevsim majiteldm firmy.

Do prehledu budou zapoditany ucéty zadané v nastaveni financi.

8.12.2 Pokladni kniha

Pokladni kniha je urCena ktisku obratu a zlstatku libovolného GCtu za zvolené obdobi. Sestava Gc¢tu pokladny by méla
korespondovat s pokladni knihou z Dokladu.

V prehledu pokladni knihy sestavi klavesa F9 pfedvahu po jednotlivych dnech, klavesa F8 prehled vytiskne.

Sestavu s vyhodou pouZzijete napfiklad pfi hledani chyby pfi U¢tovani banky, kdy velmi pom(ize zji§téni dne, v némz se zlstatek
v Ucetnictvi zacal odliSovat od zlstatku z bankovniho vypisu.

( ) Ucetni obdobi: od 01.10 do 05.10
(+) Datum: od 02.01.2010 do 18.05.2010 [ ] serazeni

Ucet: 22100

Ména:

[ 1 vysledky uvést v cizl méné
Stfedisko:
Pripad: « 0K »
Partner:
¢innost: < Navrat >

menu uctd F3
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8.12.3 Prehledy za strediska, pripady, partnery a ¢innosti

Stfediskoveé vykazy pro jednotlive i e a1
stfedisko mlZete sestavit pomoci menu e i e
Finance — Rozvaha (vysledovka), kde

obrat Dal
za obdebi 12.10
.00 0.

. ~ P <y , s 0
zadate pozadované stfedisko. Vykazy stz om0
v v . v 51101 nonn
pro vSechna stfediska hromadné S8 G rlsirblnbsllabhdobdrinlohdalebel LLLLLE LI LI LI EET]
" N "~ 5805 - | vysledovka - stfedisko HK ) ) 01.11.10  strana 2
vyhotovite v menu Finance — Ostatni g 01-10 doi 12,10, 08LY. vys
prehledy - Prehled za strediska. 33 BHL Dl At
Nabidkou Rozvaha (vysledovka) po sl : i
jednotlivych strediscich mizZete zvolit T : i
zda se pro kazdé stfedisko vyhotovi P ,
Vysledovka - stfedisko KV .10 strana &
sestava na Zv|é§tn|' stranu. i:kﬂﬂ ! od 01,10 do 12,10, G&ty vysledovkové, mimo vnitropodnik,
g et nézer abeat KD ohrat M) chrat Dl dhstatek
v . ~ 2 0oy { e 4 obdchi 12. a obichi od 01,10 do 12.10
Obdobné& je mozné sestavit pfehled za g ot 9] gy Y R Y R T v
o . v . . St puery| S 0.00 0.00 386130 0.0 385130 -0
pfipady (zakazky), partnery a &innosti. L sl v ooz nn o msiow
Wiklady celken SLE0L 0.00 0.00 499,98 0.00 499,96 M-D
SLEDS 0.0 0.00 446,67 0.00 -
53100 0.0 0.00 2700.00 0.0
53803 0.00 0.00 170,00 0.00
54801 .00 0.00 1186.40 0.00 1186.40 M-D
Méklady celkem 0.00 0.00 13709.68 0.00 1370368 M-D
{-) za abdebi 12,10 0.00 -
obdabl 01.10-12.10 -13709.68 D
celken 0.00 13709.88 0.0 -1370.68 DU
. P LAA AR AR AR RRRARRRRERRRRRERRENRRRERRRERERERRERENRERENRERRERERNRRAENRRRERRERRERERDEDRRH]]
Rozvaha (vysledovka) s uéty po Pfedvaha 01.11.10 strana 1
iednotlivy'ch stiediscich VytVO‘I‘ll od 01.10 do 12.10, aéty vysledovkové, mimo vnitropodnik.

. - . v LA LR LRRELARRRRLNERRENENERRIERRRENENRERIENERRILARERENENRERENERNERNRLERRDNLRRN])
sestavu, kde je kazdy ucet uveden ket poditedni stav obrat MD obrat Dal zilstatek str
tolikrat, kolika rlznymi stfedisky na néj
bylo ucétovano. +5 Ttida 5 0,00 TLELD3S.3 0,00 7L21035.31 U-D

+ 50 Spotfehovand nikupy 0,00 L4564E.25 0.00 145648, 25 M-D
+ 501 Spotfeba materifluy 0.00 L45648.25 0.00 145648, 25 M-D
+ 50101 Spotfsha reiijniho materiilu 0.00 TBYR3.26 0.00 TEBE3. 26 M-D
50101 EEN Berelov 000 534,19 .00 534,19 M-D
50101 € Centréla 0,00 TB305.74 0.00 TE305.74 M-D
50101 BV Harlowy Vary 0.00 143.33 0.00 143,33 -0
+ 50102  Spotfsba materiilu - PRM - OCS 0.00 12573,98 0.00 12573.99 M-D
50102 EEN Berelov 000 TLE5.56 .00 TLE5. 56 M-D
50102 HE  Hradec 0,00 1524.13 0.00 1524,13 M-D
50102 BV Karlowy Vary 0.00 3B64.30 0.00 3664.30 M-D
50103 Spotfeba materiilu - OFP 0,00 53133.00 0.00 53133.00 M-D

C  Centrdla
50104 Spotfeba materiilu - OE+EV 0,00 1156.00 .00 1156.00 M-D

C  Centréla
+ 5 Slufby 0.00 296985098 0.00 2969859, 96 M-D
51000 Slughby 0,00 12.00 .00 12,00 M-D

C Centrala
+ 5L Opravy a udrZovéni 0.00 6987.70 0.00 697,70 M-
+ 5LL0L  Opravy a udriovdni - ostatni 0.00 K9E7.70 0,00 6387.70 M-D
51101 EEN Berelov 000 604,15 .00 6i04,15 M-D
51101 HE  Hradec 0.00 454.55 0.00 454,55 M-0
SLL0L BV Harlowy Vary 0.00 128.00 0.00 129,00 M-D

Rychly prehled

Funkce slouZzi k hrubému zjiSténi hospodarského stavu zvoleného &iselniku. Program pro zadané podminky vypocte pro cely
Ciselnik pocatecni stavy, obraty a zlstatky. Nabidku Ize vyuzit napfiklad k orientaénimu posouzeni hospodaFskych vysledku
stfedisek tak, Ze po zvoleni pfehledu za stfediska v obrazovce podminek zménite typ Ut na vysledovkové. Program pak
u kazdého stfediska uvede na strané MD naklady, na strané Dal vynosy. K podrobnému vyhodnoceni stfediska pouzijte
standardni prehledy a vykazy, kde v obrazovce zadani podminek uvedete pozadované stfedisko.

8.12.4 Statistika

Sestava souhrnné uvadi polty dokladli pro zadany rok v zakladnim druhovém ¢&lenéni. Muze byt uzZite¢na napfiklad pro
vyuctovani zpracovatele Ucetnictvi s klientem.
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8.13 Co délat v deniku, kdyz ... a dalsi tipy

8.13.1 Nesouhlasi zustatek banky, pokladny, skladu, aj.

Zvolte menu Finance - Ostatni pfehledy - Pokladni kniha. Zadejte Ucet, jehoZ zlstatky chcete zjistit. V pfehledu Ize klavesou
F9 vypocitat denni zGstatky. Snadno naleznete den (doklad), od néhoz se z(statek Uctu lisi.

8.13.2 Rozvaha nebo predvaha neni vyrovnana
Pravdépodobnou pfi¢inou je nevyrovnané uctovani mezi b&Znym a vnitropodnikovym uétem, nebo mezi béznym uctem a uétem,
ktery se neuvadi ve vykazech (v u€etnim rozvrhu je zaskrtnuta odpovidajici volba).

Nejrychlejsi odstranéni této pfiiny mize poskytnout volba v menu Finance - Ciselniky - U&etni rozvrh - Nastaveni, kde
vypnete vS8echny volby (stanovite, Ze nepouzivate vnitropodnikové, blokované Gcty, ani Géty mimo vykazy).

Dal$im ddvodem muze byt Spatné ruéni zadani pocatecnich stavil, kdy zUstal néjaky zUstatek na po¢ate€¢nim rozvazném uctu.

Pokud jsou pfedchozi body v poradku, spustte menu Konec - Obnova sefazeni a nechte kontrolovat integritu dat. Jestlize
néjaké zavady budou oznadmeny, soustfedte se na €ast UCetniho deniku (pfipadné problémy v historie oprav ucetniho deniku
jsou bezpfedmétné).

8.13.3 Hospodarisky vysledek v rozvaze a vysledovce se liSi

Pokud se jedna o rozvahu a vysledovku po jednotlivych uctech, provedte kontrolu dle predchozi kapitoly Rozvaha nebo
predvaha neni vyrovnana.

Jestlize se jedna o hospodarsky vysledek mezi vykazy sestavenymi po jednotlivych uétech a definovanymi vykazy, podivejte se
na kapitolu Vykaz rozvahy je vypoéten chybné nebo nesouhlasi hospodaisky vysledek vysledovky a rozvahy.

8.13.4 Na prelomu roku chcete pokracovat v uétovani bez provedeni
zaverky

Postupujte dle kapitoly Uétovani dvou let souéasné do jedné Gétované firmy. V podstaté ale musite provést nasledujici
drobné Upravy:

# Zadat Ggetni obdobi nového roku. Pro jejich rychlé vytvoreni Ize pouZit nasledujici zptisob. Zvolte menu Finance - Ciselniky -
Uéetni obdobi - Oprava. V prehledu stisknéte klavesu F10 a zvolte nabidku Obdobi dal$iho roku.

+ = menu Finance - Evidence DPH - Nastaveni rozsifit maximalni povolené obdobi dokladd DPH.

+ = menu Doklady - Evidence DPH - Nastaveni zménit maximalni povolené datum dokladt DPH.

¢ Upravit si Ciselné fady.

8.13.5 Tisk poctu ucetnich dokladu

VétSina ucetnich firem fakturuje svym klientim podle po¢tu zaluctovanych polozek. Zde mohou nastat dva odli§né pfipady.

+ Fakturuje se za jeden Géetni doklad. Ugetnim dokladem se rozumi zatétovani faktury, mezd, bankovniho vypisu bez ohledu
na pocet poloZek jednotlivych dokladd. V takovém pfipadé muiZete pro zjiSténi poctu zaucétovanych dokladd pouzit menu
Finance - Denik, kde v prehledu doklad( stisknete klavesu F10 a v menu akci zvolite nabidku Po¢et zaznamu. Zakaznikovi
mUZete vytisknout z menu Finance - Uétovani - Opravy sestavu Uéetni denik, kde Ize podet dokladt prekontrolovat podle
poradového &isla zapisu. Pred tiskem je vhodné nastavit klavesou F6 nebo Ctrl+F®6 filtr na pozadované rozmezi dokladu.

¢ Fakturuje se za jednu poloZzku ucetniho dokladu. Ke zjisténi podkladu pro fakturaci pouZijte menu Finance - Denik. Prehled
vytisknéte pomoci sestavy Uéetni denik s poétem dokladi. Program uvede v poslednim sloupci poradi polozky t&etniho
dokladu v tiskové sestavé. Cislovani zagina vzdy od jednicky.

¢ Souhrnnou informaci podava tiskova sestava v menu Finance - Ostatni prehledy — Statistika.
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8.13.6 Nelze ucetni doklad opravit nebo vymazat

Davodd muZe byt nékolik:

+ Udetni obdobi, do néhoz byl doklad zatétovan je uzavieno. V menu Finance - Uéetni obdobi - Oprava obdobi oteviete.

¢ Ugetni doklad je auditovan vy$&im opravnénim, ne? mate k dispozici. V menu Konec - Nastaveni programu - Obsluha
programu - Oprava opravte kartu obsluhy a do Udaje priorita auditu zadejte hodnotu 9. Obrazovku ulozte, program
ukond&ete a znovu spustte.

+ Doklad je zaknihovan. Takovy doklad je neopravitelny. Pokud mate dostate¢na pfistupova prava, lze v menu Konec -
Nastaveni programu — Servisni funkce — Odblokovani zaknihovanych dokladu provést odblokovani.
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8.14 Ciselniky financi

8.14.1

Uéetni rozvrh

8.14.1.1 Zadani uctu

Ciselnik G&etniho rozvrhu ma klidovy vyznam pro celé podvojné UGdetnictvi. Na zadatku pouZivani programu je nutné doplnit
a upravit dodavatelem pfednastaveny &iselnik podle potfeb ucetni jednotky.

Kazdy ucet obsahuje nasledujici udaje:

ucet

Cislo G&tu. Lze zadat aZ 8. mistny Géet obsahuijici i pismena.

nazev

Nazev Uctu.

cizojazycny

Pokud v menu Konec - Nastaveni - Prostiedi zadate nazvy cizich jazykd, mlzete v i€etnim rozvrhu

nazev zapsat i cizojazy¢né nazvy Uctl. Ty se pouZivaji pfi sestaveni prehledu Gctu, hlavni knihy, pfedvahy,
rozvahy a vysledovky.

typ Typ je rozhodujici pfedevsim pro vypocty vykaz( a roéni uzavérkové operace. Aktivni a pasivni Ucty
budou uvedeny v rozvaze, nakladové a vynosové ve vysledovce.

saldokontni Saldokontni uéty slouzi k parovani thrad a vypoctu prehledu saldokonta. U Gétu odbératelského salda se

predpoklada parovani s evidenci Vydané faktury a Ostatni pohledavky, u salda dodavatelského
parovani s Prijatymi fakturami a Ostatnimi zavazky. U Gétu 314 poskytnutych zaloh musite uvést
dodavatelské saldo, u uétu 324 odbératelské.

Pro Ucely inventarizace miiZze byt vyhodné zadavat variabilni symbol i pfi U¢tovani na Ucty, které nemaiji
vztah k dhradam pohledavek a zavazku v ¢asti DOKLADY. Pro tuto moZnost zvolte typ saldokonta
inventarizacni.

kontroluj VS

Pfi uloZeni U¢etniho dokladu program v zavislosti na nastaveni financi kontroluje, zda je
u saldokontniho G€tu zadéan i variabilni symbol. Pokud neni, zobrazi upozornéni.

stirediskové
uctovani

Pfiznak slouzi k podpore stfediskového Uctovani. Pfiznakem si mlzete zajistit, aby pfi u¢tovani na tento
Ucet bylo vZdy zadané stredisko.

zustatek

Ve vykazech a prehledech je kone€ny stav pfevadén na zadanou stranu. Pfiznak Ize kdykoliv zménit, coz
vyuzijete napfiklad u u¢tu DPH 343.

vnitropodnikovy

Spinac je urcen k rozliSeni béZného a vnitropodnikového Ucetnictvi. Napfiklad pfi vypodtu pfedvahy Ize
jednou volbou omezit zpracovavany rozvrh pouze na vnitropodnikové Ucty.

sumacni Na sumaéni Uty nelze Gctovat a slouzi ke kumulativnimu zobrazeni hodnot Uétd, které zacinaji stejnym
¢islem jako Gcet sumacni. Pokud jste na béZny Gcet Gctovali, nemérite jej na Ucet sumacni. Doslo by
k nekorektnim vypo&tim.

danovy Vétsina nakladovych a vynosovych UEth (standardné tfida 5 a 6) by méla mit tento spina¢ sepnuty. Pouze
Ucty, které neovliviiuji zaklad dané z pfijmu, jej budou mit rozepnuty. P¥iznak je programem vyuZivan pfi
vypoctu dané z pfijmu.

uvadét ve V8echny ucty by mély mit tento spina¢ sepnuty. Pouze v mimofadnych pfipadech, kdy nechcete aby byl

vykazech Ucet vykazovan v predvaze, rozvaze, vysledovce apod. spinac rozepnéte. Mlze pak dojit k tomu, Ze

predvaha nebude vyrovnana.

vykaz druhové

Uvadi se Cislo fadku a zplsob pfifazeni pro rozvahu nebo vysledovku (dle typu Gctu) ve zjednoduseném
a pIném rozsahu. Udaje maji vyznam pfi sestaveni téchto vykaz( pomoci menu Finance — Vykazy pro
FU.

vykaz ucelové

Uvadi se Cislo Fadku a zpUsob pfifazeni pro vysledovku v Gi¢elovém Elenéni ve zjednoduseném a piném
rozsahu. Udaje maji vyznam pfi sestaveni téchto vykaz( pomoci menu Finance — Vykazy pro FU.

blokovano Spina¢ slouZi k blokovani Gctll - nelze na né Gctovat. Tuto vlastnost pouZijete pfi pfipravé nového
Ucetniho rozvrhu dal$iho roku, ktery miZete pfipravit v roce pfedeslém s tim, Ze nové Uty zablokujete.
Obdobné Ize blokovat Ucty, které jste dfive pouzili ale dale na né jiz nechcete Uctovat.

uctovani na Pfiznakem si muZete napfiklad vynutit zadani partnera v i€etnim dokladu vZdy, kdyZ tétujete na tento

partnery ucet.

poznamka SlouzZi k internim potfebam firmy napfiklad k uvedeni data a Uéelu pozdéji zfizenych uéta.
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Spravné stanoveni U€etniho rozvrhu (pfedev§im po analytické strance), které muiZe ovlivnit vypovidaci schopnost celého
ucetnictvi, je individualni podle typu a potfeb firmy a cela problematika dalece prekraduje moznosti této pfirucky. Proto se

omezime na doporu€eni nastavit analytické €lenéni u:

+ pokladen

+ bankovnich G¢td a aveérd

+ skladu a materialu

+ majetku, opravek, odpist

¢ leasingu

+ pohledavek a zavazkl (pro potfeby vykazu
rozvahy, mezd)

+ nakladl (rezie, udty ovlivijici dan
z pfijmu)

+ Casového rozliseni

+ dariovych uctd

Pokud jste na néjaky ucet uctovali

a potfebujete uctovani hromadné zménit

(uCet analyticky nebo stfediskové roz€lenit)

muZete mimo klasického ucetniho

preuctovani pouzit po zaloZeni nového

analytického Uétu volbu Finance - Uétovani

ucet

ucet
nazev

Typ

saldokontni

zUstatek

strediskove
uétovani
uctovani
na zakazky

22100

[ ] sumacni [ 1 vnitropodnikovy
aktivni [x] Darovy [X] uvadét ve vykazech
— vykaz druhové — — vykaz ucelové —

zjednoduseny zjednoduseny
neni radek: 11 radek:
plny rozsah piny rozsah
B e R
MD - Dal

[ .1 Blokovano

- uctovani -
bez omezeni na partnery | bez omezend

poznamka

- o
o
— 3
=
~ o
o <
= 3
t -t
=
o [=
= 0
j= +
—. ~
<
w

bez omezeni

- Oprava dokladu, v pfehledu klavesa F10 a nabidka Hromadné opravy. Program formou hromadné opravy zméni (pretctuje)
v8echny zapisy na dotyéném uctu. Pak doporucujeme spustit vypocet predvahy a ovéfit, Ze zména probéhla spravné.

Pokud by jste néjakym externim programem vymazali z U¢etniho rozvrhu pouZity Ucet, doslo by chybnym vypoctim vykaz(
a prehledl. Kontrola na takovy nekorektni stav se provadi pfi obnové sefazeni (Konec - Obnova sefazeni) pfi sepnuti spinace
Kontrolovat integritu dat. Program pfi kontrole nalezne a vytiskne vSechny chybéjici ¢ty uCetniho rozvrhu, které by bylo

zapotfebi manualné doplinit do iselniku.

Pozor

Jestlize zménite Cisla UCtd (napiiklad pfi zaCatku pouZivani programu zavedete Sestimistné Ucty), je zapotfebi zménit i navazujici
¢iselniky, predevSim Ucdetni pfedkontace (menu Finance — Ciselniky — Pfedkontace), sazby DPH (menu Doklady — Ciselniky
— Sazby DPH), firemni pokladny a bankovni Géty (menu Konec — Firemni udaje — Pokladny a Konec - Firemni udaje -

Bankovni ucty)

8.14.1.2 Funkéni klavesy v uéetnim rozvrhu

8.14.1.3 Kopirovani cizojazyénych nazvu uctu

mezernik znacka

F4 hledani

Ctrl+F4 pokraduj v hledani

F6 filtr

Ctrl+F6 rychly filtr

F7 fazeni

F8 tisk u€etniho rozvrhu

F10 menu funkci

F11 Definice sloupct seznamu (viditelnosti, Sifky, umisténi).

Ctrl+N Nastaveni vyhledavaniffiltrovani psanim pozadovaného textu pfimo v seznamu.

Pokud potfebujete aktualizovat cizojazy€né nazvy podle U€etniho rozvrhu zadaného v jiném uZivateli (UCtované firme), stisknéte
v Ucéetnim rozvrhu v rezimu oprav klavesu F10 a v menu akci zvolte nabidku Prepis poznamky a nazvu.
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8.14.1.4 Strany zustatku

Ve vykazech je zUstatek uveden v zavislosti na nastaveni parametri kazdého uctu. Funkci v menu Finance - Ciselniky -
Ucetni rozvrh - Strany zustatku muZete docilit siednoceného nastaveni tak, Ze:

¢ o aktivnich a nakladovych Uétech bude zlstatek pfeveden na stranu M4 dati, u €t pasivnich a vynosovych na stran Dal.
¢ o v8ech Ucth bude zUstatek na strané Ma dati.

¢ o vSech Uctd bude zlstatek na strané Dal.

Poznamka

Ve vétSiné sestav je u zustatku uvedena zkratka M-D v pfipadé, Ze je zUstatek vypocitan z rozdilu Ma dati - Dal, nebo zkratka
D-M, kdyZ je zUstatek dany rozdilem Dal-Ma dati.

8.14.1.5 Nastaveni - nepouzivani blokovanych a ve vykazech neuvadénych uctu

Pokud nepouzivate vnitropodnikové, blokované ucty, nebo ucty neuvadéné v rozvaze a vysledovce (vykazy po jednotlivych
Uctech), Ize vypnout moZnost zadani téchto voleb do G¢tu. Zadani provedete v obrazovce nastaveni Ucetniho rozvrhu (menu
Finance - Ciselniky - Ucetni rozvrh - Nastaveni).

Uprava programu byla provedena z toho diivodu, Ze si ob&as n&kdo oznadil Géet jako vnitropodnikovy a nevychazely spravné
vykazy rozvahy, pfedvahy a vysledovky. Pokud je totiz u¢et oznacen napfiklad jako vnitropodnikovy a pfi zadani vybérovych
podminek pro sestaveni vykaz( nezménite omezeni vnitropodnikovych uctl, které je standardné Mimo vnitropodnikové, na
Bez omezeni, bude vnitropodnikovy Ucet ze sestavy vyloucen!

Nastaveni ucetniho rozvrhu

[X] zadavat ucty s priznakem "vnitropodnikové”
[X] zadavat ucty s pFiznakem "blokované”
[X] zadavat do uctu priznak "do vykazu"

<« oK » < Navrat >

8.15 Vyhledani a oznac¢eni nepouzivanych uctu

V Uéetnim rozvrhu si mdZete nechat vyhledat a oznacit nepouzivané Gcty. Oznaceni provedete v seznamu Uctl stiskem klavesy
F10 a volbou Oznaéeni nepouzitych uctu.

oznaceni nepouzitych Gctl

[ ] zrudit stdvajici znacky v ucetnim rozvrhu
[X] Neoznacit ucty z ucetniho rozvrhu dodaného s programem

« oK » < Navrat >

Volba Neoznaéit uéty z ucetniho rozvrhu dodaného s programem zplsobi, Ze budou oznaceny pouze Ucty, které jste si
zalozili sami.

Souctové Uty jsou z oznaeni vynechany vzdy.

Nepouzité ucty budou v ucetnim rozvrhu oznaéeny pismenem X. Pomoci filtru (F6) mlzZete vybrat jen ozna¢ené Ucty, pfipadné
mezernikem zrusit znacku u Ucta, které byste mohli potfebovat v budoucnu. Ostatni Ize v reZimu oprav hromadné odstranit
klavesou Ctrl+Delete.
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8.16 Predkontace

Ugetni predkontace je v z hlediska programu pedpis fikajici, jakym zptisobem ma byt Géetni doklad pfednastaven a v pfipadé
uctovani z ostatnich evidenci programu, jak budou primarni doklady zauctovany.

Pfedkontace je obdobné jako ucetni doklad rozdélena na hlavi¢ku a polozky.

8.16.1 Hlavicka predkontace

Hlavicka obsahuje oznacéeni a nazev predkontace. Pro oznaceni predkontace (i ostatnich Ciselnik(l) doporu¢ujeme pouzivat
mala pismena, nebot si uzivatel uSetfi nutnost stisknout klavesu Shift pfi zadani pfedkontace v kazdém ucetnim dokladu.

Zasadni vyznam ma v pfipadé uctovani z ostatnich evidenci programu ur€eni predkontace, které musi byt v souladu s druhem
dokladu, pocitadlem (musi byt stejného urceni) a predevsim nabidku vzorcl a zplsobu rozicétovani.

Bude-li mit doklad vztah k DPH, zadejte typ dokladu DPH.

Volba Zrus fadky bez ¢astky ma

Ucetni predkontace [ 1 Blokovano

vyznam pro Uétovani zjinych

i It ¥ oznaceni fvsl druh dokl1.| fv faktury vydané
ev[cvjencflv programul. F,)Eedkont.acg nazev BéZna vydana faktura za sTuzby typ DPH ul
totiz muze obsahovat ucty, u nichz typ.uc.sk.

urceno pro Faktury vydané

bude v konkrétnim pfipadé nulova

hodnota (napfiklad ve fakture je [X] zrus Fadky bez castky

nulové  zaokrouhleni  celkové popis a ‘ FV #TEXTVPOL #PARTNER cizi ména |
\ . , M pocitadlo
Castky) aneni tedy co na ne < Polozky > « UloZit » < Navrat >
ustovat. . ) - )

ucet str | partner DPH vzorec rozuctovat poznamka
Popis Ucetniho dokladu je beze 31100 # CELKEMQ) pohledavka
amény penssen i e D |29 ] 3
;v ;7 s v rw ;s , = w + rzpa
uctovani, pfi uctovani z ostatnich 66801 ZAOKROUHL () zaokrouhleni

evidenci je nahrazen napfiklad
nazvem partnera z faktury.
Podrobnég;jsi informaci
o0 zastupnych symbolech pro nastaveni textu naleznete v kapitole Textovy popis tcetniho dokladu.

Pocitadlo vyuZijete pfi ruénim Gétovani napfiklad u internich doklad(, kdy program sadm prednastavi poradové &islo U€etniho
dokladu.

8.16.2 Polozky predkontace

Polozky obsahuiji sloupec Ucet, vzorec, rozucétovat, poznamka, omezeni a volitelné stfedisko, pfipad, partner, ¢innost a DPH.

U predkontaci uréenych k ruénimu uctovani zadate ucet, poznamku, omezeni, pfipadné stfedisko a dalsi voliteIné tdaje. Vzorec
a rozlc¢tovat vyplnite pouze u Gétovani z ostatnich evidenci.

Omezeni

Sloupec omezeni slouZi k ur€eni GcCetni strany (Ma dati, Dal), zda se bude zadavat stiedisko, partner atd. Omezeni mdzete
opravit pfimym pfepisem, nebo jste-li ve sloupci omezeni po stisku klavesy F3 prehlednéji zménou voleb v levém spodnim rohu
obrazovky. Vyznam pismen v omezeni je nasleduijici:

vyznam sloupce omezeni predkontace

pozice |ovliviiuje moZzné hodnoty
1 stranu uctu M - ma dati, D - dal, "ostatni" - neur¢eno
2 stfedisko S - zadavat stfedisko, "ostatni" - nezadavat
3 pfipad P -zadavat pfipad, "ostatni" - nezadavat
4 |partnera A -zadavat partner, "ostatni" - nezadavat
5 dinnost C -zadavat ¢innost, "ostatni" - nezadavat
6 |DPH D -zadavat DPH, "ostatni" - nezadavat
9 saldokontni Gcet - pfifazeno automaticky | O - odbératelsky, D - dodavatelsky, "ostatni" - neni saldokontni (nelze
programem po vybéru Gctu zadat variabilni symbol)
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Jak z tabulky vyplyva, je mimo hodnoty rozhodujici i pozice (strana Uctu je vZdy na prvni pozici atd.), proto doporuujeme ruéné
meénit pouze stranu Uctu a pro ostatni vyuzivat pomocnou obrazovku (klavesa F3).

AZ na stanoveni strany U¢tu slouzi omezeni pouze k znepfistupnéni pfislusnych hodnot v fadku. Znepfistupnénim sloupcu
v polozkach Ucetniho dokladu si muZete ulehgit praci zvlasté pfi pofizovani velkého mnoZstvi dat. Pokud v8ak ponechate
omezeni beze zmény tak, jak je pfednastavi program, nic podstatného se nestane.

Pokud neuctujete na stfediska, partnery apod., opravte pfislusné pouze nastaveni UCetnictvi a v pfedkontaci omezeni
neopravuijte.

Ucet

Do sloupce muzete zadat konkrétni Ucet, nebo pocate¢ni ¢ast uctu koncici hvézdic¢kou - Ucet vyberete aZ v ucetnim dokladu.
Pro Gé¢tovani z ostatnich evidenci mazete zvolit i dal$i moZnosti:

zadat priklad | vyznam

cely ucet 604011 | Do ucetniho dokladu je dosazen ucet z pfedkontace.

pocatecni ¢ast uctu se ukonci 60401* | Do ucetniho dokladu je dosazen ucet z pfedkontace, uzivatel vybere analytiku

hvézdickou az v ucetnim dokladu (z moznosti 604010, 604011, 604012 atd.).

hvézdicku, pfipadné hvézdicku * U vydejek a pfijemek je dosazen ucet skladu, u hotovostnich doklad(i icet

nasledovano textem *POKL nebo pokladny, u bankovnich vypisu Ucéet banky

*BANKA ¢i *SKLAD

*SO nebo *SODB *SO U prevodek dosazen Ucet skladu, kam se prevadélo

*N *N U vydejek je nalezen nakladovy ucet skladu.

*V nebo *C *C U prijemek se doplni &islo uctu cenovych rozdill (vedlejSich pofizovacich
nakladu)

Stredisko

Stfedisko muZete ponechat prazdné nebo jej zadat nékterou z nasledujicich moZnosti. Hvézdi¢ku v pfedkontaci mlizete pouZit
i v pfipadé, Ze chcete upozornit na to, Ze je nutné stredisko zadat.

zadat priklad | vyznam

ponechat prazdné Na ucet se stifediskové neuctuje nebo jej pfednastavit nechceme.

Cislo stfediska 100 Dosazeno stfedisko z pfedkontace.

hvézdicku * U vydejek a pfijemek bude dosazeno stfedisko skladu, u hotovostnich dokladu stfedisko
pokladny, u faktur stfedisko Ciselné Fady, u mezd stfedisko z osobnich Udajl.

*SO nebo *SODB *SO U prevodek dosadi stfedisko skladu do néhoz se prevadeélo

Pfipad, partner, ¢innost

U téchto sloupcu plati obdobné, jako u stfediska.

zadat priklad | vyznam

ponechat prazdné Na ucet se Ciselnikem neudtuje nebo jej pfednastavit nechceme.

Cislo partnera, pfipadu, | 10254 Do ucetniho dokladu je dosazeno E&islo partnera, pfipadu, ¢innosti z pfedkontace.
¢innosti

hvézdicku * U faktur, hotovostnich dokladll apod. bude dosazeno ¢islo partnera. V ostatnich pfipadech
slouzi pouze k upozornéni, ze ma byt Cislo zadano.
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DPH

Sloupec je pfistupny pouze v pfipadé, Ze jste zadali typ dokladu DPH.

zadat pfiklad | vyznam

ponechat prazdné Na ucet se oznaceni sazby nezadava.

oznaceni sazby DPH | T20 Do ucetniho dokladu je dosazeno oznaceni sazby DPH z pfedkontace. Jsou povoleny
pouze sazby pfisluSejici zadanému typu dokladu DPH.

hvézdicku * U faktur, hotovostnich doklad( apod. bude pfi volbé Rozuétovat dle DPH a SKUPIN+DPH
dosazeno oznaceni DPH podle sazeb pouZitych v dokladu. V ostatnich pfipadech slouzi
pouze k upozornéni, Ze ma byt sazba DPH zadana.

Vzorec, rozuctovat

Sloupce maji vyznam pouze pro U¢tovani z jinych evidenci programu. Pomoci vzorce nastavite, jaké Castky se maji z primarnich
doklad( dosadit. Udaj rozuctovat ma vliv na ¢astku, Ucet, stfedisko, pfipad, partnera, ¢innost a DPH. Obé hodnoty Ize zadat

pfimo pfepisem, nebo Ize klavesou F3 vyvolat obrazovku obsahujici dostupné nabidky. Podrobnéjsi udaje a fadu pfikladd
demonstrujicich pouziti vzorcll naleznete v kapitole Uétovani z primarnich dokladu.

Vzorce i rozictovani se liSi podle typu evidence, k niz se pfedkontace vztahuje.

vzorec vysledek rozuctovat
Faktury, hotovostni doklady, ostatni pohledavky a zavazky, dodaci listy
CELKEM() celkova Castka dokladu neuvadét
ZAKLAD() zaklad DPH celkem nebo zéklad DPH jedné sazby pfi zadaném DPH, SKUPIN, SKUPIN+DPH
rozuctovani
ZAKLAD() zaklad DPH. Do sloupce variabilni symbol se dopini &isla zalohovych | SKUP+DPH+Z
faktur pouzitych pfi zauctovani konec€né faktury.
ZAKLAD(10) zaklad DPH 10 % SKUPIN
ZAKLAD(20) zaklad DPH 20 % SKUPIN
DPH() DPH celkem nebo DPH jedné sazby pfi zadaném rozictovani DPH, SKUPIN, SKUPIN+DPH
DPH(20) DPH 20 % DPH SKUPIN
ZAOKROUHL() zaokrouhleni neuvadét
ZAOKROUHL(’+’) |kladné zaokrouhleni neuvadét
ZAOKROUHL(-’) |zaporné zaokrouhleni neuvadét
CELKEMVMENE() |celkova ¢astka dokladu v cizi méné - vyjime€né pouZiti neuvadét
Prijemky
CELKEM() celkova ¢astka pfijemky neuvadét
ZAKLAD() ¢astka polozky pfijemky SKUPIN
VEDLNAKL() vedlej$i naklady VEDLNAKL
Vydejky
CELKEM() celkova ¢astka vydejky neuvadét
ZAKLAD() ¢astka polozky vydejky SKUPIN, SKUPSPOTR
Banka
CAST(P’,’S’) Ve prospéch bez srazky (obdrzela banka) BPOLOZEK
CAST('V',’'S’) Na vrub bez srazky (zaplatila banka) BPOLOZEK
CAST(P’,’) Ve prospéch (zaplatil odbératel) POLOZEK
CAST('V’,’) Na vrub (zaplaceno dodavateli) POLOZEK
SRAZKA() Bankovni srazka SRAZEK
KURSR(’'+’) Kursovy zisk KURSROzD
KURSR(’-’) Kursova ztrata KURSROzD
KURSR('D’) Kursovy rozdil zavazku KURSROzD
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Poznamka (v polozkach predkontace)

KURSR('O’) Kursovy rozdil pohledavky KURSROZD
Majetek
PORCENA() Pofizovaci cena majetku MAJETKU ZPVYRAZ
OPRAVEK ODPISU
ZUSTCENA() Zustatkova cena majetku OPRAVEK, ZPVYRAZ
ODPIS() Ugetni odpis ODPISU, OPRAVEK
OPRAVACENY() |Oprava ceny MAJETKU
TECHZHOD() Technické zhodnoceni MAJETKU
Mzdy

HODINOVA() Hodinova mzda HODINOVE
MESICNI() Mési¢ni mzda MESICNI
UKOLOVA() Ukolova mzda UKOLOVE
PODILOVA() Podilova mzda PODILOVE
PRIPLATKY() Pfiplatky PRIPLATKU
PREMIE() Prémie PREMII
POKUTY() Pokuty POKUT
JINEDAVKY() Jiné davky JINDAVEK
NAHRADY() Nahrady NAHRAD
ABSENCE() Absence ABSENCI
SOCIALNIP() Sociélni pojisténi za zaméstnance (pracovniky) SOJPOJP
SOCIALNIZ() Socialni pojisténi za zaméstnavatele (firmu) SOJPOJZ
ZDRAVOTNIP() Zdravotni pojiSténi za zaméstnance ZDRPOJP, POJISTOVEN
ZDRAVOTNIZ() Zdravotni pojisténi za zaméstnavatele ZDRPOJZ, POJISTOVEN
ZALOHADANE() |Zaloha dané z pfijmu ZALOHYDANE
ZVLSDANE() Zvlastni sazba dané z pfijmu ZVLSDANE
HRUBAMZDA() Hruba mzda HRUBE
NEMOCNAHR() Nahrady za nemoci hrazené zaméstnavatelem
REFUNDNEM() Cast nahrad za nemoci, kterou si zaméstnavatel miiZe ode&ist

z pojistného odvadéného OSSZ
ZAKPOJODP() VySe zakonného pojisténi odpovédnosti za Skodu pfi pracovnim tUrazu

nebo nemoci z povolani
SRAZKY() Mzdové srazky. Srazky jen za urcitou mzdovou slozku docilite uvedenim

jejiho oznaceni ve vzorci. Napfiklad nacteni Castky za stravenky

(oznageni STR) zajistite vyrazem SRAZKY("STR")

Poznamka slouZi k popisu, ktery se obvykle pfenese do ucetniho dokladu.

PFi uctovani faktur, hotovostnich dokladd, ostatnich pohledavek a zavazk( je mozné pfenaset text z polozky. V fadku, v némz
chcete uvést text z primarniho dokladu (fadek musi obsahovat vzorec ZAKLAD), stisknete v sloupci poznamka klavesu F3
a v zobrazeném menu zvolite nabidku Text polozky. Tim se do poznamky predkontace prenese vyraz #TEXTPOL. Pfi uétovani
bude nahrazen jednotlivymi texty z primarniho (U¢tovaného) dokladu.

116



Ugetni ptehledy

8.16.3 Funkeéni klavesy v €iselniku predkontaci

mezernik znacka

F4 hledani

Ctrl+F4 pokra&uj v hledani

F6 filtr

Ctrl+F6 rychly filtr

F7 fazeni

F8 tisk

F10 menu funkci

F11 Definice sloupct seznamu (viditelnosti, Sitky, umisténi).

Ctrl+N Nastaveni vyhledavaniffiltrovani psanim pozadovaného textu pfimo v seznamu.

8.16.4 Textovy popis ucetniho dokladu

Pfi zauctovani faktur, hotovostnich dokladd, ostatnich pohledavek a zavazkl zapsanych v ¢asti Doklady muZete zadat popis
vysledného ucetniho dokladu nasledujicimi zplsoby.

+ Popis pfednastaveny programem ru¢né opravite. V pfipadé opakujicich se dokladd mlzete vyuzit &iselnik Ugetnich textt,
ktery z polozky popis U€etniho dokladu vyvolate klavesou F3. Do néj Ize klavesou F5 nebo Insert doplnit novy text, klavesou
F2 text opravit.

+ Text popisu zapsat do ucetni pfedkontace. Program popis pfednastavi tak, Ze nazev partnera z primarniho dokladu doplni
o text z predkontace.

+ m predkontaci pouzit pfi zadani popisu zastupnych symboll #PARTNER, #TEXTPOL a #TEXTVPOL. Pfi zaudtovani je
symbol #PARTNER nahrazen nazvem partnera z primarniho dokladu, #TEXTPOL textem prvni nenulové polozky primarniho
dokladu, #TEXTVPOL seznamem vSech textd nenulovych polozek.

Priklad
Budete Uctovat nasledujici fakturu:

faktura

cislo faktury 10023 vystavena 20.3.2010

pocitadlo D1 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

partner Aramis

stredisko 01 celkem 11 495,00

polozky faktury bez DPH % |DPH ucet.skupina
potraviny 10 000,00 9 900,00

papir 500,00| 19 95,00

Do ucetni predkontace si pfipravite popis: #TEXTVPOL #PARTNER

Vysledny popis U€etniho dokladu bude: potraviny, papir Aramis

PYi zadavani popisu v pfedkontaci si muzete klavesou F3 vyvolat napovédu zastupnych symbold.

Tento zpusob neni vhodny v pfipadech, kdy primarni doklad obsahuje véts§i mnoZstvi polozek (napfiklad pfi prodeji zbozi).

Ve v8ech pfipadech je délka popisného textu ucetniho dokladu omezena na 35 znaki.

Zastupné symboly z tfetiho zpuUsobu lIze v Gc€etni predkontaci prednastavit i do poznamky k jednotlivym polozkam uéetniho

dokladu. Zastupné symboly nemaji na poznamku vliv v pfipadé, Ze pfi zapisu primarniho dokladu pouzijete Ciselnik ucetnich
skupin s pfednastavenymi texty.
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8.16.5 Kopirovani predkontaci mezi uétovanymi firmami

Program umozZnuje kopirovat Ucetni predkontace mezi uzivateli (G€tovanymi firmami) navzajem. V seznamu predkontaci
stisknéte klavesu F10 a v menu akci zvolte nabidku Export predkontaci.

Menu akci obsahuje i polozku Hromadné opravy, ktera umoZzni snadnou zménu pfednastavenych uctd.

8.17 Strediska

Ugtovani na strediska pii pouZiti &iselniku dovoluje redukovat Géetni rozvrh, ktery by obsahoval fadu stfediskovych analytickych
Uctd. PFi vyhodnoceni stfediska (napfiklad vypoctu vysledovky) program z Ucetniho deniku vybere vSechny zapisy, kde bylo
pouzito ¢islo stfediska, které pocitame. Jedna se tedy o paralelni vyb&rové hledisko k uétiim.

U stfediska je rozhodujici jeho oznaceni (Cislo), které by po pouziti jiz nemélo byt ménéno. Program pfi opravé a ruseni
stfediska nekontroluje, zda bylo pouZito, a sprava Ciselniku je véci uzivatele.

Stfedisko se nastavuje a zadava v:

¢ Predkontacich, u€etnich skupinach a uéetnich dokladech.

o+ Ciselniku pokladen.

o+ Ciselniku skladu.

¢+ = Ciselnych fadach (pocitadlech).

¢ = o0sobnich kartach zaméstnanci, evidencnich kartach majetku a zakazek.

Podminkou Gétovani na stfediska je sepnuti volby Uétovat na stfediska v nastaveni Géetnictvi (menu Finance - Nastaveni).

8.18 Cinnosti

Ciselnik &innosti je obdobné jako stfediska uréen k dal§imu paralelnimu analytickému &lenéni Géetnich zapisli pro potfeby
vnitfnich pfehledi a vyhodnoceni. VyuZijete jej napfiklad pro zjiSténi ziskovosti jednotlivych druhd praci, zboZi a €innosti dcetni
jednotky. Cinnost Ize pfednastavit v pfedkontacich a Ciselniku u€etnich skupin.

Podminkou Uétovani na ginnosti je sepnuti volby Uétovat na &innosti v nastaveni uéetnictvi (menu Finance — Nastaveni).

8.19 Druhy uéetnich dokladu

Druhy dokladd se pouZivaji k podrobnéjSimu Clenéni G€etnich zapisl. Vhodnym nastavenim Ciselniku si ulehcite vybéry ucetnich
dokladu pfislusejicich urcité evidenci a typu operace. Ciselnik navazuje na ucetni pfedkontace a menu Uctovani. V uéetnim
dokladu je vyZzadovana shoda mezi uréenim druhu dokladu, prfedkontaci a evidenci, z niZ se doklady uGétuiji.

8.20 Uéetni obdobi

8.20.1 Zakladni informace

Ugetni obdobi je zakladni Gdaj &asového rozligeni

Ugetniho dokladu. Podle n&j se provadéji vypodty Ucetni obdob1

a sestavuji prehledy avykazy. Zakladnim Gcetnim obdobi 12.10 UzavFeno
obdobim (z hlediska zakonl) je kalendarni rok, ktery je platné od 01.12.2010 L]

pro potfeby DPH a vnitfnich vyhodnoceni vhodné platné do | 31.12.2010

podrobngiji €lenit obvykle na dvanact mésicd. Program poznamka prosinec

podita vykazy za Casové rozpéti dané nasobky bé&znych

obdobi. To znamena, Ze vyhodnoceni za C&tvrtleti

jednoduse obdrzite pfi ¢lenéni Ucetniho roku na 12

nebo 4 obdobi, naopak pfi pouZiti 4. obdobi budete téZko zjistovat vysledky za jeden mésic. UzZivatelé vyZaduijici velmi podrobné
Casové ¢lenéni si mohou nastavit az 365 obdobi (obdobi = jeden den).

Mimo vySe uvedenych (tzv. béznych) obdobi budete potfebovat dalsi tfi pro uzavérkové operace. Prvni obdobi (obvykle 00) pro
rozuctovani pocatecniho Uctu rozvazného, a dvé obdobi (obvykle 13, 14) pro pfevod hospodarského vysledku a uzavreni knih
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na konci roku.

Systém ucCetnich obdobi zaroveri umoznuje uctovat do vice let najednou bez provedeni uzavérkovych operaci, coZz ocenite
predevSim na konci roku.

PFi uctovani program pfifadi zadanému datu odpovidajici G€etni obdobi. Proto by mély obdobi na sebe navazovat bez
prekryvani. Vyjimkou jsou obdobi uzavérkovych operaci, které budou mit datum prvého ledna a jednatficatého prosince.
Vzhledem k malému poctu Ucetnich pfipadd provedenych v téchto obdobich v8ak neni problém pfipadné manualné opravit
Ucetni obdobi pfednastavené programem.

Obdobi Ize uzavirat a tim blokovat doklady v u¢etnim deniku proti nezadouci zméné. Uzaviené obdobi miZete opétovné oteviit
a cyklus podle libosti opakovat.

8.20.2 Hromadné zalozeni ucetnich obdobi pro dalsi rok

Ugetni obdobi pro dalsi rok miZete zaloZit tak, Ze v menu Finance — Ciselniky — Uéetni obdobi - Oprava stisknete klavesu
F10 a v menu zvolite nabidku Obdobi dalSiho roku. Program vas nasledné vyzve k zadani poZadovaného roku, pro ktery
vytvofi pfisluSsné zaznamy jako kopii obdobi z roku posledniho.

8.20.3 Uzavieni uc¢etniho obdobi

Ugetni obdobi miZete uzavfit editaci jednotlivého obdobi, kde sepnete volbu uzavieno. Pro hromadné uzavfeni pouZiite menu
Finance — Ciselniky — U¢etni obdobi — Oprava, kde stisknete klavesu F10 a v menu zvolite nabidku Uzavfeni a otevieni
obdobi. dalSiho roku.

8.20.4 Uétovani v uéetnim roce

Firmy, které uctuji v tzv. ucetnim roku, tedy v jiném obdobi, nez odpovida kalendafnimu roku (napfiklad bfezen — unor), si musi
upravit Ciselnik ucetnich obdobi. Prvni rok, kdy s ietnim rokem zacinate, upravite ¢iselnik nasledovné:

obdobi od do popis
00.10 01.01.2010 01.01.2010 otevreni knih - pocate¢ni stav roku 2010
01.10 01.01.2010 31.01.2010 leden 2010
02.10 01.02.2010 28.02.2010 unor 2010

(ostatni mésice roku 2010)

12.10 01.12.2010 31.12.2010 prosinec 2010
13.10 01.01.2011 31.01.2011 leden 2011
14.10 01.02.2011 28.02.2011 unor 2011
15.10 28.02.2011 28.02.2011 zaudtovani HV ucéetniho roku 2010
16.10 28.02.2011 28.02.2011 uzavreni ucetnich knih u€etniho roku 2010

Pro dal$i rok zavedete tato ucetni obdobi:

obdobi od do popis
00.11 01.03.2011 01.03.2011 otevreni knih - poc¢ate¢ni stav roku 2011
03.11 01.03.2011 31.03.2011 bfezen 2011
04.11 01.04.2011 30.04.2011 duben 2011

(ostatni mésice roku 2011)

12.11 01.12.2011 31.12.2011 prosinec 2011
13.11 01.01.2012 31.01.2012 leden 2012
14.11 01.02.2012 28.02.2012 tnor 2012
15.11 28.02.2012 28.02.2012 zauctovani HV ucetniho roku 2011
16.11 28.02.2012 28.02.2012 uzavfeni Ucetnich knih G€etniho roku 2011

Sestaveni rozvahy, vysledovky a dalSich prehledl nechate spoditat za obdobi 03.11 az 14.11 (rozsah obdobi si miZete
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pfednastavit v menu Finance - Nastaveni, tla¢itko DalSi).

8.21 Ugetni skupiny

Ciselnik slouzi predevsim laickym uZivatelm

programu k modifikaci nakladovych, Ucetni skupina

vynosovych a majetkovych Uétd pfi zauctovani [ 1 Blokovano
z Dokladu. PouZijete  jej v kombinaci skupina burok

s predkontaci pfi rozuétovani dokladu na vice nazev pFipsany bankovni tlrok

Uétd trzeb a nakladd. Podminkou pouZivani

skupin v dokladech je sepnuti volby PouZzit uréeno pro bankovni pfijmy
ucetni skupiny v nastaveni kazdého typu — -

dokladu (Doklady - Faktury vydané - typ [ 1 na druhou ucetni stranu
Nastaveni). text pFipsany b.urok

Zakladni charakteristikou Gdetni skupiny je ucet 66200

uréeni Fikajici, vjaké evidenci bude pouZita. stredisko

Dale mUZete zadat text, Udet, stiedisko, piipad g:;ﬁgg ¢

acdinnost, tedy hodnoty, které budou
z pfedkontace dosazeny do ucetniho dokladu. menu Ut F3
U faktur, na nichz bude zcelkové ceny
odecCtena dfive zaplacena =zéaloha, sepnéte
spina¢ Na druhou uéetni stranu. Tim dojde k zaméné stran a znaménka ¢astky oproti pfedvolené strané z predkontace.

Typ ucetni skupiny pouZijete v pfipadé rozsahlych seznamu Gc€etnich skupin. Vyznam spodiva v tom, Ze nékolika uc¢etnim
skupinam, které chcete kombinovat v ramci jednoho dokladu, pfifadite spoleény typ (napfiklad 1), ktery zadate i do ucetni
predkontace. P¥i vystaveni faktury zadate do jeji hlaviCky tuto pfedkontaci. Pfi zapisu jednotlivych polozek faktury se nabidnou
pouze Ucetni skupiny s typy uvedenymi v prfedkontaci (tedy skupiny s typem 1).

PFi Gctovani se Ucetni skupiny uplatni vyhradné pfi volbé Rozucétovat dle SKUPIN a SKUPIN+DPH polozky ucetni pfedkontace.

PYi zadani uc¢tu mazete pouzit nékolik variant:

zadat pfiklad |vyznam

cely ucet 604011 | Uget z predkontace je pIné nahrazen.

pocatecni ¢ast uctu se ukonci 60401* | Uget z pfedkontace je pln& nahrazen, uZivatel vybere analytiku aZ v Géetnim
hvézdickou dokladu (z moznosti 604010, 604011, 604012 atd.).

znaménko plus nasledované +011 Uget z predkontace je dopInén o analytiku 011. VyuZiti je moZné predevsim
analytickou ¢asti Uctu pfi U¢tovani na majetkové a nakladové Ucty zasob a zboZi

8.22 Ugetni texty

Ugetni texty muZete vyuZivat k zadani opakuijicich se popisti Géetnich doklad(l pfi Gétovani a nastaveni predkontace.

8.23 Definice menu uctovani

Ciselnik slouZi k vytvoreni strukturovaného &lenéni Géetnich pripadt pro Gdely ruéniho tétovani (menu Finance - Uétovani -
Uctovani z predkontaci, Uctovani bez navaznosti na ostatni evidence programu).

Kazda polozka ciselniku vytvofi jednu nabidku menu. Obsahuje-li Udaj predkontace vice oznaleni UcCetnich predkontaci
(pfedkontace jsou oddéleny Carkou), bude po vybéru této polozky pfi U¢tovani zobrazena dalsi nabidka z téchto Ucetnich
predkontaci. Ciselnik menu Gctovani tedy muZe obsahovat polozku Faktury vydané, obsahujici prfedkontace FVBEZNA,
FVZALOH, FVPEN, FVNAJEM atd. Po zvoleni nabidky Faktury vydané budou pro uctovani nabidnuty vySe uvedené
predkontace.

PYi zadavani druhu doklad(l a pfedkontaci mlzete vyuZit nabidkové menu (klavesa F3), v niz mezernikem oznacite vSechny
poZadované predkontace a stisknete Enter. Program prenese oznacené predkontace a oddéli je ¢arkou. Menu predkontaci
bude obsahovat pouze ty, které odpovidaji zadanym druhim dokladll z Udaje druh dokladu.

V seznamu poloZzek menu uctovani mazete klavesami Ctrl+Sipka nahoru a Ctrl+Sipka dolu ménit polohu aktualniho radku.
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8.24 Alternativni obdobi

Alternativni obdobi mizete pouzZit pro vykazovani prehledll napfiklad zahraniénimu vlastnikovi, jenZ chce z ¢asového hlediska
Uctovat do jiného obdobi, nez dovoluji nase zakony.

Ugtovani na alternativni obdobi zapnete v menu Finance - Nastaveni, kde stisknete tlagitko Dal$i. Po zapnuti této volby
muZete v ¢iselniku financi naplnit seznam Ucetnich obdobi. Pfi zapisu G¢etniho dokladu se alternativni obdobi vyplriuje obdobné
jako bézné obdobi.

P¥i sestaveni G€etnich pfehledl Ize volit, pro které obdobi se bude vybér provadét.

8.25 Nastaveni financi

8.25.1 Uétovani na strediska, ¢innosti,..

V nastaveni Ggetnictvi zadate, zda " Uetovat na Nasm“'”{‘,,ﬂ?ﬁg%gﬁ;% Yokl adu
chcete UcCtovat na stiediska, pfipady, [ ] stfediska [ ] mazat fadky bez astky
partnery, &innosti a DPH. V udetnim E gg;gﬁggy Ex= Eg;msaiaggzgt dokTad
dokladu a prec!kontaCII se ,dle téchto [ 1 zadavat nazvem/sign. [X] PFednastavit ¢astku
voleb zpfistupni odpovidajici sloupce. ) [ ] opustit poloZky vyrovn.dokl.
[ 1 €innosti [X] PFi zapisu tisknout U.pfedpis

Pokud ~ budete GCtovat prevazng £q oazom " x] Uporornit na sald deet bz ve.
rucnim zpusobem \./,yplaEI se nastavit, - PFi rucnim uct.prebirat — | Auditovat primarni doklady
jaké hodnoty maji byt pfeneseny [ ] Popis - Parovat na
z dfive zapsaného do nového ugetniho E ] _?_;;hDgﬂk"ad“ E§ ‘cf?ﬂ?b;l?ln:?gbm
dokladu. Po zapisu prvého nového [x] €islo dokladu [ 1 éastku < 0.00 K&
dokladu si bude program tyto hodnoty E ] Eocaﬁadjco dokladu Ix] 2  odetranit o1

3 AN I ] redkontaci ] var.symp.odstrani p'lsmena
p'amatovat az do opusteni nabidky - [ ] Dohledat saldokont.ucty faktur
Finance. Uhrady v dokladech pdrovat: [ 1 Uctovat zaloh. a profor.faktury

— Do stavu financi zaradit ucty

U partnert si mazete uréit, zda se ma Ihned po zapsani var.symb. | [ 2 |
v Ucetnim dokladu zobrazovat €islo, < Daléq N « oK » <  Ndvrat N
nazev nebo signatura (upraveny

nazev) partnera.

8.25.2 Parovani uhrad

Zvoleni okamziku, kdy se ma provést parovani, zavisi na zvyklostech firmy a obsluhy programu. Volba Ihned po zapsani var.
symbolu zpusobi vyhledani odpovidajici faktury ihned po zapsani variabilniho symbolu v G€etnich dokladech (typ bankovni
vypisy, hotovostni a interni doklady). To mGze byt vyhodné predevsim u firem s ponékud nepfehlednym d&islovanim faktur
a v pfipadé velkého mnozstvi pfijatych faktur. Pokud nebudete vyuzivat evidenci Doklady nebo budete faktury zapisovat az po
zadani bankovnich vypist (zpracovatelé ucetnictvi), zvolte nastaveni Dodate¢n&. Parovani dhrad pak bude provedeno az na
vyzadani volbou Finance - Uétovani - Nesparované uhrady.

U parovani muZzete urcit udaje, podle nichz bude parovani provedeno. Parovani na &islo partnera je provedeno pouze pfi zadani
Cisla partnera do uc€etniho dokladu pfed parovanim uhrady (pfi nastaveni lhned po zapsani var. symbolu tedy pfed zapsanim
variabilniho symbolu).

Volba Z variabilniho symbolu odstranit pismena slouZi k ulehéeni parovani. Banka totiz na vypisech obvykle neuvadi
u variabilnich symbol( pismena. Po Uvodnim nastaveni doporu¢ujeme neménit stav spinace, protoZze by pravdépodobné
dochazelo k nespravnému vyhodnoceni saldokonta z Gcetnictvi, které je zaloZzeno pravé na variabilnim symbolu. Program totiz
nevi, ze 10336 je Cislo FV10336 oprosténé o pismena, a bude li pfi vystaveni faktury pouzit symbol 710336 a pfi uhradé
FV10336, nebude mozné pro ucely saldokonta pfifadit oba zapisy k sobé.

8.25.3 Chovani programu pfi zapisu dokladu

Dale Ize upfesnit chovani programu pfi vystaveni a zapisu U€etniho dokladu. Uzite¢na je volba Auditovat primarni doklady,
ktera pfi uctovani z Dokladu zpusobi nastaveni auditu dokladu na poZadovanou hodnotu a tim (pfi vhodnych pfistupovych
pravech obsluhy programu) znemoznéni jeho nezadouci opravy.
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8.25.4 Datum zauctovani dle data zdanitelného pInéni

Budete-li chtit, aby program pfi zauétovani dafiovych dokladd nenastavil datum zauctovani podle data vystaveni &i pfijeti
dokladu, nybrz dle data zdanitelného pInéni, sepnéte v nastaveni volbu Datum uGctovani = zdanitelné plnéni.

8.25.5 Upozornéni pri uétovani na saldokontni ucet bez zadani
variabilniho symbolu

Pfi zapisu uCetniho dokladu se u saldokontnich uctl kontroluje pfitomnost variabilniho symbolu. Kontrolu Ize zrusit
u jednotlivého Gc¢tu v menu Finance - Ciselniky - U€etni rozvrh, kde v podrobné obrazovce Gctu je pod typem saldokonta
uveden spina¢ Kontroluj VS (variabilni symbol).

Celkové vypnuti kontroly provedete v Nastaveni financi volbou Upozornit na sald. ucet bez VS.

8.25.6 Dalsi volby nastaveni

Spinadem Uétovat zalohové a proforma faktury ovlivnite chovani programu pfi tétovani faktur z Dokladu. Nebude-li spinag
sepnuty, zGstanou tyto faktury nezaucétované a nebudou ani nabidnuty k zauctovani.

V Udaji Do financi zaradit ucty zadejte Uty (nebo jejich spoleCnou pocatecni ¢ast), jejich zUstatek chcete uvést v prehledu
stavu financi (Finance - Ostatni prehledy - Stav financi). Obvykle by se mélo jednat o pokladny a bankovni Ugty.

8.25.7 Saldokontni ucet pohledavek a zavazku dle dokladovych fad

Pro usnadnéni uctovani pohledavek a zavazki na rizné saldokontni Uty obsahuje Ciselnik druhu dokladi (menu Doklady -
Ciselniky - Druhy dokladu) saldokontni Uc¢et. Pokud v Nastaveni financi sepnete spina¢ Dohledat saldokontni ucty faktur,
bude pfi Uétovani pfedpisu i Uhrady faktury pouZit et z &iselniku druhu dokladu. Saldokontni Uéet je opraven aZ ve chvili, kdy
program pfifadi provedenou Uhradu ke konkrétni pohledavce nebo zavazku. To se projevi v u€etnim dokladu uhrady zobrazenim
pismene P vedle variabilniho symbolu.

Po stisku tlacitka <DalSi> se zobrazi dalSi obrazovka.
Poznamka

Tato volba je uvedena predevsim z divodu zpétné kompatibility. V soucasné verzi stadi, kdyZz zadate v &iselnych fadach
saldokontni ucet. Ten bude pfi vystaveni faktury pfenesen do hlavi€ky dokladu a pouzit pfi zauctovani. PFi parovani uhrad
program také prekontroluje, zda je Uhrada U¢tovana na identicky saldokontni ucet.

8.25.8 Zpusob zadani uctu v polozkach prvotnich dokladu

Mdzete zvolit, zda pfi zapisu polozky dokladu (napfiklad faktury) v ¢asti Doklady budete do Udaje Ucet zadavat Cislo Uctu
z ucetniho rozvrhu, nebo ucetni skupinu z &iselniku Ucetni skupiny. Volba ma vliv na zobrazeni nabidky &iselniku. Zvolite-li
nabidku dle Ucetnich skupin, bude se ve faktufe klavesou F3 nabizet Ciselnik Ucetnich skupin, klavesou Ctrl+F3 ucetni rozvrh.

Pokud se rozhodnete zadavat ¢islo Uctu z icetniho rozvrhu, miiZete si nabidku U¢td omezit nasledovné:

+ Do Ugetni pfedkontace (menu Finance - Ciselniky - Pfedkontace) doplnite tidaje U&et.skup. o podatedni &isla Gétu, ktera se
maji pfi vystaveni faktury nabizet. Usty odd8lte &arkou.

+ Pfi vystaveni faktury zadejte do hlaviCky faktury pfedkontaci. Pokud je pfedkontace upravena dle pfedchoziho bodu, bude pfi
zadani polozky faktury nabidnuta pouze ¢ast u€etniho rozvrhu.

8.25.9 Pevné prednastaveni obdobi uc¢etnich prehledu

P¥i sestaveni hlavni knihy, rozvahy, vysledovky, aj. program nastavi rozsah obdobi sestavy v zavislosti na firemnim roku (menu
Konec - Firemni udaje - Firma) a na aktualnim datu v pocitaci. Pokud chcete, aby program sestavy vyhotovil vzdy za
neménné obdobi, vyplfite idaj V prehledech prednastavit obdobi.

8.25.10 Alternativni obdobi

Alternativni obdobi muZete pouZit pro vykazovani prehledd napfiklad zahraniénimu vlastnikovi, jenz chce z ¢asového hlediska
Uctovat do jiného obdobi, neZ dovoluji nase zakony. DalSi vyklad naleznete v kapitole Alternativni obdobi.
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8.25.11 Uétovani odpisu po jednotlivych kartach majetku

Program umozriuje Uctovat odpisy a dal$i Udaje Price s Ucetnimi skupinami pfi vystaveni dokladii
souhrnné po skupinach majetku, nebo po 5F1k_lvg§ta¥§m fgl,(tu[;, hotovost. E % gge‘éni Skurﬂﬂy
. P . . : oKladu a . habizet: . cetnl rozvr
jednotlivych  kartach ~ majetku. ~ Chcete-li [X] NepouZivat filtr Gcetnich skupin z pfedkontace
napfiklad v GCetnim dokladu odpisi uvest o ] o L )
odpisy pro kazdou kartu majetek zvlast, Prg,zapjsu bankovnich vypisu (+) Ucetni Skumny
zapnéte volbu Majetek Gétovat po kartach. nabizet: () Ucetni rozvr

. ;. oy . Vilbec nelctovat
Druhou moznosti je upravit pfedkontaci, kde ve [ [ 1 vydejky [ ] PFijemky [X] Dodaci Tisty |
sloupci rozuctovat pridate na zacatek vyrazu ~21s d » — bizet ot
pismeno K. Tedy vyraz ODPISU zménite na [ u?@}spo?éﬁﬁeﬂgﬁe'ﬂﬁﬂ? oy nap1ZeEt pro ucty |
KODPISU, OPRAVEK na KOPRAVEK
a podobné.

V prehledech prednastavit obdobi od: 00.00 do: 00.00
[X] PFi tisku Uc.pFfedpisu uvadét datum a cas zmény

[ 1V deniku zadavat i alternativnhi obdobi
[ 1 majetek uctovat po kartiach (odpisy,...)

« 0K » < Navrat >
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9 MZDOVA EVIDENCE

Mzdy obsahuji personalni tidaje o zaméstnancich, evidenci vyplacenych zaloh a vypocty mezd, ro¢ni vyuctovani dané z pfijmu,
zpracovani prehledu a &iselniky. Mzdy jsou navrZeny tak, aby uZivatel mohl sdm do zna¢né miry definovat a ovliviiovat vypocet
a strukturu mzdy a tim samostatné Fesit své individualni poZzadavky. ReSeni je zaloZeno na kombinaci pevnych a sloZkovych
Udaju. Pfi vypoétu mzdy se zapisuji nékteré tdaje jednou polozkou (odpracovana doba, hruba mzda, odvody, danég, atd.). Tyto
Gdaje jsou nazvané Pevnymi udaji mzdy. Naproti tomu existuji slozky mzdy, které se mohou liSit u zaméstnavatel(
i jednotlivych zaméstnanc, a to jak v€lenéni, tak v poétu. Jsou pojmenované Slozkové udaje mzdy. PoZadavky uZivatell na
Clenéni a pocet Slozkovych udaju jsou rozdilné a nelze zvolit vSeobecné platné optimalni feSeni. Proto mliZze uzivatel nékteré
udaje libovolné &lenit, nebo je naopak vibec nezadavat. Pro Slozkové udaje si upravite dle potfeb Ciselnik Druhu slozek.

Co udélat pred pouzivanim

¢ Upravit si Ciselnik mzdovych slozek.
¢ Zadat potfebné zdravotni pojistovny.
+ Prekontrolovat nastaveni mezd.

9.1 Personalistika

Pfed vypoctem mezd je nutné zapsat osobni a mzdové Udaje zaméstnancu. Karta pracovnika obsahuje osobni a mzdové Udaje,
dariové slevy, stalé slozky mzdy, dovolené,odpracovanou dobu, priméry pro nahrady, aj.

9.1.1 Osobni udaje

V obrazovce se zada pfijmeni, rodné pfijmeni, jméno a titul, datum narozeni, rodné cislo a misto narozeni, €islo
obéanského prukazu a adresa bydlisté.

Posta trvalého bydlisté se pouzivé pfi tisku oznameni o nastupu do zaméstnani pro OSSZ a pro tisk ELDP.

U narodnosti program poZaduje zadat

hodnotu  z &iselniku.  Potfebujete-li Zaméstnanec
zapsat novou narodnost, stadi ji prijmeni Kalousek telefon 606 778 954
. v . . rodné prijm. Kalousek stredisko
klavesou F5 (pfi zobrazené nabidce jméno, titul 3Jindfich  Ing.
A Pt It P narozen 20.05.1955 rodinny stav svobodny (&)
narodnosti) do Ciselniku doplnit. Podnz disTo 55052071234
misto naroz. Uvaly [ ] samoZivitel(ka)
iZi Atni Fisludnil i =3 narodnost Ceska profese technolog
U CIZICh, statnllch ._prls_lu_snlku stlsknvelte narednos e DTS ace
mezernik na Udaji Cizinec a v dal$im byd1i4té-ulice Horni 25 pracoviité
o X y 4 Alai misto (obec) Beroun vyplat.misto
formulari Vyplnte potrebne Udaje' PSC, posta 364 61 Tepla <Pomér od-do>| od 01.04.2008
E % cizi stat [ ] Pl’echodng byd1isté <Dalsi udaje>| [ ] uZivatelskd znacka
¥ A isté i i i Zprava pfi vystaveni mzdy
PreCthne byd“Ste Z,ad?,Jte p? StISant,l < Mzdové udaje > < Dovolené > < stalé sTloZky mzdy > < Rodina
mezerniku na spina¢i Prechodné poznamka <Nemoci pfedch.zam>  <Mimo evidencni stav> < Priméry
bydlisté.

Pokud chcete, aby program pfi

vystaveni mzdy upozornil na nékteré < UloZit Ctrl+End
skute€nosti, zapiste je do Udaje Zprava

pfi vystaveni mzdy. Mezi tyto informace mdze patfit napfiklad upozornéni na zvySeni mzdy po skonéeni zkusebni doby.

v IV

Dale zadejte telefon, strediskovou prislusnost a rodinny stav.
Informace, zda je zaméstnanec samozivitel, ma vyznam pro stanoveni podpuréi doby pfi oSetfovani.

Profese, kvalifikace a pracovisté navazuji na &iselnik a jsou povinné u firem, které zpracovavaji statistiku prdmérnych mezd
(v programu firmy Trexima).

Vyplatni misto ma vyznam v pfipadé, Ze chcete tisknou napfiklad mincovky, vyplatni pasky a dalsi sestavy podle vyplatnich
mist.
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Pocatek pracovniho poméru, predchoziho zaméstnavatele, délku

odpracovanoc

zkuSebni doby a ukonéeni pracovniho poméru zadate po stisku tlacitka pracouni ponér od 03032011 sobota 777

“ ) . oy b As Tl éstnani | 03.01.2011 €11
<Pomér od-do>. Zde také muZete zjistit celkovou odpracovanou dobu. AFive’ odpracovano | P8 oka B0
Pokud pracovni pomér pfipadd napfiklad na sobotu, program po zméné Pedch - zanspnavarel
poéé_tku pracovniho poméru nastavi nés_tup do zamég_tnénl’ aZ na pondéili. zkuSebni doba do
Jestlize zaméstnanec skute€né nastoupil (pracoval) jiz v sobotu, opravte dorucent vypoveds

) ¥ ¥ konceni . é E—

datum nastupu rugné. cekem odpracovano = | M roki B dno
Vyznam Upravy spo&iva v ndvaznosti na ELDP, kde se uvadi skutedny nastup | Ve firmé odpracovdno | 0 roki 0 dni
do zamé&stnani. Pokud ve star$ich verzich programu datum nastupu pfipadl na Zplisob ukoncent pracovniho poméru:

sobotu nebo nedéli, program pfi tisku ELDP automaticky posunul nastup az | |
na prvni pracovni den (pondéli). Toto chovani je z dlivodu zpétné kompatibility

zachovano i v nové verzi programu az do roku 2010 v€etné. Pfi tisku ELDP za

rok 2011 program striktné uplatni nastup do zaméstnani, aniz by bral ohled na to, zda tento den pfipada na sobotu nebo nedéli.

Tlacitkem <DalSi udaje> zobrazite Dal3i ddaje
formulaf, kde se standardné zapiSe

pohlavi a funkce vedouciho. Pohlavi partner Gdaje pro statistiku ISPV (Trexima)
program nastavuje automaticky po pohlavi () Muz  (e) Zena [ 1 Vedouci
zapisu pfijmeni ajména pracovnika. prac.pozice

Automatické urCeni ale nemusi pracovat

spravné u cizojazy¢nych jmen. menu partnerd F3

Pohlavi, vedouci a pracovni pozice
je pouzivano predevsim pro statistiku primérnych mezd.

Jestlize si potfebujete zapisovat dalSi informace, pro které neni v programu vhodny udaj, definujte si je dle kapitoly Volitelné

udaje. Po definici je mliZete zobrazit a ménit pravé v obrazovce po stisku tladitka <DalSi udaje>

Uzivatelskou znacku si muZete libovolné pfejmenovat v menu Nastaveni mezd - Zakladni a pouzit k trvalejSimu oznadeni
jednotlivych zaméstnancul.

Nad poznamkou se nachazeji tlacitka, otevirajici dalsi pfehledy a formulare.

9.1.2 Mzdové udaje

Pracovni pomér navazuje na Ciselnik a je nutné jej zadat. V &iselniku je stanoven zplisob vypoétu socialniho a zdravotniho
pojisténi a dalsi dalezité udaje.

Pokud mate zaméstnance, na které se vztahuje snizeni zakladu zdravotniho pojisténi, zadejte nejprve do menu Evidence -
Mzdova evidence - Typy pracovnich poméru potfebné poméry, u kterych v Gdaji Zdravotni pojisténi zvolite typ Procentem
castky presahujici odpocet (novy typ pracovniho poméru je pro ulehéeni zadani vhodné udélat jako kopii nékterého ze
stavajicich typu).

Nominalni tvazek je tydenni Uvazek odpovidajici pinému tvazku (firemnimu reZzimu v menu Mzdova evidence — Nastaveni -
Zakladni), standardné 40 hodin (tuto hodnotu tedy zachovejte i u zkracenych Gvazk(). Program jej pouZiva pfi pfepoctu
minimalni mzdy a dalSich kontrolach.

Do skuteéného tydenniho uUvazku se zadava dohodnuty rozsah pracovni doby z pracovni smlouvy. Pokud se nejedna
o zkraceny Uvazek, bude hodnota shodna s nominalnim Uvazkem. Skute¢ny pocet dni Uvazku je uveden pouze pro informaci
a program s nim nepocita.

Priklad avazku

+ Zkraceny (polovi¢ni) Uvazek uklize€ky: nominalni 40 hodin, skute¢ny 20 hodin.

¢ PIny uvazek ve tfisménném provozu: nomindlni 37,5 hodin, skuteény 37,5 hodin.

+ Zkraceny Uvazek ve tfisménném provozu: nominalni 37,5 hodin, skute¢ny 30 hodin.

Skute¢ny denni tvazek odpovida pramérnému poc¢tu hodin v tydnu, tedy skuteénému Uvazku délenému péti.

V pfipadé, Ze se nominalni a skuteény Uvazek lisi a v Zakladnim nastaveni mezd (menu Mzdova evidence — Nastaveni -
Zakladni) mate zapnutu volbu Prepoéitavat mésiéni mzdu firemnim rezimem a tvazkem, bude mési¢ni mzda zkracena
pomérem Uvazk(, protoZe se vychazi z pfedpokladu, Ze vysi mésiéni mzdy urlujete bez ohledu na skute¢ny Uvazek pracovnika.

Druh mzdy odpovida zpusobu odménovani dohodnuté v pracovni smlouvé. Mzda muze byt mésicni, hodinova a ukolova.
Jednotlivé druhy mzdy se z hlediska programu lisi zapo&tem svatkl pfi vypoctu mzdy a nahrad za dovolenou.

Mzdovy tarif navazuje na &iselnik. Pokud zaméstnanci pfifadite mzdovy tarif, bude program pfi vystaveni nové mzdy kontrolovat,
zda aktualni hodinova ¢i mési¢ni mzda neni niZsi, nez tarifni hodnota pro pfislusné obdobi. Funkce je pfinosna predevsim
u zaméstnancd, jejichz mzda se pohybuje na drovni minimalni mzdy (tarifd), kdy je v pfipadé jejiho zvySeni nutné navysit i mzdy
zaméstnanc(.

DalSim Udajem je vySe hodinové nebo mésiéni mzdy. Program ocekava vstup odpovidajici Druhu mzdy, ale mizete zadat
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obé hodnoty.
Déle si muZete poznamenat datum platového vyméru.

Udaj Zdravotni pojistovna je dleZity pro odvod zdravotniho pojisténi a tisk potfebnych sestav. Pokud ma pojisténec pridéleno
Cislo, které neodpovida rodnému d&islu (cizi statni pfislusnik), zadejte jej. V ostatnich pfipadech ponechte &islo pojisténce
prazdné, program pouZzije rodné ¢islo.

Zaméstnanec, ktery uzavie s penzijni spole¢nosti smlouvu na dichodové sporeni, je povinen zaméstnavateli pisemné sdélit
datum, kdy se stal Ucastnikem dichodového sporeni. Po obdrZeni pisemného oznameni o nabyti pravni moci rozhodnuti o
registraci smlouvy na dichodové sporeni, zadejte datum pocatku dichodového spofeni do mzdovych Gdajl v personalistice do
Udaje duchod.sporeni od.

Druh éinnosti je uvadén v Oznameni o nastupu do zaméstnani pro OSSZ. Kéd navazuje na &iselnik Druha éinnosti.

Mzdova ucetni skupina je v darfiové evidenci pomocny &iselnik bez zvlastniho uréeni. V podvojném acetnictvi ma tento Gdaj
naopak zasadni vliv na pfifazeni G¢td jednotlivym slozkam mzdy pfi automatickém zaucétovani do ticetniho deniku.

Mzdové udaje, které se do programu zadavaly dfive a se kterymi jiz program nepracuje, mlzete pro kontrolu zobrazit stiskem
spina¢e Nepouzivané udaje.

Informaci o tom, zda je zaméstnanec pozivatelem duchodu, program vyuZziva pfi stanoveni maximalni délky podpur¢i doby
a pfi tisku osobniho, mzdového evidenéniho a zadpoctového listu.

Obdobné je tomu u Udaju Zménéna pracovni schopnost od-do, které vyuZijete predevsim pfi vybéru (filtrovani) zaméstnanci.
- doplnit, ma to i jiny vyznam

Dale je mozné zadat datum naroku na pfiznani starobniho duchodu a datum odchodu do starobniho duchodu. Narok na
starobni diichod program samostatné nepocita a je piné ve spravé mzdové Ucetni. Udaj se pouZziva pfi tisku ELDP.

Datum, od néhoz je zaméstnanec o ) .
Mzdoveé udaje pracovnika Kalousek Jindrich

pozivatelem starobniho duchodu, je [X] t&1.postiZeni
pouzit ve formulafri oznameni pracovni pomér HPP  Hlavni pracovni pomér

. « L, poZiv.dlchodu
o nastupu do zaméstnani pro OSSZ, nomindIni lvazek | 40:00 hod/tydné
; M o ki skutecny uvazek 40.00 hod [ 5.000 dni ¢.rozhodnuti
'[ISiSU EL,DP apri kontf0|e podpurCI dObY_ prumérng na den 8.00 hod/den vyplaci
docCasné pracovni neschopnosti —— sniz.min.mzda 75 %

v . . druh mzdy narok starobni o o
(pozivatel starobniho a plného starob. dich. od
H idnil ¥ A A mzdovy tarif zménéna pracovni schopnost
Inva“?nvlho d“ChOdE‘, ,ma . zvll<ra,cenvou hodinova mzda 0.0 KS od 01.06.2009 do
podpuréi dobu). VyuZziva se i pfi vypoctu mésicni mzda 25000 K< jiny pocatek nemoc. poj.0L.06.2008
minimainiho ~ zakladu  zdravotniho plat.vymér ze dne | - L2 A el srevy —

iidtdn{ [Xx] zdkladni
pOJIStenI' zdrav. pojistovna | 0Z ozP [X] invalidita 1. a 2. stupné

, L, . . ¢islo pojisténce [ ] invalidita 3. stupné
Dale zvolte, jaké Danové slevy drgh éinqos;i soc.| 1 pracovni pomér E % zTPéP

¥ . i Ly o mzdova uc.skupina | zam zaméstnanci student

Zam,esmanec ) uplatnu1e. Pi vyt,varenvl [ ] 12 nepougivan udaje podpis prohlaseni 01.10 mésic.rok
nove mZdy SI Jé program na zaklade menu pracovhich pomérd F3 < UloZit Ctrl1+End >

Udaju z personalistiky nadte z nastaveni
danovych slev.

Obdobi podpisu prohlaseni je rozhodujici pro uplatnéni dafiovych slev a vypocet dané z pfijmu. Obdobi, k némuz bylo
prohlaSeni podepsano, zadejte ve tvaru mésic.rok. Obdobi je nutné manualné aktualizovat v kazdém roce (napfiklad pomoci
menu Pomocné funkce - Pfiprava na dalSi rok).

Poznamka

Jestlize evidujete zaméstnance, kterému se vypoditdva dar z autorskych honorafd, vypnéte v obrazovce Zakladniho
nastaveni mezd volbu Nepouzivat danéni autorskych honorafu. Pak se v obrazovce mzdovych Udaji zaéne zobrazovat
spina¢ Dan - autorské honorare. Po jeho sepnuti bude pfi vypo&tu dané z pfijmu ze mzdy program pouZivat az do zakonné
hranice pevnou sazbu a vypoc¢tena dar z pfijmu bude evidovana jako dan zvlastni sazbou. Zakonna hranice i sazba se zadavaji
v menu Nastaveni — Ostatni sazby.
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9.1.3 Dalsi udaje

Program eviduje, zda je pracovnik vedouci. DalSim Gdajem je pohlavi (muZ / Zena), které se nastavuje automaticky na zakladeé
pfijmeni a jména. Udaj vedouci a pohlavi jsou programem vyuzivany pouze pro statistiku.

Odkaz na &iselnik partnerti se pouziva pi palsi udaje

ANi 73 ¥ Ce) Muz Pos].Skoleni BOZP 20.05.2009
generovani zavazkli z mezd. ¢’y zena Pos1.Zkoleni Fidice o

. . ., . [ 1] vedouci [x] Hmotné zodpovédnost
Pokud si budete definovat vlastni udaje, Partner | 7 ~ -hm.odpcvédnost za

. L , X Jindfich Kalousek
které chcete v personalistice zadavat (viz

kapitola ~ Volitelné  udaje), budou
zobrazeny v této obrazovce.

Pro statistiku mezd je zapotrebi do personalistiky do dalSich Gdaji zaméstnancliim zadat udaj Obor nejvyssiho dosazeného
vzdélani (OBORVZD). Hodnotu zjistite na webové aplikaci https://www.obory-vzdelani.cz/ a do personalistiky ji pfenesete
pomoci schranky. Tedy ve Windows hodnotu do schranky pfekopirujete klavesou Ctrl+C, do GRANDu ji klavesou Alt+V.

Podrobnégjsi informace naleznete na http://www.ispv.cz/cz/Aktuality/Pro-naplnovani-polozky-OBORVZD-byla-vytvorena-inte.aspx

9.1.4 Dovolené

V obrazovce zadejte zlstatek dovolené z minulého roku, narok z bézného

Dovolena

roku a pocet Cerpanych dnu. Pfi zapisu mzdy obsahujici dovolenou se
automaticky upravi erpané dny. z minulého roku 2.00 dnu

» B L L. L Tetosni narok 20.00 dnu
TlaCitkem <Vybrané dovolené> ziskate podrobny prehled o Cerpani cerpano 2 00 dnu
dovolené. zlistatek 20.00 dnu
Pozor < Vybrané dovolené >
Pokud zpracujete mzdu a pfi tisku vyplatnich pasek zjistite, Ze nemate
spravné nastavené zlstatky dovolené, je zapotrebi tuto hodnotu upravit
nejenom v personalistice, ale ipfislusné mzdé& pracovnika (zlstatek
dovolené se zobrazi po stisku tladitka <DalSi> ve formulafi mzdy).
9.1.5 Stalé slozky mzdy
Stalé slozky mzdy slouzi k urychleni prace pfi vyhotoveni
mzdy a jsou uréeny pro slozkové Udaje Podilové mzdy, Srazka
Priplatka, Prémii, Jinych davek, Nahrad, Jinych pFijmu zevod . ..
a Srazek. Nejdastdji se pouZivaji pro osobni ohodnoceni, P cetkem | Dtgtke™ gﬁggéﬁgogﬁégﬂ 0 ke
prevod vyplaty na ucet a stalé srazky na sporeni, pujcky, dluh k dhr. 0 K¢
vyZzivné, exekuce a podobné. aadpis 999999 K¢
Nov%J stalou srazku vytvcgffte tal,<, Ze stisknete tlacitko poFady _— (od r.2014 - poFadi zpracovéni)
<Srazky> a v seznamu pouzijete klavesu F5 nebo Insert.

typ exekuce Neni exekuce

PUICka ; [ 1 Exekuce nenabyla pravni moci
Pokud jste zaméstnanci poskytli pujéku, vytvorte srazku, V8 prospech

> : | PUST JERY, VY > ” priorita 2 (do r.2013-niz31 se uplatni prednostné)
v niz zadate celkovou vysi pujcky, zbyvajici ¢astku k uhradé acet 100889103/0800
amésiéni srazku do udaje predpis. Program bude pfi variabilni
. iy oy > . 2 zv1astni
zapisu mzdy stouto sraZkou snizovat zustatek dluzne konstatni 0138
Castky. Pfi opravé takové stalé slozky mzdy se nabidne specificky
tladitko <Uhrady>, po jehoz stisku lze zobrazit seznam poznamka

thrad dluhu. Seznam Uhrad se vytvafi z mezd, coz

znamena, Ze budou-li na konci roku staré mzdy zruSeny,

nebude seznam Uhrad obsahovat srazky za minuly rok. Pokud ma zaméstnanec vice pujéek na stejnou ¢astku, musite pro
kazdou vytvofit novy typ srazky.

Pfevod mzdy na ucet

Pfevod mzdy na ucet (sporoZziro) zadejte jako srazku, u niz do pfedpisu zadate vysokou ¢astku (napfiklad 999999 K¢). Mzdova
slozka srazky (obvykle SPR) musi mit skupinu Pfevod na ucet. Pofadi nemusite vyplfiovat.
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Prednostni srazka dohodou

Srazky dohodou je moZné zadat jako prednostni obdobné jako
exekuce. Které srazky jsou pfednostni, je uvedeno v §279
Obcanského soudniho fadu (OSR).

Exekuce
U exekuci zadejte typ srazky a poradi (datum doruceni).

Do predpisu zadejte stejnou ¢astku, jako je zbyvajici ¢astka ke
srazeni — program si vy$i exekuéni srazky vypocita dle konkrétni
mzdy.

V obrazovce mzdy naleznete vedle srazek tladitko <Exe>, po
jehoz stisku miZete zadat po€et vyzivovanych déti
a manzelku. Tyto Udaje budou automaticky prebirany do dalsi
mzdy. Program v této obrazovce také informativné vypocita
celkovou vysi pfednostni a nepfednostni srazky.

Pokud maji zaméstnanci najednou vice exekuci, tisknéte jim
vyplatni pasky sestavou Vyplatni paska véetné slozek.

Dluh na vyzivhém

Pfi zadani srazky dluhu na vyzivném uvedte i vySi bézného
vyzivného, k ndmuz dluh vznikl. Udaj se uplatni v pfipadé
soubéhu nékolika dluhd na vyZivném, kdy se pfi vypoctu
srazek druha tretina a céastka zabavitelna bez omezeni
déli podle poméru bézného vyzivného.

Exekuce prikazanim jiné penézité pohledavky
Darovy bonus nelze exekuéné postihnout exekuci mzdy a
proto se k jeho vymozeni exekutorem pouzivd exekuce
pfikdzanim jiné penézité pohledavky. Tyto exekuce se od
béznych exekuci na mzdu li§i tim, Ze se u nich neuplatfiuje

nezabavitelna Castka ani rozdéleni tfetin a strhavaji se vzdy
v plné vysi.

Program byl doplnén o novy typ srazky exekuce prikazanim
jiné penézité pohledavky. Pfi jejim zadani muZete urcit ¢astku
ke sraZzeni pfepinaCem vpravo od Udaje predpis:

+ Danovy bonus — ¢astku pfedpisu nechte nulovou, program
pfi vypoltu srazek automaticky doplni vySi mési¢niho
dariového bonusu.

¢+ Pevnou castkou — zadejte pevnou castku, ktera ma byt
srazena. PouZijete napfiklad pro srazeni roéniho doplatku na
dafiovych bonusech jak je popséano v nasleduijici kapitole.

Poznamka

Nova srazka

druh
dluh celkem
dluh k dhr.

predpis
poradi

typ srazky

ve prospéch
priorita
ucet
variabilni
zv1astni
konstatni
specificky
poznamka

srazka

typ
dluh celkem

dluh k uhr
predpis

Typ exekuce

Doruceno

priorita
ucet
variabilni
zvlastni
konstatni
specificky
poznamka

Nova srazka

druh
dluh celkem
dluh k udhr.

predpis
poradi

typ srazky

ve prospéch

ucet
variabilni
zv1lastni
konstatni
specificky
poznamka

VYZ vyzivné

0 K¢

0 K&

4500 K&
20.02.2014 (od r.2014 - poradi zpracovani)

Exekuce neprednostni
[| Exekuce prfednostni (dle poradi)
Exekuce prednostni - vyZzivné

1| Exekuce prednostni - dluh vyZivného
srazka dohodou prednostni
Srazka dohodou prednostni
Srazka dohodou prednostni

srazka dohodou (neni exekuce ani prednostni)

EXN Neprednostni exekuce
25000 KS

. 17930 K¢ < Uhrady >
25000 K¢
NeprFednostni
13.03.2010

[ 1 Exekuce nenabyla pravni moci
1 (niZ81 se uplatni prfednostné)
4878212454/0300

1245557

EXR Exekuce prikazanim j.pohl
0 K¢
0 K¢

@ K¢ () Danovy bonus
( ) Pevna castka

01.02.2018 (od r.2014 - poradi

(predpis)
zpracovani)

Exekuce prikazanim jiné penézité pohledav

[ 1 Exekuce nenabyla pravni moci

Do stalych sloZek Ize zapsat i sloZzky Nahrad, ale doporu€ujeme je v tomto pfipadé pouzivat pouze jako pfipomenuti a v kazdém
pfipadé pfi vystaveni mzdy zadat u vS8ech nahrad spravné datum! Stalé slozky mzdy se pfi pfeneseni do nové mzdy

neprepoditavaiji.

Dalsi informace o slozkach mzdy naleznete v kap.Druhy slozek.
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9.1.6 Rodina

Evidence rodinnych pfislusnikd je ur€ena pfedevsim pro stanoveni dafiové slevy na déti a vyZivovanou manzelku.

Po vybéru tlacitka <Rodina> je zobrazen prehled rodinnych pfislusniki. Rodinného pfisluSnika zaradite klavesou Insert,
opravite klavesou Enter a zrusite tladitkem Delete.

N v v g . . p ; L e L Rodinny prislusnik
Obrazovka rodinného pfisludnika obsahuje mimo zakladnich Gdaji rodinny =P

vztah, zda dafiovou slevu uplatfiuje a Easové rozmezi, v n8mz se ma sleva g'p?;‘;em \J/l_q?E;/Ch

uplatnit. Datum ,,0od“ a ,,do*“ zadejte pouze v pripadé, ze se dité narodilo dat.narozeni 15.02.2006

vroce vyplaty (zaéal narok na dafiové zvyhodnéni), nebo naopak redng] sl BSOAEYe0N]

narok skongil. V opacném pfipadé ponechte oba daje nevypinéné. rodinny vztah | syn

Zadate-li napfiklad datum od 72.05.2010 (datum narozeni), bude program [X] uplatiuje dafiové zvyhodnéni [ ] zTP/P
s darfiovou slevou poprvé pocitat ve mzdé v obdobi 05.10 a dale ji bude gg -2

uplatriovat bez omezeni. poradi ditéte Yy < Historie >
Dafiové zvyhodéni ve vztahu Syn a Dcera a Jiny je uplatnéno v mésicni poznamka

mzdé, vztah ManzZel (ka) v ro¢nim vyuctovani dané.

Pokud dojde ke zméné pofradi v prab&hu roku, zadejte do formulare aktualni
poradi. Program po zméné poradi nabidne moZnost uloZeni plvodniho poradi do historie. Plvodni hodnota bude platit do
obdobi uvedeného v historii.

V seznamu rodinnych pfislunikl tedy budete mit vzdy aktudlni
(posledni) poradi.

Historie poradi danového zvyhodnéni

poradi 2 o
Pokud je v historii pofadi néjaky zdznam, zobrazuje se na formulafi gliﬁ;mgg 08.15 (mésic.rok)
rodinného pfislusnika pro upozornéni Cervena tecka pred tlacitkem
<Historie>.

Sledovani historie poradi ma vyznam predevsim pro ro€ni vyuctovani, tisk mzdového listu, tisk potvrzeni uplatnéni naroku
na danové zvyhodnéni pro druhého poplatnika a pro kontrolni zobrazeni poradi z formulafe mzdy.

9.1.7 Nemoci v predchozich zaméstnanich

Do seznamu nemoci opiste z pfilohy mzdového listu od prfedchoziho zaméstnavatele nemoci z dvanacti mésicl predchazejicich
nastupu do zaméstnani. Se seznamem program pracuje pfi kontrole podpuréi doby. Zaroveri se soupis nemoci muze tisknout
v zapoctovém listu.

V seznamu jsou k dispozici obvyklé klavesy - Insert a F5 pro pfidani, Enter a F2 pro opravu, Delete pro mazani.

9.1.8 Mimo evidencni stav

Zadava se podateéni a koncové datum a duvod vynéti ze stavu. Udaje jsou potfebné pfi tisku podtu zaméstnanct pro
statisticky urad.

9.1.9 Prumeéry

Po stisku tlaCitka <Praméry> se zobrazi seznam primér( pro pracovné pravni ucely (ndhrady).

Priméry pro nahrady se pouzivaji pfi stanoveni nahrad za dovolenou, svatek, pfi vypoétu pfiplatki a nahrady za prvni dny
nemoci. V seznamu jsou zobrazeny hodinové priméry s uvedenim zapocitané mzdy, po¢tu odpracovanych hodin a vysledného
hodinového priméru. Pokud zaméstnanec v rozhodném obdobi, z néhoz se primér podita, neodpracoval alespor 21 dn, je
zapsan pravdépodobny primér, ktery je programem indikovan slovné v poznamce i zaskrtnutim volby Pravdépodobny. Kdyz
potfebujete, aby program pouZival pfi vypoctu ndhrad a pfiplatkl v zadaném obdobi vami stanovenou &astku, coZ nastane
napfiklad v zaatku pouZzivani programu, nebo pfi pouZziti pro zaméstnance vyhodné&jSich primér( v pfipadech stanovenych
zakonem, stisknéte v seznamu priméri klavesu Insert nebo F5 a zadejte potfebny primér stim, Ze sepnete volbu
Neprepocitavat. Metodika vypoctu priméru programem je uvedena v kapitole Nahrady.

Priméry se uvadéji pro mésic, v némz s nimi ma byt pocitano.
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9.1.10 Kontrola zaméstnance v insolvenénim rejstriku

Kontrolu zaméstnance na aktualné probihajici insolvenéni fizeni Ize provést:

¢ P¥i zapisu nové mzdy
¢ Hromadné pro vSechny zaméstnance
+ Ve mzdovych udajich v personalistice, kde bude zobrazen podrobny vypis insolvenénich zaznam

9.1.10.1 Kontrola insolvence pfi zapisu nové mzdy

Po zadani mzdového obdobi nové mzdy je proveden dotaz na webovou sluZbu insolvenéniho rejstfiku, zda je k rodnému ¢islu
zaméstnance evidovano néjaké neuzaviené (probihajici) insolvenéni fizeni. Ma-li zaméstnanec insolvencéni fizeni, je na tuto
skute€nost obsluha programu upozornéna. Jakékoliv kroky souvisejici se zaCatkem insolvence jsou ponechany na Gcetnim —
program nic automaticky nenastavuje ani neméni.

Pokud zaméstnanec v insolvencnim rejstfiku probihajici fizeni nema, program Zadnou zpravu nezobrazuje a kontrola je
indikovana jen kratSim probliknutim obrazovky s upozorfiovaci zpravou. Pak program pokraCuje ve své &innosti obvyklym
zplsobem.

Kontrola neprobéhne, jestlize zaméstnanec nema v personalistice zadané rodné c&islo a nebo ma ve mzdovych udajich
v personalistice sepnuty spina¢ Zaméstnanec je v insolvenci.

Kontrolu insolvence u nové mzdy muzZete také vypnout v Nastaveni mezd viz kapitola Zakladni nastaveni mezd

9.1.10.2 Hromadna kontrola insolvence

Hromadnou kontrolu zaméstnancl ve stavu provedete v menu Evidence — Mzdova evidence — Personalistika — Kontr.
insolvence.

Nejprve mlzZete nastavit rozsah zaznamd, pro ktery bude kontrola provedena, nasledné je provedena kontrola, jejimz
vysledkem je tiskova sestava se zpravou.

9.1.10.3 Insolvence ve mzdovych udajich v personalistice

Ve mzdovych Udajich je tladitko
Insolvence, po jehoi stisku se zobrazi Udaje 0 insolvenci zaméstnance
formular s podrobné;jSimi udaji.

. - . A . Zamést j i 1 i d . . d
Predevdim je zde udaj, gda je [ ] Zaméstnanec je v insolvenci o] o]
Zamvgs,tnanec v I?SOIV?,nVCI' Lll:’cie,:j Ee Kontrolovat v insolvencnim (+) Dle "nastaveni mezd"
pouziva — pro ormutar rifoha rejstriku u nové mzdy: ( ) Kontrolovat

k zaddosti o nemocenskou davku a
po jeho zaSkrtinuti se také vypne
kontrola insolvence u nové mzdy.

( ) Nekontrolovat
< Vypis z rejstriku na webu >

Informativné si zde muiZete
poznamenat i pocatek a konec probihajici, pfipadné posledni insolvence.

Dale zde mlzZete podrobnéji urcit, zda se ma kontrola insolvence v nové mzdé provést v zavislosti na ,nastaveni mezd“ viz
Zakladni nastaveni mezd, nebo zda ma zaméstnanec kontrolovat bez ohledu na toto nastaveni.

Tlacitkem Vypis rejstfiku na webu se spusti webova sluzba na adrese isir.justice.cz, ktera k zadanému rodnému ¢islu,

insolvencich.
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9.1.11 Tipy a triky pro personalistiku

9.1.11.1 Hromadné pfifazeni stalé mzdové
slozky

Pokud potiebujete hromadné& zaméstnancim pfifadit stalou
mzdovou slozku, stisknéte v seznamu zaméstnancu klavesu F10
av zobrazené nabidce zvolte Hromadné pfifazeni mzdové
slozky. V nasledujici obrazovce zvolite poZadovanou slozku
a urcite rozsah.

9.1.11.2 Zameéstnanci v archivu

OdloZeni do archivu provedete tak, Ze v menu Personalistika -
Oprava stisknete klavesu F10, dale zvolite nabidku Archiv. V dalsi
obrazovce nastavite éinnost na OdloZeni do archivu a urdite
poZadovany rozsah. Tim zplsobite, Ze zaméstnanec nebude vidét
v pfehledech, vyjma menu Personalistika Zaméstnanci
v archivu.

Pfipadnou obnovu z archivu provedete v menu Personalistika -
Zameéstnanci v archivu analogicky odlozeni.

9.1.11.3 Personalistika — historie zmén

V personalistice je mozné u kazdého Udaje zachovavat historii zmén.
Ukladani do historie se zapne v menu Evidence - Mzdova evidence -

Nastaveni - Zakladni, zde tladitko <DalSi>.

Po provedeni zmén v personalistice bude pfi
ulozeni formularfe zobrazen dotaz, od jakého
obdobi jsou nové zadané hodnoty platné.

Zaméstnanec

prijmeni
rodné prijm,
jméno, titul
narozen

rodné cislo
misto naroz.

P¥i dalSim vstupu do personalistiky bude
uzmeénénych Udaji zobrazena d&ervena

teka. U tdchto (daji miZete zobrazit narodnost

puvodni hodnoty klavesou Ctrl+H. Ze bydliégét—’u)
v s o\ P misto obec

seznamu starSich hodnot mizete zaznam PSC, posta

odstranit klavesou Delete. [ ] zprava pri

< Mzdové udaje

Historii zmén vytisknete v tisku osobnich poznamka

udaju, kde si zvolite odpovidajici sestavu.

Historie je pouze evidenéni a nema vliv
na zadné vypocty a sestavy!

ceePri
«Kol

Mzdova evidence

Pridéleni mzdové sloZky

CES cestovni nahr.do 1imitu

Rozsah

0znacenym zamésthanctm

&« oK » < Navrat >
Archiv
€innost: |odloZeni do archivu
odloZit: Aktualni zaznam

« oK » < Navrat >

Pokud chcete ulozZit puvodni adaje
do historie,

zadejte obdobi,

od kterého plati nové hodnoty: 10.10
« oK » < Navrat >

Kalousek telefon
Kalousek stredisko
Jaroslav
10.06.1965 rodinny stav Svobodny (a)
650610/2141
Praha [ 1 samozivitel(ka)

CR

yslova

vyst
>
<Ne

09.10

profese
kvalifikace
pracovisté

Historie udaje - plati do obdobi vcetne

Brnenska

10

odstranéni z historie [Del]

< Ulozit Cctrl+End >

9.1.11.4 Rychly tisk oznameni o nastupu a prohlaseni poplatnika jednoho

zaméstnance

V seznamu zaméstnancl (menu
Evidence Mzdova evidence
Personalistika) se po stisku klavesy
F8 nabizeji nékteré tiskové sestavy ke
zvolenému pracovnikovi.

Kalousek
Brambora

Osobni udaje

tltul c1slo pomér |narozen rodné c1sl|

02.08.1971(710802/1234

Poznamka

V tomto reZimu tisku budou pro
pfehlednost po uloZeni nového
oznameni pro OSSZ zobrazeny
v8echny prfedchozi oznameni jen

zdovy list
apoctovy list
sobni list
znameni o nastupu 0SSZ WINDOWS
Oznameni o ukonceni OSSZ WINDOWS

eznam

tohoto zaméstnance bez ohledu na
rok vzniku (filtrace na rok neni
zobrazena).

Nebudou tedy v seznamu zobrazeny oznameni jinych zaméstnancd!
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9.2 Zalohy mezd

Zalohy mzdy

Zalohy jsou uréeny uzivatelim vystavujicim v pridbéhu mésice
pravidelné i mimoradné zalohy. Pfi zapisu nové zalohy mlzete seznam vyplacenych zdloh za obdobi: 05.10
automatlizované.vyhotoyit hotovvostnl’ vydajovy doklad. Zéloh;v/ Zobrazit: | Zaméstnance se zalohou |
zapsané do evidence jsou pfeneseny do mzdy a souhrnné
uvedeny v Udaji zalohy.

seradit: | prijmeni, jméno |

Aby bylo mozné evidenci pouzivat, vypnéte volbu Nepouzivat -
evidenci zaloh mezd v menu Mzdova evidence — Nastaveni « oK » < Navrat >
- Zakladni. Zpracovatelé Ucetnictvi budou pravdépodobné volit
opacny pfipad, kdy budou vyplacené zalohy zapisovat rovnou

do mzdy podle dodanych podkladu.

Po vybéru nabidky Evidence - Mzdova evidence - Zalohy

zadate obdobi zpracovani zaloh. Nova zaloha za obdobi 05.10
Program zjisti, zda jsou v obdobi jiz néjaké zalohy evidovany, pracovnik Kalousek Jindrich
apokud zalohy nenalezne, mizZete v nasledujici obrazovce zaloha 2500 K¢
zadat obdobi, znéhoz budou zalohy prekopirovany, datum vyplacena dne | 01.05.2010

P v v . R [X] vytvorit hotovostni doklad
a poznamku spolecnou pro vSechny zélohy a zvolit, zda bude poznamka i

pro kazdou zalohu vytvofen hotovostni doklad. Déale vyberete
zaméstnance, kterym chcete zalohu vyhotovit. Nakonec mlzete
volitelné provést opravu jednotlivych zaloh, vytvofit a vytisknout
vydajové hotovostni doklady.

V seznamu zaloh Ize b&hem mésice provadét opravy a pfidavat nové zalohy béZznym zplsobem.

Na konci mésice budou pfi vystaveni mzdy secteny veskeré vyplacené zalohy a ze mzdy srazeny.

9.3 Mzdy

Zadavani mzdy probiha v interaktivni obrazovce, v niz ma zména Udaje za nasledek okamzity pfepocet navazujicich hodnot. Na
obrazovce jsou uvedeny ¢astky, které Ize pfimo zménit pfepisem hodnoty, a dale udaje, které jsou souctem slozky mzdy (udaj
nahrada zobrazuje soucet dnll a ¢astek placenych nahradou). Vedle téchto hodnot jsou umistény tlacitka slouZici jako popis
a jejich stiskem se zobrazi seznam pfislusné slozkové mzdy. V seznamu jsou k dispozici obvyklé klavesy F5 a Insert pro
pfidani, Enter a F2 pro opravu, Delete pro mazani.

9.3.1 Obrazovka mzdy

Rozhodujicim Udajem mzdy je obdobi, za které je vyplacena. Obdobi se zadava se ve tvaru MM.RR (mésic.rok). Pfi
vyhotoveni nové mzdy program prednastavi obdobi na mésic nasledujici po posledni mzdé. Obdobi mzdy je urCujici pro napocet
pracovnich dn( a placenych statnich svatk( z nastaveni mezd a pro vypocet od¢itatelnych ¢astek za vyZivované déti.

V obrazovce mzdy je pod obdobim
informativné zobrazen oprava mzdy Kalousek Jindrich HPP  uvazek 40 hod & hod/den
v . , ; 3 mésicni mzda 25000 K& .
pfedpokladany ~ fond  pracovni obdob'i 01.10 hruba mzda 24723 K&
4 i Ené v obdobi 21.00 dni  168.00 hod hruby prijem 25979 K
doby. N,aS|eduJ| skutec_:ne odpracovidno 13.00 dnui  104.00 hod <vym.zdkl.soc.> 29723 KC
odpracované dny a hodiny. <V pfiplatcich> 0.00 dnu 10.00 hod socidalni 7431 1932 K&
& ’ Ssicni svatky 1.00 dnu 8.00 hod <vym.zakl.zdr.> 29723 K¢E
.Uzamesmangu S rr,1e3|cn| mzdou v_hodin.mzdé 0.00 hod 0 Kc zdravotni 2675 1338 KE
jsou placené svatky uvedeny mésiéni mzda | 114.00 hod = 18155 K& zaklad dané 39829 K¢
zvladt. mésiéni mzda je v éten ukolova mzda 0 KE zdanitelné Z 39900 K¢
ast, mesic v da je ypoctg ? < Podilova > 0 K¢ zaloha dané 5985 K&
ze souctu skutecné zakladni mzda 18155 K¢ <Darfiové slevy > 2070 KE
odpracovanych dnl a placenych < PFiplatky > 372 KE sleva-déti | 0 K&
p o v u P y <Prem'ie,odmgny> 3815 Kc dai po slevach 3915 KE
svatku. < Pokuty > - 0 K& bonus-déti | 0 K&
<Jiné davky > i 5000 Kc preplatek dané 0 Kc
U zaméstnancl placenych < Nahrady > 2.00 dnu 2381 K¢ c¢ista 17538 Kc
hodi bo kol d z toho dovol. 2.00 dnu . < Jiné prijmy > 0 Kc
odinovou Nebo ukolovou mzdou < Nemoc,DNP > 5.00 dnu 1256 K¢ <Exe>< Srazky >|- 0 K&
se svatky uvadéji informativné < Absence > 0.00 dnu 0 K& zdloha - 0 KC
v Lz x dobirka 18794 K&
a pfedpoklada se, Ze budou ] < Dpalii >
proplaceny nahradou. poznamka

Pokud zaméstnanec pracoval
pfescas, zadejte jej stiskem tladitka <V pfriplatcich>. V seznamu pfiplatk(i stisknéte Insert a v obrazovce pfiplatku sepnéte
volbu Zvysit odpracovanou dobu. Tim dojde k zaplaceni pfiplatku za pres€as i k proplaceni zakladni mzdy za dobu pfes¢asu.

132



Mzdova evidence

9.3.1.1 Zakladni a hruba mzda, hruby pfijem

Zakladni mzda je soucet hodinové, mésicni, ukolové a podilové mzdy. Hruba mzda se sklada ze zakladni mzdy a téchto
slozkovych Udaju: pfiplatkd, prémii, pokut, jinych davek, nahrad (nemoci a absenci). Podminkou pro napocet slozkovych udaju
do hrubé mzdy je sepnuti volby Slozku zapocitat do hrubé mzdy ve sloZzce mzdy.

Hruby pfijem je obdobné vypocéten ze zakladni mzdy a slozkovych Udajl s volbou Slozku zapoéitat do hrubého pfijmu.

9.3.1.2 Socialni pojisténi
Maximalni ro¢ni zaklad

PFi vystaveni nové mzdy bude napocten zaklad pro socidlni pojiSténi uplatnény ve mzdach z pfedchozich mésict kalendainiho
roku a tato hodnota spole¢né s vymeérovacim zakladem ze zpracované mzdy bude porovnana s ro¢ni hranici.

Uéast na pojisténi
Od roku 2009 je ucast na nemocenském a dichodovém pojisténi od sebe oddélena a zavisi na typu pracovniho poméru a vysi
pfijmu.

Mezi zvlastni kategorii patfi spole€nici, jednatelé s.r.o. a komandisté (za prace konané mimo pracovnépravni vztah), ktefi jsou
UcCastni pouze dichodového pojisténi (nejsou pojiSténi nemocensky a nevznika u nich narok na nahradu ani davku za nemoc,
atd.). U&ast na diichodovém pojisténi je podmin&na dosaZenim rozhodného pijmu v mésici vyplaty, ktery v roce 2010 &ini 6000
K¢. Takovy pracovnik tedy muZe byt jeden mésic dlichodové pojistén, druhy mésic jiz nikoliv.

Dalsi komplikaci je zaméstnani malého rozsahu, u kterého je Uc¢ast na nemocenském, dichodovém a zdravotnim pojisténi
spojena s podminkou dosazeni pfijmu rozhodného pfijmu (v roce 2016 ve vysi alespori 2500 K¢).

Proto obrazovka socialniho pojiSténi obsahuje Udaje informujici, zda je mzda pojiSténa nemocensky a dichodové. Zpusob
Ucasti na pojisténi muZete v odavodnénych pfipadech zménit napfiklad pomoci klavesy F3.

Zaklad pro pojistné a vyse pojistného

Zaklad socialniho pojisténi ze mzdy se obvykle shoduje svySi hrubé mzdy. Je vypocéten souctem zakladni mzdy
a slozkovych udaju s volbou Zapocitat do zakladu socialniho pojisténi.

Program zjisti soucet zakladu pojistného od zaCatku roku a zohledni maximalni ro¢ni zaklad.

Podle Udaji v pracovnim poméru a v zavislosti na konkrétnich Udajich mzdy se nastavi G€ast této mzdy na nemocenském
a dliichodovém pojisténi.

Socialni pojisténi se vypocte v zavislosti na t€asti na nemocenském oo o

¥ A i Zi i - 4 zaklad
ac!uchodovem. Sazby jsou pouzﬂxvzvm’enu Evidence - Mzdova o ZaEin wekG BRRBERE nerocenské pojisténi B
evidence - Nastaveni — Sazby pojisténi. ze mzdy 35000 dichodové pojisténi A
nad Timit 1242432 0
U zaméstnance Uuc€astného dlchodového spofeni bude snizena 3 zéklad _ sazba  pojistné _
° o . v oy ° vy / za zaméstnance 35000 kK& 3.50% 1225 K&
sazba o 3 %, duchodové sporeni bude ve vysi 5 % z vymérovaciho 53 Samecrnavarale Z//- 25.00% 8750700 K&
zakladu. celkem 9975.00 K&

[X] Ucast na dichodovém sporeni 5.00% 1750 K¢

9.3.1.3 Zdravotni pojisténi

Maximalni ro¢ni zaklad

Pfi vystaveni nové mzdy bude napoéten zaklad pro zdravotni poji§téni uplatnény ve mzdach z pfedchozich mésicl kalendarniho
roku a tato hodnota spole¢né s vymeérovacim zakladem ze zpracované mzdy bude porovnana s ro¢ni hranici.

Uéast na pojisténi
Ugast na zdravotnim poji§téni zavisi typu pracovniho poméru a vysi prijmu.

Dohody o provedeni prace zdravotné pojiStény jsou od rozhodné ¢astky (v roce 2016 od 10001 K¢). U dohod o pracovni
€innosti je UCast na zdravotnim pojiSténi podminéna dosazenim rozhodného pfijmu v mésici vyplaty, ktery v roce 2016 &ini
2500 K¢. Tento pracovni pomér tedy muze byt jeden mésic zdravotné pojistén, druhy meésic jiz nikoliv.

Proto obrazovka zdravotniho pojisténi obsahuje Udaj informujici, zda je mzda zdravotné poijisténa. Zplsob Gc€asti na poijisténi
muZete v oddvodnénych pfipadech zménit napfiklad pomoci klavesy F3.

Zaklad pro pojistné a vyse pojistného

133



Grand 28

Vysledny zéklad zdravotniho pojisténi L
Zdravotni pojisténi

sestava z nékolika dil¢ich zakladu. 24klad
) o . od zacdatku roku 0 zdravotni pojisténi A
¢ Zaklad ze mzdy odpovida souctu ze mzdy 29723
véech slozek mzdy vyjma absenci, nad Timit 1707048 . . odvod .
které maji byt zapocitany do zakladu zaklad zaméstnanec zaméstnavatel celkem
f AT ; 4.50% 9.00% 13.50%
zdravotniho poijisténi. th,ohoto’zgkladu Ze mzdy - 1i3s 675 2013
se provede kontrola a pfipadna Uprava Neplacené volno 0 0 0 0
na maximalni roéni zaklad. Neomluvend absence 0 0 0 0
e} a a oc a, ad . Dopl.do min.zakladu 0 0 0 0
¢ Zaklad za neplacené volno (zruseno
od roku 2015) je soudet C&astek Celkem . 29723 1338 2675 4013
, . p Srazit odvod zaméstnavatele zamésthanci
z absenci se 'SkUmeU 'neplace"? Z toho prFevedeno do ZP zaméstnance
voilno a ostatni omluvena, které maji - -
vysledny odvod ZP 1338 2675 4013

zvysit zaklad zdravotniho pojisténi.

¢ Zaklad za neomluvenou absenci
(zruseno od roku 2015) odpovida
souctu Castek absenci se skupinou
neomluvena zvySujici zaklad zdravotniho pojisténi.

+ Doplatek do minimalniho vyméfrovaciho zakladu ZP. Vypocet doplatku je zavisly na nastaveni typu pracovniho poméru.
Pfi vypoCtu minimalniho zékladu zdravotniho pojisténi program automaticky zohledni, zda je zaméstnanec poZivatelem
starobniho, pIného nebo ¢astec¢ného invalidniho diichodu a v téchto pfipadech minimalni zaklad neuplatni.

U doplatku zdravotniho poijisténi do minimalniho zakladu ZP milzZete ¢ast ZP za zaméstnavatele srazit formou srazky, nebo

muZze byt celé zdravotni pojistné z doplatku do minimalniho zakladu ZP uvedeno u pracovnika. Chovani programu ovliviiuje

volba ZP pfi doplatku do min.zakladu ZP plati celé pracovnik v menu Evidence - Mzdova evidence - Nastaveni -

Zakladni, zde tlacditko <DalS$i>.

U slozek absenci Ize zadat, zda se ma zaméstnanci srazit ze mzdy i odvod zdravotniho pojisténi za firmu.

U neomluvené absence a doplatku do minimalniho z&kladu se zdravotni pojisténi pfeultuje z firmy na zaméstnance (zvysi
zdravotni poji§téni zaméstnance, snizi zdravotni pojisténi zaméstnavatele), pficemz celkovy odvod zdravotniho pojisténi zlstane
zachovan.

V obrazovce je celkovou €astkou uvedeno zdravotni pojisténi za firmu, které bude hrazené pracovnikem a jeji Cast, ktera zvysi
ZP zaméstnance. Pfipadny rozdil je uplatnén srazkou ze mzdy. Pokud budete ruéné upravovat jednotlivé zaklady zdravotniho
pojisténi, pfekontrolujte si i spravnost téchto srazek.

Pro automatické uplatnéni ZP firmy do ZP zaméstnance stisknéte tlacitko DalSi v nastaveni mezd (menu Evidence — Mzdova
evidence — Nastaveni — Zakladni) a v nasledujicim formulafi zapnéte volby ZP pfi doplatku do min. Zakladu ZP plati celé
pracovnik a ZP pfi neomluvené absenci plati celé pracovnik. Pfi neomluvené absenci a doplatku do minimalniho zakladu
ZP by se ve mzdé ve formulafi pro zdravotni pojiSténi mél automaticky vyplnit udaj pro prevod zdravotniho pojisténi do ZP
zaméstnance a srazka se nevytvofi. U neplaceného volna Ize vyjit z toho, Ze jde o dohodu mezi zaméstnavatelem a
zaméstnancem. Proto se ZP za firmu za neplacené volno zaméstnanci vyuctuje srazkou, které musite zadat pofadi a ktera
v pfipadé soubéhu s exekuci ani nemusi byt srazena.

Pozor

Jestlize ruéné zménite Udaj od zacatku roku, ze mzdy nebo nad limit, je nutné si prekontrolovat nize uvedené zaklady
i odvody pojistného, zvlasté pak doplatek do minimalniho zakladu. Je to zplsobeno vzajemné se vyluCujicimi se
pozadavky na poradi vypoctu jednotlivych udaju.
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9.3.1.4 Dan z pfijmu
Pojistné za firmu zvySujici dan z pfijmu

Na obrazovce mzdy je vlevo od zdravotniho a socialniho pojistného za zaméstnance uvadéno pojistné za firmu, ktera zvySuje
zaklad dané z pfijmu na tzv. superhrubou mzdu.

Typ dané z pfijmu (srazkova, zalohova)

Indikator dané z pfijmu ma dvoji funkci. Jednak zobrazuje, jak e )
je dan zpfijmu vypoCtena a evidovana, tedy zda se jedna S srazkova dan _(program si nastavi dle potreby)
o srazkovou Ci zalohovou dan. Za druhé indikator umoziiuje z 3535 §f};§ﬂg¥§ ggﬂ Eﬂgg:mg igggﬂg ﬂi]&gﬁ:]:ﬂg
pevné nastaveni typu zalohové dané tam, kde je to zapotfebi. Zdravotni 2675 1338 K
Typ dané se voli dle v zavislosti na pracovnim poméru, zda bylo ii';%?ﬂe?ﬁze z 33353 EE
podepsano prohlaSeni o nezdanitelnych polozkach adle vyse iggggeédgq:w N gggg ﬁg

pfijmu (hrubé mzdy).

Pevné nastaveni typu dané mulzete provést v Giselniku
pracovnich poméru, napfiklad u jednatel(, ktefi maji vzdy zalohovou dar bez ohledu na vysi pfijmu.

Pokud mate napfiklad zaméstnance se soub&znym pracovnim pomérem, zadejte mu ve mzdé vedlejSiho poméru klavesou F3
typ S! (vZdy srazkova dan). Tim docilite, Ze v roénim vytctovani dané budou spravné nacteny piijmy za oba pracovni poméry.
Uprava nema vliv na nutnost ruéniho pfevodu zakladu dané z vedlejSiho soubézného pomeéru do mzdy hlavniho.

Zaklad dané a dan z pfijmu

Zaklad dané z pfijmu se vypocitad ze souctu zékladni mzdy (hodinové, mésiéni, tkolové a podilové) a soudtu sloZek pfiplatk,
prémii, pokut, jinych davek, nahrad a absenci se sepnutym spinaem Zapocitat do zakladu dané z pfijmu. Obvykle je tento
soucet shodny s hrubou mzdou. Zaklad dané se zvysi o odvod pojistného za firmu na tzv. superhrubou mzdu.

Zdanitelna ¢astka vy$Si nez 100 K& se u zalohové dané zaokrouhli na stokoruny nahoru. Typ dané (zalohova, srazkova) se
nastavuje automaticky, ale miZete jej ruéné zménit pomoci pfiznaku pfed zdanitelnou ¢astkou.

Zaloha na ,solidarni zvy$eni dané“ se pocita z rozdilu zakladu dané ze

mzdy (tedy ne ze superhrubé, ale obvykle zhrubé mzdy) a ziloha dané a solidarni zvyseni
4nasobkem prﬂmvérnfé mzdy stanovené dle zakona na pojistné na B&3na zaloha dan& 27135 KE
socialni zabezpedeni. To odpovida jedné dvanactiné maximalniho

vymé&Fovaciho socidlniho pojisténi. V roce 2013 je to 103 536 K&. gl oSN Sy -kl 31464 K&
i 3 . i L, o 3 zvyseni dané 7% 2203 K<

Na zakladni obrazovce mzdy je nenulovd ,solidarni dan“ indikovana
zaloha dané celkem 29338 K&

znakem + pred Castkou celkové zalohy dané.
Zaloha dané je zaokrouhlena na celé koruny nahoru, zvlastni sazba
dané (srazkova dar) na koruny dolu.

9.3.1.5 Danové slevy

Dariové slevy jsou uvadény na spolecné

obrazovce s dafiovym zvyhodnénim za dé&ti. PFi Danove slevy a zvyhodnent

vytvafeni nové mzdy si je program na zakladé Dafi pred slevami 5025 Dafi po sniZeni 2955
Udaji  z personalistiky nacte  z nastaveni zakladni 2070 Dafiové zvyhodnéni za déti 967
dan vch sl Invalidita 1.a 2.st. 0
anovycn slev. Invalidita 3.stupné 0 Sleva na dani 967
ZTP/P 0 [X] uplatnit bonus 0 0
Hodnoty slev a dalsi, k nim se vztahujici udaje, je Student 0 Uplatnéna slevatbonus 867
mozné zadat Vv menu Evidence-Mzdova Dafiové slevy celkem 2070 DaA po viech slevich 1988
. . - P DaA + bonus 1988
evidence-Nastaveni-Danové slevy,
zvyhodnéni.

Pro uplatnéni danovych slev je rozhoduijici, zda
pracovnik podepsal prohlaseni o nezdanitelnych polozkach. Pokud je prohlaseni podepsano, musi byt uveden mésic a rok
podpisu v personalistice, v obrazovce mzdovych udajq.

Program zacne dariové slevy a dafiové zvyhodnéni na déti uplatriovat poprvé v obdobi podpisu.

9.3.1.6 Vyuctovani preplatku dané z pfijmu

Po provedeni ro¢niho vyuctovani (menu Mzdova evidence — Rocni dodanéni) se pfipadny preplatek automaticky uvede
v nové mzdé v Udaji preplatek dané. S timto Gdajem souvisi hodnota Prepatek dané ro¢niho vyucétovani ve formulafi
exekuci viz kapitola 9.3.2.16 Exekuce — pfeplatek roéni dané, danovy bonus.
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9.3.1.7 Cista mzda, zaloha, srazky, dobirka

Cistda mzda je rovna hrubé mzdé sniZzené o socidlni a zdravotni poji§téni a zalohu dané z pfijmu. Dafiovy bonus a preplatek

dané z ro€niho vyuctovani pfedchoziho roku €istou mzdu zvySuje.

Vyse zélohy je prevzata z minulé mzdy, nebo v pfipadé, Ze pouzivate evidenci zaloh (volba Nepouzivat evidenci zaloh

v zakladnim nastaveni mezd je vypnuta), je dosazen Uhrn vyplacenych zalohy za obdobi.

Dobirka je vypoctena z Cisté mzdy zvySené o jiné pfijmy a snizené o srazky a zalohu.

9.3.1.8 Exekuce

Exekuce zadejte pfed zpracovanim mezd do personalistiky, do srazek
ve stalych slozkach mzdy.

Po stisku tlacitka <Exe> ve mzdé, mlzZete zadat pocet vyZivovanych
déti a manzZelku. Tyto Udaje budou automaticky prebirany do dalsi
mzdy. Program v této obrazovce také informativné vypocita celkovou
vySi pfednostni a nepfednostni srazky.

Pokud potiebujete upravit zakladni éastku napfiklad pfi zpé&tném
pfedani vykonu rozhodnuti srazek ze mzdy od OSSZ po déledobé
nemoci zameéstnance, sepnéte ve formulafi exekuci mzdy volbu ruéné
a snizte zakladni ¢astku s ohledem na hodnotu, kterou v exekucich
z DNP uplatnila OSSZ.

Pokud zakladni ¢astku zaméstnanec uplatfiuje trvale u jiného platce,
zadejte do Udaje zakladni c¢astka nulu a zaroven sepnéte i volbu
uplatnit trvale.

9.3.1.9 Dalsi

Do jednotlivé mzdy je ukladana pro ucely zpétného
tisku prehledd ZP avyplatnich pasek zdravotni
pojistovna, u které byl pracovnik v mésici pfihlasen,
a zUstatek dovolené ke konci mésice.

zdravotni pojistovna
zustatek dovolené

Udaje pro vypocet exekuci

Polet vyzivovanych déti
[X] vyzZivovand manzelka
Zivotni minimum 3410
Naklady na bydleni 5687

PFijmy pro exekuce

adni castka [ ] rucne

X] Uplatnit trvale
Plne za

srazka neprednostni
Srazka prednostni

Dalsi udaje mzdy

0Z 0ZP
20.00

[ 1 zaméstnani malého rozsahu

25485
> 10614
5774

8806
11838
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9.3.2 Mzda - slozkové udaje

Podrobny prehled poloZek sloZkového Udaje (napfiklad podilové mzdy) ziskate stiskem odpovidajiciho tladitka v obrazovce
mezd (tlacitko <Podilova>).

V seznamu slouzi klavesy F5 a Insert pro pfidani zdznamu, Enter a F2 pro jeho opravu, Delete pro mazani.

9.3.2.1 Spolecné vlastnosti slozkovych udaju pfi jejich editovani

V obrazovce mzdové slozky budete nejprve vyzvani k zadani oznaeni druhu mzdy z Ciselniku Druhu mzdovych slozZek.
Klavesou F3 zobrazite &iselnik, v némz muZete klavesou F2 provést opravu druhu mzdy, klavesou F5 a Insert pfidat novy druh

(Ctrl+F5 a Ctrl+Insert vytvofi kopii). - Zapoc¢itat do zakladu

[X] socialniho pojisténi
Po zadani druhu mzdy program prevezme Udaje z &iselniku (&astku, [x] zdravotniho pojisténi
procento a napocty) a prepocte mzdovou slozku. Pokud je v €iselniku druhu [X] zakladu dané z pFijmu
mzdy definovan vzorec, je zplsob vypoctu celkové ¢astky slozky mzdy uréen [x] Pro vypocet priméru nahrad
V)’fhradné timto vzorcem. }/ypoéet, podle vzorce je programem indikovano L zapocitat do
napisem *Vzorec* v pravém hornim rohu obrazovky. [X] Hrubé mzdy

EX% HrubﬁhokajjTu .

s o z s . - s s s e X Cast y vyp ate
U[:V)flplatku, premii, p'okut,.Jlnych Qavek, nahvrad, nemoci a abgenm Izg [ 1 odpracovang doby priméru nahrad
tlacitkem <Napocet zakladu> ovlivnit vztah slozky k pojisténi, danim, hrubé - Davky nemocenského pojisténi
mzd&, priméru nahrad a dalsim. [x] Do_zakladu pro prumér DNP

[ 1 vyloucené dny zakladu DNP

[ 1 zapocitat do podplrci doby DNP
Kontrola min. mzdy a prac. doby——
[ 1 ovliviuje minimalni mzdu

Nyni probereme jednotlivé druhy slozkovych udajd.

9.3.2.2 Podilova mzda

SloZzka je uréena k zapisu mzdy stanovené podilem na trzbach, zisku, vykonech, a podobné. Podil se pocita procentem ze
zadané Castky, proto jsou v obrazovce pfipraveny poloZzky pro zadani vychozi ¢astky, procentni sazby a vysledného podilu.
Jestlize mate vice druhu (nebo sazeb) podilové mzdy, je vhodné zalozit odpovidajici druny mzdy v &iselniku mzdovych slozek.
Pomoci Dotazu pak mlzZete snadnéji vyhodnocovat jednotlivé Easti mzdy.

Pokud neni v €iselniku druhu mzdy zadan vzorec, je podil spo€itan soucinem:
Z ¢astky * Procent / 100

Podilovad mzda je vZdy zapoditana do v8ech zaklad( pojisténi, zakladu dané i priméru nahrad a pfiplatkd.

9.3.2.3 Priplatek

Pfiplatky jsou rozé¢lenény do téchto zakladnich ..
skupin: za preséas, prdci ve svatek, prace druh PRE Prescas

Novy priplatek * yzorec *

v So a Ne, pfiplatek za praci v noci a ostatni. p::;g;ﬁggk za 28 : gg ;isnu 10.00 hodin
Clenéni zadate ve mzdové sloZce pfiplatku. P :
priplatek 340 K& <Napocet zakladu>

Spole¢né se zadanim pfiplatku lze sepnutim
volby ZvysSit odpracovanou dobu zajistit
i proplaceni zakladni mzdy za dobu pfiplatku, coz
Ize vyuzit hlavné u pfesCasli. Pokud budete
zadavat nové pfiplatky tla¢itkem <V pf¥iplatcich>
ze zakladni obrazovky mzdy, bude volba
proplaceni zakladni mzdy zapnutd a program
bude o dobu pfiplatku zvySovat celkovou odpracovanou dobu. Naopak v pfipadé, Ze pfiplatek zadate pres tlacitko <PFiplatky>,
program vypne volbu zvySujici odpracovanou dobu.

[X] zZvysit odpracovanou dobu
poznamka

Pro vypocet pfiplatku je obvykle rozhodujici

pocet dni (napfiklad u pfiplatkii za So, Ne) Prémie, odména
nebo odpracované hodiny (u pfes¢asu). Neni-li )
v giselniku druhu mzdy zadan vzorec, je druh PRE Prémie
fiplatek vypocitan takto: . .
prip yp z castky 5000 K<
Poéet hodin * Prumér nahrad * procent 100.00
Procento / 100 [X] Kratit dle skut.odpr.doby
. . [ 1 Zvysit o odpr.v priplat.
prémie, odnéna 3913 KE <Napocet zakladu>
pozhdmka

menu druhd mzdové slozZky F3
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9.3.2.4 Prémie, odmény

Slozka se déli na bézné mésicni, ctvrtletni; pololetni a rocéni odmény, osobni ohodnoceni, prémie a ostatni. Ve slozce mzdy
Ize nastavit po¢et mésicu, do nichz bude pro ucely priméru nahrad rozpoditana slozka mzdy vyplacena za delsi nez kalendarni
Ctvrtleti. V programu je pocet mésicli zadan u pololetni a roéni odmény.

Prémie ma stejnou strukturu jako podilova mzda. Obvykle vSak uZivatel zadava pouze vyslednou ¢astku prémie.

9.3.2.5 Pokuty

Pokuty maji shodnou strukturu jako prémie a podilova mzda. Pokutu zadavejte kladnou hodnotou, program bude sam zadanou
Castku odecitat od zakladni mzdy.

9.3.2.6 Jiné davky Nova jina davka

Program rozliSuje skupinu cestovnich vydajd, druh PPF Penz.pripoj.prispév.firmy
pracovnich prostfedkl, stravného, naturalnich

poZitki, naturalnich pijmua a ostatni. V tiskovych davka 1000 KE <Napocet zakladi>
sestavach jsou slozky mzdy ze skupiny i}

naturalnich poZitkd (napfiklad pouZivani firemniho poznamka

vozu pro soukromé jizdy) obvykle uvedeny
oddélené od ostatnich jinych davek a jsou
umistény pred zaklad dané z pfijmu.

Slozku pouzijte napfiklad pfi soub&hu dvou
poméru u nichZ je zapotrebi pfevést zaklad dané z pfijmu do poméru hlavniho viz 9.4.2 Soubé&hy pomérd, dohod

9.3.2.7 Nahrady

Nahrada

Do néhrad se zapisuji pouze slozky mzdy druh DOV Placenid dovoleni
placené primérem nahrad - dovolena, statni
svatek (u hodinové a Ukolové mzdy), vojenské skupina placena dovolena
cviCeni, darcovstvi krve, svatba a pohfeb. PFi —
zapisu, opravé a zrudeni nahrady miZe program od 22.03.2010 pondeli
v zavislosti na nastaveni Udaje U éasové slozky do A 26.03.2010 patek .
mzdy opravovat odprac.dobu v menu ka-lenda'f”;]‘:h >.00 gm:' ; I:d)qvo'lene >
Nastaveni - Zakladni opravit odpracovanou ﬁggfi:gvmcu x ghan dnu 20HAR hodin

. e s ; . prumer 135.87
dobu a pocet svatku. Tato vlastnost mulze byt
uzite€na v pfipadgé, Ze nemate prfedem spocitané nahrada 5435 KE <Napocet zakladu>
odpracované dny a hodiny a vychazite
zmési¢niho fondu pracovni doby. Pokud poznamka
o pfepoditavani dob nestojite, lze je ve vySe . ) .
uvedeném nastaveni vypnout. menu druhu mzdove slozky F3

PFi vyhotoveni nahrady nejprve zadejte divod

nahrady a obdobi nepfitomnosti. Obé data Od

i Do musi byt z mésice, za ktery je mzda zpracovavana! Program z téchto Udaju vypocte pocet kalendarnich dnu, pocet
pracovnich dnu a hodin nepfitomnosti. Nahrada je dana soucinem hodinového priiméru nahrad a poc¢tu hodin.

Pfi nahradach za dovolenou program po uloZeni mzdy automaticky zvysi po€et ¢erpanych dnli dovolenych na osobni karté
zaméstnance.
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Vypocet pruméru nahrad
Pfi stanoveni hodinového priméru pro pracovné pravni Ucely (ndhrady) program postupuije takto:

1. V seznamu primérG (viz Personalistika - Priméry) se vyhleda zaznam se zapnutou volbou neprepocitavat pro mésic, do
néhoz spada pocitand mzda. Takovy primér je nalezen obvykle v prvnim &tvrtleti po pfevodu mzdové agendy z jiného
software (primér je nutné ruéné zadat pfi zapisu zaméstnance do personalistiky).

2. Primér se vypocte z mezd vyplacenych v minulém Ctvrtleti, z nichZ se zapocte zdkladni mzda a slozky se zapnutou volbou
Zapocitat do zakladu pro vypocet pruméru nahrad. Odmény vyplacené za delsi, neZ ¢tvrtletni obdobi, jsou uplatnény ve
vysi pfipadajici na pfislusné Ctvrtleti a jsou dale kraceny pomérem skute¢né odpracované doby a pracovniho fondu Ctvrtleti.
Takto vypocteny pramér je pouzit, jestlize zaméstnanec v tomto obdobi odpracoval alespori 21 dna.

3. Primér se vypocte z mezd vyplacenych v pfedchozich mésicich Ctvrtleti, do néhoZ spadd zpracovavana mzda. Pouzije se
pouze v pfipadé, Zze datum nastupu spada do stejného Etvrileti jako zpracovavana mzda.

4. Prdmér je odvozen z hodinové nebo mésiéni mzdy zadané v Personalistice. Pokud ma zaméstnanec zadané stalé slozky
mzdy (napfiklad Osobni ohodnoceni, Prémie) a je sepnuta volba Do pravdépodobného pruméru nahrad zahrnout
i stalé slozky v obrazovce Zakladniho nastaveni mezd, bude primér zvySen o tyto ¢astky.

Pokud neni u jednotlivého bodu vyhodnoceni primér vypocten, program pokraéuje dal$im krokem.

9.3.2.8 Nemoce, DNP

Nemocenské davky jsou programem &lenény na nemoce, oSetfovné, materskou dovolenou a jinou davku.

Od roku 2009 doslo k zadsadni zméné ve vyplaceni nemocenskych davek. Za prvnich ¢&trnact kalendarnich dnd dogasnych
pracovnich neschopnosti (nemoce, Urazy a karanténa) vyplaci nahradu (za pracovni dny) zaméstnavatel. Teprve po uplynuti této
doby predava pokracujici davky k vyplaté OSSZ. Ostatni davky (pfedevsim oSetfovné a penézita pomoc v matefstvi) vyplaci od
zaCatku OSSZ.

1) Docasna pracovni neschopnost

Zvolte druh davky - pro do¢asnou pracovni neschopnost by to méla byt nemoc, draz nebo karanténa.
Dale zadejte pocatek, pfipadné i konec neschopnosti.

Tim by se odpovidajicim zptisobem mély nastavit datumy od a do v mésici vyplaty.

Zapiste diagnozu a povinné €éislo neschopenky.

Jde-li o pojisténou nemocenskou davku, méla by byt sepnuta volba davka nem. pojisténa.

Nepojisténou davku mize mit zaméstnanec v zaméstnani malého rozsahu v mésicich, kdy je jeho pfijem mensi nez rozhodny
(v roce 2016 je to 2500 K&) a proto neni nemocensky pojistén.

Obdobné neni neschopnost pojisténa u pomérd, které nejsou nemocensky pojistény (dohoda o provedeni prace, spole¢nik,
jednatel s.r.o. za prace konané mimo pracovnépravni vztah), ale u nich pravdépodobné ani nevznikne potfeba pracovni
neschopnost do programu zapisovat.

Pokud zaméstnanec prvni den neschopnosti odpracoval ¢ast smény, zapiSte po€et odpracovanych hodin. Odpracoval-li
sménu celou, zacina neschopnost az druhy den.

Program vypocita poCet pracovnich a kalendarnich dnu neschopnosti v zadavaném mésici.

Nahrada se pocitd z priméru pro nahrady (je

shodny s primérem pro dovolenou), ktery se Nova nemocenska davka/nahrada

krati dle zakonem stanovenych redukénich
hranic.

U dohody o pracovni &innosti, si musite ru¢né
upravit pocet proplacenych pracovnich dni,
nebot rozvrh pracovni doby do smén nebude
v téchto pomérech pravdépodobné odpovidat
pracovnim dnim v tydnu (rozvrzeni pracovni
doby do smén je vhodné umistit do pracovni
smiouvy).

Pokud vznikne neschopnost v mésici nastupu,
musite hodinovy prdmér pro nahrady vypoditat
sami z pfedpokladaného pfijmu.

Vysi nahrady je mozné kratit na 50% z divodu
uvedenych v §31 Zakona o nemocenském
pojisténi - tedy v pfipadé, kdy neschopnost

druh davky

neschopen od
neschopen do

v mésici od

v mésici do
diagnodza
¢.neschopenky
1.den odprac.
kalendafnich
pracovnich

hodinovy prum.

reduk.zaklad
< Nahrada >

poznamka

NEM Nemoc

celkem
08.03.2010 pondéli 7.00 dnu
14.03.2010 nedéle 777
zacina i koncéi v tomto mésici
08.03.2010 pondéli
14.03.2010 nedéle 777

Chripka_
001/03 [X] davka nem.pojisténa
0.00 hodin

7.00 dnu ndhradou [ 7.00 dnl

5.00 dnll | 40.00 hodin

135.87 KC pravdépodobny

122.29 KC proplatit 100 %
1174 K¢ <Napocfet zakladu>
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vznikla z divodu zavinéné UcCasti ve rvacce, jako nasledek opilosti nebo zneuZitim omamnych prostiedkd a pfi spachani
umyslného trestného €inu. V téchto pfipadech zadejte do udaje proplatit Castku 50%.

V pfipadé, Ze byla vy€erpana podpuréi doba a neni narok ani na nahradu, zadejte do Gdaje proplatit 0%.
Dal$im ddvodem sniZeni miZe byt nedodrZeni |éEebného reZimu zaméstnancem.

V pfipadé, Ze je pracovni pomér ukonéen (a datum ukonceni je zadano v personalistice), program automaticky skonéi
proplaceni nahrady ke dni ukonéeni pracovniho poméru.

Stiskem tlaitka <Nahrada> zobrazite podrobnég;si

formulaf s vycislenim nahrady za prvni tfi pracovni Nahrada za nemoc/karantenu
dny i za dalSi pracovni dny az do 14. kalendafniho sazba |prac.dnt hodin nahrada
dne.

prvni 3 prac.dny | 0.00%| [ 3.00  24.00 0.00 KC
Unemoci a oSetfovného se za prvni ti dny 4. az 14. kal.den|60.00% 2.00 16.00 1173.98 K&
nahrada neposkytuje. Nahrada celkem 5.00 40.00 1174.00 K&
Program umoZfiuje sepnutim volby Nahradu 'El]ﬁ"ﬁg;f};gﬂi ?om%ig%]iihgiméﬂg?c% nEsic 0 K&
proplatit az pfiSti mésic odlozit u pokradujic Celkem: prop P 1174 K&

neschopnosti proplaceni nahrady na dalsi mésic.
Stalo by se tak zfejmé& v pfipadé, kdy by
neprobéhlo  fadné  pfedani  neschopenky.
V takovém pfipadé se nasledujici mésic neproplacena nahrada automaticky uvede v poloZce K proplaceni z minulého
mésice.

Pfi uloZeni nemocenské davky program pfekontroluje vyCerpani podpuréi doby (s tou vyjimkou, Ze neni schopen zapocitat
pfipadné dny jiné, pfedchazejici nemoci v tomto mésici).

2) Osetifovné

Zplsob zadani oSetfovného je obdobny jako zapis doasné pracovni neschopnosti. Program pouze nevypocita nahradu a pro
zlepSeni pfehlednosti i vynuluje praimér nahrad. Pfi uloZeni davky se pfekontroluje podpurci doba.

Pokud by zaméstnanec zustal prace neschopen ipo ukonéeni podpuréi doby, zadejte mu tuto dobu do <Absenci> jako
pracovni volno pro dileZité pfekaZky bez odvodu zdravotniho pojisténi.

3) Penézita pomoc v materstvi

Penézita pomoc v matefstvi se zapisuje analogicky s oSetfovnym. Program v tomto pfipadé navic zobrazi udaj pro zadani
datumu narozeni ditéte. Tento den nemd vliv na nemocenské davky, ale je dilezity z hlediska vylouéenych dob ELDP
(evidenéniho listu didchodového pojisténi).

Datum narozeni ditéte je mozné zadat ve kterékoliv mzdé obsahujici pfisluSnou penézitou pomoc v materstvi (program datum
automaticky prekopiruje do vSech ostatnich mésicu) - ucirite tak ale jesté pred zpracovanim ELDP!

4) Otcovska

Davka otcovské poporodni péce (§38a az §38d zakona 187/2006) je zavedena od 1. unora 2018. Davku vyplaci OSSZ.
Podpuréi doba u otcovské &ini 1 tyden. Dny otcovské patfi do vylou¢enych dob nemocenského pojiSténi (dny se uvadsji
v pfiloze k Zadosti o nemocenskou davku) i dichodového pojisténi (dny se vykazuji v ELDP). Zapisuje se analogicky
k oSetfovnému.

Zavedeni otcovské davky nebylo promitnuto do zakon( tykajicich se zdravotniho pojisténi a otcovska tak nema vliv na zarazeni
do kategorie platc(, za které po dobu ¢erpani nemocenské davky hradi zdravotni pojisténi stat. Doba otcovské proto nezaklada
divod ke snizeni vymérfovaciho zakladu ZP, nebot nejde o duleZitou osobni pfekazku v praci podle zakoniku prace. BIiZsi
podrobnosti naleznete ve ¢lanku https://www.podnikatel.cz/clanky/prvni-potize-s-otcovskou-poporodni-peci/?

utm_source=newsletter-html-d&utm medium=text&utm campaign=2018-03-19
Re&enim je, aby si zamé&stnanec poZadat u svého zaméstnavatele o rodi¢ovskou dovolenou. V tom piipadé se stavéa osobou,

za kterou je platcem pojistného na zdravotni pojiSténi stat. Zaméstnavatel zaméstnance pfihlasi ke dni zadatku otcovské
(rodiCovské dovolené) u zdravotni pojistovny kddem M a ke konci odhlasi kddem U.

GRAND od této verze u otcovské automaticky generuje v hromadném ozndmeni zaméstnavatele pro ZP (menu Evidence -
Mzdova evidence — Tisk — Zdravotni pojiSténi — Hromadné oznameni zaméstnavatele) pfihlaSovaci a odhlasovaci kod.

Pokud odhlaseni a pfihlaSeni ke zdravotnimu pojiSténi provadét nechcete, vypnéte u mzdové slozky otcovské ve mzdé spinad
Dny krati minimalni zaklad ZP.

5) Dlouhodobé osetiovné

Dlouhodobé oSetfovné (§41a az §41f zdkona 187/2006) je zavedeno od 1. Eervna 2018. Davku vyplaci OSSZ. Podplréi doba je
nejdéle 90 dnu. Dny dlouhodobého oSetfovného patfi do vylou€enych dob nemocenského pojisténi (dny se uvadéji v pfiloze k
zadosti o nemocenskou davku) i diichodového poijisténi (dny se vykazuiji v ELDP). Také se zapisuje analogicky k oSetfovnému.
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Nemocenska pfi prechodu z jiného programu

Vzhledem ktomu, Ze se praméry pro DNP podcitaji z pfedchozich dvanacti mésicl, je unemocnych zaméstnancu
nejjednodussim feSenim zadani mezd z pfedchoziho roku do GRANDu. Staci minimalizovany tvar, kdy se zapisi Udaje
podstatné pro vypocet priméru - tedy hrubou mzdu (zéklad pro DNP) a kalendafni vylou¢ené kalendaini dny (z hlediska
praméru DNP). Pokud byl zaméstnanec nemocny nebo mél jakoukoliv jinou nepfitomnost, ktera se nepocita do kalendarnich
dnl pro vypocet praméri DNP, musi se tato slozka zapsat do Nemoci, pfipadné Absenci, kde stadi zadat pfedevs§im datumy
a pocet kalendarnich dn(. Nestaci pouze opravit odpracovanou dobu v obrazovce mzdy! Praméry si namatkou prekontrolujte.
Praméry pokracujicich nemoci (z hlediska pfechodu z jiného programu) musite zadat ru¢né.
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9.3.2.9 Absence

Slozka obsahuje skupinu neomluvenych

Nova absence mimo nahrad

i F " . typ NVO Neplacené volno bez nah.p
absenci, omluvené nepritomnosti
a neplaceného volna. Jednotlivé druhy absenci druh neplacené volno
se odliSuji predevSsim =z hlediska odvodu b q e ———— ™
dravotniho pojisténi, které se odvadi za apsence o o183z utery celkem |
zdravotnino - pojistent, r vadl 2 absence do 30.03.2010 utery 1.00 dnu
neplacené volno aneomluvenou absenci. 2acina 7 kondi v tomto mésici
SloZky mzdy téchto skupin zvySuji za kalendaini v mésici od | 30.03.2010 utery
den absence zaklad zdravotniho pojisténi v mésici do 30.03.2010 utery
0 pomérnou ¢ast minimalni mzdy. kalendafnich| 1.00 dnu _

pracovnich 1.00 dnu ' 8.00 hodin 3

Druh slozky absence nemusi obsahovat vzorec castka 259 K& < Napocet zakladu >

pro vypocCet zakladu ZP, protoze program
automaticky pocita zaklad ZP u vSech slozek
s prazdnym vzorcem. Naopak absence, za néz
se ZP neodvadi, by mély mit ve vzorci 0 (nulu).

poznamka

Do programu musite zadat pfislusnou slozkou

omluvenou absenci v pfipadé nastupu do zaméstnani a ukonéeni pracovniho poméru v priibéhu mésice. Dny predchazejici
nastupu a nasledujici po ukonéeni by mély byt uvedeny ve vykazu vyméfovacich zakladd pro sociélni zabezpeceni
a eviden¢nim listé diichodového pojisténi.

9.3.2.10 Jiné prijmy
SloZka je roz¢lenéna na skupinu vyuétovani dané z pfijmu a ostatni. Jiné pfijmy pouze zvysuji ¢astku mzdy k vyplaté a na

ostatni Udaje nemaji vliv. Od verze 16 je na vyuctovani preplatku samostatny udaj mzdy, proto sem preplatek nezapisuite.

9.3.2.11 Srazky
Srazky jsou rozliseny na prfevod na Ucet, sporeni, pojisténi, vyzivné, pujcky, ostatni zakonné srazky a ostatni.

Srazky snizuji ¢astku k vyplaté. U plijéek (sraZek se zadanou dluZnou ¢astkou a nenulovym dluhem k Uhradé) dojde pfi zapisu
mzdy ke snizeni dluzné ¢astky.

Pravidelné se opakujici srazky zadejte do stalych sloZzek mzdy v osobni karté zaméstnance, kde do polozky Predpis vloZite
Castku, ktera by méla byt srazena. Pokud chcete srazet celou mzdu, zadejte maximalni moZnou hodnotu 999999.

Srazky se zadanym bankovnim Uétem muZete proplatit platebnim pfikazem, viz kap. Platebni operace.

Od roku 2014 musi mit vSechny srazky poradi (datum).

¢ Exekuéni srazky nabyvaji pofadi dnem doruceni nafizeni vykonu rozhodnuti.
¢ Srazky ze mzdy ve prospéch zaméstnavatele ziskavaji pofadi dnem, kdy byla dohoda o srdzkach uzavfena.

¢ U srazek ze mzdy provadénych na zakladé dohody o srazkach ze mzdy k uspokojeni zavazkid zaméstnance se fidi poradi
dnem, kdy byla dohoda, k niz dal zaméstnavatel pfedem souhlas, zaméstnavateli pfediozena.

¢ U srazek tykajicich se ¢l. pfispévk( odborové organizaci vznika pofadi dnem, kdy zaméstnanec vyslovil souhlas se srazenim.

¢ U srazek ze mzdy tykajicich se nevyuctované zalohy na mzdu, cestovni nahrady, pfeCerpaného naroku na dovolenou a
neopravnéné nahrady mzdy pfi do¢asné pracovni neschopnosti se fidi pofadi dnem, kdy bylo zapoc€ato s provadénim srazek.

Srazky dohodou uzaviené do 31.12.2013 se budou srazet dle dosavadniho poradi a predpist platnych do konce roku 2013.

Srazky dohodou uzaviené od 1.12014 jsou srazeny max. do poloviny hrubé mzdy.

Vypocet srazek ve mzdé

K problematice vypoCtu srazek ze mzdy od roku 2014 byly publikovany velmi odlisné vyklady a koncepty. Konzistentni
mechanismus vypocCtu je prezentovan a pravné zdlvodnén napfiklad JUDr. Bofivojem Subrtem (napfiklad v ¢asopise Mzdova
Ucetni 5/2014) a Kolegiem expertd AKV (ve vykladovém stanovisku XIV).

Podle tohoto vykladu je s odkazem na § 148, odstavec 2 Zakoniku prace dan zakladni mechanismus vypoltu srazek
podminkami stanovenymi v Upravé vykonu rozhodnuti srazkami ze mzdy v Ob&anském soudnim fadu (OSR).

Tento mechanismus se pouziva v GRANDu u sraZek dohodou s pofadim od 1.1.2014 do 28.2.2017, na které se navic aplikuje
limit 1/2 (hrubé) mzdy.

Znamena to, Ze i v pfipadé, kdy ma zaméstnanec pouze srazky dohodou, musi se stanovit nezabavitelna ¢astka, tretiny,
castka zabavitelna bez omezeni a na jejich zakladé provést vypocet prednostnich a nepfednostnich srdZek obdobné, jako
v pfipadé exekuci. Zaroveri se kontroluje, Ze celkova vyse srazek dohodou s poradim od 1.1.2014 do 28.2.2017 neprekrodi 1/2
hrubé mzdy.
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Pro mzdové ucetni to znamena nutnost spravné zadat pocet vyzivovanych osob nejenom u mezd s exekuéni
srazkou, ale i u mezd obsahuijicich jen srazky dohodou.

Pocet vyzivovanych osob neni nutné zadat pouze u mzdy obsahujici pouze pfevod dobirky na ucet, pfipadné u mzdy
neobsahuijici zadné srazky.

ProtoZe je tento postup vypoctu univerzalni, jsou timto zplsobem srazky mzdy v GRANDu od roku 2015 poditany automaticky.
Prestoze byl zpusob vypoctu zvolen s ohledem na co nejlepsi pravni vyklad, neni zaruka, ze v budoucnosti nebude

zpochybnén napfiiklad soudnim rozhodnutim. Proto si mzdova ucetni muze automaticky vypocet srazek vypnout a
pocitat je zpusobem, ktery sama povazuje za spravné;si.

Hranice 1/2 (hrubé) mzdy je programem uplatfiovana pouze u sraZek dohodou bonus-déti 2434 K¢
s poradim z roku 2014 a pozdgji (jako podminka navic k hranicim danym OSR). pifeplatek dané 0 K&
Na srazky dohodou z roku 2013 a starsi se aplikuji pouze omezeni dana OSR cista | 10622 K¢
(viz § 3073 Ob&anského zakoniku). jEiggi gg;"g L 13 88 'ég -
Zména srazek ve mzdé je indikovana &ervenym otaznikem umisténym vpravo égg?tia B 924(2) Eg

od srazky. Jde pouze o upozornéni, Ze je vhodné srazky pfed ulozenim mzdy
prekontrolovat.

Prepocet srazek s protokolem
Pokud si chcete ovéfit, jak byl vypodet proveden, stisknéte v seznamu srazek klavesu Ctrl+P ¢i CTRL+E.

Nechate-li zapnutou volbu Po provedeni vypoctu zobrazit protokol o rozdéleni tretin, program zobrazi seznam nenulovych
srazek s uvedenim Castky a tretiny (vCetné srazky bez omezeni), ktera se pfi vypoCtu uplatnila.

9.3.2.12 Vypnuti automatického vypoctu srazek

Vypnuti automatického vypoctu srazek ze mzdy od roku 2015 provedete v menu Evidence — Mzdova evidence — Nastaveni —
Zakladni. Zde stisknete tlacitko Dal$i a v nasledujicim formulafi vypnete volbu Automaticky prepocet srazek.

9.3.2.13 Srazky dohodou do poloviny hrubé nebo €isté mzdy?

V § 2045 Obg&anského zakoniku, ktery se tyka dohod o srazkach ze mzdy je uvedeno, ze: ,Dluh Ize zajistit dohodou véfitele a
dluznika o srazkach ze mzdy nebo platu, z odmény ze smlouvy o vykonu zavislé prace zakladajici mezi zaméstnancem a
zaméstnavatelem obdobny zavazek nebo z ndhrady mzdy nebo platu ve vySi nepfesahuijici jejich polovinu“. Bohuzel neni
upfesnéno, zda se jedna o hruby nebo disty pfijem. V soucasnosti Ize nalézt pravni vyklady obhajujici obé varianty. ProtoZe jde
o problém, ktery miZe mit zavazné pravni dopady, je GRAND doplnén o spinag, kterym si mlzete zvolit variantu, ktera se
mzdové Ucetni jevi jako spravnéjsi. Spina¢ naleznete v menu Evidence — Mzdova evidence — Nastaveni — Zakladni, tlacitko
Dalsi.

Zaroven je vhodné podotknout, Ze limit 1/2 mzdy pro vypocet srdzek dohodou bude v praxi €asto nevyuZit, nebot u mezd bézné
vySe se prednostné uplatni omezeni dana nezabavitelnymi ¢astkami.

9.3.2.14 Zdravotni pojisténi a srazky

zdravotni pojisténi

zaklad

Od roku 2015 je zru$en odvod ZP za neplacené volno a B pE ke B st et
neomluvenou absenci, kontroluje se pouze dosaZeni nad Timit o St .
minimalniho zakladu ZP. Pokud vznikd doplatek do zilad “zawSstmaiics wzemcsingygeel ceefkem,
minimalniho zakladu z divodl na strané zaméstnance ﬁZpH“ii'Zné . £xon o =48 &t
(napfiklad z dlvodu zkraceného Uvazku), vznika potfeba Neomluvend absence 0 0 0 0
srazit pojistné za zaméstnavatele z doplatku do Popl.do min.zdkladu S 144 288 432
mlnlmélnlho Zékladu ZaméStnanCi- (S:ﬁllé?g odvod zaméstnavagggl)g zaméstng%‘éi = =

Z toho prevedeno do ZP zaméstnance 288
Pokud se chcete vyhnout vytvareni srazky, mizete ZP za Vysledny odvod zp 702 540 1242

zaméstnavatele prevést do ZP zaméstnance. Pfevod Ize
provést ruéné nebo automaticky programem.

pojistovna NA Ceskd ndrodni zP

Pro automatické uplatnéni ZP zaméstnavatele do ZP = T : - = = S
« . « . Nazev uzivatelské znacky: UZivatelska znacka
zaméstnance stisknéte v nastaveni mezd (menu [ ] Poufivat osobni &¢isla zaméstnancd
Evidence — Mzdova evidence — Nastaveni — Zakladni) - | VERade 2adava negicnl BrRsOvil foid ggghgodm
tlacitko DalSi. V nasledujicim formulafi zapnéte volbu ZP [X]_V_noyé ;1n1;f°km;y m"mm?;fdh““ “jrn'[nﬂ(_lrjruhﬁ L
pFi doplatku do min. Zakladu ZP plati celé pracovnik. B A LA L S OB e Sl el LN LIRS
[ ] ukladat zmény ddaju v personalistice
Ruéné& provedete Upravu tak, Ze ve mzdé oteviete [x] Tisk potvrzeni o prevzeti vyplatnich pasek
- ., iy s S N [ ] Zpracovavat mzdy pro velké organizace (do r.2008)
formulaf zdravotniho pojisténi a hodnotu z Udaje Srazit [X] Autﬁmaﬁickyvgf'epoéeg sEéZEk = ) (od r.2015)
odvod zaméstnavatele zaméstnanci opiSete do Udaje w L e Bl B adctsk e
Z toho prevedeno do ZP zaméstnance. Srazky dohodou do 1/2 (e) hrubé () ¢isté mzdy (od 2014)
« oK » < Navrat >
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9.3.2.15 Exekuce prikazanim jiné penézité pohledavky

Dariovy bonus nelze exekucné postihnout exekuci mzdy a Nov sri3ka
proto se k jeho vymoZeni exekutorem pouZivd exekuce

ver s » P TV - druh EXR Exek rikazani j.pohl
pfikazanim jiné penézité pohledavky. Tyto exekuce se od Glan celkem e
béznych exekuci na mzdu li§i tim, Ze se u nich neuplatfiuje dluh k dhr. @ ke
nezat?a\{lgglna Castka ani rozdéleni tfetin a strhavaji se vzdy piredpis 8 K¢ () Dafiovy bonus
vplne VySl. ( ) Pevna castka (predpis)
poradi ©1.02.2018 (od r.2014 - poradi zpracovani)
Program byl doplnén o novy typ srazky exekuce pfikazanim typ srazky Exekuce prikdzanim jiné pendZité pohledav

jiné penézité pohledavky. Pfi jejim zadani muZete urcit ¢astku
ke sraZeni prepinatem vpravo od Udaje predpis:

[ 1 Exekuce nenabyla pravni moci
ve prospéch

+ Danovy bonus — ¢astku pfedpisu nechte nulovou, program dget
pfi vypodtu srazek automaticky doplni vy$i mésiéniho variabiini
dariového bonusu. konstatni

specificky

¢+ Pevnou castkou — zadejte pevnou castku, ktera ma byt
srazena. PouZijete napfiklad pro srazeni roéniho doplatku na
danovych bonusech jak je popsano v nasledujici kapitole.

poznamka

9.3.2.16 Exekuce - preplatek roéni dané, danovy bonus

Pokud zaméstnanci vznikne pfi roénim zUctovani dané preplatek, zalezi zda se sklada z preplatku na dani nebo z doplatku na
danovém bonusu.

Preplatek na dani

Na pFeplatek na dani z hlediska exekuce ze mzdy existuji dva pravni nazory. Jeden, reprezentovany napf. p. Breburdou
v Casopise Mzdova ucetni 1/2018 a p. Subrtem v publikaci Abeceda mzdové Ucetni (vydavatelstvi ANAG) tvrdi, Ze preplatek
dané z roéniho zucétovani dané nelze postihnout exekucemi ze mzdy a mlze na néj byt uplatnéna pouze exekuce pfikazanim.

Druhy nazor prezentovany napt. p. Klimovou ma za to, Ze pfeplatek je soucasti mzdy a tedy i pfijm0 pro exekuce.

ProtoZe obé strany nachazeji pro sv(j nazor dostatek argument,

byla do programu do menu Evidence — Mzdova evidence - Nazev uivatelské znacky: UZivatelska znacka

Nastaveni — Zakladni, ve formulafi tladitko Dal$i dopln&na volba, [X] PouZivat osobni Cisla zaméstnanci . )
. o v . L N N . . [ 1 Ve mzdé zadavat mésiéni pracovni fond dni, hodin

kterou si muZete zvolit, zda mé preplatek na dani z ro¢niho [ ] Firma zaméstnava vice nez 50% t&lesné postiz.

” Loy s N N . : - e [X] V nové slozce mzdy automat.zobraz.ciselnik druhd
Vyuctovan'l _ZVySIt ’pr”my ’E)I'O ’ere".(UC.e Ci nikoliv. Jako yyChOZI [X] ZP pri doplatku do min.zakladu ZP plati celé pracovnik
nastaveni je zadano zvysSeni pfijmu pro exekuce o preplatek m ﬁl‘??tnewluveﬂéfbsem pla;;’ E?lé pracovnik

« 4dat zmény udajd v personalistice
dane- [X] Tisk potvrzeni o prevzeti vyplatnich pasek
[X] Zpracovéavat mzdy pro velké organizace (do r.2008)
A i Fii i ¥ i [X] Automaticky prepolet srazek (od r.2015)
VO!,ba ma ylly pOU’Zve n?' ,pnvpad’ ‘,(vdy ,Je preplatek a,Utomva,'tICK},l [ 1 Dochdzku nacitat z dochdzkového systému
nacten z ro¢niho vyuctovani pfi vytvareni mzdy. V takovém pfipadé < Soubor >

je do mzdy z hlediska &astky k vyplaté nadten celkovy preplatek a Srdzky dohodou do 1/2 () hrubé ( ) Cisté mzdy (pofadi 2014-17)

, . . o L) N . . ., [X] U nové mzdy kontrolo nsolvenci zame L
zaroven je ve formulafi exekuci Udajem Prepatek dané roéniho Roc.vyuct.zvysi prijmg pro exekuce o (+) pheplatek dané () nic [

vyuctovani zvySen pfijem pro exekuce. B oK > < Navrat >

Pokud zadavate preplatek do mzdy ruéné, musite pfijem pro exekuce upravit samostatné,
protoZze program nevi, jaka Cast pfeplatku pfipada na pfeplatek dané a kolik na darfiovy botet vai e .
'ocet vyzivovanyc etl

bonUS. [ 1 Vyzivovana manzelka
Zivotni minimum 3410

Udaje pro vypocet exekuci

VySe uvedené dva odstavce ma smysl uvazovat samozfejmé pouze za pfedpokladu, pokud Nizgﬂ o e e 55
mate za to, Ze preplatek dané patii k pfijmdm pro exekuce mzdy. V opacném pfipadé PRIITYpT : %

ponechte Udaj Prepatek dané roc¢niho vyuétovani nulovy.

Nezabav.castka [ ] rucné 6226
[ 1 Uplatnit trvale
Plné zabavitelna cast 3236
Tretina 3112
Udaj Prepatek dané ro€niho vyuétovani mizete pouzit i k dal§im korekcim pfijm0 pro Srazka neprednostni 6348
vypocet exekuci v pfipadé, Ze k tomu mate ddvod. Srazka prednostni 9460

Doplatek na dariovém bonusu
Rocni doplatek na darovém bonusu neni pfijmem pro exekuce ze mzdy, ale miZe byt postizen exekuci prikazanim jiné
penézité pohledavky.

PFi automatickém nacteni pfeplatku z ro€niho vyuctovani pfi vytvareni mzdy program pouze upozorni, Ze je preplatek tvofen
dariovym bonusem, ale exekucni srazku pfikdzanim jiné pohledavky musi mzdova Ucetni i s uvedenim spravné ¢astky do srazek
zadat ru¢né sama! Aby program €astku srazky nepfepocitaval, zvolte pevny typ €astky.
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9.3.2.17 Exekuce z odstupného

Exekucemi z odstupného se zabyva rozsudek Nejvyssiho soudu ¢.j. 21 Cdo 853/2016 ze dne 1.12.2016. Dlsledkem rozsudku
je, Ze odstupné nelze povaZovat za jednorazovy piijem, ale Ze se zakladni nepostiZitelna Eastka stanovena podle
ustanoveni § 278 OSR od odstupného neodecte jen jednou, ale tolikrat, kolik nasobku prumérného vydélku odstupné
poskytnuté zaméstnanci predstavuje.

Jako optimalni varianta vypoctu se jevi feSeni, pfi kterém se Cista mzda v€etné odstupného rozdéli na diléi Casti v zavislosti na
poctu nasobkd zakonného odstupného zvysSeného o jednu (pocet mésicl odstupného + mésic vyplaty). U kazdé ,dil¢i Cisté
mzdy“ se uplatni nezabavitelna Castka, spocita se plné zabavitelny zbytek a tfetiny. Z téchto Castek se vypocltou exekuéni
srazky a po jejich souctu uplatni ve mzdé.

Tento vypocet je v GRANDu zapotiebi zajistit ruéné!

V programu vypocet realizujete tak, Zze v seznamu srazek stisknete klavesu Ctrl+P a ve formulafi pro pfepocet vydélite Cisty
pfijem pro vypocet exekuci poftem mésich odstupného + 1. Tim ziskate dil¢i pfijem pro ktery nechate program vypocitat
exekuéni srazky. Nasledné v kazdé exekucni srazce (vyjma exekuci pfikazanim) opravite ¢astku na jeji nasobek (krat pocet
mésicl odstupného + 1). Pfi opravé je zapotiebi si prekontrolovat, Ze nesrazite vice nez je zustatek dluzné castky!

Pro kontrolu vypoctenych tfetin, nezabavitelné a plné zabavitelné ¢astky mGzete pouZit formular zobrazovany ve mzdé tladitkem
<Exe>.

9.3.3 Vypocet hrubé mzdy ze zadané mzdy Cisté

Program dovoluje stanovit mzdu postupem, kdy je k poZadované &isté mzdé dopocitdna mzda hruba.

V obrazovce mzdy zadejte nejprve obdobi, za které bude mzda zpracovana. Po zapisu odpracovanych dnu a svatkl stisknéte
tlagitko F10. V menu funkci zvolte odpovidajici nabidku a v nasledujici obrazovce zadejte poZadovanou Cistou mzdu. Po
ukonceni vypoctu se program zepta, jakou poloZzku mzdy ma pfisluSné opravit.
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9.3.4 Prevod zakladu zalohové dané z pfijmu mezi pracovnimi poméry
jednoho zaméstnance

Ma-li  zaméstnanec, Druh mzdové slozky jinych davek Zapocitat do zakladu

ktery podepsal (u€inil) [ 1 Socialniho pojisténi
prohlageni k dani, druh PZA [ 1 Zdravotniho pojisténi

u stejného nazev Prevod zakl.dané z prijmu

zaméstnavatele vice procent % [X] Zakladu dané z prijmu
pracovnich pomérud castka [ 1 Pro vypocet pruméru nahrad

nebo dohod, dani se
v8echny  zalohovou

Zapocitat do
dani. Z toho dlvodu je skupina [ 1 Hrubé mzdy
zapotrebi prevést [ ] Hrubého prijmu
zaklady dané z mezd [ ] Castky k vyplaté
tohoto zaméstnance
jen na jednu, v niz se Davky nemocenského pojisténi
spravné uplatni . [ 1 Do zakladu pro prdmér DNP
dariové slevy i
zaokrouhleni zaklad(.

Obvykle je Fo na msz, vzorec Kontrola min. mzdy a prac. doby
pro vhlavnl pracovni #AUTOMAT [ ] ovliviauje minimdlni mzdu
pomér.

V GRANDu se k tomu

pouziva mzdova

slozky zapisovana do
oddilu Jinych davek. Jedna slozka se zapornym zakladem dané se uvede ve mzdé vedlejSiho poméru nebo dohody, kde
zéaklad dané vynuluje. Druha s kladnou ¢astkou zvySujici zaklad dané ve mzdé hlavniho poméru.

Pfi aktualizaci dat program u mzdové slozky PZA upfesni skupinu na Pfevod zdkladu dané a do vzorce doplni vyraz
#AUTOMAT. Castka slozky mzdy miZe byt zapoc&itana pouze do zakladu dané z pfijmu.

Mzdovou slozku PZA zadejte v personalistice
do jinych davek do stalych slozek mzdy u s i * yzorec *

v8ech soubé&znych pomérl a dohod pracovnika Druhy mzdové slozky
(véetnd poméru hlavniho). Zarovei v8ude druh = NAP Sluiebni auto 1%
vypliite ve mzdovych Udajich obdobi podpisu
prohlaSeni. Darfiové slevy uplatnéte pouze

NAT Naturalni prijmy

) . - davka OST Ostatni prijmy ke zdanéni
v,hlavnlm poméru, lkam budou vprevedeny PRP Nahrada za vlastni naradi
zaklady dané z ostatnich mezd zaméstnance. poznémka PPF Penz.pFipoj.pFispév.firmy
PH vytvafeni mzdy v poméru, ktery je vedlejsi PPS Penz.prip.-zvys.zakl.poj.
nebo dohodou, program automaticky prevede UCVEIEI P CR PRI\ EWE | ZPF Ziv.poj.pRisp.firmy
zéaklad dané& do této slozky. ZPS Ziv.poj.-zvys.zakl.pojist

ODT Odstupné od roku 2012
V nové mzdé hlavniho pracovniho pomé&ru, kam Prevod zakl.dané z pirijmu

budou zaklady dané pfevedeny, program vycisli
hodnotu této mzdové slozky z ostatnich
pracovnich vztahd v daném mésici a zaklad dané o tuto ¢astku zvysi. Stejny pracovnik je programem identifikovan dle rodného
Cisla zadaného v personalistice.

Podminkou spravného vypoctu je zapsat nejdfive mzdy za vedlej$i pomér a dohody, teprve pak vytvofit mzdu v hlavnim
pracovnim poméru. Pokud zadate mzdy v jiném porfadi, je na zavér nutné se vratit do mzdy hlavniho poméru, vstoupit do
jinych davek, otevfit slozku mzdy PZA v reZimu oprav a z nabidky druh( mzdovych sloZek ji znovu vybrat (potvrdit).

Aby bylo zamezeno situaci, kdy je v jedné mzdé zaklad dané sniZzen a chybi odpovidajici zvySeni v jiné mzdé téhoz pracovnika,
program kontroluje vyrovnanost pfevedenych zaklad(i dané pfi vstupu do tisku nasledujicich tiskovych sestav:

+ vyplatni pasky

¢ dan z pfijmu, slevy, zélohy
+ rekapitulace mezd

¢ mzdové naklady firmy

Kontrolu na vyzadani provedete i v menu Evidence — Mzdova evidence — Tisk — Dan z pfijmu — Kontrola prevodu zakladu
dané.
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9.3.5 Prevod zakladu zalohové dané z pfijmu na jiny nez hlavni pracovni

pomeér

Aby bylo mozné prevést zaklad dané i na jiny, nez pouze hlavni pracovni pomér (napfiklad na DPC), byl do programu dopInén

dal8i vzorec #PREVZAKLDANE.

Chcete-li jej pouZit, zadejte jej do nové slozky mzdy, kterou nejsnadnéji vytvofite jako kopii stavaji mzdové slozky PZA (viz

obrazek).

Tuto novou slozku pak zadejte zaméstnanci
v personalistice do stalych slozek mzdy, do
jinych davek u dohody nebo vedlejSiho
pracovniho poméru, kam chcete zaklad dané
z ostatnich mezd prevadét.

Novy druh mzdové slozky jinych davek

druh pPzv

nazev Prev.zakl.dané na VPP
procent %

castka

Prevod zdkladu dané

1.ucet
2.ucet
vzorec
#PREVZAKLDANE

Zapocéitat do zakladu
[ 1 socialniho pojisténi
[ 1 zdravotniho pojisténi

[X] zékladu dané z prijmu
[ 1 Pro vypoéet priméru nahrad

Zapocéitat do

[ ] Hrubé mzdy

[ 1 Hrubého pfijmu

[ ] Castky k vyplaté

Dévky nemocenského pojisténi —

[ 1 Do zadkladu pro primér DNP

Kontrola min. mzdy a prac. doby—
[ 1 ovlivfiuje minimalni mzdu
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9.3.6 Neékteré kontroly pri vypoétu mzdy

9.3.6.1 Celkové mnozstvi preséasovych hodin

P¥i vystaveni mzdy s pfesCasem program kontroluje, zda celkové mnozZstvi pfes€asovych hodin odpracovanych od za¢atku roku
nepresahlo povoleny limit.

9.3.6.2 Prekroceni limitu penzijniho a zivotni pojisténi

PF¥i vypoctu mzdy program kontroluje, zda nebyl prekro€en limit penzijniho a zZivotniho pojisténi.

Od roku 2008 se kontroluje pouze prekro€eni pevné hranice 24000 K& rocné za penzijni pfipojisténi a soukromé Zivotni
pojisténi.

Spravnost funkce je podminéna definici souvisejicich mzdovych slozek a jejich pfifazenim v menu Evidence - Mzdova
evidence - Druhy slozek - Nastaveni - Penzijni a zivotni pojisténi.

Program automaticky zaloZi sloZzky mzdy pro penzijni a Zivotni pojisténi. Jestlize ale pro tyto Ucely pouzivate jiné slozky, upravte
si vySe uvedené nastaveni.

9.3.6.3 Maximalni vymérovaci zaklad pro socialni a zdravotni pojisténi

PFi vystaveni nové mzdy bude napoéten zaklad pro zdravotni a socialni pojisténi uplatnény ve mzdach z pfedchozich mésicl
kalendarniho roku a tato hodnota spole¢né s vymérovacim zékladem ze zpracované mzdy bude porovnana s ro¢ni hranici.

Pokud budete ve mzdé v obrazovce zékladu zdravotniho pojisténi ruéné ménit néktery z Udaju od zacatku roku, ze mzdy nebo
nad limit, je nutné si pfekontrolovat nize uvedené zaklady i odvody pojistného, zvlasté pak doplatek do minimalniho zakladu. Je
to zplsobeno vzajemné se vylu€ujicimi se pozadavky na poradi vypoctu jednotlivych Udaju.

9.3.6.4 Minimalni prumér nahrad

PFi vypoctu mzdy program kontroluje, zda prdmér nahrad neni nizi, nez minimalni hodinova mzda. Jestlize se tak stane,
zobrazi se dotaz s moZnosti zvySit primér na minimalni hodinovou mzdu. Aby byl takto stanoveny primér zachovan, je
v personalistice v seznamu primérd nahrad zapsan s pfiznakem neprepocitavat. Do zruSeni tohoto pfiznaku nebude program
pramé&r ménit ani v pfipadé, Ze byste upravili (zvysili) starsi mzdy, z nichZ se pramér vypocital.

9.3.6.5 Minimalni zaklad zdravotniho pojisténi

PFi vypoctu minimalniho zakladu zdravotniho pojisténi program zohledni, zda je zaméstnanec pozivatelem starobniho, piného
nebo &asteé¢ného invalidniho dichodu bez nutnosti pfifadit jim ve mzdovych Udajich jiny pracovni pomér (z Ciselniku typl
pracovnich poméru), v némz je ZP odvadéno bez ohledu na minimalni zaklad.

Dalsi kraceni minimalniho zakladu ZP vznika (u v8ech zaméstnancl) ze mzdovych nahrad, DNP a absenci se zapnutym
pfiznakem Dny krati minimalni zaklad ZP.

Tuto volbu by mély mit zapnuty slozky:

+ absenci pro dny pfed nastupem, po ukonéeni zaméstnani a rodi¢ovskou dovolenou
+ DNP pro nemoc, karanténu, oSetfovné v zakonném rozsahu a penézitou pomoc v matefstvi
+ nahrad u vojenského cvic¢eni

9.3.6.6 Limit odpracovanych hodin u DPP

Celkovy pocet odpracovanych hodin v roce (véetné soubé&znych DPP tohoto zaméstnance) se kontroluje pfi uloZeni mzdy. Navic
je pro rychlou informaci v levém hornim rohu obrazovky mzdy vypsan pocet odpracovanych hodin k zacatku mésice vyplaty.
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9.3.7 Vypocet mzdy - mzdy jednoho obdobi

Potfebujete-li vidét, ktefi zaméstnanci maji pro zadany mésic vystavenou mzdu, zvolte menu Mzdova evidence — Mzdy —
Mzdy jednoho obdobi.

Novou mzdu vyhotovite stiskem klavesy Enter (pokud jesté mzda nebyla zadana), Insert nebo F5, opravite Enter, odstranite
tlaCitkem Delete.

V seznamu jsou dale k dispozici klavesy Ctrl+P pro vstup do persondlnich Udaji zaméstnance a Ctrl+M k zobrazeni historie
mezd.

9.4  Zvlastnosti u jednotlivych pracovnich pomeéru

9.4.1 Srazkova dan a pojistné

Od roku 2018 se u poplatnika, ktery neucinil prohlaseni k dani a ma pfijmy podle § 6 odst. 1 pismeno a) az d) ZDP
nepfesahujicich u téhoz platce ¢astku 2.500 K¢, se tyto pfijmy dani sraZkou podle zvlastni sazby dané.

V souvislosti napfiklad s rozhodnym pfijmem 2.500 K¢ pro sociélni a zdravotni pojisténi miZe dochazet k riznym kombinacim
srazkové, zalohové dané a navySenim zakladu dané o povinné pojistné.

Priklad

Poplatnik neucinil u platce dané prohlaseni k dani a pracuje na dohodu o pracovni €innosti se sjednanym pfijmem 2.499 Kg¢.
Jedna se tedy o zaméstnani malého rozsahu, nebot je sjednany pfijem mensi nez &astka rozhodného pfijmu 2.500 K¢ dle
zakona o nemocenském pojisténi. Zaroven je z hlediska minimalniho zékladu pro zdravotniho pojisténi poplatnik pojistén
v jiném pracovnim poméru u dalSiho zaméstnavatele.

V lednu 2018 mél zaméstnanec pfijem 2.499 K&, v unoru 2.500 K& a v bfeznu 2.501 K&. V Unoru a bfeznu tedy byl
zaméstnanec pojistén, nebot skutecny pfijem dosahl rozhodného pfijmu 2.500 K& dle zakona o nemocenském pojisténi a mzda
podléhala odvodu zdravotniho a socialniho pojisténi. Srazkovou dan bylo mozné uplatnit v lednu a unoru a teprve v bfeznu
doslo k pfekro€eni pfijmu 2.500 K¢ dle ZDP a byla vypoctena zalohova dar.

leden anor bfezen

pfijem (hruba mzda) 2.499 2.500 2.501
pojistné zaméstnanec 0 276 276
pojistné zaméstnavatel 0 850 851
zaklad dané 2.499| (2.500 + 850) 3.350| (2.501 + 851) 3.352
zaklad dané po 2.499 3.350 3.400
zaokrouhleni

zaloha na dan 510
srazkova dan 374 502

dista mzda 2.125 1.722 1.715

9.4.2 Soubéhy poméru, dohod

P¥i soub&hu napiiklad dvou DPC se z hlediska srazkové dané posuzuje soudet piijmu z obou dohod. P¥i uloZeni mzdy GRAND
kontroluje, zda nedoslo k prekroCeni rozhodnych pfijmd a pokud se tak stalo, je zapotfebi v jedné mzdé vstoupit do jinych
pfijmu a zadat novou slozku mzdy pro pfevod zakladu dané do druhé mzdy. Pro tento ucel pouZijte druh mzdové slozky
oznaceny PZA a ru¢né zadejte zaklad dané zapornou hodnotou tak, aby po uloZeni této sloZzky a navratu do zakladni obrazovky
mzdy byl zaklad dané nulovy.

Nasledné vstupte do druhé DPC téhoZ zaméstnance a shodnym postupem opét vioZte do jinych pFijmi novou slozku mzdy s
druhem PZA. Do Castky zapiSte zaklad dané, ktery chcete prevést z prvniho poméru. O tuto ¢astku se zvysi celkovy zaklad
dané.
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P¥i soub&hu dohod o provedeni prace DPC a dohod o Jing davka
pracovni &innosti DPP se jedna o dva samostatné

Druhy mzdové slozky

; . i . o S - druh PZA Prevod z| NAP Sluzebni auto 1%
zaklady” danie, kvtere se z hlediska srazkové dané NAT Naturalni prijmy
posuzuiji oddélené. davka 2352 K¢ | OST Ostatni prijmy ke zdanéni
PRP Nahrada za vlastni naradi
poznamka PPF Penz.pripoj.prispév.firmy

PPS Penz.prip.-zvys.zakl.poj.
nové slozka F5, oprava F| ZPF Ziv.poj.pFisp.firmy

ZPS Ziv.poj.-zvy$.zakl.pojist
ODT Odstupné od roku 2012

PZA Prevod zdkl.dané z prijmu

9.4.3 Zdravotni a nemocenské pojistné

U dohody o provedeni prace se do rozhodného mésiéniho Typ pracovniho poméru

pfijmu 10 000 K¢ véetné neplati pojistné a je zachovan stav SnaEary DPP

dle minulych rokud. Od ¢astky 10 001 K& se odvadi socialni i ndzev I Dohoda o provedenti préce

zdravotni pojisténi jako u b&Zného pracovniho poméru. TESey ol kel Bohipra R R ieNEH eI RkE e

VypocCet pojistného pro obé varianty zajistuje program zakladni typ ‘ bohoda o provedeni prace |

automaticky za predpokladu, Ze v Ciselniku typu pracovniho [Wma]éhomm\
oméru je zadano pojisténi pfi dosazeni rozhodného

pv,. u . pojist P . Ly, socialni pojisténi /TNemocensky+dOchodové pri dosai.r‘oz‘l\

pFijmu (nastaveni provede program v ramci pfipravy dat pro

rok 2012). zdravotni pojisténi \LPoj"létén pFi dosazeni rozhodného Bl/
Pracovnika na DPP, ktery rozhodnou ¢astku pfekro¢i a zaéne [ MW
Y St i ¥ebi b&3nv ¥ ¥ihlasi [ ] Kontrolova pracovni doby
byt pouslten, e zaQotrebl béZznym gpusqbem plrlhlasn ke [ Broglacet svitky
zdravotni pojistovné a podat oznameni o néastupu do [ 1 vylou&it z poj.odpovédnosti
zamé&stnani pro 0SSZ typ dané z Er‘"ijmu (program nastavi automaticky)
: statistika-kéd czIicse

Pokud ma zaméstnanec u téhoz zaméstnavatele nékolik
soub&znych DPP, séita se pro posuzovani prekroCeni
rozhodného pfijmu (10 000 K&) z hlediska nemocenského pojisténi pfijem ze vS8ech DPP v tomtéZz mésici! PrekroCeni pfi
soubéhu vice DPP program v pribé&hu zadani mzdy nekontroluje, jen pfi uloZzeni mzdy je pfipadné vydano upozornéni a mzdova
Gcetni si musi ruéné u kazdé jednotlivé DPP tohoto pracovnika v tomto mésici zménit zpUsob pojisténi v podrobné obrazovce
pro socialni a zdravotni pojisténi, kde nastavi pfiznak pojisténi na AL
, , Socidalni pojisténi
9.4.3.1 Davky nemocenského PeJ zaklad
TPy g od zacatku roku 0 nemocenské pojisté
pO]IStenl ze mz 12727 dichodové pojglétén
0

dy
N e s nad Timit 1809864
V pfipadé DPP pfechazejicich z roku 2011 do

roku 2012, které jsou v nékterém mésici roku - Zi?;?? o sgzgg% poj"lsiégfg "
iistd il Za Zamesthance C i C
2012 pojisteny, se za vstup do pracovniho za zamésthavatele -//- 25.00% 3181.75 KC

poméru povazuje 1.1.2012. Proto jsou na pfiloze
zadosti o nemocenskou davku uvedeny pouze celkem 4009.75 K¢
mésice z roku 2012.

Z hlediska _nemocenskych davek neni u DPP
narok na OCR a vyrovnavaci pfispévek v matefstvi (obdobné jako u dohody o pracovni €innosti).

Nemocenské a penéZita pomoc v matefstvi nalezi u téchto zaméstnani v mésicich, kdy je mzda nemocensky pojisténa (stavajici
stav) a od Unora 2018 téz, jestlize za trvani zaméstnani malého rozsahu nebo dohody o provedeni prace vznikne docasna
pracovni neschopnost nebo byla nafizena karanténa nebo dojde k nastupu na penéZitou pomoc v matefstvi v kalendarnim
mésici, v némZ zaméstnanec neni UCasten pojiSténi, avSak byl uCasten pojisténi aspori ve tfech kalendarnich mésicich
bezprostiedné pred kalendarnim mésicem, v némz vznikla tato socialni udalost (§ 15a zakona 187/2006
0 nemocenském pojisténi).

9.4.3.2 Limit odpracovanych hodin

Oprava mzdy Kalo

-
odpr. 168.00

Celkovy pocet odpracovanych hodin v roce (v€etné soubéznych pr .
zbyva 132.00

DPP tohoto zaméstnance) se kontroluje pfi uloZeni mzdy. Navic je obdob1

. . . , . bhdohi CHe
pro rychlou informaci v levém hornim rohu obrazovky mzdy vypsan ¥ 5
pocet odpracovanych hodin k zacatku mésice vyplaty. <3dg;?s?;%2? aiis dnd 160
svatky

v hodin.mzdé
mésicni mzda
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9.4.4 Jednatelé, spolecnici od roku 2012

V &iselniku typ pracovnich pomérd se zaloZi nové poméry JEDNP a JEDMR pro mimopracovni vztah. Typ JEDNP je
uréen pro mimopracovni vztah jednatele, ktefi maji sjednanou odménu alespori ve vys$i rozhodného pfijmu (v roce 2012 je to
2 500 K¢). Pri zalozeni poméru JEDNP se prfevezme z plvodniho typu JED zplsob odvodu zdravotniho pojisténi s ohledem na
minimalni zaklad. Pokud ma konkrétni jednatel soubé&zny pracovni pomér, mlzete zménit nastaveni typu pracovniho poméru
(menu Evidence — Mzdova evidence — Typy pr.poméru) tak, aby program nevyzadoval doplatek do minimalniho zakladu ZP.

Pojisten vzdy, odvod nejmene z min.zakladu )
PoJistén vzdy, odvod z castky pfesahujici odpocet
PojisStén pfi dosazeni rozhodného pfijmu

Pracovni pomé&r JEDMR je urCen jednatelim a spolecnikim v mimopracovnim poméru, ktefi vySi odmény sjednanou nemaiji.

U jednateldi, ktefi nejsou v archivu a nejsou ukonéeni k 31.12.2011, se nastavi pomér JEDNP bez ohledu na vysi mzdy
zadanou ve mzdovych udajich. Typ pracovniho poméru si v pfipadé potfeby ruéné zmérite v personalistice.

Pozor

Pfi soubéhu pracovniho poméru (napfiklad HPP) a mimopracovniho poméru malého rozsahu jednatele (pomér JEDNP)
program nekontroluje pfi vypoctu mzdy zaméstnani malého rozsahu (JEDNP) pfekro€eni rozhodného pfijmu i s ohledem na
soubézny pomér!

9.5 Tisk mezd

Ve mzdach jsou nékteré nabidky tisku zdvojeny — pro bézny tisk v reZimu DOS a pro tisk v lepsi grafické kvalité ve Windows.
Pro tisk v lepSi grafické podobé je nutné instalovat i program Tisk ve Windows.

9.5.1 Zalohy

Tisk hromadné podpisové listiny zaloh a mincovky.

9.5.2 Dobirky

Podpisové listiny dobirek Ize vytisknout ve dvou podobach. V prvni je uveden seznam zaméstnancu a jejich dobirek, pracovnici
tedy pfi podpisu vidi dobirky ostatnich. Druhou sestavu m(zZete rozstfihat na pasky s dobirkou jednotlivého zaméstnance.

9.5.3 Vyplatni pasky

K dispozici jsou tfi obsahové rozdilné sestavy. VétSiné zakaznik( by méla vyhovét podrobna vyplatni paska. V ni jsou &astky
mzdy uvedeny podle skupin v€etné €asovych informaci (napfiklad pocet hodin pfiplatku). Pfi pouZziti papiru formatu A4 by se
mély vejit dvé pasky na stranku.

Jednoducha vyplatni paska sestava pouze ze zakladnich informaci a pravdépodobné se pouZije pouze pfi zcela
jednoduchych mzdach.

Vyplatni paska véetné slozek uvadi vSechny slozky mzdy s fadou podrobnych informaci. Délka sestavy je proménna a zavisla
na poctu sloZzek mzdy. Pfedpoklada se tisk jedné pasky na stranku.

P¥i tisku vyplatnich pasek Ize urgit, zda se ma na jednu stranu A4 tisknout jedna, nebo dvé pasky.

200 LO7 229

Ve V4 Vd I'd z -l 'F uuuuuu
9.5.4 Rozeslani vyplatnich pasek e gen kamsek@sezn®
ma“em stFeO'lsnzg -

rodinny stav | svobodny(a)
[ 1 samozivitel(ka)

Pokud chcete odesilat vyplatni pasky na maily zaméstnancu, nejprve rofese
zadejte do osobnich (daji v personalistice mail zaméstnance. valifikace
Odeslana vyplatni paska muZe byt chranéna proti neopravnénému pracoviste

vyplat.misto
<Pomer od-do> . . .
<pal3i Udaje>| [ ] uzivatelska znacka

prohlizeni heslem.
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Rozeslani provedete tak, Ze pfi tisku vyplatnich pasek zvolite jako vystupni zafizeni PDF — mailem. V pribéhu tisku je program
jesté zepta, zda chcete vytvofit jeden PDF soubor pro vSechny zaméstnance, nebo pro kazdého zaméstnance vytisknout a
odeslat jednu vyplatnici. Zvolite-li rozeslani jednotlivé, mél by se pro kazdého zaméstnance zobrazit novy mail
s pfednastavenou adresou, pfedmétem a pfilohou.

&= Nastaveni DosPrinteru

Pokud by se nové maily k odeslani
nezobrazily, presvédéte se, Ze
v Nastaveni DOSPrintu mate
v zaloZce Tiskarna jako PDF tiskarnu
zadanou PDF - vestavéna tiskarna
DOSPrintu. Pfi tisku pomoci PDF Orientace papin: | Na vidku “ Kadowa stranka;
Creatoru odeslani mozné neni.

Ldresafe soubor pro tisk | Tiskdma .Hégll_covén_l’, dalii volby | Eonty || PDF Fﬁdin:_:!' gekvence | Obrazky |

Tisk na tisk & | Wiichoz tiskama "

Formét papine | Vijchozi nastaveni v Welikost zasobniku znaki (kB]: E%
Rozesilani mailem nelze pouZit také ' '
v pfipad&, Ze pro elektronickou postu Fadavat: Wichoa! nastavent M
pouzivate namisto poStovniho klienta
(Outlook, Thunderbird, aj.) internetovy

prohlizec. _@a; PDF - vestavéns tiskéna DdSD

l Wichozi nastaveni ” Test tizku l 0K ] [ Stamo

Zplsob tisky, [ Wichozi nagtavent v

9.5.5 Tisk vyplatnich pasek do PDF po zaméstnancich

Vyplatni pasky je mozné uloZit jednotlivé do PDF
pro kazdého zaméstnance zvlast. Ve formulafi
tésné predchazejicimu tisku (kde se napf. voli

Ro sah radkd Cely prehled
ocet kopii 1

> " . » ; g ruh papiru Volné listy (rucni zakladani)
pocet kopii ne?p hskoya Seﬁaya)Je dopinéna Ti kové sestava Vyplatni pdska jednoducha
volba, zda vytvaret PDF jednotlivé. ystupni zarizeni
T_sknout RC
e
Tiska na

méno tiskarny
Str na od - do

R zsah stran

0 oustranny tisk
De inice sestavy

onec [Esc]
ahled
isk nastaveni DOSPrintu Ctrl+N

9.5.6 Zdravotni pojisténi

9.5.6.1 Souhrnny prehled (formular pro pojistovnu)

Program vytiskne souhrnny formula¥ pro zdravotni pojiStovnu. Pokud v sestavé nebude uveden cely nazev pojistovny nebo jeji

kéd, opravte udaje v Eiselniku zdravotnich pojitoven (menu Mzdova evidence — DalSi ¢iselniky — Zdravotni pojisStovny).
Zménou tiskové sestavy docilite vytiSténi seznamu souhrnnych hodnot pro jednotlivé pojistovny.

Pro odeslani datovou schrankou si prectéte kapitolu Pfimé odesilani pfiznani a hlaSeni do datové schranky.

9.5.6.2 Prehled po zaméstnancich

Pro kontrolu spravnosti hodnot souhrnného formulére je vhodné vytisknout i podrobnou sestavu po jednotlivych zaméstnancich.
Sestavy jsou dvé:

1. V prehledu zdravotniho pojisténi jsou uvedeny dil¢i zaklady zdravotniho pojisténi i Eastky souvisejici s thradou ZP za firmu
zaméstnancem.

2. Opis odvodu je urCeny pro zdravotni pojistovnu a obsahuje celkovy zéklad pojistného a odvod za zaméstnance,
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zaméstnavatele a soucet.

9.5.6.3 Prehled za delsi obdobi

Program sestavi podrobny pfehled po jednotlivych zaméstnancich. Sestava je vhodné pro kontrolni ucely.

9.5.6.4 Prihlaseni / odhlaseni ZP

P¥i sestaveni pfihlaSek a odhlaSek ZP program dokaze pfihlasit zaméstnance pfi jeho nastupu do zaméstnani, odhlasit jej pfi
ukon&eni pracovniho poméru (musi byt zadano ukonéeni poméru v osobnich udajich), nastup na matefskou dovolenou
a vojenské cviceni, ukonceni materské dovolené a vojenského cvieni (pouze nastalo-li tak v prdb&éhu mésice). Pred tiskem
pfihlaSek a odhlasek ZP je zobrazen seznam, kam mlzZete pfidat vSechny ostatni pfipady. Po vytisténi sestavy a opusténi
seznamu budou manualné provedené zmény ztraceny (neukladaji se).

Pro tisk se pouziva formulaf VSeobecné zdravotni pojistovny. Pfed tiskem pfihlaSek a odhlaSek je zapotfebi zadat Uplny nazev
pojistovny do €iselniku pojistoven.

Pro odeslani PDF souboru datovou schrankou si prectéte kapitolu Pfimé odesilani pfiznani a hlaSeni do datové schranky.
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9.5.6.5 Prehled pojistného po obdobich

Sestava uvadi souhrn zaklad(l a odvodl pojistného po mésicich.

9.5.6.6 Rozdily mezi hrubou mzdou a zakladem pojistného

Tiskova sestava dokumentuje rozdily mezi hrubou mzdou a zakladem zdravotniho pojiSténi. Jeji vyznam je pfedevsim pro
vykazani rozdild mezi témito ¢astkami pfi kontrole ze ZP.

9.5.6.7 Zdravotni pojisténi za firmu hrazené zaméstnancem

Sestava zobrazuje zdravotni pojiSténi za firmu (obvykle v pfipadé neplaceného volna, neomluvené absence a doplatku do
minimalniho z&kladu), které hradil zaméstnanec formou zvySeni jeho zdravotniho pojiSténi (o tuto Castku se snizila Cistd mzda)
nebo srazkou ze mzdy.

9.5.7 Socialni pojisténi

9.5.7.1 Prehled o vySi pojistného

Tisk formulafe pro OSSZ. Pro tisk v lepSi grafické podobé je nutné instalovat i program Tisk ve Windows.
Pro odeslani PDF souboru datovou schrankou si prectéte kapitolu Pfimé odesilani pfiznani a hlaSeni do datové schranky.

Odeslani na portal OSSZ je v kapitole Podani dokumentt pomoci portalu VREP

9.5.7.2 Priloha k zadosti o nemocenskou davku

U docGasnych pracovnich neschopnosti trvajicich déle nez 14kalendarnich dnd a u ostatnich nemocenskych davek se kromé
neschopenky predava OSSZ také pfiloha obsahujici pfedevSim seznam zapoditatelnych pfijm0 a vylou¢enych dob pro mésice
tvoficich tzv. rozhodné obdobi. Obvykle jde o dvanact kalendafnich mésict predchazejici mésici, v némz davka vznikla.
Rozhodné obdobi se zkracuje v pfipadé, kdy Ucast na nemocenském poji§téni vznikla pfed méné nez dvanacti mésici od
mésice predchazejiciho nemocenské davce.

Tisk pfilohy probiha tak, Ze zvolite menu Evidence - Mzdova evidence - Tisk - Socialni pojiSténi - Pfiloha k zadosti
o nemocenskou davku. Nasledné se zobrazi seznam zaméstnanc(, kde naleznete poZadovaného pracovnika a stisknete
Enter.

Program zobrazi seznam nemocenskych davek zapsanych do mezd, v némz si zvolite poZzadovanou, pfipadné novou davku.
Nabidka se nezobrazi v pfipadé, Ze zaméstnanec dosud Zadnou pracovni neschopnost nemél.

Ve formulafi je zasadnim uUdajem datum vzniku a rozhodné obdobi zjistit k datu. Datum vzniku je pocatek pracovni
neschopnosti nebo jiné nemocenské udalosti.

Udaj rozhodné obdobi zjistit k datu se od data vzniku odliduje napfiklad v téchto nejéastéjsich piipadech:

¢ U penézité pomoci v matefstvi u pojiSténky, ktera nastoupila na PPM pozdéji, nez zaCatkem Sestého tydne pred
ocekavanym porodem. Datum musite zménit ru¢né.

¢ Vznikla-li udalost v ochranné Ihiité (po ukonceni zaméstnani), zjistuje se rozhodné obdobi k bezprostfedné nasledujicimu dni
po ukonceni pojisténi (pracovniho poméru). Je-li ukonéeni zadano v personalistice, datum nastavi program automaticky.

U docasnych pracovnich nepfitomnosti program ve spodni &asti obrazovky uvede pocet vyCerpanych dn( z podplréi doby

k poslednimu dni mésice predchazejicimu vzniku DPP, nebudou tedy zapodteny pfipadné dny zjiné, pfedchazejici

neschopnosti, ktera vznikla v tomtéz mésici.

Na druhém formulafi program zobrazi rozhodné obdobi, pro které sestavil seznam pfijmd a vylouc¢enych dob. Ruéni zména
rozhodného obdobi nema vliv na seznam pfijmG a vyloucenych dob. Seznam mizZete v pfipadé potfeby zménit tlacitkem
<Opravit>.

Do vylou€enych dob jsou zapocteny kalendaini dny ze mzdovych sloZek pro nahrady, DNP a absence se zapnutym pfiznakem
Vylouéené dny DNP. Vyloucené doby u omluvenych absenci v Zadosti o nemocenskou davku program automaticky
zaokrouhluje na celé dny dold. Vylou¢ené dny vzniklé z nemocenské jsou zaokrouhleny na celé dny nahoru.

Na tfeti obrazovce jsou dal$i Udaje uvadéné v tiskopisu pfilohy.

Pravdépodobny pfijem (§ 18 a § 19 zakona 187/2006 o nemocenském pojisténi) se uvadi v situaci, kdy nelze stanovit rozhodné
obdobi s pfijmem a alespori 30 dny. Od tnora 2018 se pravdépodobny pfijem vzdy stanovuje i v mésici, v némz soucasné
vzniklo pojisténi (napfiklad zaméstnanec nastoupil do pracovniho poméru) i socialni udalost (napf. nemoc).

Jde-li o zaméstnani malého rozsahu nebo o zaméstnani na zakladé dohody o provedeni prace, povaZuje se v tomto pfipadé za
denni vyméfovaci zéklad jedna tficetina vymérovaciho zakladu zaméstnance skuteéné dosazeného v tomto kalendarnim
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mésici.

V posledni obrazovce jsou uvedeny do¢asné neschopnosti zacinajici v roce 2008, pokud zasahuji do 380 dnu pfed vznikem
pojistné udalosti.

. . .. ; zadosti o nemocenskou davku
Od c¢ervna 2016 muzete pouzit novy

datovy format XML prilohy zadosti Mistné prislusna 0SSZ: Beroun Kéd 0SSzZ: 221
o nemocenskou davku (NEPRI) pro Kontakt.pracovnik (jméno a prijmeni): Kalousek
0SSZ, ktery piinasi moznost vloZit do Telesai o St AL
SRR V Praze dne 28.04.2016
XML elektronické pfilohy.

[X] Ulozit do XML < Adresar > C:\XML

VioZit je moZné soubory téchto typu: [ ] Odeslat na VREP pomoci EPoddni [ ] Odeslat datovou schrankou

DOC — dokument Wordu

Prilohy XML: < Pridat > <Pridat exekuce> <Zobrazit > < Odebrat >

XML — datovy format XML »Exekuce |D: \PDF\EXEKUN~1. PDF

RTF — textovy dokument
PDF — rozsiteny format Adobe
JPG — obrazek

Poznamka:

TXT — prosty text

< Predchozi > « Tisk

Pridani prilohy k Zadosti o nemocenskou davku

Elektronicky by tak mélo byt mozné podavat napfiklad
doklady k exekucim a zfejmé i fotokopie
nemocenského listku. NSZev: AR

Novy soubor vloZite tlacitkem P¥idat. Po jeho stisku se TS

zobrazi formulaf pro vybér souboru. Po jeho zvoleni _
zadejte nazev souboru, jak se bude zobrazovat
pracovnikim na OSSZ a pfipadné bliz§i vysvétleni Navrat

(komentar).

< Soubor > D:\PDF\EXEKUN~1.PDF

Po stisku tlaCitka <Tisk> program nabidne nejprve tisk prvni strany a poté tisk druhé strany pfilohy.
Pfilohu nemocenské davky je mozné podavat elektronicky pomoci programu EPodani nebo Datovou schrankou.

V posledni obrazovce pro vytvoreni pfilony nemocenské davky sepnéte volbu Ulozit do XML a Odeslat na VREP pomoci
Epodani.

Po tisku by se mélo automaticky spustit Epodani a odeslat dokument na VREP.

Priloha k Zadosti o nemocenskou davku

Mistné prislusna 0Ssz: Praha - zapad Kéd 0ssz: 229

Kontakt.pracovnik (jméno a prijmeni): Kalousek Jindrich
Telefon: 223 548 444
V Praze dne 12.10.2010

[Xx Al af > _C:\GRAND20\EXPORT\
X] odeslat na PVS pomoci EPodani

< Predchozi > « Tisk » < Zrusit >

Pro odeslani PDF souboru datovou schrankou si prectéte kapitolu Pfimé odesilani pfiznani a hlaseni do datové schranky.

Odeslani na portal OSSZ je podrobnéji popsano v kapitole Podani dokumentt pomoci portalu VREP
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9.5.7.3 Seznam exekuci k priloze k zadosti o nemocenskou davku

Ma-li zameéstnanec exekuce, je zapotfebi pfedat OSSZ spole¢né s prilohou k zadosti o nemocenskou davku kopii usneseni
o nafizeni vykonu rozhodnuti a sdélit vySi dosud provedenych srazek. Zarovern je nutné uvést, jaka ¢ast zakladni nezabavitelné
Castky pfipada na OSSZ. Tisk seznamu exekuci s celkovou, uhrazenou a zbyvajici ¢astkou a informaci o nezabavitelné ¢astce
program automaticky nabidne na zavér tisku pfilohy o nemocenskou davku.

Protoze zbyvajici €astku exekuci a nezabavitelnou Castku pfipadajici na OSSZ bude mzdova uletni znat obvykle az po
vyhotoveni mezd za mésic, v némz nemocenskou davku OSSZ predavate, je zapotrebi tisk exekuci provést az po zpracovani
mezd a teprve poté tuto informaci zaslat na OSSZ. K tomu slouzi samostatna nabidka tisku v menu Evidence - Mzdova
evidence - Socialni pojisténi - Seznam exekuci k pfiloze k zadosti o DNP.

9.5.7.4 Kontrolni soupis nemocenskych davek

Seznam nemocenskych davek je potfebny pro ucely kontroly. V programu jsou k dispozici dvé varianty. Prvni je ur€ena pro
nahrady a nemocenské davky, které vznikly v roce 2009 a pozdéji. Sestava je v menu Evidence - Mzdova evidence - Tisk -
Socialni pojisténi - Kontrolni soupis davek.

Byvalé "velké organizace" pouZiji pro tisk pokracujicich DNP z roku 2008 sestavu z menu Evidence - Mzdova evidence - Tisk
- Socialni pojisténi - Formulare a tisky platné do r.2008 - Kontrolni soupis nemocenskych davek. Zde budou uvedeny
pouze DNP placené v reZimu platném do roku 2008 véetné.

9.5.7.5 Prehled pojistného po zaméstnancich

Kontrolni sestava zakladu a socialniho pojisténi po jednotlivych zaméstnancich.

9.5.7.6 Prehled pojistného po zaméstnancich za delSi obdobi

Kontrolni sestava zakladu a socialniho pojiSténi po jednotlivych zaméstnancich provedena za vice mésicl jednoho roku.

9.5.7.7 Prehled pojistného po obdobi

Sestava uvadi souhrn zaklad(i a odvodl pojistného po mésicich.

9.5.7.8 Prehled vylouéenych dob se zu¢tovanym pfijmem

Pokud se osoba Zadajici o starobni diichod rozhodne dat u nékterych vylou¢enych dob, ve kterych ji byl zaétovan (maly) pfijem,
pfednost vylouéenym dobam pred zacétovanymi pfijmy, je zaméstnavatel povinenvydat na Zadost zaméstnance soupis dob
uvedenych v § 16 odst. 4 vété druhé pism. a), d) a e) zakona o dichodovém pojisténi, pokud tyto doby trvaly cely kalendarni
mésic, popfipadé jen Cast mésice, pokud zaméstnanecky vztah trval jen Cast mésice (zaCatek a konec pracovniho poméru).
Zjednodu$ené feceno jde o tzv. omluvné ddvody (nemoc, karanténa, OCR, doba pfed porodem), vykon vojenské sluzby, péce
o dité do 4 let véku a péc€e o osobu zavislou na pomoci jiné fyzické osoby.

9.5.7.9 Rozdily mezi hrubou mzdou a zakladem pojistného

Tiskova sestava dokumentuje rozdily mezi hrubou mzdou a zakladem socialniho pojisténi. Jeji vyznam je predevsSim pro
vykazani rozdild mezi témito ¢astkami pfi kontrole z OSSZ.

9.5.7.10 Evidence vylouéenych dob s prijmem

Zaméstnavatelim byla zakonem &. 582/1991 Sb. §37, odst.2, pismeno c) uloZzena povinnost vést evidenci vylou¢enych dob
zaméstnance v pfipadé, Zze mu byl v tomto obdobi zuctovan pfijem zahrnovany do socialniho pojisténi.

Evidence se vede z toho divodu, Ze zaméstnanec mlzZe pfi Zadosti o dichod Zadat o upfednostnéni vylou¢enych dob pred
pfijmem. Jedna se napfiklad o doby, kdy byl zaméstnanec cely mésic v pracovni neschopnosti a zaméstnavatel mu vyplatil
nahradu mzdy za jeden den nevycerpané dovolené, vyplatil mu podil na hospodaiském vysledku a podobné.
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9.5.7.11 Formulare a tisky platné v predchozich letech

Zde naleznete tiskové sestavy, které se pouzivaly v pfedchozich letech a které jsou obsahové nebo vyznamové odliSné od
formularu platnych pro aktualni rok.

Zjisténi vyhodnosti pfipojisténi soc.poj. od roku 2011

Do programu je v menu Evidence - Mzdova evidence - Tisk-Socialni pojiSténi doplnéna tiskova sestava Zjisténi
vyhodnosti pfripojisténi, ktera muze firmam pomoci v rozhodovani, zda se v roce 2011 vyplati socialni pfipojisténi
zaméstnavatell. V tomto roce si mohou malé firmy (do poctu 25. nemocensky pojisténych zaméstnancu) zvysSit odvod soc.
pojistného z 25% na 26% s tim, Ze se jim bude (obdobné jako v roce 2010) refundovat 50% vyplacenych nahrad za nemoce.

Firmy, které budou platit pojistné ve vySi jen 25% ze zékladu, hradi ndhrady nemocenské v plné vySi bez moznosti refundace
(navic je nutné poditat s tim, Ze doslo k prodlouZeni doby poskytovani nahrady za nemoc ze dvou tydn( na tfil

Mésicni hlaseni k zaloze na duchodového sporeni
Tiskovou sestavu naleznete v menu Formulare a tisky platné v prfedchozich letech

Po zpracovani mési¢nich mezd obsahujicich dlichodové spofeni je nutné podat do 20 dnl po uplynuti kalendafniho mésice
elektronicky hlaseni k zaloze na duchodové sporeni. Vytvoreni XML souboru a tisk kontrolni sestavy naleznete v menu
Evidence - Mzdova evidence - Tisk - Socialni pojiSténi - Duchodové spofeni. XML soubor odeslete pomoci datové
schranky nebo elektronického formulafe na Dafniovém portalu obdobné, jako napfiklad u pfenesené DPH.

V hlaseni se uvadéji vSichni zaméstnanci t€astni dichodového sporeni i v pfipad€, Ze maji nulovy vymérovaci zaklad.

Pfed vytvofenim platebniho pfikazu na odvod dichodového spofeni si v menu Evidence - Mzdova evidence - Nastaveni -
Zakladni zadejte bankovni Gcet (specializovaného) finanéniho Gfadu a symboly platby.

Sestavu naleznete v menu Evidence - Mzdova evidence - Socialni pojisténi - Duchodové spoieni (mésic¢ni hlaseni).

Po zadani mzdového obdobi a typu hlaseni program sestavi seznam zaméstnancui Ucastnych v tomto mésici didchodového
spofeni.

Po stisku klavesy F8 se zobrazi obvykly formulaf pro zadani udaji o platci pojistného a umisténi XML souboru nutného pro
elektronické podani.

Na zavér program vytvofi XML soubor (hlaSeni je mozné podavat pouze elektronicky) a nabidne spusténi webovych stranek
portalu Dariové spravy. Pokud je nechate spustit, stisknéte zde tlacitko Prochazet a nasledné klavesou Ctrl+V vioZite nazev
vytvofeného XML souboru.

Roc¢ni vyuétovani duchodového sporeni
Tiskovou sestavu naleznete v menu Formulare a tisky platné v pfedchozich letech

Na konci roku se podava, opét vyhradné elektronicky, vyuctovani pojistného na diichodové sporeni. U dodate¢ného vyuctovani
musite pfilohu €. 1 vyplnit v interaktivnim formulafi na portalu dafiové spravy. Teprve poté mUizete provést podani!
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9.5.8 Dan z pfijmu

9.5.8.1 Dan z pfijmu, zalohy

Tisk kontrolni sestavy odvodu zaloh dané z pfijmu a zvlastni sazby dané.

9.5.8.2 Zadost o vraceni preplatku
Pokud mate v mésici pfeplatek dané z pfijmu z toho dlvodu, Ze vyplaceny dafiovy bonus je vyssi neZ zaloha dané, program

zjednodusi vystaveni zadosti o vraceni pfeplatku.

9.5.8.3 Potvrzeni o uplatnéni danového zvyhodnéni

Program umozni zobrazit zaméstnance, ktefi v zadaném roce uplatfiovali nebo neuplatiiovali dafové zvyhodnéni na déti. Ke
kazdému pracovnikovi se dale zobrazi seznam déti. V seznamu si mezernikem muzete zménit oznaceni déti, pro které bude
vytiSténo potvrzeni o uplatnéni darfiového zvyhodnéni. Neoznacené déti budou zafazeny do potvrzeni o neuplatnéni danového
zvyhodnéni.

9.5.8.4 Solidarni zvyseni dané

Kontrolni sestava za v§echny zaméstnance se ,solidarnim zvy$enim dané“.

9.5.8.5 Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech z DPP a dani srazkou

Tisk potvrzeni dle vzoru Mfin 5460/A naleznete v menu Evidence — Mzdova evidence — Tisk — Dan z pfijmu — Potvr.pFijmu
DPP a dani srazkou. Program zpracuje mzdy z pracovnich pomér( dohod o provedeni prace, u nichZ byla darn z pfijmu
provedena srazkou. Pokud mél zaméstnanec uzavieno nékolik DPP, jsou Udaje slouc¢eny do jednoho potvrzeni.

9.5.8.6 Tisk potvrzeni uplatnéni naroku na danové zvyhodnéni pro druhého
poplatnika
Pfed tiskem potvrzeni zadejte v seznamu rodinnych pfisluSnikll v personalistice poradi ditéte pro uplatnéni dafiového

zvyhodnéni. Zadejte i vyZivované déti, které si uplatfiuje druhy poplatnik (rodi€), pouze u nich vypnéte volbu pro uplatnéni
darfiového zvyhodnéni.

Potvrzeni muZete vytisknout klavesou F8 pfimo ze seznamu déti v personalistice, nebo mulzZete pouZit menu Evidence -
Mzdova evidence - Tisk - Dan z pfFijmu - Potvrz.déti pro 2.poplatnika.

9.5.8.7 Potvrzeni déti pro 2.poplatnika pro danové priznani

V menu Evidence - Mzdova evidence - Tisk - Dan z pfijmu je sestava Potvrzeni déti pro 2.poplatnika pro danové
pfiznani. Obsahové je analogickd pfedchozimu vystupu, ale jsou zde uvedeny pocty mésicu v jednotlivych kategoriich
danového zvyhodnéni.
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9.5.8.8 Tisk prohlaseni poplatnika

Program nejprve obsluhu vyzve k zadani roku, za ktery se prohlaSeni tiskne, nasledné spusti editani obrazovku v prostfedi

Windows.

V prvnim formuléfi jsou zobrazeny Udaje o poplatnikovi, dafiovém nerezidentovi, zaméstnavateli, podpisu prohlaseni a zakladni

slevé.

Prohlaeni poplatnika dané z pffjmu FO ze zévislé EGinnosti ==

Poplatnik, zAkladni sleva, invalidita, student  Dafové slevy a zvjhodnéni

Zdahovaci obdobi: | 2018 pro East: e

Prohlageni k dani podepisuji pro platce dané [zaméstnavatele]

Nazev: Falousek a synové s.ro.
Adresan | Krdska 20, 14000 Praha 4
Pfijmeni: | Peterka Jméno: | Jindfich RE: | 750102/1234
Eydidté | Karlovarska 5, Praha 5, 15500
Dratum narozeni:

(islo & typ dokladu prokazujici totofnost poplatnika: Stat, kterp tento doklad wydal:

|dentifi kace pro dafiove déely ve statu dafiove rezidence; Stat dafiové rezidence:
Zakladni slevu na poplatnika (pism. a)
[ Zakiadni slevu na invaliditu (pism. c)
[[] Roziifenou slevu na invaliditu (pism. d)
[] Slevu na drfitele prakazu ZTP/P (pism. e}
[[] Slevu na studenta (pism. f)

3 Dalsi 7 Stamo

V druhém formulafi jsou uvedeny slevy za invaliditu, studenta a vyZivované déti.

Prohlazent poplatnika dané z prijmu FO ze zavislé éinnosti ==

Poplatnik, zakladni sleva, invalidita, student Dafové slevy azvihodnéni

Jméno Rodné gislo

Karolina

Prijmeni
Peterka 055805/8874 1
Jan Peterka 080515/7778 2

[ | o o o [

| o o o [

M V ramci té7e spolecné hospodaiici domacnosti vyFivuje tyté mnou vyiivované déti i jiny poplatnik

Jméno; Piimeni: Bydligté:
RE: Uplatfiuje Zaméstnani
Nazev platce dané:

Adresa platce dané:

4 Pfedchozi > Stomo
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9.5.9 Rekapitulace vyplat

L i . Pocet kopii Rekapitulace vyplat
Souhrnny prehled vyplat za celou firmu. Program Druh papiru Rekapitulace jednoduchd
Tiskova sestava Rekapitulace polozkova ]
Vystupni zarizeni odvod soc.+ zdr.poj. + dane

obsahuje nékolik tiskovych sestav, které se obsahové
odliSuji — vyberte si tu, ktera vam nejvice vyhovuije.

Tiskdrna

Strana od - do
Rozsah stran
Definice sestavy

9.5.10 Mzdové naklady firmy

Konec [Esc]
Nahled
Tisk

Sestava obsahuje nakladové polozky firmy, napfiklad
hrubou  mzdu, odvody pojistného  placené
zaméstnavatelem a nahrady za nemoc.

9.5.11 Pojisténi odpovédnosti
Pojisténi odpovédnosti je pocitano ze zakladu socialniho pojisténi z minulého kvartalu. Plati se na ¢tvrtleti nasledujici.
9.5.12 Prumeéry nahrad a DNP

Kontrolni sestava s uvedenim hodnot rozhodnych pro vypocet priméru nahrad. Pokud chcete vytisknout i praméry pro denni
zaklad nemocenskych davek, zvolte odpovidajici tiskovou sestavu.

9.5.13 Seznam zameéstnancu

Tisk seznamu zaméstnancu v nékolika obsahové odliSnych variantach. Jedna z nich napfiklad obsahuje uplatnéné dariové
slevy (mimo manzelku a déti).

9.5.14 Mzdovy list

V pfehledu zaméstnancu stisknéte Enter u pracovnika, kterému chcete vytisknout mzdovy list. Mzdovy list mdZe byt vytistén
bud po jednotlivych sloZzkach mzdy nebo po skupindch mzdovych sloZzek. Casové udaje pracovni doby (nahrady, nemoce
a absence) mohou byt uvedeny ve dnech nebo hodinach. Pozadovanou podobu mzdového listu ovlivnite v menu Mzdova
evidence — Nastaveni — Zakladni. Po tisku mzdového listu je nabidnuto vytiSténi pfilohy obsahujici seznam nemoci.

Mzdovy list mGzZete vytisknout i z pfehledu zaméstnanc stiskem Ctrl+F8.

Mzdovy list ma podle Zakona o dani z pfijmu § 38j odst. h) od roku 2015 obsahovat udaje o vypoctu dané a provedeném
rocnim zuctovani zaloh a dafnového zvyhodnéni (vypocet roéniho vyucétovani za preplatek dané, ktery byl na mzdovém listu
uveden - tedy o vyuctovani za rok pfedchozi).

Na mzdového listu se v pfipadé, Ze obsahuje zuctovani preplatku nebo nedoplatku dané, vytiskne v hlaviéce text, Ze jeho
prilohou je i vypocet dané a danového zvyhodnéni.

Dusledkem této pravni upravy je povinnost archivovat Vypocet dané a danového zvyhodnéni shodné se mzdovym
listem, tedy 30 roku!

9.5.15 Osobni list

V prehledu stisknéte Enter u zaméstnance, kterym chcete vytisknout osobni list.

9.5.16 Evidencéni list

Tisk podkladu pro vyplnéni evidencniho listu.

Tisk do oficialniho formulafe evidenéniho listu zajiStuje program Tisk ve Windows, ktery je na instalatnim CD GRANDu.
Podrobnosti naleznete v kapitole Tisk ELDP.

Pokud je Tisk ve Windows instalovan, mlzZete jej vyvolat pfimo z tohoto menu.
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9.5.17 0Oznameni o nastupu do zameéstnani

Formulaf také naleznete v programu Tisk ve Windows v menu Evidence - Mzdy, oznameni o nastupu do zaméstnani. Vice
viz kapitola Tisk Oznameni o nastupu do zaméstnani.

9.5.18 Zapoctovy list

Sestava se tiskne pfi ukonéeni pracovniho poméru. Pfekontrolujte nemoce z posledniho roku, odstrarite nepotfebné srazky
a doplrite pfipadné dalsi potfebné udaje formulare.

9.5.19 Pracovni smlouva, priloha

Pfed tiskem pracovni smlouvy zadejte osobni kartu zaméstnance. Pak zvolte odpovidajici nabidku pro tisk, v seznamu
zameéstnancu vyberte poZadovaného pracovnika a stisknéte Enter. V dalSi obrazovce miZete zvolit z nékolika pfednastavenych
typt smlouvy. Nabidku smluv vyvolate pfi zadani udaje typ smlouvy klavesou F3. Pokud chcete opravit vzor smlouvy, stisknéte
klavesu F2. Jestlize chcete definovat viastni smlouvu, pouZzijte klavesu F5 nebo Ctrl+F5 pro zkopirovani obsahu z vychozi
smlouvy. Vzory smluv naleznete v podobé Ciselniku v menu Mzdova evidence — DalSi €iselniky - Vzory prac.smluv.

V definici pracovni smlouvy se uvadgji zastupné symboly (#NAZEVFIRMY, #NAROZEN, atd.), které budou programem
nahrazeny konkrétnimi hodnotami z osobnich a firemnich (daju. Nabidku téchto symboll program zobrazi po stisku klavesy F3.
Pokud vyberete symbol z nabidky, zafadi se az na konec smlouvy. Pokud chcete zadat zastupny symbol doprostfed smlouvy,
musite vypnout &eskou klavesnici viz kap. Nastaveni éeskych znaku na obrazovce a klavesnici. Uvodni znak zastupného
symbolu pak zapiSete stiskem Shift+3.

Jednotlivé ¢&asti textu mlzZete vtextu prenaSet a kopirovat pomoci obvyklych klaves Ctrl+C (kopirovat do schranky),
Ctrl+V (vloZit ze schranky), Ctrl+X (pfemistit do schranky).

Po ukonéeni tisku pracovni smlouvy se program zepta, zda ma vytvorfenou smlouvu uloZit pro dalsi pouZziti. Jestlize je smlouva
uschovana, bude pfi dalSim zpracovani pracovni smlouvy téhoz zaméstnance nabidnuto jeji pouziti. Pracovni smlouvu ma smysl
uschovavat pfedevsim v pfipadég, Ze jste k rué¢né upravili jeji obsah.

Zcela obdobné, jako pracovni smlouvu, miZete definovat, tisknout a uschovat pfilohu pracovni smlouvy. Pfilohou miZe byt
napfiklad dodatek smlouvy a pisemna informace pro zaméstnance.

Odstrankovani na urcitém misté smlouvy zajistite tak, Ze presunete kursor na poZadované misto, stisknete a podrzite klavesu
Alt a na numerické klavesnici napiSete 012. V textu se objevi znak a tiskarna pfejde na tomto misté na novou stranku. Druhou
moznosti pro vynuceni odstrankovani je doplnéni textu #NOVASTRANA na poZadované misto do vzoru smlouvy.

T

9.5.20 Prumeérné pocty

pomér
poziv.duchodu

9.5.20.1 Prumérny roc¢ni prepocteny pocet

€.rozhodnuti

vypldci
Vystup mize slouzit jako podklad pro vyplnéni oznameni o pinéni povinného sniz.min.mzda 75 %
podilu osob se zdravotnim postiZzenim u firem nad 25 zaméstnancu. Program ggg?gbsggggbg& o c
z jednotlivych mezd uvede ke kaZzdému zaméstnanci odpracovanou dobu, ZMEREITA =euni schopnost
Cerpéani dovolené, dobu pracovnich neschopnosti s narokem na nemocenské, od vy
. . ¥ _av . Jinypeca emoc.po]. B B

doby ostatnich nahrad a o3etfovné. [ 1 pfijmy/vyl.doby

v M . Yy . —— uplatnéné dafové slevy ——
Dgpy pfekazek na strané zaméstnavatele nelze pfesné v programu urcit [x] gék] adni 4 i
a jejich uplatnéni je ponechano na ruéni korekci. [X] invalidita 1. a 2. stupné

[ 1 invalidita 3. stupné

Poéty hodin za svatky jsou v sestavé vypodteny zpodétu dnll svatkd E % ﬂfjé:nt
adenniho Uvazku. Neni tak bran zfetel na pocty hodin svétkd pfipadné podpis prohlaseni 01.10 mésic.rok

upravené pfimo ve mzdé.

U firem zaméstnavajicich vice, jak 50% télesné postizenych se invalidita

v pfehledu fidi udajem télesné postizeni ze mzdovych Udajl personalistiky. U ostatnich zaméstnavatel( je invalidita uréena
typem duchodu z téZe obrazovky. Pro uvedeni zaméstnance ve sloupci osob se zdravotnim postizenim se dale pfihlizi k udaji
zménéna pracovni schopnost od — do. Uplatnéni invalidity je provedeno s pfesnosti na dny. V mésici, kdy invalidita zacala
nebo skonila, je rozpocteni do poctu invalidity a bézného poctu provedeno pomérem dnd.

Poznamka

Program neeviduje historii pracovniho uvazku a sestavu prepoéitava tvazkem platnym v dobé tisku. Pokud byl
zaméstnanci ve sledovaném obdobi zménén tvazek, je zapotiebi provést ru¢ni opravu vysledku.

Hodiny svatku v sestavé jsou vypocteny z dnu svatku a denniho tvazku, nikoliv z hodin svatku zadanych ve mzdé.
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9.5.20.2 Pocet z nominalniho a skuteéného uvazku

Sestava je ur€ena k vypoctu primérného poétu zaméstnancli ze zadaného ¢&tvrtleti. Do zpracovani jsou zahrnuti zameéstnanci
v hlavnim a vedlejSim pracovnim poméru s ohledem na datum nastupu do zaméstnani a ukoneni pracovniho poméru.
V sestavé se pocitda s nominalnim a skute¢nym Uvazkem z karty zaméstnance a s Udaji o vyfazeni z evidenéniho stavu.

9.5.21 Uétovani srazek, zaloh

Sestava obsahuje nékteré Castky, které jsou potfebné pro ruéni zauctovani.
9.5.22 Vyuctovani dané

Program vytiskne podklad pro ro¢ni vyuctovani dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti.
9.5.23 Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech

Sestavu vytisknete z menu Mzdova evidence - Roéni dodanéni. Po zvoleni zaméstnance, kterému chcete potvrzeni
vytisknout, projdéte stiskem tlacitka <Dal$i> nasledujici obrazovky vyuctovani a na posledni zadejte do Udaje Preplatek
vyuctovan ve mzdé hodnotu 99.99. program pak nebude nabizet vyuctovani preplatku v dalSi mzdé tohoto zaméstnance.

Pak stisknéte tlacitko <Tisk a zapis> a zvolte sestavu Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech.

9.5.24 Pocet vyplat

Tisk poCtu zapsanych mezd v jednotlivych mésicich roku.

9.5.25 Zameéstnanci ve stavu

Tisk seznamu zaméstnanc(, ktefi byli v daném obdobi ve stavu. Pro uvedeni ma vliv datum nastupu, datum ukonceni
pracovniho poméru a mimoevidencni stav od — do uvedeny v personalistice.

9.5.26 Kontrolni sestava penzijniho pripojisténi

V menu Evidence-Mzdové listy-Tisk-DalSi naleznete sestavu pro kontrolu penzijniho pfipojisténi. Podminkou spravné funkce
je, abyste si pfed zpracovanim mezd obsahujicich penzijni pfipojisténi zadali do druhd mzdovych slozek do jinych davek slozku
pro pfispévek zaméstnavatele a do srazek druh mzdy pro srazku (platbu).

9.5.27 Prehled stalych srazek
Kontrolni sestava pro zjiténi, jaké maji zaméstnanci zadané stalé srazky mzdy.
9.5.28 Podklad pro mzdy

Sestavu mohou pouZzit zpracovatelé mezd, ktefi vytiStény formulaf pfedaji k vyplnéni klientovi. Po jeho vraceni slouzi jako jeden
z podkladi pro vypocet mzdy.

9.5.29 Rekapitulace po slozkach mezd

Souhrnna rekapitulace slozkovych Udaji mzdy (pfiplatkd, nahrad, nemoci, atd.).

9.5.30 Vykaz pracovni doby (podklad)

Sestava uvadi u jednotlivych pracovniki rozpis pracovni doby.
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9.5.31 Export dat pro Treximu (statistika prumérnych vydélku)

Volba vytvofi soubory pro statisticky vykaz o primérném vydélku zpracovavany programem firmy Trexima.

Podminkou zpracovani je naplnéni &iselnikG typu pracovnich poméru, pracovist, profesi, kvalifikace a narodnosti
odpovidajicimi kédy z pfislusnych &iselniki vydanych statistickym ufadem. Déale musi mit kazdy zaméstnanec vypinény
pfislusné Udaje (pracovisté, profesi, kvalifikaci) v personalistice. U vedoucich pracovnik( je zapotfebi sepnout po stisku
tladitka <DalSi> volbu Vedouci.

V uvodnim formulafi pro sestaveni statistiky mezd pro Treximu miZete uvést slozky mezd prémii a odmén, které se maji uvést
v Udaji PONEPRAV (prémie a odmény nepravidelné ztucétované).

Export pro statisticky vykaz je proveden s nasledujicimi omezenimi:

+ Seznam zaméstnancl je vytvoreny dle data nastupu, ukonéeni a mimoevidence.

¢ U Zen na matefské dovolené, u€id na praxi a podobné je nutné zadat mimoevidencni stav od - do, jinak je program
nedokaZe spravné vyhodnotit.

+ Neékteré Udaje neni mozné naplnit - napfiklad odmény za pracovni pohotovost, proto nejsou vypinény.

+ Obdobné u prescasu nelze urcit, zda za né bylo ¢erpano nahradni volno a jsou zpracované v§echny prescasy.

¢ Z Uudaje DOBAZAM vykazu neni mozné jednoduse vylou€it nepfitomnosti delSi nez jeden rok, je zapotfebi jej proto pfipadné
upravit ru¢né.

Vystupem jsou dva soubory MI.DBF a MP.DBF, které pouzijete jako vstupni soubory programu firmy Trexima.

9.5.32 Hromadny tisk seznamu rodinnych pfrislusniku

Sestavu naleznete v menu Evidence — Mzdova evidence - Tisk —

Dalsi — Déti, manzelé. Obvyklym zpusobem muZzZete omezit seznam [ 1 Jen up'latnu:j'lc'l dafi.sTevu v obdobi
zameéstnancu, jejichZ rodinné pfislusniky chcete zobrazit, dale je mozné od do .
urdit, které vztahy vas zajimaji (d&ti, manzelé) a pfipadné omezit vybér [1] ggroze”e X Obdg?
dle data narozeni nebo uplatnéni darové slevy. i

sefadit dle: | Piijment, jména

- Zpracovat rodinné vztah
[X] syn [ ﬁ/ ostatni
[x] Dcera [ 1 manzel/ka
« oK » < Navrat >

9.5.33 Odpracované hodiny u dohod o provedeni prace

Program vytiskne seznam zaméstnanc( v pracovnim poméru DPP, jejich odpracované a zbyvajici hodiny v zadaném roce.
Sestavu naleznete v menu Evidence — Mzdova evidence — Tisk — Dal$i — Odpracované hodiny DPP.

9.5.34 Hromadny tisk sestav mési¢nich mezd

Pro zjednodu$eni tisku z mési¢nich mezd je do programu doplnéna moZnost uZivatelsky definovaného menu sestav, které
pravidelné pouzivate, a jejich hromadny tisk.

Menu naleznete v Evidence — Mzdova INANCE IEEENEE OKLADY | D NE l AVERKA l ONEC
eVidence - Mzdy - Tisk méSI'énI'ch Vyplatni 1stina dobire
mezd. Odstranit (skryt) polozku muzete glgggv aﬁgagﬁ e
klavesou Delete, pfidat novou klavesou V)"/E)'Ia%’n?’pésky . gva} mzda §
Insert. Pozici Ize ménit klavesami égﬁ‘;g;’iﬁ]laievwg?;? Tistina azani mzdy
Ctrl+Sipka nahoru (Up), Ctrl+Sipka Mzdové naklady Firmy Mzdy edncho obdobi
dolu (Down). -
ZP- sounrnny premeg Egormmar) bor alctovani mezd

- - % . ZP sou rnny prenie atovy soubor T1SK mesicnicn mezd
Hromadny tisk vSech sestav (vyjma ﬁomstne PO zaméstnancich — -
pfilohy k Zadosti o nemoc.davku) romadné ozndmeni zaméstnavatele zam¢eni obdobi

zajistite stiskem klavesy F8. - REECL e Gl e sndl b

soc-prehled o vysi go_‘j'lstneho (formular)

Tisk jednotlivé sestavy provedete SOC-poj %sﬁnekpo gamestnanm ch cou dévk

v o 5 soc-pFiloha k Zidosti o nemocenskou davku |,
obvyklym ,Zpusovbem — klavesou Enter soc- Eontr‘o'ln'l souE'ls nemocenskych davek
na zvolené polozce. soc-rozdily mezi hrubou a zakladem pojist

skryt Del, pridat Insert, pozice Ctrl+Up(Down), tisk Enter, hromadny tisk F8
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9.6 Zauctovani mezd

Funkce slouzi k vytvofeni zavazku, hotovostnich dokladu a v dafiové evidenci k zapisu do pené&zniho deniku. V podvojném
Ucetnictvi se zauctovani provadi v menu Finance — Uétovani — Uétovani z dokladu.

Vytvoreni zavazkl provedete po dohotoveni mezd nabidkou Mzdova evidence - Mzdy - Zauctovani.

Nejprve zadate obdobi a zvolite ¢asti mzdy, které chcete zpracovat. Program predpoklada, Ze pro kaZzdou ¢ast mzdy zadate
ucetni skupinu, kterou predvolite zpusob G¢tovani. Menu Ucetnich skupin vyvolate klavesou F3. Potfebujete-li do nabidky
skupinu doplnit, stisknéte klavesu F5 nebo Insert.

Jestlize chcete opakovat zauétovani jednoho mésice, musite manualné zrusit starsi (pdvodni) doklady vytvofené pfedchozim
zaucétovanim a opravit pocitadla ¢iselnych fad doklad.

9.7 Zamykani mezd

——— Uzamceni mezd k obdobi

Po zpracovani mezd muZzete pomoci menu Evidence - Mzdova evidence -
Mzdy - Uzaméeni obdobi uzaviit mzdy, které by se jiz nemély zménit. stdvajici obdobi: 12.08
V obrazovce zadate posledni (nejvySSi) obdobi, které nelze opravovat. Nové obdobi: 05.09
Napfiklad po dokoné&eni unorovych mezd roku 2010 zadate obdobi 02.10.
V pfipadé potfeby je mozné uzam¢éené mzdy opét zpfistupnit spusténim této
funkce, kde uzamceni provedete napfiklad k obdobi 00.00.

« oK » < NAavrat >

9.8 Zobrazeni mezd zvoleného obdobi

Program potrebuje ke své spravné ¢innosti evidovat mzdy z pfedchazejicich rokll. Pokud chcete, aby program v seznamu mezd
zobrazoval pouze mzdy z aktualniho roku, zadejte v menu Mzdova evidence — Nastaveni — Zakladni rozmezi obdobi, pro
néz chcete mzdy uvadét (napfiklad 01.70 az 12.10 pro mzdy roku 2010).

Poznamka

Pfi ro¢ni zavérce se mazou mzdy z pfedminulého roku a pouze se nastavi zobrazovani mezd na rok aktualni. Pokud chcete
vidét i mzdy z roku minulého, upravte si vySe uvedené nastaveni.

9.9 Archiv zameéstnancu

Zaméstnance, ktefi ukongili pracovni pomér (ukonéeni je zapsano v obrazovce odpracované doby v osobni karté) a kterym
nebudete vystavovat dal$i mzdu, potvrzeni, ani nebudou uvadéni v pfehledech a vykazech, mizete vymazat nebo odloZit do
archivu. OdloZeni provedete tak, Ze v rezimu oprav v prehledu osobnich karet stisknete tlacitko F10 a zvolite nabidku Archiv.
V dalsi obrazovce nastavite ¢innost na Odlozeni. Rozsah zvolte dle potfeby. Spole¢né s osobnimi Udaji budou odlozeny i mzdy.

Zpétnou obnovu Udaji o zaméstnanci z archivu provedete obdobné. Pouze v obrazovce archivu nastavite ¢innost na Obnova
z archivu. Program nabidne seznam zaméstnanct v archivu a zvoleného pracovnika obnovi.
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9.10 Dotazy mezd

9.10.1 Podrobné

Mzdova evidence

Funkce je urCena kziskani souhrnného piehledu
zvoleného Udaje mzdy. U nékterych (daji muzete

prehled sestavit pro jeden vybrany druh mzdy.

Pokud  vyhodnoceni  provadite  pro  vSechny
zameéstnance a predem jste v personalistice nastavili
libovolny filtr, mzete jej pouzit i pro sestaveni pfehledu.

Spinaéem Kumulativné ziskate soucet zvoleného

| PFehled mezd zpracovat za obdobi:

od 01.10 do 12.10 |

Udaj mzdy:

Zamésthanec:

| Nahrady

* bez rozliseni * |

Skupina:

| placend dovolend

| strfedisko:

slozka:

[ ] Kumulativneé

- - [ ] Pouzit nastaveny filtr
| PDO Proplaceni dovolené |

udaje ze vS8ech obdobi po jednotlivych zaméstnancich.
Této vlastnosti mlzete pouZzit napfiklad pfi kontrole
poctu odpracovanych hodin u dohod o provedeni prace.

« oK » < Navrat >

9.10.2 Dotazy - ro¢ni prehledy

Dotazy jsou doplnény o tabulkové ro¢ni prehledy volitelného Zpracovat udaj: | Nahrady [pracovnich dni] |

Udaje v jednotlivych mésicich. Vysledkem je seznam 3 - -
zaméstnanc a hodnot zvoleného Udaje v jednotlivych Slozka: |_Ppo Proplaceni dovolene |
mésicich. Sestavu Ize pouzit napfiklad pro kontrolu .

Vystup: | Exportovat

odpracovanych hodin u dohod o provedeni prace.

[X] zZpracovat jen zaméstnance s nenulovou hodnotou

Vystup je mozné vytisknout nebo exportovat napfiklad do
Excelu.

« oK » < Navrat >

9.10.3 Dotazy - uzivatelsky definované

Velmi €asto vznika potfeba analyzy a dalSiho zpracovani dat GRANDu v oblastech, které program nepokryva. Proto program
obsahuje nastroj umoZzriujici definovat témér libovolny pfehled, kterym je mozné feSit napfiklad podklady pro individualni sestavy
v Excelu.

Vystup je proveden do formatu DBF nebo Excelu. Umisténi souboru je standardné v adresafi Export, ktery naleznete v hlavnim
adresafi GRANDu.

Navrh dotazu pfedstavuje pomérné slozitou problematiku, nebot k jeho zdarnému sestaveni je nutné znat mimo jiné strukturu
datovych soubort. Pfedpoklada se proto, Ze pfipadny zajemce o vytvoreni nové sestavy bude sv(j zdmér konzultovat s autorem
GRANDu, pfipadné je natolik zruény, aby si vSe dokdzal odvodit z jiZz existujicich dotaz(. Takovy uZivatel ma v navrhové
obrazovce k dispozici klavesu F3, ktera aktivuje menu nabidek pro vybér parametr(, sloupct a tabulek. U sloupcu a tabulek se
pozadované Udaje nejprve mezernikem oznaci a poté klavesou Enter pfenesou do formulare.

Poznamka

Funkce je sice uvedena ve mzdové evidenci, dotazy je ale moZné provadét na libovolna data programu - napfiklad pohledavky
a zavazky, ucetni denik a podobné.
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9.11 Roc¢ni dodanéni

Ro¢ni dodanéni se pouzZivd k vypo€tu roéniho vyuétovani dané z prijmu ze zavislé Einnosti aktisku potvrzeni
o zdanitelnych pfijmech.

Po zadani roku, za ktery chcete vyuctovani provést, je zobrazen seznam zaméstnancl s informaci, zda bylo vyuétovani
provedeno a v jaké mzdé bylo se zaméstnancem vyrovnano. Vyuctovani Ize zpracovat stiskem klavesy F5 i Enter.

Pfi vypoctu ro¢niho vyuctovani dané program prohleda seznam zaméstnancl a zjistuje, zda neni zadan dalSi zaméstnanec se
stejnym rodnym ¢islem. Takovy zdznam muZe existovat, jestlize zaméstnanec v pribé&hu roku zménil pracovni pomér. Pokud je
osobni karta nalezena, program nabidne souhrnné zpracovani za v8echny pracovni poméry.

V prvni obrazovce vyuctovani se nachazi volba Zadavat udaje odjinud, ktera po sepnuti umozni vkladat udaje z pfedchoziho
zaméstnani.

Po obrazovkach se pohybujete tladitky <Predchozi> a <DalSi>.

Hodnoty ve vyuétovani jsou vypocteny z mezd pfislusného roku. Z tohoto divodu nemusi dariové slevy souhlasit se zakonem
stanovenou ¢astkou. Pokud zaméstnanec pracoval ve firmé pouze ¢ast roku, nebude zakladni sleva ve spravné vysi, ale bude
mensi. V takovém pfipadé opravte zakladni slevu na zakonnou ro€ni ¢astku.

Darova sleva na vyZivovanou manzelku je zjiSténa z osobniho listu ze seznamu rodinnych pfislusnikd. Pokud je sleva na
manzelku nenulovd, program se zepta, zda si manzelka nevydélala vice, nez je zakonem pro uplatnéni slevy dovoleno.

Na posledni obrazovce vyuctovani je uvedeno obdobi, v némz byl nebo ma byt pfipadny pfeplatek ¢i nedoplatek dané z pfijmu
se zaméstnancem vyuctovan. Ponechate-li tento Udaj nevypinény, uplatni se preplatek automaticky v dalSi nové mzdé&. Jinak se
uplatni v uréeném mésici.

Tiskovy vystup obsahuje i sestavu Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech a Vypocet dané z pfijmu fyzickych osob. Volbu
pozadované tiskové sestavy provedete po stisku tlacitka <Tisk> v obrazovce parametru tisku.

9.12 Pomocné funkce mezd

9.12.1 Prepocet prumeéru

Funkce provede prepoditani pramérd nahrad pro zadané obdobi. Pfi béZzném pouZzivani programu neni spusténi této funkce
zapottebi, nebot jsou priméry aktualizovany automaticky.

9.12.2 Priprava mezd na dalSi rok

Smyslem funkce je usnadnit pfipravné prace provadéné pfed zadanim lednové mzdy dalSiho roku. Mezi tyto &innosti patfi:

¢ Aktualizace obdobi prohlaSeni o uplatnéni odcitatelnych poloZek. U zaméstnanc, ktefi méli podepsané prohlaseni v loriském
roce, program zada nové obdobi podpisu na leden nového roku.

¢ Prevedeni nevycerpaného zlistatku dovolené. Zarovenr je mozné hromadné zménit narok dovolené z béZného roku.

o Uprava poétu pracovnich dnd, statnich svatki, odgitatelnych poloZek, atd. Zmé&ny hodnot pro zadany rok jsou programem
provedeny pouze v pfipadg, Ze jsou mu znamy — tedy Ze verze programu odpovida roku, pro ktery chcete parametry nastavit.
Napfiklad verze 24 nastavi parametry pro rok 2014, verze 21 pro rok 2011.
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9.13 Druhy slozek

9.13.1 Definice slozek

9.13.1.1 Zakladni udaje

Mzda obsahuje nasledujici slozkové Udaje: podilovou mzdu, pfiplatky, prémie, pokuty, jiné davky, nahrady, nemoce,
absence, srazky a jiné prijmy. Pfi tvorb& mzdy muZe byt kaZzdy sloZkovy Udaj tvofen Zadnym, jednim nebo nékolika zaznamy.
Zameéstnanec miZze mit napfiklad pfiplatek za noc, prescas, sobotu a nedéli. Kazdy pfiplatek se pocita jinym zpusobem - jeden
procentem, druhy pevnou hodinovou nebo denni ¢astkou. Druh mzdové slozky slouZzi jako predpis, kterym se mzda vypocita
a zaroven se prednastavi, zda se bude zapocitavat do zakladu dani a pojisténi, primért, hrubé mzdy, aj.

Zapocitat do zakladu

Druh mzdové slozky nahrad t_do U —
[X] socialniho pojisténi

druh PDO [X] zZdravotniho pojisténi
nazev Proplaceni dovolené

procent % [X] zakladu dané z pfijmu
castka [ 1 Pro vypocet pruméru nahrad

zapocitat do
skupina placend dovolena [X] Hrubé mzd
[X] Hrubého prijmu

[X] Castky k vyplaté

[ Davky nemocenského pojisténi

1.ucet [X] Do zdkladu pro prumér DNP
2.ucet [ 1 vyloucené dny DNP

[ 1 zapocitat do podplréi doby DNP
vzorec F Kontrola min. mzdy a prac. doby

[X] ovliviAuje minimalni mzdu
[ 1 Patfi do fondu pracovni doby
[ 1 pny krati minimdalni zaklad zP

Druh mzdové slozky obsahuje nasledujici udaje

Druh Jednoznacné oznaceni.

Nazev Nazev druhu.

Procent Procentni sazba, kterou Ize pfimo vyuZivat u podilové mzdy (procento podilu), pfiplatk(, pokut a jinych davek.
Udaj Ize pouZit pfi vypoctu vzorcem.

Castka Zadané hodnota se pfenas8i do astky mzdy.

Skupina VétSina sloZzek mzdy byla rozdélena do nékolika skupin, které jsou zvlast uvadény ve vyplatnich paskach,

rekapitulaci mezd a mzdovém listu (napfiklad pfiplatky se déli na pfesCas, praci ve svatek, prace v So a Ne,
pfiplatek za praci v noci a ostatni).

Vzorec Vzorcem mUzete predepsat zplsob vypoctu mzdy. Do vzorce Ize zapsat numerické hodnoty, operatory
a argumenty programu. Klavesou F3 vyvolate nabidku symboll pro pohodinégjsi sestaveni vzorce.

Slozku mzdy Spinae oznaduji, zda bude mzdova slozka zapocitana do zékladu pojisténi, dané z pfijmu, priméru nahrad,
zapocitat do  hrubé mzdy, hrubého pfijmu, ¢astky k vyplaté, aj.

9.13.1.2 Spinace pro zapocet slozky mzdy do:

+ Do hrubého pfijmu se nezapocitdva napfiklad nahrada za vlastni nafadi zaméstnance a absence, do &astky k vyplaté se
nezapocitavaji naturalni pfijmy, naturalni pozitky a ¢astky z absenci.

¢ u absenci se ke zdravotnimu pojisténi vztahuji dalSi volba Srazit ZP za firmu zaméstnanci, které slouzi k pfeuctovani ZP
placeného firmou za neomluvenou absenci a neplacené volno bez nahrady pfijmu. Volba ZP za firmu snizuje dan z pfijmu
(zaméstnance) je uvedena z historickych divodu pro kompatibilitu se starSimi daty.

+ Vypocet nemocenskych davek ovlivni tfi spinace. Zapocitat do zakladu pro prumér DNP uréuje, zda se slozka mzdy bude
zahrnuta do pfijml, z nichZ se pocita denni primér DNP (nezapoditava se predevsim nahrada za vojenské cviceni, davky
DNP, absence). Spina¢ Dny vyloucit z praméru DNP je u Casovych slozek mzdy nahrad a absenci. V pfipadé, Ze je sepnut,
bude o kalendaini dny mzdové sloZzky sniZen pocet kalendarnich dnl rozhodného obdobi, z néhoz se prdmér DNP pocita
(vylu€uje se vojenské cviCeni, neplacené volno, pracovni volno, dny pfed a po ukonéeni pracovniho poméru). Posledni spina¢
Zapoditat do podpurcéi doby DNP uréuje, zda bude program pfi kontrole podpuréi doby provadéné pfi zapisu nové
nemocenské davky zapoditavat dfive vyplacené davky. Volbu sepnéte pouze u nemoce. U jinych skupin davek ji ponechte
prazdnou!

+ Pf¥i uloZzeni mzdy se kontroluje dosaZeni minimalni mzdy, jejiz vySe je kracena o odpovidajici ¢ast za dobu nahrad, absenci
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a nemocenskych davek. Slozky mzdy s vypnutou volbou Ovliviiuje minimalni mzdu, nejsou zapoditany do vyplacené mzdy,
ktera se porovnava s pozadovanou minimalni mzdou.

¢ P¥i uloZeni mzdy se také kontroluje naplnéni fondu pracovni doby. U mzdovych slozek, které nemaji vztah k fondu pracovni
doby v daném meésici, vypnéte volbu PatFi do fondu pracovni doby (napfiklad proplaceni dovolené a dodate¢né proplaceni
nahrady za nemoc z minulého mésice).

¢ P¥i uloZzeni mzdy se kontroluje i dosaZzeni minimalniho zakladu pro zdravotni pojisténi. Minimalni zaklad je kracen o nékteré
druhy nepfitomnosti. Jejich mzdové slozky (napfiklad vojenské cviceni, nemoce) by mély mit zapnutou volbu Dny krati
minimalni zaklad ZP.

9.13.1.3 Automatické kraceni prémii a odmén dle odpracované doby

U mzdovych slozek prémii a odmén je pfistupny spina¢ Kratit dle skutecné odpracované doby. Sepnete-li jej, bude tato
mzdova slozka ve mzdé automaticky prepocitana pomérem fondu hodin v mésici a skute€né odpracovanou dobou. Funkci
muZete vyuzit napfiklad pro osobni ohodnoceni v pfipadé, Ze neni pevné stanoveno bez ohledu na odpracovanou dobu.

Nominalni odménu, ktera se ma prepocitavat (kratit), je nutné zadat do udaje z Castky, procento nastavte na hodnotu 100.
Pokud jste si ve starSich verzich programu zadali do mzdové slozky pro zajisténi prfepocet vzorec, zruste jej - program by
provedl prepocet dvakrat.

9.13.1.4 Vzorec u absenci a nemoci

Zaklad ZP za absence je programem pocitan automaticky u vSech sloZzek s prazdnym vzorcem. Naopak absence, za néz se ZP
neodvadi, musi mit ve vzorci 0 (nulu).

U sloZzek nemocenskych davek nema vzorec vzhledem ke sloZitosti vypoctd smysl a nalezne uplatnéni maximalné pro zadani
konstantnich Castek.

9.13.2 Tisk druhu slozek mezd

Seznam druh( mzdovych sloZek si mlzZete vytisknout pro kontrolu spravnosti zadani mzdovych sloZek. Na konci tiskové
sestavy je uveden komentar k nadpistim sloupct, které nebylo mozné z prostorovych divodu uvést v zahlavi ve srozumitelném
tvaru.

9.13.3 Nastaveni druhu slozek mezd

9.13.3.1 Mzdové slozky pro vybrané ucely

¥iv if i VA Nastaveni druht mzdovych sloZek
\Y obraz,ovce _ se pfirazuji Jed_notllye " STofky mzdy pro nékteré Gtely
mzdové slozky nékterym specifickym vyuctovani dané z prijmu (do’r.2005): VYD Vyuctovani dand z pfi
ielim. Napiiklad se urti, Kierd slozka ony Bred, pastupen G0 racovmite poneru: [ oy pred nistupen o
mady se pouzile pro dny pred apo srafka 2 za i (25 nepacens volno): 262 srafla 2 zs firm (A
ukonCeni zameéstnani, jakou bude Nahrady za svatky (hodinova a Ukolovad mzda): SVA Stitni svatek
uvadéna srazka ZP za firmu za Dny pred nastupem do zaméstnani: PNZ Dny prfed nastupem do
neplacené volno a dalsi. - DNP - Prehled o vy3i pojistného a vyp'lacenych davkach
Vyrov.pfispévek v téhotenstvi a matef. VPM Vyrov. pfisp. v mater

- - v v Nemoc.davka pism. e):
Druh mzdy pro vyuctovani dané z pfijmu Nemoc.davka pism. f):
a davky DNP jsou uvedeny z historickych « oK > < Navrat N
davodu.

9.13.3.2 Penzijni a zivotni pojisténi

A kazal K I Nastaveni druht mzdovych sloZek

by program  dokaza ontrolovat - Penzijni pripojiténi

¥ cani 74 Y it iinf Prispévek zaméstnavatele (firmy): PPF Penz.pripoj.prispév.f

prve.krocclanl Z,"‘j‘vk?m,‘ych limitu Qro,penzunl srazka pojistného za firmu (odvod pojistovné): PPQ Penz.prip.firmy-odvod

a Zivotni pojisténi, je zapotfebi zadat, srazka pojistného za zaméstnance (odvod): PPZ Penz.priip.zaméstnance

které mzdové sloiky pro tyto L'Jée|y Zvyseni zakl.soc.poj. z prispévku nad osv.1imit:PPS Penz.pfip.-zvys.zakl.

Z{va r Zivotni po_'nsten'l

pouzwate. Prispévek zaméstnavatele (firmy): ZPF Ziv.poj.pfisp.firmy
srazka Zivot.poj.za firmu (odvod pojistovné): ZPO Ziv.poj.prisp.firmy-o
srdazka Zivot.poj.za zaméstnance (odvod): ZPA Ziv.poj.zaméstnance

Zvyseni zakl.soc.poj. z Zivot.poj.nad osv.1imit:ZPS Ziv.poj.-zvys.zdkl.po

« oK » < Navrat >
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9.13.4 Export mzdovych slozek do jinych uc¢tovanych firem

V seznamu mzdovych sloZek Ize pomoci klavesy F10 exportovat mzdové slozky do ostatnich uétovanych firem.

9.13.5 Ciselnik typu pracovnich poméru

Ciselnik zasadn& ovliviiuje vypodet dani, pojistného a dalsi kontroly pii vypodtu mzdy.
V typu pracovniho poméru se zadava predevsim jeho oznaéeni a nazev.
Nazev do vykazu bude pouzit jako nazev typu pracovniho poméru v tiskopisech.

Dale se urci zakladni typ, podle néhoz program provadi nékteré kontroly - napfiklad u dohod o provedeni prace ovéfuje pocet
odpracovanych hodin v roce.

Socialni pojisténi uréuje, jakym zplisobem bude vypocitan odvod socialniho pojisténi ze mzdy.
Zdravotni pojisténi stanovi vypocet zdravotniho pojisténi. Mzete zadat nasleduijici volby:

+ neodvadi se - zdravotni pojisténi se neodvadi.

+ procentem ze zakladu - vypocte se zdravotni pojiSténi ze zakladu, minimalni zaklad ZP se neuplatni.

+ procentem, nejméné z min. zakladu - vypocte se zdravotni pojisténi ze zakladu, pfipadné zvySeného alespori na minimalni
zaklad.

+ procentem z castky presahujici odpocet - pouziva se u osob, kde je platce pojistného stat a kterym se zaklad ZP sniZuje.
Uplatnéni odpoctu je mozné pouze pfi splnéni zakonnych podminek.

Spina¢e Kontrolovat minimalni mzdu a Kontrolovat fond pracovni doby uréuji, zda se pfi uloZzeni mzdy bude ovéfovat, zda

Spinac€ Proplacet svatky ovliviiuje, zda se u hodinovych mezd nabidne proplaceni pracovnich svatk( nahradou.

Program automaticky zaloZi pouze zakladni typy pracovnich pomér(. Pokud mate napfiklad zaméstnance, kde je platce
pojistného stat a mate narok na snizeni zakladu

zdravotniho pojisténi, je nutné vytvofit novy typ Typ pracovniho poméru

pracovniho poméru, kde zménite vypocet oznacent B

zdravotniho pojisténi na procentem z castky nazev Hlavni pracovni pomér

presahujici odpodet. V tomto piipadé zaroveri nazev do vykaz Hlavni pracovni pomér

zadejte do menu Mzdové evidence - Nastaveni zakladni typ | Pracovni pomér (hlavni) |

- Sazby udaj Platce pojistného i stat - snizeni

zékladu zdr. pojisténi [ ] Zaméstnani malého rozsahu

socidlni pojisténi | Nemocensky+diichodové vZdy |

Pevné nastaveni typu dané z pfijmu pouzijte
u pracovnich pomér,, kde musi byt vZdy
uplatnéna srazkova nebo zalohova dan bez

& &7 ; [X] Kontrolovat minimalni mzdu
ohledu na vysi mzdy a dalSi okolnosti. [X] Kontrolovat fond pracovni doby
- p i o [X] Proplacet svatky
Statistika - kod CZICSE se pouziva jen pro typ dané z prfijmu (program nastavi automaticky)

statisticky vykaz o primé&rném vydeélku. statistika-kod CZICSE

zdravotni pojisténi |Poj'i§tén vZdy, odvod nejméné z m'in|

9.14 Mzdové tarify

Ciselnik je uréen k evidenci minimalnich mzdovych tarifi. Po zvoleni &iselniku se Mzdovy tarif
nabidne formulaf, v némz urcite obdobi, od néhoz ma tarif platit. Pokud chcete . 1
3 ; 4 r &f ‘ tari
zalozit tarif pro nové obdobi, zvolte Dalsi obdobi. hodinova sazba 48.10
mésicéni sazba 8000
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Ma-li zaméstnanec ve mzdovych udajich pfifazen tarif, je u kazdé nové mzdy provedena kontrola, zda hodinova nebo mésiéni
sazba neni nizSi nez tarif z pfislusného obdobi. Pokud bude mzda nizSi nez tarif, bude na dotaz nabidnuto jeji zvySeni na
pfipustnou hodnotu.

9.15 Ciselnik druhu &innosti

Ciselnik obsahuje oznadeni a nazvy druht ginnosti OSSZ. Kod druhu &innosti se zadava do osobni karty zaméstnance. Udaj se
pouziva pro evidengni list diichodového pojisténi.

9.16 Zdravotni pojistovny

Oznaceni zdravotni pojiStovny se zadava do osobni karty zaméstnance a je programem pouZzivano pfi tisku sestav zdravotniho
pojisténi, které jsou ¢lenény podle jednotlivych pojistoven. Obdobné se pfi vystaveni platebniho piikazu za ZP vypodita pojistné
pro kazdou pojistovnu a z &iselniku pojisfoven se pfevezme bankovni spojeni.

9.17 Mzdové ucetni skupiny

ProtoZe je v podvojném ugetnictvi nutné uctovat zvlast zaméstnance a majitele firmy, mél by Ciselnik obsahovat dvé ucetni
skupiny. Kazda skupina obsahuje fadu G¢tu, které jsou pfitazeny pevnym Gdajim mzdy (hruba mzda, odvody, dané, zalohy,
dobirky). Mzdova skupina zaroven uréuje, ktery ze dvou UCtd se pouZije v pfipadé rozuctovani slozkového udaje mzdy (podilova
mzda, pfiplatky, ndhrady atd.).

V dariové evidenci nemaji mzdové ucetni skupiny zadny podstatny ucel.

9.18 Ciselnik vyplatnich mist

Podle vyplatnich mist je mozZné vybirat a tisknout vétSinu sestav. Vyplatni misto se uvadi v osobnich udajich zaméstnance.

Ciselnik obsahuje oznaceni a nazev.

9.19 Vzory pracovnich smluv

Vzor pracovni smlouvy je v podstaté text obsahujici zastupné symboly, kieré pfi tisku pracovni smlouvy konkrétniho
zaméstnance budou nahrazeny skuteénymi hodnotami. Zastupné symboly zadinaji znakem # a jejich nabidku vyvolate
klavesou F3.

Upravené pracovni smlouvy mliZete kopirovat do ostatnich Uétovanych firem tak, Ze v seznamu vzor( stisknete klavesu F10
a v zobrazeném menu zvolite Export smluv. V nasledujici obrazovce uréite vzory smluv pro kopirovani a cilové uctované firmy.

Pracovhi smlouva, priloha (+) smlouva
Typ smlouvy | PS P | EEREEEEE e e W L =)

Pr1jmeni #PRI JMENI

Jméno #IMENO

Titul #TITUL

Rodné prijmeni #RODPRI JMENI
Zaméstnavatel: Datum narozeni #NAROZEN
#NAZEVFIRMY Misto narozeni #NAROZVMISTE
#ADRESAFIRMY Rodné cislo #RODNECISLO
IC0: #ICOFIRMY Narodnost #NARODNOST
DIC: #DICFIRMY Cislo OP #CISLOOP
Zastoupeny:........ Up1na adresa bydl. #UPLNAADRESA

Ulice bydlisté #ULICE
a Misto bydliste H#MISTO

PSC bydlisté #PSC
Zamésthanec: Telefon do bydlisté #TELEFON
PFijmeni #PRIJMENI, | Stredisko #STREDISKO
datum narozeni #NAR| Pracovhi pomér #PRACPOMER
byd1isté #UPLNAADRE| Tydenni uvazek [dnu] #UVAZEKDNU

menu vzorcu F3, ulo
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Mzdova evidence

9.19.1 Ciselnik pracovist
Pracovisté se uvadi v osobnich Udajich zaméstnance alze podle néj v seznamu zaméstnancl provadét vybéry (filtrovani
klavesou F6).

Obec, cislo obce, okres a Cislo okresu jsou pouZivané pro XML formulafe vyuctovani dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti. Pro
jejich zadani mizete vyuZit Ciselnik.

Ciselnik se dale vyuZiva pfi zpracovani statistického vykazu o primémém vydélku.

9.20 Ciselnik profesi a kvalifikace

Profese a kvalifikace se uvadi v osobnich Udajich zaméstnance alze podle nich v seznamu zaméstnancll provadét vybéry
(filtrovani klavesou F6).

Profese a kvalifikace se pouziji pro tisk zapoctového listu (profese se uvede v Udaji druh konanych praci) a pfi zpracovani
statistického vykazu o primérném vydélku.

Pracovni pozice se vyuzivd pro Uucely

statistického Setfeni ISPV mezd (Trexima). Profese

Pokud je v personalistice v dalSich udajich

zadana individualni hodnota k pracovnikovi, profese administrativni pracovnik

bude mit tato hodnota prednost pred adaje pro statistiku ISPV (Trexima)
giselnikem profesi. Nebude-li pracovni kéd CZISCO | 33139 (dle ciselniku CZ-ISCO)
pozice zadana ani v &iselniku profesi, ani prac.pozice| administrativni pracovnik v dopraveé
v personalistice, program pouZije nazev

profese.

9.21 Ciselnik narodnosti

Udaj obsahujici narodnost zamé&stnanc.

9.22 \Volitelné udaje

Uzivatelsky volitelne udaje

Zde si mlzete definovat udaje, nazev udaje typ mist desetinnych
které v personalistice postradate . p -

. . s Pos1.3koleni BOZP datum 8
achcete je zadavat. Tyto udaje PosT.3koleni Fidich | datum 8 Datum

jsou vyuZitelné pro seznam Hmotnd odpovédnost | logicky 1 Logicky
Zaméstnancu, kde si Kiavesou F11 SNTACERE RN ST D M| C7sciny
urCite viditelné sloupce, apro 4
filtrovani (F6 , Ctrl+F6).

Pfed zménou volitelnych udaja
personalistiky si data nejprve
zalohujte. S programem po dobu
Uprav muZe pracovat pouze jedna
osoba.

V seznamu  volitelnych  Gdaju

mlzZete pfimo editovat. Je

zapotfebi urCit nazev udaje

(napfiklad  pfedchozi  pfijmeni).

Dale klavesou F3 zvolite datovy typ sloupce - znakovy, céiselny, datumovy Ci logicky. U znakového Udaje Ize uréit pocet
znakd, u Ciselného pocet &islic a desetinnych mist.

Novy udaj pfidate klavesou F5, odstranite Ctrl+Delete. Zménu poradi udaje docilite jeho pfesunutim pomoci klaves Ctrl+Up,
Ctrl+Down (Ctrl a Sipka nahoru nebo dolu).

Pocet volitelnych (idaju je omezen na dvacet poloZek.

P¥i ulozeni klavesou F2 budou provedeny zmény v datovych strukturach. Zde je zapotrebi upozornit, Ze dojde-li napfiklad ke
zmen&eni poc¢tu znakl u jiZ dfive zadaného Udaje, budou texty v tomto poli nevratné zkraceny na nové zadanou hodnotu.

Obsah volitelnych Udajl se zobrazuje a zadava v obrazovce personalistiky po stisku tladitka <DalSi udaje>.
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9.23 Nastaveni mezd

9.23.1 Zakladni nastaveni mezd

Volba Zpracovavat mzdy pro velké organizace je uvedena z historickych divodu.

Ve slozkovych polozkach mzdy mlzZete urcit, jak se maji ¢astky zapoditavat do zékladu pojisténi, dani, apod. Pokud chcete
zakazat moznost zmény napocta pfi zadani mzdy, vypnéte spina¢ Ve mzdé povolit zménu napoctu zakladu.

P¥i vystaveni slozkové mzdy se po vybéru druhu mzdy pfevezme jeji oznaeni. Chcete-li, aby program pfenesl nazev druhu do
poznamky mzdy, zapnéte volbu Pfenaset nazev druhu mzdy do poznamky mz. slozky.

U zaméstnancl na zkraceny pracovni Uvazek muZete vySi mésiCni mzdy zadat do osobniho listu tak, Ze odpovida plnému
Uvazku a zaméstnanec na zkraceny Uvazek ji bude mit kracenou programem. Jestlize pouZzivate tuto variantu, sepnéte spinaé
Prepocitavat mésiéni mzdu firemnim rezimem a Gvazkem. V opacném piipadé zadejte v osobnim listu zaméstnance se
zkracenym uvazkem mésiéni mzdu odpovidajici zkracenému Uvazku.

Jestlize nechcete pouZivat evidenci zaloh a budete vyplacené zalohy zapisovat pfimo do mzdy, sepnéte spina¢ Nepozivat
evidenci zaloh mezd. Program zaroven znepfistupni nabidku menu evidence zaloh.

Vypnutim volby Nepouzivat danéni autorskych honoraru zpusobite zobrazovani pfiznaku Dan - autorské honorare ve
mzdovych Udajich v personalistice. U zaméstnancu, kterym se vypogitava dar z autorskych honorar(, tak zajistite danéni pfijmd
pevnou sazbou. Pro vypocéet dané jsou rozhodujici dal§i idaje z obrazovky Ostatni sazby.

Vypocet pravdépodobného priméru pro pracovné pravni Ucely (nahrady) miZze byt proveden z hodinové nebo mésicni mzdy, se
zapoctenim stalych sloZzek mzdy, v nichz miZe byt uvedeno napfiklad osobni ohodnoceni. Zapogitani stalych sloZzek mzdy do
pravdépodobného priméru zajistite voloou Do pravdépodobného priuméru zahrnout i stalé slozky.

Program proplaci dané a pojisténi platebnimi pfikazy. Chcete-li tuto moznost vyuzivat, zadejte bankovni spojeni pro jednotlivé
odvody. Bankovni spojeni pro thradu zdravotniho pojisténi se uvadi v &iselniku zdravotnich pojistoven.

Firemni rezim souvisi s pracovnim Uvazkem zaméstnance viz vyse.

Pfi vypoctu mzdy muze byt vhodné, aby program po zadani nahrady, nemoci a absence snizil poCet odpracovanych hodin
a prepocital zakladni mzdu. Chovani programu Ize ovlivnit idajem U €asové slozky mzdy opravit odpracovanou dobu.

Program potfebuje ke své spravné Cinnosti mzdy z pfedchazejiciho roku. Proto se pfi ro¢ni zavérce fyzicky odstrariuji mzdy
z pfedminulého roku. Pokud chcete, aby program v seznamu mezd zobrazoval pouze mzdy z aktualniho roku, zadejte poCate¢ni
a koncové obdobi pro zobrazovani ve tvaru mésic.rok. Napfiklad hodnoty 01.10 az 12.10 zajisti vypis mezd z roku 2010.

Mzdovy list mize byt vytiStén po jednotlivych slozkach mzdy nebo po skupinach mzdovych slozek. Obdobné v ném
mohou byt uvedeny pocty pracovnich dnu &i hodin za nahrady, nemoce a absence.

Program umoZzfiuje pfi vypoctu opravovat fond pracovni doby. Funkce nalezne vyuziti u nepfetrzitého provozu, kde &ast
zaméstnancl firmy pracuje v jiném reZimu pracovnich dnu v tydnu. Volbu zadate po stisku tladitka <DalSi> a nasledné
spinatem Ve mzdé zadavat mésicni pracovni fond.

Pokud firma zaméstnava vice jak 50% télesné postizenych, zapnéte pfislusny spina¢. Ve mzdovych udajich v personalistice se
zobrazi spina¢ pro zadani télesného postizeni.

Vypnutim volby U nové mzdy kontrolovat na webu insolvenci zaméstnance zrusite kontrolu u vS§ech zaméstnancl vyjma
téch, ktefi maji ve mzdovych Gdajich personalistiky upravenou volbu kontroly insolvenénich udaju na kontrolovat.

9.23.2 Pracovni dny v mésici e
sazby pojisténi ——m———
pracovnik — firma -

Pro jednotlivé mésice jsou uvedeny poéty pracovnich dnt v mésici gg'gﬁggggyt-zar": g-ggf Zi-gngf
v€etné placenych svatki. Placené svéatky zadejte ido nastaveni Caesalng calkeim: 6:50{)2 25:00*}2
Svatku. [ 1 Nemoc.pFipojisténi + 1,00%
- . Zdravotni: 4,50% 9,00%

9.23.3 Sazby pojisténi G —
Nemocenské pojisténi: 2000
. . oy . . - Duchodové pojisténi: 6200
Od roku 2009 je nutné rozliSovat, zda je zaméstnanec uCasten zdravotni pojistény: 2000

dichodového a nemocenského pojisténi (to je obvykly pfipad), nebo
jen duchodového pojisténi (napf. jednatelé s.r.oza prace mimo

Max.zdklad pojistného: 1781280

prac.pomér). Refundace soc.pojisténi: 50,00%

Proto je v programu socidlni pojisténi ¢lenéno na nemocenské + - Sleva soc.pojisténi (rok 2009) -
e X : - 4 PR o Sazba slevy: 3,30%

politiku zaméstnanosti a na duchodové pojisténi. Max.vyméFovaci zaklad: 27100

« Ulozit » < Navrat >
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Dale se odliSil rozhodny pfijem zakladajici U¢ast na pojisténi pro pfipad nemocenského + duchodového pojisténi
(u zaméstnani malého rozsahu) a pouze pro diuchodové pojisténi.

Poslednim Udajem je sazba podilu z vyplacenych nahrad za do¢asné pracovni neschopnosti (nemoce), o ktery si firma muze
snizit odvod pojistného pro OSSZ.

9.23.4 Ostatni sazby

Minimalni mzda je uvedena pro zadany tivazek v mésiéni a hodinové sazbé. Uvazek, pro ktery je minimalni mzda stanovena,
je nutny pro prepocet sazeb na jiné zakonné tvazky.

Daéle jsou zadany hranice pro danéni zvlastni sazbou, maximalni pocet odpracovanych hodin u dohod, ¢astka snizujici
zaklad zdravotniho pojisténi u poZivatel( dichodl (v zakonem povolenych pfipadech) a dalsi udaje.

Pro danéni autorskych honorafl je rozhodujici pevna sazba a maximalni zaklad, do néhoz se pocita dan zvlastni sazbou. Po
prekro€eni této hranice jde o béznou zalohovou dar z pfijmu.

Sazba zakonného pojisténi odpovédnosti se pouZiva pro vypocCet odvodu, ktery je uvadén v rekapitulaci mezd, platebnim
pfikazu a v samostatné sestaveé.

9.23.5 DNP od roku 2009

Pro rezim DNP platny od roku 2009 se ve formulafi uvadgji redukéni hranice pro vypocet denniho zakladu DNP, sazby pro
nahrady a délky podpuréich dob.

9.23.6 DNP do roku 2008 vcetné
Je uvedeno z divodu zpétné kompatibility se starSimi daty.
9.23.7 Darnové slevy
V obrazovce se zadavaji danové slevy a bonusy. Nastaveni je spole¢né pro mzdy a dari z pfijmu podnikatele.

9.23.8 Exekuce

Pro Ucely vypoctu exekuci se zadava zivotni minimum jednotlivce a normativni naklady na bydleni.

9.24 Mincovka

V mincovce jsou zadany nominalni hodnoty platidel pouzivanych pro vyplatu zaloh a dobirek. Jednotlivé hodnoty oddélte
carkou.

9.25 Sazby dané z pfFijmu

Ciselnik ur&uje vysi zalohy dané& z pfijmu pfi vystaveni mzdy i dafi z p¥ijmu pfi roénim zadétovani. Je vyuZivan i pro vypodet dané
z pfijmu podnikatele. Pfi pfechodu na dalSi rok je zapotfebi zadat do &iselniku nové sazby dané z pfijmu.

9.26 Svatky

Svatky se uplatni pfi vystaveni mzdy, pfi uréeni fondu pracovni doby a poctu placenych svatkd v mésici.
Ciselnik muZe obsahovat i svatky predchozich roku.

Soucasti zaznamu svatku je informace, zda bude svatek platny i v dalSim roce, ¢ehoz program vyuziva pfi zaloZeni iselniku pfi
ro¢ni zavérce. Pokud svatek pfipadl na sobotu a nedéli, program jej pfi svych vypo&tech ignoruje.
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10 EVIDENCE MAJETKU

10.1 Zakladni popis evidence majetku

Evidence je rozélenéna na dlouhodoby a drobny majetek. Dlouhodoby hmotny majetek se obvykle zahrnuje do nékladi jen
uréitou Casti za rok, tzv. ro€nim odpisem.

Zakon dané z pfijmu umozfiuje odpisovat dlouhodoby majetek rovhomérné (linearné) nebo zrychlené. Zpusob stanovi pro kazdy
nové pofizeny dlouhodoby majetek jednou provzdy vlastnik. V prvnim roce odpisovani je tfeba zatfidit majetek do odpisové
skupiny.

Drobny dlouhodoby majetek je majetek nesplfiujici podminky pro zafazeni do pfedchozich dvou skupin. Drobny majetek se
odpisuje v celé vySi ihned pfi uvedeni do provozu.

Danova evidence

Finanénim majetkem se rozumi zejména akcie, dluhopisy, podilové cenné papiry a vklady, vkladové listy, pojistky a pujcky. Tento
majetek je neodpisovatelny a eviduje se v programu spole¢né s dlouhodobym majetkem. Program rozpoznava finanéni majetek
dle udaje skupina podle hodnot, které jsou uvedeny v nastaveni majetku.

10.2 Evidencni karta dlouhodobého majetku

Majetek je v evidenéni karté oznaCen nazvem a inventarnim ¢islem, které nesmi byt duplicitni. V nastaveni majetku Ize urcit
pocitadlo, ze kterého bude automaticky pfidélovano &islo novym kartam majetku. Doporu€ujeme zaloZit oddélena pocitadla pro
Cislovani dlouhodobého, drobného a finanéniho majetku tak, aby fady byly zfetelné odlisné.

Z hlediska Uc¢tovani (v podvojném ucetnictvi) a pomocnych vybérd je dilezZity Gdaj skupina, jenZ navazuje na &iselnik skupin
majetku. Skupina majetku stanovi ucty majetku, opravek a odpisu.

Udaj SKP je ur&en k zépisu &isla jednotné klasifikace.

Zatfidéni muZete pouzit pro zprehlednéni evidence a dal$i paralelni ¢lenéni majetku. Pro praci se zatfidénim plati zasady
popsané v kap. Zatfidéni.

Stredisko, umisténi a odpovédna osoba jsou nepovinné daje navazujici na &iselniky. Udaje vyuZijete je pfi vyb&rech a pi
vyhotoveni podrobnych a sumacnich sestav.

RozliSeni majetku na hmotny a nehmotny provedete spinatem Hmotny.
Spinac¢ V pronajmu ma informaéni charakter a nenavazuje na zplsob odpisovani.

Z hlediska dané z pfijmu Ize dlouhodoby majetek odpisovat zrychlené&, rovnomérné nebo se neodpisuje. Zplsob dariového
odpisu zménite mezernikem nebo zadanim prvého pismena zpusobu odpisu. Jestlize bude majetek odpisovan, je nutné zadat
i odpisovou sazbu z Ciselniku dafiovych odpisovych sazeb.

Zafazeni majetku do odpisové skupiny provedte v souladu se zakonem o dani z pfijmu. ProtoZe program povoluje ménit
odpisovou sazbu v pribéhu odpisovani, upozorfiujeme, Ze zakon tuto zménu zakazuje (v programu je to umoZnéno jako
rezerva pro pfipadné dal$i novely zakon().

Podvojné ucetnictvi

Dlouhodoby majetek
datum pofizeni 10.02.2010

Udetn& muzete odpisovat podle nazev Lis AKS62 doklad _ | FP100587
+ . . cislo IM1000001 cena _porizeni 350014.00
danovych odpisu, dle sazeb skupina stroje do uzZivani dne | 10.02.2010
X 7 icll - SKP, zatrFidéni < Oprava ceny >
ucetnwh_ odpisu ,?rocente’?z stredisko 5 ) <Tech.zhodnoceni>
nebo majetek neodpisovat. Pfi umisténi Dilna 01 Dilna 01 zUst.daf.cena 280011.00
. L. . odpovéd.osoba Kalousekl Kalousek Jan zust.ucet.cena 280011.00
odpisovani procentem je [X] Hmotny datum vyrazeni ..
S X: B [ 1V prondajmu doklad
zaBotrepl urcit oqE)lsoyou sa?t{U dafiovy odpis zrychleny 2 5 et zpisob Tikvid.
z Ciselniku sazeb ucetnich OdPISU. ucetni odpis dle dariovych . rok odpodtu 10%
L. R . [ 1_Neodpisovat hromadné castka
Splnac neodplsovat hromadné < Danové odpisy > < Ucetni odpisy >
zaskrtnéte u nehmotného pozndmka
majetku, ktery se musi odepsovat

po mésicich (napfiklad nehmotny
dlouhodoby majetek), coz
program neumi a odpisy je nutné
vypoditat a zapsat do seznamu odpist ru¢né. Sepnuti spinae ochrani ruéné viozena data pfed nechténym prepsanim pfi
hromadném prepoctu odpisa.
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Evidence majetku

Oba typy evidenci
U nové karty dale zadejte datum, doklad a cenu pofizeni.

Zadani data uvedeni do uzivani je rozhodujici pro zpfistupnéni dalSich Gidaju karty a pro vypocty odpist, které budou poéitany
pro obdobi pocinaje uvedenim do uzivani.

Po stisku tlacitka <Oprava ceny> se zobrazi seznam, do néhoz muzete klavesou F5 a Insert pfidat novy zdznam, F2 a Enter
opravit a Delete zrusit. Bude-li datum opravy niZsi, neZ datum uvedeni do uzivani, budou sice ¢astky vykazany na karté v thrnu
oprav ceny, ale pfi vypoc¢tu odpist s nimi bude program pracovat jako se souc¢asti pofizovaci (vstupni) ceny. Soucet oprav ceny
je standardné proveden k aktualnimu roku uvedenému ve firemnich tdajich.

Stiskem tladitka <Technické zhodnoceni> se zobrazi pfislusny seznam, do néhoz muZete klavesou F5 a Insert pfidat novy
zaznam, F2 a Enter opravit, Delete zrusit. Program zacne s technickym zhodnocenim pocitat az po zadani data uplatnit od.
BéZneé se totiz stava, Ze pofizené zhodnoceni je nizsi nez 40 000 K&. V takovém pfipadé se musi pockat az na konec roku, zda
nedojde u majetku k dal§imu zhodnoceni, které celkové prevysi ¢astku rozhodujici o tom, zda se zhodnoceni bude uétovat pfimo
do provozni rezie nebo bude odpisovano spole¢né s majetkem.

Pokud celkovy soucet technického zhodnoceni majetku provedeného v jednom roce prevysi 40 000 K&, opravte kartu majetku
a zadejte u pfisluSnych poloZzek zhodnoceni datum uplatnit od. Pokud je jiz danovy odpis proveden, musite jej nechat
prepocitat .

Bude-li datum uplatnit od technického zhodnoceni, niz8i nez datum uvedeni do uzivani, budou sice ¢astky vykazany na karté
v Uhrnu technickych zhodnoceni, ale pfi vypoctu odpis s nimi bude program pracovat jako se soucasti pofizovaci (vstupni)
ceny. Soucet technickych zhodnoceni je standardné proveden k aktualnimu roku uvedenému ve firemnich udajich.

Zustatkova danova cena je cena pocitana ze souctu ceny pofizeni, oprav cen a technického zhodnoceni, od néhoz jsou
odecteny odpisy.

PYi vyfazeni majetku z evidence zadejte datum vyfazeni, doklad a zpusob likvidace.
Z historickych divodu je uveden Gdaj danového odpoctu, rok uplatnéni odpoctu (rok uvedeni do uzivani) a ¢astku.

TlaCitko <Danové odpisy> slouzi k zobrazeni seznamu dafovych

. , . < . . novy odpi
odpisu. Novy odpis vytvofite klavesou F5 a Insert, F2 a Enter opravite, panovy odp1s

Delete zrusite. U prvého odpisu miZete zadat rok odepsovani. '“Ols,t 201(3)50014 -
U dal3ich odpisti rok navazuje na pfedchozi. Vechny ostatni hodnoty P oha | -

muZete manualné opravit, coz vyuZijete v pfipadé, Ze nebudete chtit odpis 70003. 00
v uréitém roce uplatnit odpis. Tehdy opravte odpis ruén& na nulu. ;gz:;ﬁkge“a e

Dariové odpisy mlzZete vytvofit i hromadné pro veskery zafazeny B )
odepsovatelny majetek volbou menu Evidence - Dlouhodoby majetek Zrusit zmeny Esc
- Danové odpisy - Hromadny odpis.

Podvojné ucetnictvi

Stiskem tlagitka <Uéetni odpisy> je vypsan seznam Udetnich odpistl. Novy odpis vytvofite klavesou F5 a Insert, F2 a Enter
opravite, Delete zru$ite. U prvého odpisu mlzete zadat rok odepsovani. U dalSich odpist rok navazuje na pfedchozi a mlzete
opravit pouze mésic.

Ugetné& Ize odepsovat mésiéné nebo roéné. Volbu provedte na zadatku pouZivani programu nebo UGgetniho roku v obrazovce
nastaveni majetku. U ro€niho odpisovani jsou odpisy obvykle shodné s odpisem darfiovym atento zplsob je pro svou
jednoduchost zakazniky preferovan. Dusledkem je vSak vyrazny ucetni naklad na konci roku.

Naopak mésic¢ni odpis diky jemnéjSimu ¢lenéni zatéZuje naklady v pribéhu roku rovnomérnéji a tim je Ucetnictvi pravdivéjsi.
Tuto variantu prosazuji pfedevsim auditofi. U mésiéniho odpisu je nutné zabezpedit, aby mimo pfipadu vyfazeni majetku, byl
posledni odpis roku uplatnén ve dvanactém mésici. Jinak by u zrychleného odpisu dos$lo k chybnému poditani pocétu roki
odpisu. Pfi roéni zavérce a datovém prevedeni na dalsi rok je programem nabidnuta redukce mési¢nich odpisu starého roku na
jeden odpis roéni.

Ugetni odpisy mizete vytvofit i hromadné pro veskery zafazeny odepsovatelny majetek volbou menu Evidence - Investiéni
majetek - Ucetni odpisy - Hromadny odpis.

Stav zauddtovani majetku

V seznamu Ucetnich odpisl je zcela vpravo sloupec U, ktery indikuje,
zda byl odpis zauétovan nebo ne. Klavesou Ctrl+T mUzete tento Udaj
zménit.

[ ] zalcétovano

« oK » < Navrat >

Odpisovani nehmotného dlouhodobého majetku

Nehmotny dlouhodoby majetek program odepsovat neumi, nebot
odpisova doba je zdkonem predepsana na mésice. Odpisy je nutné vypoditat a zapsat do seznamu odpist ru¢né. Sepnuti
spinace neodpisovat hromadné ochrani ruéné vioZzena data pfed nechténym prepsanim pfi hromadném pfepoctu odpisu.
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Zapis jiz odepsovaného majetku do programu

Budete-li do programu zapisovat dfive pofizeny majetek, zepta se program, zda jej chcete oznacit jako zauc&tovany. Nechte tak

v pocate€nich stavech.

10.3

Funkéni klavesy v prehledu karet majetku

mezernik | Znacka.

F4 Hledani.

Ctrl+F4 Pokracuj v hledani.

Alt+F4 Rychlé hledani dle sloupce pouZitého pro sefazeni.

F6 Filtr.

Ctrl+F6 Rychly filtr.

F7 Razeni.

F8 Tisk seznam( majetku s uvedenim kmenovych, odpisovych a finan¢nich udaju.
Ctrl+F8 Tisk inventarni karty.

F9 Soucet majetku (bez vyfazeného).

Ctrl+F9 Zustatek po jednotlivych pokladnach a bankovnich uétech.

F10 Menu akci.

F11 Definice sloupct seznamu (viditelnosti, Sitky, umisténi).

Ctrl+T Stav majetku - zda bylo zauctovano uvedeni do pouZzivani a vyfazeni.
Ctrl+P Zobrazeni poznamky.

Ctrl+N Nastaveni vyhledavaniffiltrovani psanim pfimo v seznamu.

10.4

10.4.1

Funkce je uré¢ena k prehlednému zobrazeni a kontrole odpist zadaného roku, |
pfipadné k zjisténi majetku s neprovedenym dariovym odpisem.

10.4.2 Hromadny danovy odpis

Danové odpisy dlouhodobého majetku

prehled dafiovych odpisi

Prehled danovych odpisu [Za roky

od 2010 do 2010 |

Pouze karty s odpisem

| Hmotny i nehmotny

« oK » <

Navrat

>

Hromadnym odpisem se vytvofi dafiové odpisy pro zadany rozsah majetku. Jsou zpracovany karty s odepsovatelnym
majetkem, zafazené do uZivani pfed a ve zpracovavaném roce. Karta nesmi byt vyfazena z uzivani pfed rokem odpisu.

Je-li majetek vyfazen v roce odpisu, je uplatnén poloviéni odpis.

10.4.3 Danové odpisy dle skupin majetku

Sestava umisténa v menu Evidence - Dlouhodoby majetek - Dannové odpisy - Odpisy dle skupin uvadi kumulativni soucet
odpist majetku v ¢lenéni podle stfediska a skupiny majetku. Pfed vypoctem jste dotazani na pocate¢ni rok, od néhoz maiji byt
odpisy uvedeny. Program poté vypiSe odpisy pro tento a nasledujici Ctyfi roky. VyuZziti sestavy spociva pfedevsim pfi planovani
odpistl do budoucna.
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10.5 Uéetni odpisy dlouhodobého majetku (podvojné
ucetnictvi)

10.5.1 Prehled ucetnich odpisu

Funkce je urCena k prfehlednému zobrazeni a kontrole Ucetnich odpisti zadaného obdobi. Zaroveri mize slouzit ke zjisténi
majetku s neprovedenym ugetnim odpisem.

10.5.2 Hromadny ucéetni odpis

Hromadny odpis je vykonna funkce, ktera vytvofi U€etni odpisy majetku. Jsou zpracovany karty s odepsovatelnym majetkem,
které byly zafazeny do uzivani pfed a v zpracovavaném roce. Majetek nesmi byt vyfazen z uzivani pfed obdobim (mésicem)
odpisu.

10.5.3 Ugetni odpisy dle skupin majetku

Sestava je analogicka témuz prehledu pro dariové odpisy.

10.6 Prehled dlouhodobého majetku

10.6.1 Majetek dle skupin, SKP, zatfidéni, strediska

Pfehled je uréen k vytvofeni kumulativniho prehledu za vybrany Udaj. Rozsah zpracovaného majetku miZete pfedem omezit
zadanim pfislusnych kritérii. V kumulativnim pfehledu Ize klavesou Enter zobrazit jednotlivé karty majetku, z nichZ je soucet
sloZen.

10.6.2 Porovnani odpisu (podvojné ucetnictvi)

Sestava je vhodna pfedevsim pro uZivatele pouzivajici mési¢ni odpisy, kdy dojde k rozdilim v uplatnénych dariovych a u€etnich
odpisech i zUstatkovych cenach. Program sestavi pro zadany rok porovnani odpist kazdé karty a uvede i rozdil odpisu, ktery je
dulezity z hlediska dané z pfijmu.

10.6.3 Odpisy a zustatkové ceny

Pfehled je sestaven k aktudlnimu ucéetnimu roku (Konec - Firemni udaje). Pofizovaci cena v sobé& zahrnuje itechnické
zhodnoceni a opravy ceny uplatnéné do aktualniho roku v&etné. Odpisy jsou uvedeny u kazdé karty kumulativné.

10.6.4 Odpisy dle stirediska

Program sestavi pfehled odpist po jednotlivych kartach majetku za jednotlivé stredisko.
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10.7 Ostatni funkce

10.7.1 Archiv majetku

Vyfazeny majetek lze obdobné, jako osobni karty zaméstnancu, zafadit do archivu. Funkci pouzijete tehdy, kdyz kartu
vyfazeného majetku nepotfebujete pro béznou praci, ale chcete si ponechat moznost nahlédnout v budoucnu do karty bez
nutnosti pouzit zalohu dat z pfedchozich let.

Odlozeni do archivu provedete tak, ze v rezimu oprav v pfehledu evidencnich karet stisknete tlacitko F10 a zvolite nabidku
Archiv. V dalsi obrazovce nastavite ¢innost na OdloZeni. Rozsah zvolte dle potieby.

Zpétnou obnovu udajl karet z archivu provedete obdobné. Pouze v obrazovce archivu nastavite ¢innost na Obnova z archivu.
Program pak nabidne seznam karet v archivu.

10.7.2 Prepocet zustatkové ceny k zadanému roku

Zustatkové ceny majetku jsou obvykle uvedeny k aktualnimu déetnimu roku (Konec - Firemni udaje). Pokud je chcete
prepocitat k roku jinému nebo jen potfebujete zlistatkové ceny aktualizovat, stisknéte v seznamu karet klavesu F10 a zvolte
nabidku Pfepocet zlstatkovych cen. Po zadani poZadovaného roku program provede vypocet a zapiSe zUstatkovou cenu do

evidencnich karet.

10.7.3 Stav zauctovani (podvojné ucetnictvi)

V seznamu karet muZete klavesu Ctrl+T zménit, zda bylo u majetku zauétovano uvedeni do pouzivani a vyfazeni z pouzivani.
Funkci mizete pouzit v pfipadé, Ze jste do programu zadali dfive pofizeny a odpisovany majetek, u néhoz program nabizi
zauctovani pofizeni v menu Finance — Uctovani — Uétovani z dokladu.

10.8 Tisk dlouhodobého majetku

Pro tisk dlouhodobého majetku jsou k dispozici nasledujici sestavy:

Seznam dlouhodobého
majetku

Tisk nékolika druhu sestav uvadeéjicich udaje z karty majetku.

Danovy odpocet

Darnovy odpocet ze vstupni ceny uplatnény pro ucely dané z pfijmu. V programu je
zachovano z historickych davodu.

Pfehled technického
zhodnoceni

Tiskova sestava slouZi jako podklad pro rozhodnuti, zda zhodnoceni majetku v priibéhu roku
bude Uc¢tovano jako technické zhodnoceni nebo jako néklad pfimo do provozni rezie.

Prehled opravy ceny

Sestava ma predevsim kontrolni funkci.

Inventurni soupis

Program umozni zadat vybérova kritéria a urcit tfidéni a skupinovani, podle kterého bude
prehled sestaven.

Inventarni soupis dle druhu
majetku

Sestavu pouzijete napfiklad pro inventurni soupis jednotlivych skupin majetku (drobny
nehmotny, dlouhodoby nehmotny,..). Podminkou je napInéni &iselniku Skupin majetku
a pfifazeni téchto skupin do inventarnich karet majetku.

Inventurni soupis- protokol

Podpisovy protokol inventurni komise o hmotné odpovédnosti za svéfeny majetek.

Karty dlouhodobého majetku

Karty majetku s darfiovymi odpisy. Pred tiskem mizete nastavit v seznamu karet majetku filtr
na pozadované karty (napfiklad je mezernikem oznadit a vybrat pouze oznacené).

Protokol o vyrazeni

Tisk protokolu je automaticky nabidnut pfi uloZeni karty majetku, ktery jste pravé vyradili.

Odpisy majetku dle skupin

Poznamka

Sestava uvadi odpisy po jednotlivych skupinach majetku. V sestavé, ktera se vytvafi
k zadanému roku, je pro kazdou kartu majetku vycCislen mimo jiné danovy odpis v tomto roce

Odpisy v8ech poZadovanych let musi byt pfedem vypocitany napfiklad pomoci funkce Evidence - Dlouhodoby majetek -
Ucetni odpisy (Danové odpisy) - Hromadny odpis.
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10.9 Ciselniky majetku

10.9.1 Mistnosti

Mistnosti jsou pouzivany k uréeni umisténi dlouhodobého a drobného majetku. Do seznamu muzZete pfidavat klavesou F5
a Insert z menu mistnosti pfimo z karty majetku.

10.9.2 Zpusoby vyrazeni majetku

Pfi vyfazeni majetku z pouzivani musite urcit i zpdsob vyfazeni. Ten ovlivni, jakym zpdsobem bude zauctovana zlstatkova
hodnota majetku. Pokud do ¢&iselniku nezadate Ucet, bude pfi Uctovani standardné pouZit Ucet odpis z Ciselniku skupin
majetku.

10.9.3 Sazby danovych odpisu majetku

Ciselnik je nutné zadat v souladu se zakonem dané z pfijmu, v ném¥ jsou uvedeny doby odpisu i jednotlivé koeficienty pro oba
zplsoby odpisovani. ProtoZe dochazi k pribéznym Upravam odpisovych sazeb, mate moznost zadat rok, od néhoz sazba plati
(v€etn&). Program pfi vyhledani koeficientu sazby postupuje tak, Ze najde sazbu platnou s nejvy§§im rokem, maximalné v8ak do
roku odpisovani véetné.

Nahradou za zruSeni reinvesti¢niho odpoctu ve vysi 10, 15 €i 20 % z nové pofizeného hmotného majetku je od roku 2005
povoleno uplatnit vy$8i odpis v prvnim roce odepsovani. Pro odpisovou skupinu 1, 2 a 3 Ize za zakonem vymezenych podminek
uplatnit v prvnim roce odepsovani zvySeni odpisu o 10, 15 a 20 %. Odpisové sazby byly napinény sadou zakladnich odpisovych
skupin s desetiprocentnim navySenim. Jsou oznaceny 1+10%, 2+10% a 3+10%.

10.9.4 Sazby ucetnich odpisu majetku (podvojné ucetnictvi)

Sazby se uplatni pfi vypoétu Ucetnich odpisi majetku poditanych procentem. Pro kaZdou sazbu Ize zadat procento odpisu
v prvém, druhém a dalSich letech. Pokud nelze vas Gcetni zplsob odepsovani realizovat timto zplisobem, mlzZete odpisy zadat
manualné do karty majetku.

10.9.5 Skupiny majetku

Ugetni skupina definuje a modifikuje Uty majetku, opravek, odpist a pofizeni majetku pfedkontace pfi zalctovani. Kazda karta
by méla mit pfifazenu skupinu, ktera u¢etné odlisi jednotlivé druhy majetku.

10.9.6 Odpovédné osoby

Ciselnik muZete zadat ruéné, nebo v pfipadé pouZivani mzdové evidence prenosem z osobnich karet zamé&stnancli (menu
Evidence — Dlouhodoby majetek — Odpovédné osoby — DopInéni z mezd).

U karet majetku se mohou uvést odpovédné osoby. JednoduSe pak vytisknete napfiklad protokol o majetku, ktery ma pracovnik
na starosti nebo v hmotné odpovédnosti.

10.10 Nastaveni dlouhodobého majetku

V nastaveni miZete pfedvolit Ciselnou fadu, z niz budou automaticky pfifazena ¢isla novym kartam majetku.

TaktéZ urcite, zda Gcetni odpisy budou uplatnény roéné (jeden odpis do roka) nebo mési¢né (aZ dvanact odpist v roce). Tuto
volbu v pribéhu roku nemérite, nebo po zméné ponechte prepocitat odpisy od zacatku roku.
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11 DROBNY MAJETEK

Evidenéni karta obsahuje obdobné udaje, jako karta dlouhodobého majetku. Chybi Udaje souvisejici s odpisy, nebot se
pfedpokladd, Ze majetek bude v nakladech uplatnén celou ¢astkou pfi jeho uvedeni do pouzivani pfipadné na zakladé inventury
odpisem na konci roku.

Pokud je na karté vice kust a do pouzivani date jenom ¢ast, musite si rucné upravit Ucetni doklad. Pfi uvedeni do pouzivani
dalSich kusU z této karty je zapotiebi manuélné vytvofit Ucetni doklad a majetek odepsat do nakladud. Z tohoto divodu muize byt
vhodnéjsi rozdélit majetek na vice karet.

Karta drobného majetku obsahuje historii zafazeni majetku do pouzivani. Historie ma nejvétsi vyznam u karet, na nichz
evidujete vétsi pocCet kusu. Historie se zobrazi stiskem tladitka <Do uzivani>. Jestlize dosud majetek nebyl zafazen, nabidne
program po stisku tlagitka jeho zafazeni v piném poctu.

V historii zafazeni jsou k dispozici bézné klavesy F5 a Insert pro nové zarazeni, F2 a Enter pro opravu, Delete ke zruSeni.
Na evidenéni karté drobného majetku je uvedeno datum posledniho zafazeni a celkovy pocCet zafazeného majetku.

Zcela analogicka je historie zafazeni. Zobrazi se stiskem tlacitka <Vyrazeni>. Na evidenéni karté drobného majetku je uvedeno
datum posledniho vyfazeni, ¢&islo dokladu, zpusob vyfazeni a celkovy pocet vyfazeného majetku.

Prehledy vystupy a &iselniky jsou (s vyjimkou odpist) u drobného majetku obdobné, jako v evidenci dlouhodobého majetku.

Drobny majetek

datum pofizeni | 04.02.2010
nazev Tiskarna Minolta CX7500 doklad HV100098
¢islo DM1000145 poriz.cena 7500.00
skupina drobhmot pocet kusi 1
SKP, zatfidéni cena za kus 7500.00
stfedisko ser servis < Do uZivani > | 04.02.2010
umisténi uctarna uctarna v poctu 1
odpovéd.osoba | NovakovaR dd < Vyfazeni >

[X] Hmotny doklad

v poctu

zpusob Tikvid.
poznamka I
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12 ODPIS POHLEDAVEK

Evidence je ur€ena pro podvojné ugetnictvi k pfehlednému vytvarfeni opravnych polozek k pohledavkam a k jejich odepsovani.

Program umozniuje rychlé zafazeni vydané faktury k odpisu v&etné pfeluctovani saldokontniho G¢tu, vypocet danovych opravek
a jejich zauctovani i vysledny opis pohledavky.

12.1 Zarazeni neuhrazené faktury do evidence odpisu
pohledavek

Zarazeni neuhrazené faktury maZete provést ze dvou mist:

¢ Ze seznamu faktur (menu Doklady — Faktury vydané — Oprava) klavesou F10, v menu volba Zaradit k odpisu
pohledavky.

¢ Ze seznamu pohledavek k odpisu (menu
Doklady — Faktury vydané — Pohledavky [X] vydané faktury [ 1 ostatni pohledavky
k odpisu), kdy si v zadavacim formulafi
muZzete uréit podminky usnadiujici vybér
pohledavek vhodnych k odpisovani. [ 1 zdlohové a proforma
Nasledn& se zobrazi seznam pohledavek, [ 1 stornované [ 1 uhrazené
v némz muzete klavesou Enter provést jeji

Nezarazené k odpisu

zafazeni do evidence odpisu pohledavek. M&sici po splatnosti: 1 do | 36 k datu: 11.06.2014
Pokud pohledavku odepsujete napfiklad Vystaveni: .. do
ruéné, mizete ji pouze klavesou CTRL+R Splatnost: = . . do
oznacit jako odepsovanou. ggq(tjrjggét:
M&na: [ 1 jen v K&
[ ] pouzit filtr
[ 1 3iny filtr [X] seradit
« oK » < Navrat >
VétSina  udaji  do  formulafe Nova pohledavka k vypoctu opravek a odpisu
pohledavky k odpisu bude pfevzata
z faktury. Nutné je ruéné vyplnit ¢islo 1200859 celk.pohl. 1 200.00 K¢
odpisovou sazbu, kterd bude par'gner' Kalousek a spole&nici s.r.o.
b %X o ze dne 09.06.2012
tj;Cfgjégchlost a vySi vypoctu odpisu splatnost 537062012
P : promlceni 23.06.2015 roky:3
Dale e zapotrebi ZVIAStS zarazeni k odpisu| 11.06.2014 doklad
’ sazba

u pohledavek, kde je promli€eci doba

delsi nez obvykiych 36 mésic, [ ] vyradit z hromad.vypoctu opravek

opravit datum, od néhoz bude pohledavka 1200.00 ména 1200.00 K¢&
pohledavka povazovana za <Danové opravky> 0.00 0%
promiéenou, &imz dojde k zastaveni o
odpisovani a vypodtu opravek. odepsani pohl. .. doklad
pozhamka I

Po ulozZeni karty program nabidne moZnost preuctovani pohledavky na jiny saldokontni Ucet. Pokud této moznosti vyuZijete,
bude pfipraven interni €etni UCetni doklad. Po jeho uloZeni se prenese &islo interniho dokladu do karty odpisu pohledavky.

Jestlize vytvofeni G¢etniho dokladu nevyuZijete, miZete pfeuctovani zauctovat pozdgji obvyklym zpisobem v menu Finance —
Uétovani — Uctovani z dokladu.
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12.2 Vypocet danovych opravek pohledavky

Vypocet opravek muZete provést k jednotlivé pohledavce nebo hromadné.

12.2.1 Opravky jednotlivé pohledavky

Pomoci menu Evidence — Odpis pohledavek — Karty — Oprava vstupte do edita¢niho formulafe poZadované pohledavky
k odpisu a stisknéte tladitko Danové opravky. V seznamu jsou k dispozici obvyklé klavesy Insert a F5 pfi vloZzeni nové opravky,
Enter k opravé, Delete k vymazani.

U nové opravky budete nejprve vyzvani Nova dafova opravka 1(25 :i %gé
kzadani data, k némuz program dopotitd | oprivka k datu | 31.12.2014 18 -> 50%
pocdet mésicu po splatnosti a podle mésicd po splat. 30 24 -> 66%
zvolené sazby zadané v karté pohledavky sazba 80% 30 -> 80%
k odpisu zjisti odpovidajici procentni sazbu 36 ->100%
opravky. Pro informaci jsou po¢ty mésicl a 3 -

procenta z odpisové sazby uvedena ve gggs\ékﬁp%glhgmo 968-88 Eg

formulafi vpravo nahore. oprivka 960.00 K¢

Ze sazby se vypocte celkova opravka, ktera ;

se porovna s dfive uplatn&nymi opravkami. poznamka

Rozdil bude uveden v Gdaji opravka.

Pokud je datum odpisu vys$Si, nez datum promliCeni zadané v karté odpisované pohledavky, program snizi (pokud to bude
mozné) datum opravky na den predchazejici promli€eni a do poznamky uvede upozornéni.

12.2.2 Hromadny vypocet opravek

Zvolte menu Evidence — Odpis pohledavek — Danové opravky — Hromadny vypocet. Déle zadejte datum, k némuz maji byt
opravky vypocteny a rozsah. Vlastni vypocet je proveden obdobné jako v pfipadé odpisu jednotlivé pohledavky pouze s tim
rozdilem, Ze nebudou uloZeny pfipadné nulové odpisy. Program z vypoctu vynecha karty pohledavek se zapnutou volbou
Vyradit z hromadného vypocétu opravek a jiz zatictované opravky.

12.3 Prehled danovych opravek

Odpisy pro zadané obdobi zjistite v menu Evidence — Odpis pohledavek — Danové opravky — Prehled opravek. Tiskova
sestava je skupinovana podle saldokontniho Uctu (pfebird se z odpisované faktury) a mény (sestavu mizete vyuzZit pro
zauctovani) nebo podle skupiny a mény (vhodné pro vyplnéni dafiového pfiznani).

Zaudtovani do deniku provedte v menu Finance — Uétovani — Uétovani z dokladu.

12.4 Zavérecné odepsani pohledavky

Pomoci menu Evidence — Odpis pohledavek — Karty — Oprava vstupte do editacniho formulare poZadované pohledavky a
vypliite datum odepsani pohledavky. Cislo interniho Géetniho dokladu mlZete nechat prazdné, dopini se automaticky pi
zaudtovani. V Ucetnim dokladu by mél byt u saldokontnich Gétll, na kterych je pohledavka vedena, uveden variabilni symbol a
provedeno sparovani indikované velkym pismenem P. Tim dojde pfi uloZeni U¢etniho dokladu k uhrazeni pohledavky formou
Odpis pohledavky.
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12.5 Tisk

12.5.1 Seznam karet odpisovanych pohledavek

Program vytiskne odpisované pohledavky zafazené v ur€ené €asové rozmezi skupinované podle saldokontniho Uctu (pfebira se
z odpisované faktury) a mény.

12.5.2 Danové opravky za obdobi

Pro zadané obdobi se provede tiskn odpisu.

12.5.3 Karty odpisu pohledavky

Tiskne se podrobna karta s uvedenim jednotlivych opravek.
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12.6 Ciselnik dafovych opravek pohledavek

Sazby urduji priibéh a vysi opravek pohledavek. Ciselnik se snaZi odraZet mnohalety vyvoj problematiky a doporudujeme si jej
prohlédnout jesté prfed zaCatkem pouzivani.

Ciselnik danovych sazeb opravek pohledavek
ozhac. ndzev

S Soud,
do200 poh1l.m Danova sazba opravek
do30t pohl.m
r2014 pohled oznaceni r2014
I Insolv nazev pohledavky od roku 2014 - §8a
Polozky sazby opravek
poznam od roku mesicu sazba

2014
2014 36 100

V ramci jedné sazby je mozZné uvést i nékolik variant platnych v rliznych letech. Pfi vypoétu opravky program automaticky
pouzije sadu platnou pro rok, v némz pohledavka vznikla.

oznac. nhazev Danova sazba opravek

S Soud, ro oznaceni S

do200 pohl.max nazev soud, rozhod&i Frizeni - §8a

do30t pohl.max Polozky sazby opravek

r2014 pohledav pozna od roku mesicli sazba

I Insolven
20048 6
2004 12 33
2004 18 50

I 2004 24 66

2004 30 80
2004 36 100
2014 18 50
2014 36 100

12.7 Nastaveni

Zde mUzete prednastavit po¢et mésicl, po jejichZ uplynuti je pohledavka povazovana za promié¢enou a nelze k ni dale provadét
opravky.
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13 FINANCNIi PRONAJEM

13.1 Zakladni popis

Danova evidence

Finanéni pronajem s naslednou koupi (leasing) proSel z hlediska U¢tovani a uplatfiovani dani mnoha zménami. Soucasné
zakony se na finan¢ni pronajem divaji obdobné, jako na odepsovatelny dlouhodoby majetek. Znamena to, Ze najemce neudtuje
akontaci a splatky do zapoditatelnych vydaju, ale v uzavérkovych operacich uplatni dariové odpisy. V praxi je finanéni pronajem
veden (Uctovan) natfikrat. DPH se uplatfiuje dle splatkového kalendare, zaplacené splatky se uctuji do penézniho deniku a pro
potfeby dané z pfijmu pocitate dafiové odpisy. Program umozriuje souhrnné sledovat stav téchto tfi evidenci na jediném misté.
Pfi vyhotoveni karty finan€niho pronajmu je vygenerovan splatkovy kalendaf a dafiové odpisy. Po zapisu evidenéni karty Ize
automaticky vyhotovit doklady zavazku (pfedevSim pro potfeby DPH), které se eviduji v ostatnich zavazcich ¢asti Doklady.
Program sam aktualizuje eviden¢ni kartu prondjmu, ato pfi vystaveni pfikazu k thradé a pfi zaplaceni splatky pronajmu.
Dariové odpisy jsou zahrnuty do uzavérkovych operaci dané z pfijmu.

Podvojné ucetnictvi

Evidence je uzite¢na pro vytvoreni zavazku ze splatkového kalendare (tim se zaroveri DPH z bé&znych splatek uplatni v pfiznani
DPH) a pro rozpocet prvni splatky (akontace) do jednotlivych rokd trvani pronajmu.

Oba typy evidenci
Co udélat pred pouzivanim

+ Pripravit si Ciselné fady ostatnich zavazka.
+ Nastavit sazby DPH a typy dokladd DPH.

13.2 Evidencéni karta finanéniho pronajmu
Evidenéni karta finanéniho pronajmu se sklada ze zakladnich udajd, splatkového a dariového kalendare.

Karta financ¢niho pronajmu

¢islo_ } 10001

pFedmét pronajmu Lis ACX 3200

poskytovatel KB

dle smlouvy 105477/Ul1 ze dne 02.08.2010

na dobu 36 mésicu

dodavate]l CONTENTO a.s.

zahdjeni pronajmu | 03.11.2010 celk. cena bez DPH 890150.00 K¢
ukonceni pronajmu 03.11.2013 DPH 178030.00 KE
v uZivani od 03.11.2010 véetné DPH 1068180.00 K¢
variabilni symbol #SM#PC smluvni pendle 0.00 %

rok odpoctu 10% |
¢astka [ ] poznamka
< Splatkovy kalendar > < Dafové odpisy >

13.2.1 Zakladni udaje evidenéni karty

¢islo Poradové &islo karty. Pti jeho zadani mizete pouzit klavesu F3 a nabidku ¢iselnych fad.
predmét Nazev a popis pfedmétu finan&niho pronajmu s naslednou koupi.
poskytovatel Nazev spole¢nosti poskytujici finanéni pronajem. Pronajimatele doporucujeme zadat do Ciselniku

partnerd a pak prevést do karty pronajmu vybérem z menu (Cislo partnera je neviditelné uloZeno
v karté pronajmu a pouzito pro dohledani dalSich udaju o poskytovateli pfi generovani zavazk).
Menu partner( vyvolate klavesou F3. Nového partnera pfidate klavesou F5, opravite F2.

dle smlouvy Cislo smlouvy pronajmu.

ze dne Datum uzavfeni smlouvy.

na dobu Doba pronajmu je uvedena v mésicich.
dodavatel Nazev dodavatele.
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zahajeni pronajmu

Datum zahajeni finanéniho pronajmu je dllezité pro stanoveni prvého mésice dariového odpisu.

ukonéeni pronajmu

Datum ukon€eni pronajmu koresponduje s datem zahajeni pronajmu a dobou pronajmu.

Vv uzivani od

Datum podatku uzivani ma z hlediska dariovych odpist stejny vyznam, jako datum zahajeni
pronajmu. Program pro danové odpisy pouzije to datum, které je vyssi.

variabilni symbol

Do variabilniho symbolu se zadava predpis ktery fika, jak se ma do splatkového kalendare
vygenerovat variabilni symbol splatky.

rok odpoctu 10%

Uvedeno z historickych divodu. V dariove evidenci se odpocty dfive automaticky uplatnily pfi
vypoctu dané z pfijmu v oddilu DANE v seznamu odpoctt pofizeni dlouhodobého majetku.

celkova cena bez DPH

Celkové &astka finan€niho pronajmu bez DPH (neplatci DPH zadaji celkovou &astku).

DPH

Celkova ¢astka DPH pronajmu, kterou Ize uplatnit.

véetné DPH

Finanéni pronajem celkem.

smluvni penale

Sazba penale.

danové odpisy do
uzavérkovych operaci

Sepnuty spina¢ oznaduje evidenéni listy, jejichz ro&ni dafiové odpisy budou sedteny do
uzavérkovych operaci dané z pfijmu (jen v dariové evidenci).

poznamka

Textova informace.

splatkovy kalendar

Tlacitko pro zobrazeni splatkového kalendare. Je li splatkovy kalendar prazdny, nabidne se Vam
obrazovka pro jeho vytvoreni.

danové odpisy

Tlagitko umozni prohliZzet a opravovat dafové odpisy. Je-li seznam dariovych odpisu prazdny, je

umoZznéno jejich automatické vytvoreni.

13.2.2 Predpis variabilniho symbolu splatky

Variabilni symbol je obvykle sloZen z &isla smlouvy a poradového &isla splatky. Pfedpis miZe obsahovat symbol #SM, kterym se
do variabilniho symbolu prenese €islo smlouvy a symbol #PC, na jehoZ misto bude dopInéno pofadové Cislo splatky. Splatka
hrazena prfedem (akontace) je programem oznacena jako nulta splatka. Pokud chcete, aby pfedem hrazend splatka méla &islo
1, pouzijte misto symbolu #PC symbol #PdJ.

Priklad:

Cislo smlouvy je 220354 a pozadované variabilni symboly maji byt 2203540, 2203541, 2203542, 2203543 atd. Prvni splatka
byla hrazena pfedem.

V polozce variabilni symbol ponechte hodnotu #SM#PC.

Pokud byla prvni ¢astka hrazena prfedem a variabilni symbol splatky byl 2203541, zadejte do predpisu variabilniho symbolu
#SM#PJ.

13.2.3 Vytvoreni splatkového kalendare

Program podporuje automatické
vytvofeni splatek do splatkového
kalendare.

vytvoreni splatkového kalendare

- Akontace
castka mimo DPH (0%):

100000.00 K& splatna 10.08.2010

V obrazovce zadani podkladi pro - 1. béZnad splatka

vytvoreni splatkového kalendare Eé.stl;a m'imocg;;l (0%): ggg E@
; ; - osvobozeno : . ¢
rene mole i Rou ity || SRS Qo 060 K& opn 000 ke
azeny e x s ; zaklad DPH (20%): 22000.00 K& DPH 4400.00 Kc
Néasledné vlozte Castku bez DPH
(neplatci DPH celkovou splatku), 1. splatka celkem: 26400.00 K¢ splatna 02.08.2010
DPH adatum splatnosti pro — -
pfedem placenou splatku, béZznou Pocet splatek: 36
latk Istatk . . -
splatku a zustatkovou cenu Zustatkova cena: 17780.00 K¢& splatna 02.07.2013

pronajmu. U bézné splatky zadejte
datum

splatnosti 1. splatky.

Program vytvofi linearni splatkovy celkovd cena leasingu: 1068180.00 K&
kalendaf. Pokud jsou splatky -
progresivni, musite si splatkovy « OK » < Navrat >

kalendar upravit ru¢né.
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13.2.4 Splatkovy kalendar finanéniho pronajmu

Splatkovy kalendar je zobrazen ve formé seznamu chronologicky sefazenych splatek. Do seznamu Ize novou splatku pfidat
klavesou Ins, opravit klavesou Enter a vymazat klavesou Del. Soudet splatek je vypocten a zobrazen klavesou F9.

Splatka finan¢niho pronajmu:

¢astka mimo DPH Castka splatky, ktera nema vztah k DPH - napfiklad celkova cena osobniho automobilu

splatka v osvobozené, nizsi Zaklady a ¢astky DPH v jednotlivych sazbach.

a vyssi sazbé DPH

splatka celkem Celkova Castka splatky.

vytvoren zavazek Spina¢ indikuje, zda byl darovy doklad splatky vytvofen a zapsan do evidence
ostatnich pohledavek.

datum splatnosti Datum splatnosti splatky.

variabilni symbol Variabilni symbol splatky.

pfikaz k platbé ze dne Datum, kdy byl vytvofen pfikaz k uhradé. Datum je automaticky zapsano po vystaveni
platebniho pfikazu proplacejiciho doklad splatky pronajmu.

zaplacena dne Datum skute€ného zaplaceni splatky. Datum Ize aktualizovat pouze ruéné.

penale Castka penale za opoZdénou platbu. Programem aktualizovana hodnota.

poradové cislo Poradové Cislo splatky.

poznamka Poznamka splatky.

13.2.5 Danové odpisy finanéniho pronajmu

Darové odpisy jsou vytvofeny pro vSechny roky finanéniho pronajmu. Dafiovy odpis obsahuje pouze dvé polozky: rok, pro ktery
je odpis ur€en, a vySi odpisu. Platci DPH odepsuji ¢astku bez DPH, neplatci celkovou €astku finanéniho pronajmu. Stejné jako
u splatkového kalendare Ize odpisy editovat klavesami Ins, Del a Enter. Soucet odpisl zjistite klavesou F9.

Danova evidence
Z hlediska dané z pfijmu Ize pfi Uctovani splatek postupovat dvéma zplsoby.

1. Do seznamu dafiovych odpisli zadate celkovou &astku finanéniho pronajmu. V uzavérkovych operacich se uplatni pomérna
¢ast z této hodnoty. Pfi Uctovani platby splatky do penézniho deniku pouZijete kéd OV - Ostatni nezapocitatelné vydaje.
Pokud by byly splatky uctovany napftiklad do provozni rezie, byly by v nadkladech chybné uplatnény dvakrat.

2. Do seznamu dafovych odpist nechate rozpoditat pouze prvni splatku (akontaci), jejiz pomérnou d&ast uplatnite
v uzavérkovych operacich. PFi uctovani platby splatky do penézniho deniku pouZzijete kod PR - Provozni rezie, ktery je
vhodné analyticky ¢lenit.

Pokud mate tzv. zrychleny prondjem, kdy dojde ke skute€nému zaplaceni jiz druhym rokem, musite povinné pouZzit prvni
zpusob.

P¥i vypoctu uzavérkovych operaci program secte vSechny dafiové odpisy aktualniho roku ze vSech karet finanéniho pronajmu
na nichz je sepnuta volba Dafové odpisy do uzavérkovych operaci. V jednotlivych darovych odpisech také musi byt sepnut
spinac¢ uplatnit.

Podvojné ucetnictvi

Dariové odpisy jsou uvedeny jen informativné a jejich uplatnéni v G€etnim deniku musi UCetni zajistit ruéné napfiklad internim
dokladem.

Danovy kalendar
rok |dan.odpis |uplatnit

2010 49452.78ffano |
2011 296716.67 ano

2012 296716.67 ano
2013 247263.88|ano
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13.3 Vytvoreni dokladu do evidence ostatnich zavazku

PFi uloZeni nové karty finanéniho pronajmu nabidne program moZnost vytvoreni fady doklad( do evidence ostatnich zavazka.
Aby mohly byt doklady vytvoreny, musite v nasledujici obrazovce zadat:

dodavatel Nazev poskytovatele pronajmu.

Ico Identifika¢ni Cislo poskytovatele. Pokud jste zadali poskytovatele pronajmu do ¢iselniku partner( a do karty
pronajmu jste jej pfenesli vyb&rem z menu, je ICO a DIC pfednastaveno.

DIC Dariové identifikadni &islo poskytovatele.

konst.symb. Konstantni symbol zadvazku. Pro zadani Ize pouzit nabidky Ciselniku konstantnich symbold.

druh dokladu Platci DPH zadaiji druh dokladu DPH. Tim ovlivni vybér sazeb DPH pro polozky splatky.

banka bankovni Gcet firmy, z néhoz budou zdvazky hrazeny

Cisla dle var. Stav spinace je rozhodujici pro to, zda bude v zavazku uveden variabilni symbol splatky, nebo nechate

symbolu doklady odislovat zvolenou &iselnou fadou.

Ciselna fada Pokud neni pfedchozi spina¢ sepnut, miZete zvolit iselnou fadu, podle které se provede ocislovani
zavazkd.

Po zadani téchto Udaji bude v dal$i obrazovce nabidnut seznam splatek, pro které muzete vyhotovit doklad. Doklad bude
vytvofen pro oznacené splatky (oznacené splatky maji vlevo trojuhelni€ek). Program sam pfedem oznadi splatky, které dosud
nemaji vytvofeny doklad. Oznaceni a zruSeni znacky provedete mezernikem. Vlastni generovani zacne po stisku klavesy <OK>,
u platct DPH si program je$té mlze vyzadat pfifazeni nulovych sazeb DPH.

Vytvorené doklady v evidenci ostatnich zavazkl doporucujeme prekontrolovat.

Pokud neprovedete generovani dokladi ihned pfi zapisu evidenéni karty finanéniho pronajmu, muazZete tuto funkci pozdéji
vyvolat, kdyZ v prehledu stisknete klavesu F10 a v Menu funkci vyberete nabidku Vytvoreni dokladu.

Poznamka

Program neudrzuje pevnou vazbu mezi splatkou a vytvofenym dokladem v evidenci ostatnich zavazk(. V pfipadé dodateCnych
zmén a ruSeni musite provést ruéné opravy ve vSech potfebnych evidencich.

DalSi navaznosti

Program pfi generovani dokladd zapisuje do poznamky zavazku tyto udaje:

#FINANCNi PRONAJEM | Identifikace, Ze jde o splatku finanéniho pronajmu.
#ID_44# Interni &islo karty pronajmu. Cislo karty je 44.
#SAZBAPENALE_1# Sazba penale pozdni Uhrady. Pendle je 1 %.
#VAR.SYMBOL_2103542# | Variabilni symbol splatky. Variabilni symbol je 2103542.

Na zakladé téchto hodnot program vyhledava kartu financéniho pronajmu a provadi zapis datum platebniho pfikazu do splatek.
Pokud néktery z identifikaénich Udaji chybi nebo neodpovida stavu na evidenéni karté finanéniho pronajmu, je pfi vySe uvedené
¢innosti zobrazena nabidka finanéniho pronajmu a budete vyzvani k vybéru karty a splatky, na niz se maji informace zapsat.

13.4 Tisk

Obdobné jako v evidenci majetku se tiskne seznam karet finanéniho pronajmu, karty pronajmu s dariovymi odpisy, karty
s platebnim kalendafem a dariové odpisy jednoho roku.
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Provoz vozidel

14 PROVOZ VOZIDEL

14.1 Zakladni popis

Provoz vozidel je uréen k vedeni knihy jizd, evidenci spotfeby paliva a vypo¢tu nahrad. Program zpracovava jizdy firemnich
i soukromych vozidel v€etné vyhodnoceni pomeéru soukromych a sluzebnich jizd.

14.1.1 Co udélat pred pouzivanim

+ Prekontrolovat &iselnik druht vozidel.
+ Upravit si nastaveni jizd.

14.2 Vozidla

Evidenéni karta vozidla obsahuje zakladni Gdaje o vozidle - nazev, SPZ, éislo motoru a obsah valcu. Podstatnym Gdajem je
oznaceni druhu vozidla, které ovlivni pojmenovani jednotlivych spotfeb PHM na karté vozidla (napf. spotfeba mésto, spotfeba
90 km/hod) a déle je uréujici pro vypocet nahrad jizd.

Vypocet nahrad a UcCetni zpracovani se odliSuje pfi pouZiti firemniho a soukromého vozidla. U firemniho vozidla se nepocita
zakladni nahrada, protoze vozidlo odepsujete jako dlouhodoby majetek a provozni naklady uctujete pfimo do deniku.
U soukromého vozidla mate naopak narok na zakladni nahradu dle druhu vozidla a do naklad( smite zuétovat pouze tuto
nahradu a cenu spotfebovanych PHM. Naklady spojené s pofizenim a udrzbou vozidla jako zapocitatelny vydaj zauctovat
nesmite.

Udaje o spotiebé v jednotlivych Vozidlo
rezimech jizd slouzi k vypoctu . - i i . ‘ox

o v J v yp. nazev Skoda octavia Combi spotfeba ve mésté 9.25 1/km
primerné spotreby vozidla. spz BAE 15 87 spotreba 90km/hod 5.20 1/km
Primérna spotfeba je programem ¢islo motoru | 710055805 spotreba 110 km/hod 6.80 1/km

vro4 v, i narok obsah valcu 1850 cm3 oL .

pouzivana pri Stanoyen| ‘haroku na druh vozidla | 05 Osobni vozidlo primérni spotfeba 7.08 1/km
spotfebu PHM. Spotfeba je uvadéna (o) Fi i bsah madrsi PHM 65 1

. . . «) Firemni max.obsah nadrzi
v “tvrleChv na Stol kilometrd, rlebo ( ) soukromé nazev PHM natural 95
v pfipadé sepnuti volby Spotieba
v motohodinach v litrech na hodinu i [ ] spotrfeba v motohodinach <Technicky stav>
provozu. poznamka

Max. obsah nadrze je pfi zapisu

jizdy porovnavan se zustatkem PHM

v nadrzi. V pfipadé, Ze je zustatek

vétSi nez obsah nadrze, je uzivatel na tuto skute¢nost upozornén. Pokud obsah nadrzi nezadate, neni programem tato kontrola
provadéna. Je-li obsah nadrze zaporny, nebude program vibec spotfebu pocitat.

Nazev PHM se pouziva pro hromadnou zménu ceny paliva. Zménite jej mezernikem.
Technicky stav vozidla a poznamka jsou polozky uréené k zapisu pomocnych informaci a nejsou dale zpracovavany.
Danova evidence

U soukromého vozidla muZete zakladni ndhradu do penézniho deniku zaudétovat dvojim zpusobem. Bud jako zapoditatelny
vydaj, pak jiz nebudete nahrady uvadét v uzavérkovych operacich (spina¢ Zakl. nahrady do uzavérkovych operaci neni
sepnut), nebo zakladni nahradu zalctujete do deniku jako nezapocitatelny vydaj a nahrady vykazujte v uzavérkovych
operacich. V tom pfipadé zaskrtnéte spina¢ Zakl.nahrady do uzavérkovych operaci.

Obdobny vyznam ma spina¢ Nahrady za PHM do uzavérkovych operaci. V pfipadé, Ze je sepnut, bude do uzavérkovych
operaci prenesen soucet nahrad za pohonné hmoty firemnich jizd vozidla.
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14.3 Jizdy

14.3.1 Zakladni popis

Kalidé j'lZdel‘ IOb_SahUje Zf—flkladnl' Jizda vozidla Skoda Octavia Combi
a kilometrové udaje a poloZky pro dat 02.04:2010 pitek vviens néhrad o %
, v v 7 atum o o pate <ZV¥YS5eni nahrady>
vypocet spg)zreby PHM.V Zakony trasa Beroun-Pisek a zpét L stav PHM
umoznuji  uctovat spotfebované e e pOCﬁteC,m gg-gg ]I
Ie X % : uce montaz zarizeni tankovano o
PHM, do provozni rezie, avsak je o “tank.v cené> 26.04 KE/1
nutné sledovat spotfebu a ceny Fidig - cromd 1i2d ipotl:et;a PHM %g'ié ]
H i A Soukroma jizda onecny .
PHM. E\{ldence jI.Zd ,V§lm pos.,kyfne, | stav tachometiu ) )
informaci o tom, jaka je maximalni pocatecni 158604 km prum. cena PHM 26.04 KE/1
o 2 ¥ ; ujeto 205  km nahrada za PHM 377.86 KC
prlpgstrja,spotreba P!-IM ajakqu konecny 158209 km
maximalni nahradu muzete uplatnit. celkova ndhrada 377.86 K&
¥ ; A S0 AN zak1.nahr. 0.00 KE&/km
Prlv k,ombmov‘c‘:mem pou,zwam, celkem 0.00 K¢ ostatni vydaje 0.00 KE
sluzebniho vozidla pro firemni ucel o
a soukromé jizdy je navic vypocten <Cestovni prikaz>

pomér téchto jizd (naklady, odpisy
a DPH se mohou uplatnit pouze pro
sluzebni jizdy).

Jizdy zapisujte v chronologickém poradi, protoZze program dopocitdva konecné stavy PHM a tachometru. Pokud budete
dodatecné provadét opravy dfive pofizenych jizd, bude se program snazit pfepocitat i jizdy pozdéjsiho data.

14.3.2 Udaje jizdy

Jizda je zadana témito udaji:

datum Den jizdy. Program jizdy automaticky fadi do Easové posloupnosti. Pfi pofizeni nové jizdy jsou na
zakladé zadaného data pfeneseny z pfedchazejici jizdy informace o kone¢ném stavu tachometru
a PHM a prdmérna cena PHM v nadrZi.

trasa Trasa jizdy. Klavesou F3 muzete vyvolat menu Castych jizd. Pfi vybéru ¢asté jizdy bude okamzité
dopocitan konecny stav tachometru, spotfeba PHM a zUstatek v nadrzi. Do menu ¢astych jizd miZete
pfidat novou polozku klavesou F5 nebo klavesou F2 provést zménu.

fidi¢ Pokud mate naplnén Ciselnik fidicU, Ize zadat oznaceni fidiCe. Neznate-li je, mlizete klavesou F3
aktivovat jejich nabidku.

ucel Ugel jizdy je pomocné textova informace.

soukroma jizda Stav spina¢e ma rozhodujici vyznam pro navazujici vypocty a tisky u sluzebnich vozidel. Soukromé

jizdy jsou v souctech prehledl vykazovany zvlast, protoZe o né musite snizit naklady, odpisy, DPH
(musite vyhotovit doklad o pouZiti) i cenu finanéniho pronajmu.

pocatecni stav PYi fadném zapisovani jizd je pocateéni stav prenesen z kone¢ného stavu tachometru pfedchozi jizdy.
tachometru Pocate¢ni stav musite zadat u prvé jizdy a u jizd soukromym vozidlem v pfipadé, Ze si nevedete
evidenci soukromych jizd. Po¢ate¢ni a konecny stav tachometru se vibec neeviduje, neni-li zadavani
povoleno v nastaveni vozidel.

ujeto Podet ujetych kilometrd nebo motohodin, na jejichZ zakladé se pocita spotfeba PHM, u soukromych
vozidel vySe zakladni nahrady.

konecény stav Hodnota je automaticky dopoctena pfi zméné pocateéniho stavu tachometru nebo poctu ujetych

tachometru kilometr (motohodin).

zakladni nahrada Sazba zakladni nahrady jizd soukromych vozidel. Sazba je uvedena v K¢ na jeden kilometr

(motohodinu) a pfenasi se z Ciselniku druh( vozidel. U jizd firemnich vozidel neni Gdaj pfistupny.

celkem Celkova vySe zakladni nahrady je vypocétena soucinem sazby zékladni nahrady a poctu ujetych
kilometr (motohodin).

zvySeni nahrady ZvySeni nahrady ukazuje celkové zvySeni primérné spotieby. Zplsob zvySeni spotfeby zavisi na
druhu vozidla pfifazeném v evidenéni karté vozidla. V podrobné obrazovce zvySeni ndhrady za
spotfebované PHM mUzZete zvolit aZ ze tfi moznosti charakteru jizdy. Dalsi viz kap. Druhy vozidel.

pocatecni stav PHM | Stav pohonnych hmot na zacatku jizdy.

tankovano Pokud jste b&hem jizdy &erpali PHM, zadejte v litrech mnozstvi zakoupenych pohonnych hmot.
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Provoz vozidel

tankovano v cené Po zadani mnozZstvi zakoupenych PHM muZete vlozit celkovou cenu PHM. Program vypocte cenu za
jeden litr a primérnou cenu PHM v nadrzi.

spotieba PHM Spotieba PHM je vypoétena z poctu ujetych kilometrt a pramérné spotieby vozidla. Spotfeba je
upravena dle sazby zvySeni nahrady.

koneény stav PHM Konec¢ny stav PHM je dan souctem pocatec¢niho stavu a mnozstvi tankovanych hmot po odecteni
spotfeby PHM.

prumérna cena PHM | Primérna cena je vypocétena vazenym primérem z ceny a mnozstvi PHM pred zapo&etim jizdy, dale
z ceny a mnozstvi do¢erpaného paliva.

nahrada za PHM Nahrada za PHM je soucin primérné ceny PHM a jeho spotfebovaného mnoZstvi.

celkova nahrada Celkova nahrada je soucet zékladni nahrady a nahrady za PHM.

ostatni vydaje Ostatni vydaje slouZi k zapisu jinych vydaji dle potfeb uzivatele (zakoupeni mazadel, oleju, chladici
kapaliny).

ucel Slovni popis Ucelu nebo pfedmétu, za néjz byl ostatni vydaj uskuteénén.

14.3.3 Zadani jizd

Jizdy vozidla je mozné zadavat ze seznamu jizd, nebo z obrazovky, ktera vzhledem pfipomina mési¢ni kalendaf. Obrazovku
vyvolate pomoci menu Evidence - Provoz vozidel - Jizdy - Jizdy v mésici. Po zvoleni vozidla bude pfipravena obrazovka
pro aktualni mésic. Program zobrazuje jednotlivé dny v mésici, podet ujetych kilometr( v jednotlivych dnech a mnoZstvi
¢erpaného paliva. Pomoci klaves PgUp a PgDown se mUzete pohybovat po jednotlivych mésicich, kurzorovymi klavesami
volite poZadovany den. Zobrazeni jizd vybraného dne provedete klavesou Enter. Do seznamu jizd zadate novou jizdu tlagitkem
Insert nebo F5, opravite Enter nebo F2, odstranite Del.

14.3.4 Vyhodnoceni vozidla

V prehledu jizd 1ze provést vyhodnoceni jizd vozidla klavesou F9. Obdobny vystup obdrzite tiskem z nabidky Evidence —
Provoz vozidel — Tisk — Prehled jizd.

14.3.5 Prepocet cen

Pfepocet cen se pouziva predevSim u soukromych vozidel pouzivanych pro potfeby firmy. Funkce dokaze zménit zakladni
nahradu a cenu PHM. Pfed provedenim zmén musite v obrazovce prepoctu zadat ceny PHM pro jednotlivé pohonné hmoty
i sazbu zakladni nahrady pro vSechny druhy vozidel.

14.4 Prehled jizd

Funkce je ur€ena k prohlizeni seznamu vozidel a jizd bez moznosti zmén. V seznamu jizd je k dispozici klavesa F9 pro soucty
a vyhodnoceni.

14.5 Tisk

Nabidka menu obsahuje volbu pro tisk seznamu vozidel a pfehled jizd. Vyhodnoceni vozidla, prehled spotieb a cen PHM
vytisknete volbou Tisk - Prehled jizd, kdy po zadani rozhodného obdobi a zvoleni vozidla vyberete v tiskové obrazovce
pozadovanou sestavu.

Sestavu pouzivani vozidel muZete pouzit jako podklad pro vyrovnani se zaméstnancem a vypocet silniéni dané.

Prehled tankovani m(zZe slouzit jako doklad pro porovnani s doklady DPH, kterymi jste v daném roce pofidili pohonné hmoty.
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14.6 Druhy vozidel

Ciselnik druhu vozidel slou?i predevsim k zadani zakladni nahrady a nastaveni zpusobu zvyseni spotfeby PHM podle

charakteru jizdy.

Oznaceni druhu se vklada do evidenéni karty vozidla a Udaje z Ciselniku jsou pouzivany pfi zapisu jizdy.

Druh vozidla obsahuje nasledujici tdaje:

oznaceni

Jednoznacéné oznadeni druhu vozidla.

nazev Néazev druhu vozidla.

zakladni nahrada

VySe zakladni nahrady soukromych vozidel.

nazvy spotieby

V eviden¢ni karté vozidla Ize vypoditat primérnou spotiebu ze tfi spotieb (uvadénych
v technickém prukazu). Nazvy popisuji provozni reZim, pro ktery byla spotfeba stanovena.

zvysSeni nahrad Ize séitat

Starsi zplGsob vypoc¢tu nahrad umoZfioval sou¢asné uplatnit vice druh(, které se scitali.

nazev zvyseni

Nazev je slovni popis jizdniho rezimu, v némz se zvysSeni uplatni.

zvysSeni Sazba zvySeni primérné spotfeby PHM v jizdnim rezimu.

Soucasny zakon dané z pfijmu nestanovuje horni hranici
primérné spotfeby paliva. Pokud ma vozidlo redlné
vys$si, nez primérnou spotifebu, méli by jste byt schopni
pfipadné dariové kontrole prokazat jeji vérohodnost.
Z tohoto dlavodu je vprogramu zachovana moznost
pouzivat navySeni primérné spotfeby podle nékteré
nebude pfili§ liSit od primérné spotfeby z technického
prikazu navySené podle starS$i metodiky, méla by byt
spotfeba prokézana jako odpovidajici.

14.7 Ridiéi

Ciselnik Fidi¢t se pouZiva pii zadani jizdy v ptipadech,
kdy se v fizeni vozidla stfida vice Fidi¢a.

Druh vozidla

ozhaceni ST
nazev Osobni vozidlo 1995
zakladni nahrada 3.90 Kc/km

nazev 1.spotfeby spotfeba ve mésté
nazev 2.spotreby spotreba 90km/hod
nazev 3.spotreby spotreba 110 km/hod

[X] zvyseni nahrad l1ze scitat

Ridi¢ je zadan svym jednoznaénym oznaéenim (zkratkou) a jménem.

14.8 Casté jizdy

Zapis Castéji se opakujici jizdy velmi urychli pouzivani
Ciselniku Castych jizd, do néhoz si pfipravite zakladni
informace o jizdé (nazev, trasu a ucel), zda je sluzebni
nebo soukroma a pocet kilometrd. Pfi zapisu jizdy stadi
spravné vybrat z nabidky Castych jizd, program pfenese
vSechny zadané Uudaje a vypocita nahrady i spotfebu
paliva.

14.9 Nastaveni

Zadavani pocate¢niho a kone¢ného stavu tachometru je

nazev zvyseni

taxi, kratké jizdy 15 %

mésto nad 100000 ob. 5 %
leden,unor,1ist,pros 5 %
Casta jizda

nazev Ferona Praha

trasa Beroun - P7 - Beroun

ucel Nakup materialu ve Feroné
Fidic

[ 1 soukroma jizda

délka trasy 96 km

nepovinné a lze je v nastaveni vypnout. Z hlediska prikaznosti doporuéujeme poc¢ate¢ni a kone¢ny stav tachometru zadavat.

Pokud vlbec neuvadite soukromé jizdy, mizZete spinatem Zadavat soukromé jizdy zménit obrazovku jizdy, ktera nebude

odpovidajici udaj zobrazovat.
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Pfi zpétném zadavani jizd maze ulehdit praci kopirovani
data zposledni zadané jizdy. Spinatem PfenasSet
datum docilite pfednastaveni dne nové jizdy dle jizdy
pfedchozi.

V pfipadé potfeby muiZete zadat nazvy az tfi pohonnych
hmot. Nazvy PHM se zadavaji do evidencnich karet
vozidel a pouZivaji se k hromadnym prepoctim ceny
PHM.

Pfi zapisu nové jizdy do evidence provozu vozidel se
mUiZe stat, Ze se prepiSete v datu jizdy a pfi jejim uloZeni
dojde knechténému prepoCitani stavu kilometr(
a zUstatku v nadrzi. Chcete-li takové moznosti zabranit,
zadejte zde ¢asové rozmezi, do néhoz musi zapisovana
jizda spadat.

Provoz vozidel

— Nastaveni evidence provozu vozidel

[X] uvadét stav tachometru
[X] zadavat soukromé jizdy
[X] Prenaset datum jizdy
1. volitelny nazev PHM:

2. volitelny nazev PHM:

3. volitelny nazev PHM:

Minimalni datum jizdy: 01.01.2010
Maximalni datum jizdy: 31.12.2010
« oK » < Navrat >
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15 CESTOVNI PRIKAZY

Evidence slouzi k vystaveni a vytiSténi cestovniho pfikazu a jeho vyucétovani.

15.1 Karta cestovniho prikazu

Poradové d&islo cestovniho pfikazu je pfednastaveno z pocitadla uvedeného v Nastaveni cestovnich pfikaz(. Z Nastaveni je
prevzat i poCatek cesty. Pfi zadani konce cesty, Ucelu a mista jednani muZete vyuZit &iselnik Gastych jizd z Provozu vozidel.
Ciselnik vyvolate klavesou F3. Klavesou F5 a Insert do néj mizete pfidat novy zdznam, klavesou F2 zaznam opravit.

Zadani jména pracovnika, kiterému je cestovni pfikaz vystaven, si mUlzete usnadnit zobrazenim seznamu zaméstnancl
klavesou F3, nebo fidi¢h klavesou Ctrl+F3. Obdobné je tomu u spolucestujicich. Pokud potfebujete zadat vice neZ jednoho
spolucestujiciho, oznacte je v nabidce mezernikem.

Pokud je jako dopravni prostfedek
uréen osobni nebo firemni

) e Cestovni prikaz cislo CP1000011 ze dne 23.02.2010
automobil, program  poZaduje
zadani SPZ. Zaroveri kontroluje, ek . I;nsto O —— ggtgr; zomhgdigg
(s ; pocatek cesty eroun-Jindrfichlv Hradec .02. :
ab}f byl9 OdeYIdaJ|C| auto zadano konec cesty Beroun 23.02.2010 19:30
v Ciselniku vozidel.
. ) . ucel cesty montaz
Typ stravného je prevzat misto jednani
z Nastaveni. pracovnik Kalousek Jindfich Ing.
byd1isté Horni 25, Beroun
spolucestujici
o . dopravni prostr. STuZebni automobil SPZ BAE 15 87
Zapis provedete kl?ve?'c,)u_ Skoda Octavia Comb1i
Ctrl+End nebo F2. Po ulozeni jej
mlZete  vytisknout  z pfehledu vyplacend zaloha ,,0.00 KE dne . . doklad
prikazt klavesou Ctrl+F8. typ stravneho BY Bezna

- - VYUCTOVANT —
zprava o vysl.prac.cesty podana dne 25.02.2010 < Vvyuctovani >
nahrada celkem .00

Pfi  vyuctovani pracovni cesty

stisknéte v obrazovce cestovniho vyplacend zaloha 0.00
pfikazu tlacitko <Vyuétovanis. doplatek 93.00 doklad
Pak bude zobrazen seznam menu pocitadel F3

vyuctovani jednotlivych jizd (dna)
pracovni cesty. V seznamu jsou
k dispozici obvyklé klavesy F5, Insert, Enter, F2 a Delete slouzici k jeho editaci.

V obrazovce vyuctovani se zadava datum, misto a €as odjezdu a pfijezdu, dopravni prostfedek, ujeta vzdalenost a éastky pro
vyuctovani. Rada hodnot je prevzata z cestovniho pfikazu. Jejich smysluplnost bude zaleZet na tom, zda zapisujete zvlast cestu
jednim a cestu druhym smérem, &i najednou, nebo se jednalo o sluZzebni cestu na vice dnu.

Pfi  vypoltu =zakladni nahrady
soukromého vozidla je pouzita
sazba zadana vkarté vozidla datum 23.02.2010 utery
(respektive  vdruhu  vozidla),

Vyuctovani pracovni cesty

, . " odjezd Beroun-Jindfichiv Hradec 7 :30 hodin
nahrada PHM je vypocCtena prijezd Beroun 19:30 hodin
z primérné spotieby vozidla, ujeté

P P y ) dopr.prostr. SluZebni automobiil

vzdalenosti a naposledy zadané
ceny PHM, kterou jste pouZili ujeto 289
v cestovnich nahradach.

zakl.nahrada KE nocleZné (]
. rxe o . nahrada PHM KE  vedl.vydaje Ke

Pokud je wvyuctovani pracovni jizdné, MHD Ké
cesty provedeno v navaznosti na stravné . 93.00 KC celkem 93.00 K<
proc.kraceni strav.| [ ] kratit % upraveno 93.00 K&

provoz vozidel (stiskem tlacitka
<Cestovni prikaz> v jizdé
vozidla), jsou obé& nahrady
pfevzaty z jizdy.

Stravné je pocitano pro kazdy den, z celkové doby stravené na cesté a sazby z ¢iselniku Druhu nahrad. V kazdém vyuctovani
cesty z jednoho dne bude uplatnéna odpovidajici ¢ast nahrady. Doporu€ujeme zapisovat vyuctovani chronologicky tak, aby pfi
dodatecné opravé pocatecniho ¢i kone¢ného Casu jizdy nebyla pocitana zaporna nahrada.

Kraceni stravného ma v Ciselniku pouze jednu sazbu, protoZe program nedokaZe automaticky poznat, o jaké bezplatné
poskytnuté jidlo se jednalo. Pfi navrhu programu se vychazelo z toho, ze pokud ke kraceni dochazi, jedna se obvykle o stejné
procento, které se prednastavi do &iselniku. V pfipadé potfeby si procento kraceni za bezuplatné poskytnutou stravu v pfislusné
jizdé upravte rucné.
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Cestovni pfikazy

15.2 Tisk cestovnich prikazu

Program nabizi tisk formulafe cestovniho pfikazu s vyactovanim a seznam cestovnich piikazd. Oboji vytisknete pomoci menu
Tisk, nebo v seznamu cestovnich pfikaz( klavesou F8 a Ctrl+F8.

15.3 Druhy nahrad

Druh cestovnich nahrad
Ciselnik je zapotfebi pro vypodet cestovni nahrady

N - oznaceni B
sluZebni jizdy. Jsou v ném nastaveny sazby pro cestu nazev BéZna
trvajici 5 aZz 12 hodin, 12 aZ 18 hodin a vice. Zaroveri i ra i
¥ i A A i A stravne raceni
Ee predrlastaw obvykla sazba kraceni stravneh(_)v za 2o15 hodin 61 KE 20 %
ezplatné poskytnutou stravu (program nerozliSuje 12-18 hodin 93 K& 35 o
bezplatné poskytnutou snidani, obéd a vecefi). nad 18 hodin 146 K& 25 %

15.4 Nastaveni

V nastaveni zapi$te obvyklé Udaje, které budou pfednastaveny v novém cestovnim pfikazu.

Pfi zapnuté volbé Nabizet vystaveni cestovniho pfikazu v provozu vozidel se v obrazovce jizdy vozidla zobrazi tladitko
<Cestovni pfikaz>, po jehoz stisku je vyvolan formulaf cestovniho pfikazu. Do néj program z jizdy pfevezme maximum
moznych udaja.
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16 SKLAD

16.1 Zakladni popis

Sklad neni jenom samotné skladové hospodéfrstvi. Jedna se o kombinaci s prodejnim cenikem, cenikovymi listy praci a sluZeb.
Smyslem bylo poskytnout jednoduchy nastroj splfiujici poZzadavky skladové evidence i narokll prodeje. Timto zplsobem Ize
navic ziskat jak souhrnné informace (bez ohledu na ¢lenéni jednotlivych skladt, cenikd, apod.), tak prehledy po velmi jemném
druhovém, skladovém a skupinovém ¢lenéni.

Sklad je proveden formou skladovych karet s pomocnym seznamem pfijmi a vydejl. Vydej a pfijem skladu je v béZném
provozu realizovan &asti doklady. V pfipadé potfeby je mozné na sklad pfijmout a z né&j vydat pfimo prostfedky skladu a tak
provést nékteré nestandardni operace a opravy.

16.2 Co udélat pred pouzivanim skladu

>

Budete-li potfebovat vice neZ jeden sklad, zadeijte je do &iselniku sklad.

Karty muZete d&islovat manualné nebo s pouZitim pocitadla. V zavislosti na poc¢tu a funkci skladi zvazte, zda vydejky
a prijemky u kazdého skladu budou ¢&islovany samostatnou, nebo naopak spole¢nou fadou.

+ Program umoznuje nezavislé druhové rozliSeni karet pomoci zatfidéni (viz kap. Zatfidéni). Jeho pouZiti je velmi vhodné
v pfipadé rozsahlych skladl, protoZe s jeho pomoci Ize rychle nalézt a vybrat spolu souvisejici zboZi, materidl nebo sluzby, at
pro aktualizaci cen, tisk ceniku nebo vystaveni doklad(.

Pro zboZi distribuované v riizném baleni zavedte &iselnik baleni (viz kap. Ciselnik baleni).

Upravte si nastaveni skladu. Nebudete-li pouzivat komponentni a cenikové karty, vypnéte v nastaveni pfislusné volby.

>

* o

16.3 Skladova karta

Vychozim prvkem pro praci se skladem je skladova karta.
ZboZi a material je zadan svym nazvem, pfipadné bliz§im popisem.
Pokud je naplnén &iselnik barev a velikosti, miZete zadat oznaceni ¢lenéni, které se uplatni v objednavkach.

Soucasti identifikace skladove karty je €islo. Doporuujeme je zadavat bud manualné (jako zkratku, mezinarodni oznaceni Ci
oznaceni vyrobce), nebo pomoci pocitadel jako porfadové C&islo. Cislo by mélo byt jednoznacné (alespon v ramci jednoho
skladu).

Kligovou polozkou karty je &islo skladu. Cislo skladu Ize zadat pouze tehdy, jsou-li v &iselniku zavedeny alespot dva sklady.
V ostatnich pfipadech bude volba skladu provedena automaticky programem.

Zatfidéni je obecné vyuzitelny udaj. Ovladani objektu je podrobné popsano v kap. Zatridéni. PromySleny obsah zatfidéni mize
ulehéit praci se skladem a vyuZijete jej pfi vybéru karty ze seznamu pfi vystaveni prodejnich nebo nakupnich dokladd, déle ve
vétSiné Cinnosti a pfehledd, kde Ize nastavit filtr. Pokud chcete vybirat karty pomoci zatfidéni pfi vystaveni faktury, prodejky, aj.,
sepnéte v nastaveni Doklady - Faktury vydané (Hotovost pfijem,..) - Nastaveni volbu Vybér dle skupin zatfidéni. Pokud
chcete, aby byl tento (idaj kontrolovan na ¢iselnik, sepnéte v menu Evidence - Sklad - Nastaveni Udaj Kontrolovat zatfidéni
na Giselnik.

Baleni obsahuje odkaz na skupinu baleni z Ciselniku baleni (fada zboZi je nakupovana a prodavana v riizném baleni - napfiklad
kancelarsky papir koupite v bali¢ku, krabici ¢i paleté). Udaj se obvykle nechava nevyplnény.

P¥i zadani baleni bude do skladové karty z Ciselniku baleni pfenesena i mérna jednotka. Mérna jednotka slouzi jako zakladni
skladova jednotka a vi&i ni jsou vztaZeny ostatni pfepocty baleni. Pokud baleni nezadate, Ize do mérné jednotky zadat
libovolnou hodnotu. PFi zpracovani pfijmu a vydeje pomoci doklad(l je mérna jednotka uvadéna pouze na nékterych formulafich
(tiskové sestavy si mlzZete sami upravit).

Minimalni zasobu uvadéjte u zboZi a materialu, u néhoz chcete zajistit stalou zasobu na skladé. Pouzitim vhodného filtru
rychle zjistite, které zboZi mate pro spravné zasobeni skladu objednat (filtr porovnava aktualni stav s hodnotou minimalni
zasoby). Pokud si tento pfedem pfipraveny filtr omylem z knihovny filtr smaZete a budete jej chtit obnovit, zadejte v obrazovce
filtru nasledujici podminku:

minimalni zasoba >= #G7MAH.Celkem_ks
minimalni zasoba > 0

Jestlize staci karty s podkritickou zadsobou pouze vytisknout, nemusite filtr vibec pouZit, protoZe si jej tiskova funkce vytvofi
sama.
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Spina¢ Pouze cenik uréuje, zda je na

karté uvedeno zbozi nebo materidl, Skladova karta

ktery se naskladiuje, vydava aje ndzev Cesnek volny
zahrnut do majetku firmy (spinag je popis, barvy,vel. »
. ] ¢islo, sklad CES005 01 sklad zbozi
vypnut), nebo jde o cenikovou kartu zatfidéni,baleni | CESCIB [ 1 komponenty
praci asluzeb. Cenikova karta je jednotka, min.z. kg [ 1 pPouze cenik
fiktivni karta, na kterou nelze provést m.j. na obal 0.000 , e i
vydej ani piijem ajeji cena neni Sg??goezgi c % s 30 [ 1 zprava [ ] Ucetn1 skupiny
zahrnuta do hodnoty zasob. vzorec cen Z Rabat 10,15, 20 i
bez daneé s dani zisk
Ll.prodejni £3.13 £8.44 10.00 %
2.prodejni 55.55 61.11 15.01 %
Program dokaze zpracovat E-ngﬁigglnéeny . 57.96 63.76 20.00 %
i problematiku obalu. Jde oto, ze na na skladé celkem 10.00 483.00 K&
urCité mnozstvi materialu nebo zbozi < Rezervace > 250.00 —
pfipada obal. Do polozky m. j. na obal < Obgjednant_:I), > 0.00 chyba zaok. 0.000 K&
(mémych jednotek na obal) zadejte, na < [D'::l’ e ke
kolik jednotek zboZi na karté pfislusi < Pohyby >

jeden obal. Z nabidky skladovych karet

vyberete, o ktery obal se bude jednat

(karta obalu je zcela bézna karta, ktera

v8ak musi byt zaloZena dfive, nez karta zboZi odkazujici se na tento obal). Pokud na jednu mérnou jednotku zboZi chcete
zpracovat vice kusl obald, Ize zadat pocet oballl jako zaporné Cislo. Pfi vydeji a pfijmu bude programem automaticky nabizen
spole¢né se zbozim i vydej &i pfijem odpovidajiciho mnozstvi obal(.

Udaj m. j. na obal se obvykle nechava prazdny.
Sazba DPH je pfistupna pouze u platci DPH. DPH pfepinejte mezernikem.

Zpravu zobrazovanou pii vydeji ze skladu mulzZete vyuzit napiiklad pro pfipomenuti urcité informace nebo pokynu
prodavajicimu.

Pofizovaci cena je cena, za kterou vedete zboZi na skladé. Program podporuje evidenci v primérnych cenach. Platci DPH
eviduji hodnotu zasob v cenach bez DPH.

Mate-li v nastaveni skladu sepnutou volbu Do karty zadavat ucetni skupiny, Ize zadat ucetni skupiny.
Podvojné ucetnictvi

+ Ugetni skupinu trzeb, ktera je prenasena do vydanych faktur a hotovostnich pfijmovych doklad(i a slouZi ke zméné Gétu
vynos(.

+ Ugetni skupinu nakladl pfenasenou do pfijatych faktur a hotovostnich vydajovych doklad(i uréenou k Upravé G¢tu nakladd.

+ Skupinu evidence zasob, ktera se uplatni v pfipadé, Ze skladovou kartu chcete vést na podrobnéj$im analytickém Gétu, nez je
ucet skladu. Skupina se uplatni u pfijemek a vydejek.

+ Skupinu spotreby, jejiz smysl spociva v jemné&jSim roz&lenéni spotfeby materialu a zboZi. Skupina se prenasi do vydejek.

Danova evidence

+ Ugetni skupinu prodeje zboZi, ktera je prenasena do vydanych faktur a hotovostnich piijmovych dokladl a slouzi k zépisu
pfijmu do PD.

« Ugetni skupinu nakupu zboZi, kter4 je prenasena do pfijatych faktur a hotovostnich vydajovych dokladi a slouZi k zépisu
vydajli do PD.

Oba typy evidenci

Vzorec slouzi k nastaveni metodiky vypoc¢tu prodejnich cen. Pokud vzorec nastaven neni, musite prodejni ceny vypocitat
manualné.

Dale jsou uvedeny tfi prodejni ceny. U platce DPH jsou vzdy bez dané a s dani. Pojmenovani cen platné pro cely program
zadejte v nastaveni skladu. Vedle cen je uveden zisk.

Pod nimi je umisténo tladitko <DalS§i ceny>, po jehoZ stisku se zobrazi formulaf s celkem deviti prodejnimi cenami.

DileZita informace je celkové mnozstvi na skladové karté. Pfi zavadéni skladu mizZete pocate¢ni stav na karté zadat pfimo,
doporucujeme vSak provedeni pfijemkou s poznamkou, Ze jde o prevod z loriského roku ¢&i pocatecni stav. Tyto zplsoby jsou
vyhodné predevsim pro svoji prfehlednost, protoZe jste schopni kdykoliv zjistit, jaky byl pocate¢ni stav zasob.

V pfistupovych pravech (menu Konec - Nastaveni - Obsluha) je moZnost zablokovat opravu prdmérné pofizovaci ceny
a celkového mnozstvi na skladové skladé. Pfistupova prava jsou standardné nastavena tak, aby tyto Udaje nebylo mozné
manualné zménit.

Celkova hodnota zboZzi na skladové karté je soucin pofizovaci ceny a poc¢tu mérnych jednotek.

Rezervace je aktualizovana z evidence pfijatych objednavek od zékaznik(. Po stisku tladitka <Rezervace> bude zobrazen
seznam objednavek, které nebyly realizovany (zbozi nebylo dodano). V seznamu je k dispozici klavesa F9 pro soucet. Pokud je
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na karté zadano barevné a velikostni ¢lenéni, bude po stisku klavesy Enter zobrazena tabulka barev a velikosti objednavky,
klavesou Ctrl+F9 ziskate soucet dle barev a velikosti za cely seznam. Rezervace je kontrolovana pfi prodeji a program hlasi,
pokud je pravé vydavané mnozstvi a rezervace na skladové karté vyssi nez soucet stavu na karté a objednané mnozstvi.

Objednano se vztahuje k objedndvkam vystavenym vasim

. Nova cenova nhabidka
dodavateltm.

dodavatel Citrix
Tlacitko Dodavatelé otevie seznam cenovych nabidek vasich 5
dodavateld. Cenové nabidky lze hromadn& pofizovat cena bez DPH e
a aktualizovat pomoci Dodavatelskych ceniku. Seznam je i
programem vyuzivan pfi vytvareni objednavek dodavateltim. priorita [ 1 Blokovano
Stiskem spinadem Poznamka se otevie okno, do kterého ﬁgﬁ?ﬁ‘kﬂ;tﬁne %3?82_2010
mUlzete zadat poznamku ke karté. Spina¢ bude zasSkrtnut plati do -

v pfipadé, Zze poznamka neni prazdna.

Za poznamkou nasleduje udaj chyba zaok. Jedna se

o kumulativni sou€et chyb zaokrouhleni. Vedeni skladu

v primérnych cenach ma tu vlastnost, Ze se mohou podle charakteru pofizovacich cen a mnozZstvi vyraznéji projevit
zaokrouhlovaci chyby metody (haléfové vyrovnani). Chyba vznika typicky tak, Ze nova primérnda cena pfi pofizeni zasob
(vypocitana z pavodni ceny, mnoZstvi zboZi na karté a nového mnoZstvi, ceny) vychazi v desetinach a setinach haléfe. Program
cenu zaokrouhli na haléfe a rozdil je chybou metody. Zaokrouhlovaci chyba se projevi v rozdilu U€etni a skladové ceny materiélu
nebo zbozi a méla by se pohybovat v fadech desetnikl a korun. Jedenkrat za zvolené ucetni obdobi je vhodné vytisknout
pfehled zaokrouhlovacich chyb na kartach (Evidence - Sklad - Karty - Oprava, v pfehledu klavesa F8 a tiskova sestava
Hodnoty chyby zaokrouhleni). Na kartach polozku chyby vynulujte pomoci menu Evidence - Sklad - Karty - Oprava,
v pfehledu klavesa F10, funkce Nulovani chyby zaokrouhleni.

RGzné prodejni ceny mohou byt vyuZzity k tvorbé a tisku ceniku, ale pfedevsim pfi prodeji zboZi pfes doklady, kdy pfi vystaveni
faktury dojde zaroven k pfislusSnému pohybu na karté. Pfijemku a vydejku Ize tisknout pouze pfi vydeji a pfijmu realizovaném
v Gasti doklady.

Hlavni pouZiti pfiznaku v akei, novinka a vyprodej je pro vybéry v seznamu skladovych karet. Pfiznak v akci se také uplatni
u prodeje v akénich cenach.

Tlacitkem <Pohyby> se zobrazi skladové pohyby této karty.
Poznamka

V pfistupovych pravech (menu Konec - Nastaveni - Obsluha) je standardné zablokovana moZnost opravit primérnou
pofizovaci cenu a celkové mnoZstvi na skladé.

16.3.1 Carovy kod

Carovy kod ma vyznam predevsim pri pouzivani Stecky ¢arového kédu. Pokud jej cheete pouZivat, sepnéte v menu Evidence -
Sklad - Nastaveni - Zakladni volbu Pouzivat ¢arovy kod. Dale musite u kazdého typu dokladu, kde méa byt zboZi vybirano
c¢arovym koédem, sepnout v nastaveni (napfiklad

menu Doklady - Faktury vydané - Nastaveni) skladova karta
volbu Zbozi zadavat cislem a vypnout volbu . - .
. . nazev Cesnek volny
Automatlcky nablzet Sk|ad pop-is! barvylve'| R
¢islo, sklad 01 sklad zboz1i
Na skladové karté pak bude mozné zadat ¢arovy ¢ar.kod, pr.koef ¢ 1234567890123 > 1.000 zatridéni CESCIB
. iy x4 : 4 jednotka, min.z. [ 1 Pouze cenik
Ifgd. J’estllge Jednvo zp02| méate ev[dovang pod umisténi. vaha hala 1
c¢arovym kédem nékolika dodavatell, zadejte do sazba DPH 10 % [ 1 zprava [ ] Ucetni skupiny
i 3 Sid1 kb 1 > porizovaci c. 48.30
kgrty nejpouzivang;si koq a ostatni vlozte po P ooraoyact 2 Rabat 10,15, 20
stisku tlaCitka <Dodavatelé> do seznamu. bez dané s dani zisk
L . . L 1.prodejni 53.13 58.44 10.00 %
U Carového kodu Ize uvest prepocitaci 2.prodejni 55,55 61.11  15.0L %
koeficient, ktery je potfebny v okamziku, kdy se i'pggq‘g%”;eny . 2o EERGE  20.00 %
lisi skladova jednotka a baleni, které je ¢arovym na skladé celkem 10.00 483.00 K¢
kédem popséano. Napfiklad skladova karta je < Rezervace > 250.00 "
d K h. ale baleni popsané &arovvm < Objednano > 0.00 chyba zaok. 0.000 Kc
vedena v kusech, a pop _carovym < Dodavatelé >
kébdem obsahuje deset kusu. Prepocitaci [ ] poznamka
koeficient je programem pouZit pouze v pfipadé < Pohyby >

hromadného zpracovani z pfiruéni CteCky viz
kapitola Ctecka (€arového kédu Cipherlab).

Dale je na skladové karté informativné uvedeno umisténi a vaha.

16.3.2 Prace s obaly
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Préaci s obaly si vysvétlime na dvou nasledujicich pfikladech.
1. priklad
Prodavate mineralky a chcete pfi nakupu i prodeji mineralek zaroven zpracovat jako vratny obal i lahev.

Nejprve zalozite skladovou kartu lahve, nastavite odpovidajici pofizovaci a prodejni cenu isazbu DPH. Posléze zaloZite
skladovou kartu mineralek, ve které do polozky m.j. na obal vlozite &islici 1 a v menu skladovych karet vyberete kartu lahvi. Pfi
naskladnéni i vydeji mineralky pfes Doklady bude programem automaticky naskladnén ¢i vydan stejny pocet lahvi.

2. priklad

Pujdete-li ve svych narocich dale, budete chtit prodavat a nakupovat mineralky jednou po kusech, jindy v pfepravce obsahujici
12 ks lahvi, Ci v pfepravce pro 24 ks lahvi. To znamena, Ze budete muset podle potfeby pracovat s tfemi druhy rdzného baleni
téhoZ zbozi. Proto nejprve musite zalozit skupinu baleni ur€enou pro mineralky. Tento krok blize popisuje kap. Ciselnik baleni.
Zde si pouze ukazeme vysledny tvar, ktery bude vypadat takto:

skupina jednotka jednotek popis M.J./obal

MINER ks 1 zakladni skladova jednotka 1 * lahev - obal
MINER 12kart 12 obsahuje 12 lahvi + pfepravku 1 * prepravka 12 ks
MINER 24kart 24 obsahuje 24 lahvi + pfepravku 1 * pfepravka 24 ks

Nyni upravite skladové karty, kam doplnite tyto hodnoty:

nazev baleni jednotka obaly

Lahev - obal

Pfepravka pro 12 ks -12 * Lahev - obal
Pfepravka pro 24 ks -24 * Lahev - obal
Mineralka MINER ks 1 * Lahev - obal

Podstatnym Udajem je zaporné mnoZstvi lahvi u pfepravek. Bézné totiz program hodnotu v poloZce m.j./obal interpretuje jako
pocet jednotek pfislusného baleni pfipadajici na jednotku obalu. V naSem pfikladé potfebujete zadat, Ze na jednu prepravku
pfipada dvanact nebo dvacet Ctyfi lahvi. Aby nebylo nutné zadavat desetinna &isla, pouzijete znaménka minus pfed poctem
oball. Program tento Udaj chape jako pocet oball pfipadajicich na jednotku odpovidajiciho baleni.

P¥i vyskladnéni dvou prepravek mineralek se vydaji nejprve mineralky, pak dvé pfepravky a nakonec 24 nebo 48 lahvi. Pfi vydeji
pres doklady budou poloZzky dokladu preskupovany tak, aby fadky obalG byly pokud moZno az za radkem vyskladriujicim
mineralky.

16.3.3 Komponentni karty

Komponentni karty jsou evidenéni karty montaZnich celku. Jestlize potfebujete sledovat vyrobek sestavaijici z jednotlivych ¢asti
tak, aby pfi zméné pofizovaci ceny jednotlivé &asti nebo poctu asti program dokazal rychle vypoditat pofizovaci cenu i zisk
celku, mlZete zavést komponentni kartu. Diky témto fiktivnim skladovym kartam muZzete vyrobek na faktufe uvést jako jedinou
polozku a program ze skladu sam odepiSe pfislusny pocet vSech dilCich ¢asti.

Komponentni karty se nezapocitavajici do majetku ani jinym zptsobem neovliviiuji Ucetni pfehledy.

V zavislosti na funkci Nastaveni skladu je na skladové karté pfistupny spina¢ komponenty. Po stisku spinade je zobrazen
seznam slozek (komponent) DalSi komponentu pfidate klavesou Ins a F5, opravite klavesou Enter a vymazete Del.

Nezbytnou podminkou pro pfifazeni komponenty ke karté je zadani Cisla karty komponenty. Sougasti informace o komponenté
je mnozstvi pfipadajici na jednotku zbozi komponentni karty. Zaroven |ze zadat procentni nebo absolutni Upravu prodejnich cen
komponent pro vypocet prodejni ceny celku.
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Zustaneme u pfikladu ze za¢atku kapitoly a podivame se, jak vznikla vysledna cena pocitace.

nazev pocet prodejni cena korekce vysledna cena

zakladni deska 1 14 000,- -500,- 13 500,-
kryt 1 4 500,- 0,- 4 500,-
fadi¢ 1 6 600,- -600,- 6 000,-
pamét 1 1 300,- -300,- 1 000,-
videokarta 1 1 000,- 50,- 1 050,-
Celkem 27 400,- -1 350,- 26 050,-

Jak se postupné komponenty pfidavaji, méni se i vysledna pofizovaci a prodejni cena. Lze samoziejmé opravit prodejni ceny
zcela bez ohledu na komponenty.

Po zalozeni komponentni karty a zméné prodejnich nebo pofizovacich cen staci otevfit tuto kartu k opravé a program se dotaze,
zda ma pofizovaci cenu a zisk nové prepoditat.

16.3.4 AkeEni ceny

16.3.4.1 Princip

Smyslem Upravy bylo umoZnit zadani proménlivych ak&nich cen pro Cast ceniku bez nutnosti opravovat ostatni, b&Zné
pouzivané ceny. Pfedpoklada se, Ze na skladové karté je alespon jedna Nazvy prodejnic

cena, kterd neni bézné vyuzivana a kterou si vyhradite pro zadani ak&nich
cen. V nastaveni skladu zadate, o kterou cenu jde, ve skladovych kartach
pomoci specialniho vstupu zadate ceny a nastavite pfiznak, Ze je skladova
karta v akci. Pfi prodeji napfiklad fakturou ponechate jako fakturaéni cenu
obvyklou (napfiklad maloobchodni) a program u skladovych karet
s pfiznakem v akci automaticky pouzije akéni cenu. U karet, které nemaji
nastaveny pfiznak v akci, nebo jej nastaveny maji, ale akéni cena neni
zadana nebo je vétsi nez bézna prodejni cena, se pouzije bézna fakturaéni
cena (napfiklad maloobchodni). Ulozit Navrat

prodejni :  Maloobchod
prodejni : Velkoobch.
prodejni : Specialni
prodejni

prodejni

prodejni

prodejni

prodejni

prodejni

L,
2.
3
4.
55
6.
7.
8.
9t

16.3.4.2 Pocatecni nastaveni

V menu Evidence — Sklad — Nastaveni — Nazvy prodejnich cen si jednu nepouZivanou prodejni cenu pojmenujte jako cenu
akeni (napfiklad AKCE).

skladu ——
Vvydej z komponent. karty:

Pracovat s komponentnimi kartami _
Menu zatridéni i pro cCislo zbozi [
Umoznit duplicitu c¢isla zbozi
Duplicitu pouze v raznych skladech
Obaly prijimat a vydavat neprodlené
Do karty zadavat Gcetni skupiny
Do skladu zadavat i cenikové karty
Vedlejsi naklady zapocitat do karet
Do karet zadavat sazbu cla
Zisk pocitat shora
Kontrolovat zatridéni na ciselnik
Pouzivat carovy koéd
Zadavat dotaz na p.cenu pri prodeji
Pouzivat ctecku carového kodu

2

Po komponentach

Ulozit Navrat
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Déle v menu Evidence — Sklad — Nastaveni
— Zakladni urete, ktera cena bude
programem povazovana za akeéni.

[ 1 chci zadat jinou, nez akcni cenu

Akcni cena pro zadani: AKCE
V dalS$im kroku mdzete pomoci menu

EVider,‘c? - ‘,Sk,lad — Zmeny P"°d9i“'°h_°9" Zobrazit cenu pro porovnani: Maloobchod
— Zadani akéni ceny rychle zadat jednotlivym

skladovym kartam akéni cenu. Zadavat cenu: (e) Bez DPH
( ) vcetné DPH

Pro Snaan§lep¥0w a Zad?m muze byt Zobrazit: (=) VSechny skladové karty
zobrazena zaroven jina, referenéni cena. ( ) Jen karty s priznakem "v akci"
[ 1 Pouzit nastaveny filtr

Dale urCete, zda budete zadavat cenu véetné
DPH nebo bez DPH. SeFadit podle:
Nasleduiji dopliikové volby pro omezeni rozsah [ 1 zpristupnit pouze sloupec pro zadani akcéni ceny

zpracovavanych karet, sefazeni a podobné. » < Navrat >

Nakonec se zobrazi seznam skladovych karet,
kde mUzete prostym prepisem zadat poZadovanou cenu. Pfi zapisu nenulové prodejni ceny program automaticky nastavi
znacku v akcei v levém sloupci seznamu. Mezernikem mUzZete zafazeni do akce manudélné upravit.

Zadani akcni ceny bez DPH

K25A10 Krabicka X25A10 plast
0100k Odpor 100k

025k1w odpor 25k 1w

XB1 Elektronka XB1

16.3.5 Zakaznické slevy prodejnich cen

16.3.5.1 Povoleni zakaznickych slev

Program umoziiuje pfifadit zakaznickou slevu odbérateli ke skladové karté. Pfifazeni Ize provést jednotlivé zadanim slevy
jednoho partnera k jedné skladové karté, nebo muiZete vyuzit Udaje zatfidéni ve skladové karté a partnera a slevu zadat ke
skupiné skladovych karet se shodnym zatfidénim a ke skupiné partnerd se stejnym zatfidénim.

Pouzivani zakaznickych slev je nutné nejprve povolit volbou Zakaznické slevy prodejnich cen v Nastaveni skladu (menu
Evidence — Sklad — Nastaveni — Zakladni) nebo v Nastaveni partneru (menu Doklady — Ciselniky — Partnefi —
Nastaveni).

Zakladni nastaveni skladu
Vydej z komponent. karty:

Pracovat s komponentnimi kartami

Menu zatridéni i pro cislo zbozi
Umoznit duplicitu c¢isla zbozi

Duplicitu pouze v rlznych skladech Akcéni cena:

Obaly prijimat a vydavat neprodlené

Do karty zadavat Ucetni skupiny * Nepouzivat *

Do skladu zadavat i cenikové karty

Vedlejsi naklady zapocitat do karet
Do karet zadavat sazbu cla

Zisk pocitat shora

Kontrolovat zatridéni na ciselnik
Pouzivat carovy kaéd

Zadavat do na p.cenu pii prodeji

Navrat
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16.3.5.2 Zadani (definice)

V karté skladové karty a partnera bude

zobrazeno tladitko Slevy, po jehoZ stisku : Brzdové desticky Fabia
, L popis, barvy,vel.
program zobrazi seznam slev, které jsou &islo, sklad B000S 01 sklad zboz1
pro danou skladovou kartu (partnera) zatridéni,baleni
zadany. jednotka, min.z.

m.j. na obal .00

sazba DPH [ ] zprava [ ] Ucetni skupiny
porizovaci c. 0.00

vzorec cen

s dani zisk
1.prodejni 2 S 1S 10.00 %
2.prodejni ¥ 347.88 15.00 %
3.prodejni 204 363.00 20.00 %

< Dalsi ceny >

na skladé celkem 250.00 K¢

< Rezervace > ;

< Objednano > . chyba zaok. K&

< Dodavatelé > 1 [ ] Novinka [ 1 vyprodej

[ ] Poznamka
< Pohyby >

V seznamu slev jsou k dispozici obvyklé editani klavesy, tedy Insert a F5 pro pfidani, Ctrl+Insert a Ctrl+F5 pro kopii, Enter
pro opravu a Delete pro odstranéni.

Zakaznicke slevy skla
partner zatrid.part. |skl.karta

Kalousek a spolecnic 1.prodejni
Krakora Jindrich 1.prodejni

Ve formulafi zakaznické slevy miZete zvolit, zda bude sleva pfifazena k jedné skladové karté nebo ke skupiné skladovych karet
zadanou zatridénim. Pro Uplnost je zapotiebi uvést, Ze pfi zadani slevy pro jednu skladovou kartu bude sleva pfifazena i vSem
kartdm shodného &isla, které se pfipadné vyskytuiji v jinych skladech.

Slevu muZete pfiradit jednomu partnerovi nebo skupiné partnerll s odpovidajicim zatfidénim.

Nova zakaznicka sleva prodeje ze s

() K jednomu partnerovi
K partnerum se zatridenim

)
(¢) Ke skladovym kartam s Cislem B0008 Brzdové desticky Fabia
( ) Ke skladovym kartam se zatridenim

Sleva se vztahuje k prodejni cené 1.prodejni

Vvyse slevy
Plati od

Platnost slevy je mozné omezit jen na urcité obdobi.
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16.3.5.3 Zobrazeni vSech slev

Pomoci menu Evidence — Sklad — Zakaznické slevy si miZzete zobrazit vSechny definované slevy. V seznamu lIze filtrovat
obvyklym zpusobem, tedy psanim ve sloupci, v némz chcete vyhledavat. Zménu zplsobu filtrace provedete klavesou Ctrl+N.
Mimo editacnich klaves je zde jesté k dispozici klavesa F7 pro fazeni, F8 pro tisk, F10 napfiklad pro export do Excelu a F11 pro
nastaveni viditelnosti a $itky sloupcu prehledu.

16.3.5.4 Uplatnéni slevy pfi prodeji

Zakaznické slevy se uplatni pfi prodeji ze skladu ve faktufe vydané, pfijmovém hotovostnim dokladu (v&etné prodeje pfes kasu),
dodacim listu a objednavce zakaznika. Pokud je v daném dokladu povoleno zadavani slevy v polozkach, bude do poloZzkové
slevy dosazena hodnota z pfipadné nalezené zakaznické slevy. Neni-li sleva polozky zadavana, bude prodejni cena sniZzena
0 pfislusné procento.

Jestlize je v hlavicce prodejniho dokladu zadan rabat (sleva) odbératele, nedojde k jeho séitani s prodejni slevou
pfifazenou ke skladové karté, ale pro vypocet bude vzdy pouzita jen prodejni sleva skladové karty. MiZe tak dojit i ke
zvySeni prodejni ceny v pfipadé, Ze je v hlavicce dokladu zadana vysSSi sleva, ale skladova karta ma pro daného partnera
pfifazenou slevu niZsi.

O uplatnéni prodejni slevy ze skladové karty by mél byt uzivatel informovan textovou zpravou v pravém hornim rohu obrazovky.

Pokud pfi prodeji ze skladové karty pfipada v tvahu vice prodejnich slev napfiklad proto, Ze je definovana jedna sleva partnera
k jedné skladové karté a zaroven jina sleva ke skupiné skladovych karet dle zatfidéni, postupuje program pfi vyhledani slevy
nasledovné:

+ Nejdfive se pokousi nalézt slevu pro konkrétniho partnera a jednu skladovou kartu.
+ Pak hleda slevu pro konkrétniho partnera a odpovidajici zatfidéni skladové karty.

+ Nasledné pro shodu zatfidéni partnera a jednu skladovou kartu.

+ Nakonec pro shodu zatfidéni partnera a zatfidéni skladové karty.
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v

16.3.6 Hromadné prirazeni prodejnich cen

Hromadne prirazeni cen
Funkci pouZijete napfiklad ve chvili, kdy chcete zagit
pouzivat dal$i prodejni cenu a potfebujete provést jeji Cena, kterou chcete zménit: 9.prodejni
inicializaci. Program umozni rychlé nastaveni prodejni
ceny zjiné, dfive zadané ceny na skladové karté.
Zarovefi mlzete ménénou prodejni cenu hromadné
zvySit o zadané procento. Zaporna hodnota procenta Cenu zvysit o procent: 7.00 %
zajisti snizeni ménéné ceny.

Naplnit hodnotami z ceny: 9.prodejni

Zpracovat: Vsechny karty

[ 1 Pouzit nastaveny filtr
[X] vynechat komponent. karty

» < Navrat >

16.3.7 Rychla oprava libovolné prodejni ceny

Formulaf pro zadani akénich cen muizete vyuZit NS ZadanaT
k rychlym Udpravam libovolné prodejni ceny v menu Maloobchod
Evidence — Sklad — Zmény prod. Cen — Zadani [X] Chci zadat jinou, nez akcn| velkoobch.
akéni ceny. Je zapotfebi pouze sepnout spina¢ Chci [ EE
zadat jinou, nez akéni cenu a zvolit, kterou prodejni .
cenu budete ménit. V tomto rezimu je v seznamu
karet zobrazen sloupec s indikatorem zafazeni do
akce pouze informativné bez moZnosti zmény. zadavat cenu: (-) Bez DPH

( ) vcetné DPH

Akcéni cena pro zadani:

Zobrazit cenu pro porovnani: [

> OO

Zobrazit: (e) Vvsechny skladové karty
( ) Jen karty s priznakem "v akci"
[ 1 pPouzit nastaveny filtr

Seradit podle:

[ 1 zpristupnit pouze sloupec pro zadani akcni ceny

» < Navrat >

16.3.8 Funkéni klavesy v seznamu skladovych karet

mezernik Znacka.

F4 Hledani.

Ctrl+F4 Pokraduj v hledani.

Alt+F4 Rychlé hledani.

F6 Filtr.

Ctrl+F6 Rychly filtr.

F7 Razeni.

F8 Tisk skladovych karet a ceniku.

Ctrl+F8 Tisk skladové karty.

F9 Soucet skladu.

Ctrl+F9 Soucet po jednotlivych skladech.

F10 Menu funkci.

F11 Definice sloupct seznamu (viditelnosti, Sifky, umisténi).
Ctrl+S Zobrazeni pohyb( na karté.

Ctrl+P Zobrazeni poznamky.

Ctrl+N Nastaveni vyhledavaniffiltrovani psanim pozadovaného textu pfimo v seznamu.
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16.4 Pohyby na kartach

Funkce slouZi k mimofadnym opravam a ke kontrole pohybl

zbo?i na skladovych kartach. B&2né pfijmy a vydeje se d&ji Pohyb na karte Cesnek volny

prostfednictvim Casti Doklady fakturou, pokladnim dokladem, datum 29.03.2010
pfijemkou, vydejkou a dodacim listem. Proto v nasledujicim doklad Fv1000153
textu budeme popisovat skladové pohyby vznikié pomoci text Nadvornik s.r.o.
Dokladu PORYD acs T
: porizovaci c. 48.30
prodejni c. 53.13
prodej.doklad FV1000153
zakazka
¢.partnera 531 Nadvornik s.r.o.
Zadavaji se tyto udaje:
datum Datum vydeje nebo pfijmu. Zapisy je nutno zadavat tak, jak se vydeje a pfijmy uskutecriovaly. Dodate¢né

sefazeni je moZné provést pomoci Obnovy sefazeni v menu KONEC se sepnutou volbou Provést
fyzické serazeni.

doklad Cislo dokladu. ZaleZi na nastaveni konkrétniho typu dokladu (faktury, dodaciho listu apod.), jaké &islo
sem bude programem automaticky zapisovano.

text Popisny text mGze byt staly (napf. Prodej za hotové ), nebo sem program zapisuje nazev partnera (dle
nastaveni dokladu).

pohyb Pfijem zboZi ma kladnou hodnotu, vydej zapornou. Pfi opravé pohybu nelze zménit vydej na pfijem a
naopak.

porizovaci cena | U pfijmu zadejte skute¢nou pofizovaci cenu zbozi. Pokud je tato cena rozdilna od ceny uvedené na
skladové karté, bude pofizovaci cena skladové karty prepocitana dle vzorce vaZzeného prdméru:

PNC *PZ + NPC*M

NC =
PZ+M
kde:
NC nova primérna pofizovaci cena zbozi na sklad. karté
PNC  plvodni pofizovaci cena zboZi na skladové karté
Pz puvodni zlistatek na skladové karté
NPC  nova pofizovaci cena
M pocet nové nakoupenych mérnych jednotek

Priklad:

Plvodni zdstatek na skladové karté byl 700 ks cihel za 5,00 K&. Nové jsme nakoupili dalSich 7100 ks po 6,00 K&. Nyni mame
celkem 200 ks cihel za primérnou cenu 5,50 K¢.

P¥i vydeji zboZi ma pofizovaci cena evidenéni charakter a slouZi k zpfehlednéni pribéhu pohybu zboZi na skladové karté.

Pokud z jakéhokoliv divodu potiebujete upravit koneény stav skladové karty, upravte nejprve pfislusné skladové pohyby
a teprve pak zmérite udaje na skladové karté, nebot pfi opravach pohybl jsou automaticky pfepocteny hodnoty skladové karty.

16.4.1 Nastaveni minimalni zasoby dle obratu

Pokud pouzivate tdaj minimalni zasoba na skladové karté (napfiklad pro vystaveni objednavek dodavatelm), mize byt vhodné
aktualizovat tuto hodnotu v zavislosti na obratu zbozi v minulosti. K tomu je uréena funkce, kterou naleznete v menu Evidence -
Sklad - Karty - Oprava. V seznamu skladovych karet stisknete klavesu F10 a v menu si zvolite nabidku Nastaveni min.
zasoby.

V dal8i obrazovce zadate zejména obdobi, z néhoz se m4 zjistit obrat, a dale udaje slouzici k mnozstevni korekci.
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16.5 Prehled

16.5.1 Stav podle Cisel karet a skladu

Pfehled je uren ke zjisténi celkového mnozZstvi jednotlivych druhi zdsob bez ohledu na umisténi v jednotlivych skladech.
Pfehled muZe byt zpracovan pro zvolené zatfidéni nebo Cisla karet. Soucty budou provedeny dle Cisla karet, zatfidéni a skladq.

Stisknete-li v pfehledu klavesu Enter, budou zobrazeny vSechny skladové karty, které byly zahrnuty do sumacniho Fadku
(napfiklad v8echny karty shodného &isla umisténé v riznych skladech).

16.6 Pohyby na skladé

Program vybere napfiklad skladové pohyby zvoleného dne, zboZi odebrané jednim zédkaznikem a podobné.

16.7 Dotazy skiladu

Funkce umoZriuje zjistit statistiku pfijmi a vydeju skladu, kdo zboZi odebral, v jakém mnoZstvi, cené a kolik jste na prodeji
vydélali. Obdobnou informaci dostanete i pro zakazku nebo jednotlivou kartu.

Skody, manka, aj.). OdliSeni Ize provést pomoci hodnoty v Udaji zakazka nebo dle &iselné fady.

Udaj zakazka miiZete pouZit v ptipads, kdy tento &iselnik nepouZivate k vedeni zakazek. Pak si muZete do &iselniku zadat pro
jednotlivé druhy skladovych operaci odpovidajici zaznamy a v menu Evidence - Sklad - Dotazy vybirat poZadované vystupy
zapséanim hodnoty do zakazky.

Pii pouziti &iselnych Fad slouZicich k druhovému &lenéni skladového pohybu si musite nejprve v menu Doklady - Ciselniky -
Pocitadla nadefinovat potfebné fady. Podstatné je, aby Cisla &iselné fady zacinala stejnymi znaky (napfiklad SVZOR40001,
SVZOR40002, SVZOR40003, ...).

P¥i zapisu vydejky napfiklad obchodnich vzork( pak zménite &iselnou fadu na vzorky. Pfi sestaveni pfehledu prodanych vzorki
zapiSete opét v menu Evidence - Sklad - Dotazy pocatecni oznaceni fady (SVZOR) do udaje Doklady zaéinajici. Do tohoto
Gdaje je moZné zadat i vice fad tak, Ze je navzajem oddélite ¢arkou (napfiklad SVZOR,FV,HP,SREKL).

Obdobny  zpusob zadani muZete

lik t dai Mi doklad Datum pohybu
ap‘!,ovﬁ ; na udaj ,|n,10 Ov,a V [Od 01.03.2010 do 31.03.2010 [X] Vynechat komponentni karty
zacinajici, kde zadanim  pocatku 1 vynechat prevody mezi sklady
pislugnych giselnych tad  dojde bartner E % E?ﬁ;tpgﬁigﬁve”y Filtr karet
k vylou€eni téchto fad ze sestavy. Zakazka

Cislo dokladu [ ] sefazeni

Pfi vyhodnoceni partnera je vybérovym Eg'dﬁgy zacinajici
kritériem jeho C¢Cislo. Program si do Mimo dokl.zadinajici

5 ° 1 5 souctovani:
ggznamu o pohybu zbozvll povznavmené [X] Vydej ze skladu
Cislo partnera pouze v pfipadé, Ze pfi [x] PFijem do skladu Nesoudtovat
vystaveni faktury, vydejky, dodaciho listu -

~ro2 v 7 o « oK » < Navrat >

apod. pouzivate Ciselnik partnerd.

Chcete-li pracovat pouze s kartami
aktualniho filtru, je nutné sepnout spina¢ Pouzit nastaveny filtr, ktery je pfistupny pouze v pfipadé, Ze jste pfedem nastavili filtr
v prehledu skladovych karet.

Poznamka

Spinace Vydej do skladu a Prijem do skladu je pravdépodobné lepsi ponechat sepnuté, aby program zobrazil dobropisované
mnozZstvi.
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16.8 Inventura

16.8.1 Tisk soupisu

Nabidku pouzijete pfed provedenim fyzické inventury. Program vytiskne seznam karet, zGstatkové mnozZstvi a pofizovaci cenu.
Soucasti vystupu je sloupec, do néhoz muzete zadat skute¢né mnozstvi na skladé.

16.8.2 Zapis skutecného stavu

Zjisténé inventurni rozdily miZete do programu zanést formou ruéné vyhotovené vydejky a pfijemky, nebo touto funkci.

Po vyb&ru menu Evidence - Sklad - Inventura - Zapis. skut. stavu se program zepta, jak ma prednastavit z(statek
skladovych karet. MGzZe byt uvedena aktualni hodnota zlstatku skladovych karet nebo nula.

Nabidka zobrazi prehled skladovych karet, v némZz mizZete prostym prepisem ménit sloupec Skute¢ny stav. V seznamu nejdfive
vyhledejte poZadovanou kartu (ve sloupci, v némz chcete hledat kldvesou F4) a po nalezeni karty se klavesou Tab a Shift+Tab
presurite do sloupce Skuteény stav.

Pfi zapisu do sloupce skute€ny stav se zméni stav sloupce zména na hodnotu ano. Program bude aktualizovat pouze ty
skladové karty, u nichZ je ve sloupci zména text ano. Jestlize kurzor blika ve sloupci zména, mlzZete opravit jeho stav stiskem
mezerniku

Provedené zmény uloZite klavesou Ctrl+End. Pfed zapisem oprav jste vybidnuti k zadani data inventury, dokladu a textu
skladovych pohybl. Program na zaveér vytvofi sestavu (protokol) o zménach zlstatkového mnoZzstvi.

16.9 Tisk

Prehled karet Seznam skladovych karet a ceniku.

Pohyby na kartach | Seznam skladovych karet s provedenymi skladovymi pohyby za zvolené obdobi.

Skladové karty Tisk formulafa skladovych karet obsahujicich i skladové pohyby.

Skladova karta Tisk formulare jedné skladové karty.

Komponentni karty | Pfehled komponentnich karet véetné slozek, z nichz jsou sloZeny.

Podlimitni mnozstvi |Sestava skladovych karet, u kterych je stav zasob nizs$i, nez minimalni zasoba. Z pfehledu jsou
vylou€eny karty s nulovou minimalni zasobou.

Stav skladu + PYi prodeji nebo vyskladnéni zboZzi ¢i materialu miZe dojit k situaci, kdy vydavate vice, nez je na
neprovedené skladé. V takovém pfipadeé je pfi zapisu pfislusného dokladu programem zobrazeno upozornéni, ze
operace nedoslo k vyskladnéni. Program u takové karty nevyskladni ani to, co je k dispozici, pouze si

pozadované mnozstvi oznaci jako pozadované k vyskladnéni.

Sestava v sobé zahrnuje aktualni stav skladu a poZadavky z téchto neprovedenych skladovych
operaci.

Po pfijmu potfebného mnozstvi na sklad miZete provést automatické vyskladnéni dfive
neprovedenych skladovych operaci. Funkci spustite napfiklad v seznamu faktur vydanych v rezimu
oprav, kdy stisknete klavesu F10 a v menu zvolite nabidku Neprovedené skladové operace.
Pokud dochazi u faktur pfijatych, hotovosti vydeje a podobné k dobropisovani a pozadavku na vydej
vétsiho mnoZstvi, nez je na skladé, nedojde k dodate¢nému vyskladnéni pfi vyvolani odpovidajici
funkce ze seznamu faktur vydanych, ale je nutné vyvolat tuto ¢innost z faktur pfijatych, hotovosti
vydeje a podobné.

Karty bez pohybu Pro zjisténi bezobratkového zboZi muZete pouZit pfehled v menu Evidence - Sklad - Tisk - Karty
bez pohybu.

Z prehledu karet bez pohyb( mlzZete provést hromadné snizeni skladové ceny zadanym procentem
klavesou Ctrl+C.

Nékteré tisky Ize provést pomoci horkych klaves pfimo ze seznamu skladovych karet.
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16.9.1 Tisk ¢arového kédu skladovych karet

Tisku ve Windows, kde muZete tisknout ¢arovy kéd (volitelné s cenou a popisem) na $titky, Ize variabilngji nastavit pocty kopif.
Pokud tuto funkci potfebujete, sepnéte nejprve spina¢ individualni pocet u kazdé karty umistény v zahlavi formulare.
Program zobrazi sloupec poc€et, kde pro kazdy fadek muZete nastavit odliSny pocet kopii. Jestlize hodnotu nezadate, bude
Stitek vytiStén dle zadaného poctu kopii ze zahlavi formulare.

Jestlize volbu individualni pocet u kazdé karty sepnete a pak tlaitkem Pfidej karty z ... vloZite skladové karty napfiklad
z pfijemky, nastavi se u kazdé karty pocet kopii odpovidajici poctu z pfijemky. Pokud chcete tisknout vSechny Stitky jednotnym
poctem, vySe uvedenou volbu vypnéte. Polozky, které nechcete tisknout, z formulafe odstrarite tlacitkem s kfizkem umist&énym
vlevo dole ve formulafi.

Carovi kod CodeEAN13 W Potet kopii kazdéhn kadu 15

Paopiska poize Saovi ked = Individualni pocet u kazdé karty

Mefitko Sitky: 5l Wil s Preskodit &titki (prézdnjch mist na papiru): 0B
Carovi kdd Popis Cislo karty m.j. bez DPH Cenas DPH Podet A~
1000245888911 Mrkvova Stava 11 MK 80.83 49.00 3
1008245548842 Broskvova Stava BK .14 38.00

v
< >
(O Pridej karty z ... K1 2< stome
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16.10 Dodavatelské ceniky

Evidence slouzi k opisu dodavatelskych cenikll pro potfeby objednavek a pro informaci uzivatele. Ceniky Ize zadat pouze pro
zbozi vedené na skladovych kartach.

PFi prvnim pouziti evidence dodavatelskych cenikil musite stisknout tladitko <Novy dodavatel> a zadat prvni cenik. Pfi dal$im
vstupu do evidence muzete vybirat cenik ktery chcete zobrazit nebo aktualizovat.

Po zvoleni ceniku Ize v horni ¢asti obrazovky pfednastavit tidaje jednotlivych polozek ceniku.

Pak je mozné zadat jednotlivé polozky s tim, Ze skladova karta pfisluSného zboZzi musi byt v programu zavedena. Pokud
potfebujete zadat novou skladovou kartu, stisknéte pfi zobrazené nabidce skladovych karet klavesu F5 nebo Ins.

Pokud se vratite do horni ¢asti obrazovky a opravite néktery Udaj, dojde k Upravé odpovidajici polozky celého ceniku.

16.11 Ciselnik skladu

Ciselnik slouzi k rozdéleni jednotlivych karet do sklad(i. Sklady mohou odpovidat fyzickym skladtim nebo souviset s druhem
materidlu a zboZi (elektro, instalace...). Pfi zadani skladu je vhodné nastavit pocitadla pro pfijem a vydej. Pocitadla se uplatni
v Casti Doklady — Vydejky (Prijemky), kdy po vybrani skladu bude automaticky pfifazeno vydejce nebo pfijemce odpovidajici
Cislo z poditadla.

Pokud mate vice skladl a vydejky nebo pfijemky Cislujete jedinou fadou, zadejte v definici jednotlivych skladl odkaz na
spole¢né pocitadlo.

Vzorec prodejnich cen uréuje zpusob vypodtu prodejnich cen z ceny pofizovaci. Je-li zadan vzorec ve skladové karté, ma pfi
vypoctu cen pfednost pfed vzorcem ze skladu.

16.12 Ciselnik baleni

Nékteré druhy materialu a zboZi Ize ziskat v rizném baleni. Na skladé je €asto Zadouci evidovat pouze jednu skladovou kartu,
na niz je zboZi vedeno ve skladové jednotce. Filozofie baleni v programu Grand spoc€iva ve vytvoreni skupiny baleni, zahrnujici
vSechna mozna baleni pfislusného zbozi. Skupina musi obsahovat zakladni baleni, ve kterém je skladova karta vedena. Ostatni
baleni jsou vztaZzeny viéi zakladnimu.

Priklad:

Zalozime si skupinu baleni pro kartu ¢okolady. Cokoladu budete prodavat jednotlivé, po karténech o 5 kusech, 10 kusech
a krabici se 100 kusy. Vysledna skupina bude vypadat takto:

skupina baleni mnozstvi popis
COKO ks 1 skladova jednotka
COKO 5kart 5 obsahuje 5 ks
COKO 10kart 10 obsahuje 10 ks
COKO krabice 100 obsahuje 100 ks

Baleni Casto obsahuje jiny pocet jednotek na obal a obal kazdého baleni je evidovan na jiné karté. Program umozriuje
u kazdého baleni zménit pocCet a skladovou kartu obalu. Po vybéru baleni s obalem se pfi vydeji a pfijmu zboZi prfevezme
mnozstvi a odkaz na kartu obal(l a nahradi se jim mnoZstvi a obal ze skladové karty.

Priklad:
K baleni COKO - krabice pfislusi vratna krabice evidovana na karté Krabice od ¢okolady.
PYi zaloZeni karty ¢okolady zadate do poloZzky baleni COKO a do mérné jednotky ks (lepsi feSeni je vybér baleni z menu).

P¥i vyskladnéni i naskladnéni pfes doklady Ize vybrat baleni z této skupiny. Na zékladé zadaného baleni bude vypoctena cena
a mnoZstvi obald.
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16.13 Vzorce prodejnich cen

Ciselnik slouZi k individualnimu nastaveni predpisu vzorec
pro vypocet jednotlivych prodejnich cen celého oznadeni R
skladu nebo jednotlivych karet zboZi. nazev Zaok.rabat 10,15,20
. , , . . , i ] prod.ceny pfepocitat po zméné pofizovaci
Vzorec je zadan svym oznacéenim a nazvem. vzorec 1.prodejni | CEIL(RABAT(10)) [ 1s danq
vzorec 2.progejn1 CEIL(RABAT(15)) [ 3 gam
S . . . 3. jni | CEILCRABAT(20 i
Pro kazdou prodejni cenu Ize sestavit z nabidky vzorec .prodejni ¢ (200) [1: dan
funkci Sirokou 8kalu vyrazd. Pfi sestaveni vzorce vzorec 5.prodejni []s dani
. , vzorec 6.prodejni [ 1 s dani
muzete  kldvesou F3  vyvolat  obrazovku vzorec 7.prodejni [ ] s dani
Xixr I3 I 2 X 3 A vzorec 8.prodejni s dani
s podrobngj$i nabidkou funkci. Zaroved je mozné VEoree §ibrodedn F] 2t

urcit, zda bude vzorcem vypocitana cena bez DPH
nebo véetné DPH. Druha cena bude dopocitana
podle sazby DPH skladové karty.

Sepnuty spina¢ Prodejni ceny prepocitat po zméné ceny pofrizovaci zplsobi, Ze se budou prodejni ceny ménit okamzité po
naskladnéni za pofizovaci cenu odliSnou od ceny na karté. UZivatelé, ktefi prodavaji z pfedem vytvorenych ceniki
aktualizovanych jedenkrat za &as, zvoli radé&ji Upravu cen pomoci menu Evidence - Sklad -Pfepocet cen.

Vzorce muiZete sestavit z nasledujicich funkci:

ZISK() nebo | Funkce zvysi primérnou pofizovaci cenu o zadany zisk. Parametrem funkce je obchodni zisk zadany
RABAT() v procentech.

PORCENA() |Funkce dosadi pofizovaci cenu karty.

PRODCENA() | Funkce dosadi pofizovaci prodejni cenu karty. Parametrem je Cislo ceny (1 az 9).

DPH() Castka DPH vypogéitana z pofizovaci ceny a sazby DPH.

ROUND() Zaokrouhleni na zadany pocet mist. Prvni parametr je hodnota k zaokrouhleni, druhy parametr uvadi pocet
mist (0-2 nebo zaporna Cisla pro zaokrouhleni vys$sich rada)

CEIL() Zaokrouhleni na celé koruny nahoru.

INT() Zaokrouhleni na celé koruny dolu.

Pfiklady vzorcu na vypocet prodejnich cen

vzorec prodejni cena

ZISK(10) Pofizovaci cena zvySena o deset procent.

ROUND(ZISK(10) , 1) Pofizovaci cena zvySena o deset procent zaokrouhlena na desetniky.
CEIL(ZISK(25)) Pofizovaci cena zvySena o dvacet pét procent zaokrouhlena na koruny nahoru.

ROUND(ZISK(15) , -1) - 1 | Pofizovaci cena zvySena o patnact procent, vysledek zaokrouhleny na desetikoruny nahoru
a odectena jedna koruna (Bafova cena - je pouZitelné u zboZi v prodejnich cenach v fadech
desetikorun a vysSich)

PRODCENA(2) + 10 Druha prodejni cena plus deset korun (pouzito pro vypocet tfeti prodejni ceny).

PORCENA() Prodejni cena se rovna cené pofizovaci. Pouziva se u vratnych obalu.

16.14 Barvy a velikosti

dvourozmérné tabulky. Definici provedete tak, Ze zadate nazvy sloupcu a fadkud této pomysiné tabulky.
PoloZku &iselniku barev a velikosti musite zadat pro kazdy sortiment, v némz se lisi nazvy nebo pocty radkl a sloupct.

Oznaceni ¢lenéni zapiSete do skladovych karet, u nichZ chcete v objednavkach sledovat toto rozli§eni. Na ostatni ¢asti skladu
nema barevné a velikostni ¢lenéni vliv.

Upozornéni

Pokud vystavite nebo pfijmete objednavku na zboZi s barevnym a velikostnim ¢lenénim a nasledné v &iselniku barev a velikosti
zménite nazvy stavajicich sloupct &i fadek, nemusi byt program schopen spravné zpracovat dfive vystavené objednavky,
u nichz byly pouzity plvodni nazvy sloupcu a fadek barevného a velikostniho ¢lenéni.
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16.15 Prepocet cen

Pfepocet cen slouzi k rychlé upravé prodejnich —— , —
[X] Prepoditat vzorcem Zaokrouh1it: Ceny bez dané

cen. Novy zisk na karté: 0.00 %
Prod.cenu zvysit o: 0.00 %

Pred vlastnim prepoctem je vhodné nastavit filtr Na: pesetniky

pouze na karty, které chcete prepoditat, nebo Rozsah: oznacené karty

karty v seznamu karet mezernikem manualné Zplsob: Obvykle

oznacit. PFepoditat: viechny ceny
Y . . N . 2.,3.,4.,5.
PfepoCet Ize provést vzasadé dvojim 2 dal¥i cenu | z rozdilu cen
¥ vypocitat:
zpusobem. « oK N
, . . . . ... [ 1 PouZit nastaveny filtr i
¢ Prvni Ize uplatnit v pfipadé, Ze pouZivate [X] vynechat komponent. karty < Navrat = >

Ciselnik vzorcl prodejnich cen a sklad nebo
skladové karty obsahuji odkaz na tento
Ciselnik.
V tom pfipadé sepnéte spina¢ Prepoéitat vzorcem a zadejte rozsah karet k prepoctu.
+ P¥i druhém zpusobu urcite procentni sazbu marZe, prodejni ceny pro pfepocet a zpusob jejich zaokrouhleni.
Formula¥ pro pfepocet cen obsahuje nasledujici udaje:

Pfepocitat vzorcem Zvolite, zda bude prodejni cena pocitana ze vzorce zadaného v Ciselniku skladu, pfipadné
na jednotlivych kartach, nebo z pofizovaci ceny a obchodni marze uréené procentem.

Novy zisk na karté Zadejte sazbu zisku v procentech.

Rozsah Volba rozsahu karet pro pfepocet.

Prepocitat Zvoleni ceny (cen), které chcete zménit.

2. a dalSi ceny vypocitat Urcete, zda méa program dodrzet absolutni rozdil plivodnich cen nebo jejich vzajemny
pomér vici 1.prodejni cené.

Zaokrouhlit Platci si zvoli, zda zaokrouhlit cenu s DPH nebo bez DPH.

Na Mira zaokrouhleni (desetniky, koruny, desetikoruny).

Zpusob Smér zaokrouhleni (nahoru, dold, obvyklym zpisobem).

Poznamka

Vypoctené ceny je mozné zaokrouhlit vzdy nahoru (napf. cena 12,20 bude zaokrouhlena na 13,00 pfi nastaveném
zaokrouhlovani na koruny), vzdy doli (napf. 12,90 bude zaokrouhleno na 72,00 pfi tomtéz nastaveni) a obvykle podle
matematickych pravidel.

Pokud pouZivate komponentni karty, mate moZnost je z pfepoltu vyjmout, protoZe ty se obvykle pFepoditavaji jinym
mechanismem. Pokud je ale do pfepoctu zahrnete, program nebude zapocitavat skutecné pofizovaci ceny (k tomu slouzi dale
popsana funkce).

16.16 Ceny komponentnich karet

Funkce ma obdobny vyznam jako pfedchazejici a je ur€ena pro aktualizaci vysledné prodejni ceny. Pfi pfepoctu se vychazi ze
skute€nych cen komponent upravenych pfedepsanymi korekcemi prodejnich cen. Pfepo&et Ize spustit i z Menu funkci.

16.17 Prevod pohybu

V urdité chvili budete potfebovat zrusit staré pfijmy a vydeje karty a nahradit je jedinym zapisem. Funkce pro prevod pohybli
tuto ¢innost provede za Vas. Stadi zadat datum prfevodu (budou prevedeny pohyby starSiho data). Déale urcite Cislo dokladu
a text nové vytvoreného pohybu nahrazujiciho pohyby smazané. Pohyby uréené ke smazani doporu€ujeme prekontrolovat
a vytisknout. Pfed pouzitim pfevodu je vhodné sklad archivovat pro pfipad pozdéjsi potreby.
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16.18 Ctecka (¢arového kodu Cipherlab)

GRAND dokaze spolupracovat se ¢te¢kou CPT 8000/8300 fyCipherlab.

16.18.1 Cesty

V menu Cesty se nastavuje odkaz na aplikace pro vymeénu dat se &teckou.

16.18.2 Baleni

V menu Baleni je mozné uvést jednotlivé Carové koédy popisujici baleni a prepoditaci koeficient viéi skladovym mérnym
jednotkam.

”

16.18.3 Odeslani ¢arového kédu a nazvu zbozi do ¢tecky

Do Cte€ky je zapotrfebi odeslat seznam zboZi (€arovy kéd, nazev). V seznamu skladovych karet vyberte klavesou F6 karty,
s nimiz ma CteCka pracovat. Stisknéte klavesu F10 a zvolte nabidku Data pro ¢te¢ku. Program vytvofi datovy soubor a zaroven
nabidne jeho automatické odeslani do &tecky, ktera musi byt nastavena na rezim pfijmu dat.

16.19 Pouziti éte€ky ¢arového koédu pripojeného ke
klavesnicovému vstupu

Ctecka &arového kédu musi byt pripojena ke klavesnicovému vstupu (nelze pouZit &tedku pipojenou na COM1, COM2)
a Carové koédy musi generovat tak, aby odpovidaly stisku klaves z numerické €asti klavesnice. Pokud by tomu tak nebylo,
objevovaly by se u zapnuté Ceské klavesnice misto &islic znaky s diakritikou. PoZadovana vlastnost se obvykle nastavuje
v ovladaci ctecky.

Pfed vlastnim pouzivanim v menu Evidence - Sklad — Nastaveni — Zakladni sepnéte volbu Pouzivat ¢tecku ¢arového
kédu. Pokud volbu nezapnete, pravdépodobné se pfi sejmuti ¢arového kédu nacte nepravidelné jen ¢ast Cislic.

16.20 Nastaveni skladu

16.20.1 Zakladni

Mlzete zde zakazat praci s komponentnimi kartami, které vétSina uzivatel( nepouzije. Lze zvolit, zda se budou pfi zadavani
Cisla karty nabizet pocitadla nebo menu zatfidéni.

Program Ize povéfit i kontrolou jednoznacnosti Cisel skladovych karet. Pokud chcete mit moznost oznadit vice karet stejnym
Cislem, sepnéte spina¢ Umoznit duplicitu. V pfipadé, Ze vramci jednoho skladu poZzadujete unikatni hodnoty disel, ale
v rliznych skladech mate stejné zboZi oznacené timtéz &islem, sepnéte volbu Duplicitu pouze v ruznych skladech.

Spina¢ Do karty zadavat Gcetni skupiny navazuje na princip Uéetnich skupin pouzivanych v ¢asti Doklady. Pokud je tento
spina¢ nastaven, jsou ve skladové karté pfistupné dal$i poloZzky, kam Ize zadat v darfiové evidenci ucetni skupinu pro nakup
a pro prodej zbozi. V podvojném ucetnictvi skupinu trZzeb, nakladu, evidence zasob a spotieby.

Pouzivate-li ucetni skupiny v typu dokladu, z néhoz provadite skladovou operaci, bude do polozky dokladu pfenesena
i odpovidajici ucetni skupina. Tedy napfiklad pfi pfevzeti zbozi z ceniku do vydané faktury bude do polozky faktury zapsana
i Ucetni skupina prodeje zbozi.

P¥i prijmu a vydeji pomoci Dokladu Ize obaly vydavat ve dvou reZzimech. Jednak neprodlené po zadani zboZi, nebo hromadné
aZz nakonec. Pokud pracujete s komponentnimi kartami, Ize zvolit, zda pfi vystaveni dokladu program vystavi poloZku na
komponentni kartu a pfi zapsani dokladu vyskladni komponenty, nebo zda komponenty poloZkové rozepiSe pfimo do dokladu.
PFi nastaveni Vzdy dotaz se program pfi vydeji zeptd, v jakém reZimu ma byt komponentni karta zpracovana.

Spina¢ Do skladu zadavat i cenikové karty musi byt oznacen, chcete-li kombinovat skladové a cenikové karty sluZeb a praci.
Pokud budete do skladu zapisovat pouze skladové karty, na nichZz se ma evidovat pfijem a vydej, tuto volbu zruste.
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Spinadem Zisk pocitat shora dojde ke zméné metodiky vypoCtu zisku (rabatu) u prodejnich cen na skladové karté. Bude-li
pofizovaci cena 1000 K¢&, poZadovany zisk 70 procent, pak bude pfi vypnuté volbé Zisk poéitat shora prodejni cena 7700 K¢,
pfi zapnutém spinaci vyjde 1111 KC.

Zakladni nastaveni skladu

Pokud chcete, aby bylo zatfidéni na skladové karté
kontrolovano proti Ciselniku zatfidéni a tim zaru¢ena [ ] Pracovat s komponentnimi_kartami
spravnost zapisu, sepnéte volbu Kontrolovat [ ] Menu Z_a‘tg'ldfler]'l_'l pro <_|:15'|g zboz1
zatfidéni na éiselnik. [ | Umoznit duplicitu clsla zbozi

[X] Duplicitu pouze v ruznych skladech
Po zapnuti volby Pouzivat ¢arovy kéd se zméni [X] Obaly prijimat a vydavat neprodlené
formulai skladové karty. Budete zde moci zadat [X] Do karty zadavat ucetni skupiny
garovy kéd, prepoditaci koeficient, umist&ni a vahu. =§= Sgd?lé} gﬁ'jungﬁﬁjgﬁ?tz;pgg?lggvgokﬁgﬁgt
Zadavat dotaz na prodejni cenu pfi prodeji [ ] Do karet zadavat sazbu cla
zplsobi, Ze skladova karta bude doplnéna o spinag ™ ﬁ" 5'_; p‘.:l"c"t%t Sggfgv , “iseTnik
dotaz prod.cenu. U karet, kde volbu zapnete se % Pgﬂigeagvgérgeyr-lkégm na ciseini
program prlwprodejl zepta,, Jakovu”prodgjlm ceny' Zadé.\fat dgtazv na p.cenu pF'i prodeji
chcete, pouzit. Funkce ma vyuZiti napfiklad pfi [ ] PouZivat &tecku Earového kédu
slevovych akeich. Pocet desetinnych mist u mnoZstvi: 2
Spina¢ Pouzivat ¢te€ku Earového kédu umozni vydej z
spravné nacteni Carového koédu ze Ctecky. komponent. karty: Vfdy dotaz
Nezapnete-li tuto volbu, dojde ke zkomoleni
a zkraceni ¢arového kodu preéteného Eteckou. « UloZit » < Navrat >

Pocet desetinnych mist u mnozstvi ma vyznam
napfiklad u firem obchodujicich se dfevem, které
potfebuji tfi desetinna mista. Volba zméni i po¢et desetinnych mist ve fakturach a ostatnich dokladech.

Vydej z komponentnich karet urci, jak budou komponentni karty zpracovany pfi jejich vybéru do faktur a dalSich dokladu.
Podvojné ucetnictvi

Pro uctovani vedlejSich nakladd ma zasadni vyznam spina¢ VedlejSi naklady zapocitat do karet. Je-li spina¢ sepnuty, jsou
vedlejSi naklady zadané v pfijemce pfipocteny k cené pofizeni materialu (zbozi) a vysledna cena je povazovana za pofizovaci
cenu. Pokud je spina¢ rozepnuty, bude pofizovaci cenou na skladové karté kupni cena bez uvedeni vedlejSich nakladi. Do

Ucetnictvi se vedlejsi naklady zauctuji na zvlastni analyticky ucet, z néhoz se rozpoustéji jedenkrat za zvolené obdobi zplisobem
stanovenym Ucetni jednotkou.

16.20.2 Prodejni ceny

Zde si pojmenujete prodejni ceny platné pro cely program.
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17 ZAKAZKY

17.1 Zakladni popis
Modul zakazek je pouZivan jako pomocna evidence pro vyhodnoceni obchodnich pfipadd. Modul miZete pouzit pro sestaveni
pfedpokladané bilance pfijmud a naklad( zakazky. Predpoklad Ize nakonec porovnat se skute¢nosti.
Podvojné ucetnictvi

V fadé pfipadu je ale vhodnéjsi pouZivat zakazky pouze jako Ciselnik, v Ucetnictvi Uctovat na zakazky (v menu Finance -
Nastaveni zapnout pfislusnou volbu) a v potfebné Ucetni sestavy (hlavni knihu, vysledovku) nechat vyhodnotit pouze pro
jednotlivou zakazku.

Oba typy evidenci
Zakazka se sklada z hlavicky, v niz jsou evidovany zakladni informace, a z ekonomické ¢asti. Ta je rozdélena na slozku pfijmu,

pfimych nakladu, materialovych nakladd, mezd a nepfimych nakladd.

17.1.1 Co udélat pred pouzivanim zakazek

¢ Zadat Ciselnou fadu zakazek do pocitadel.
+ Prizplsobit si nastaveni zakazek.

17.2 HIlavicka zakazky

Hlavnim identifikatorem zakazky je jeji Cislo. DoporuCujeme pro potfeby zakazek vytvofit pocitadlo, z néhoz budete Cisla
jednotlivych zakazek prebirat. Ciselna fada musi mit uréeni Ostatni.

Pfi  zakladani nové  zakazky

stisknéte klavesu F3 azvolte Zakazka
pocitadlo, znéhoZ bude pfevzato &islo 2010-0054 objed./Hs | 2010-0054
Gislo zakazky. Nazev zakazky nazev Dodani a montaZ EFB3200 stredisko K
L T, ey . P zakaznik Nadvornik s.r.o. vedouci Cepicka
obsahuje jeji vystizné pojmenovani. Zprostr.
Vétsina nabidek programu zadana 10.03.2010 ukoncena . .
termin 05.04.2010 [ 1 uzavFena

zobrazuije Cislo a nazev zakazky.
predmét zakazky

Pomoci klavesy F3 vypliite i polozku

zakaznik a stfedisko.

Program nebude uvadét [ 1 pozndmka < Ekonomika >
v nabidkach pro fakturaci a Ghrady

pfiima a naklad( ty zakazky, které

maji sepnutou volbu Uzaviena.

U nové zakazky proto ponechte spina¢ prazdny.

Ve spodni ¢asti obrazovky jsou tfi tlaCitka. TlaCitkem <Ekonomika> se pfesunete do obrazovky pro zpracovani pfijma a nakladu
zakazky, tlacitkem <OK> uloZite Udaje této obrazovky. Tlacitkem <Navrat> Ize zruSit zmény provedené v hlaviéce zakazky,
pfipadné zmény provedené v ekonomické ¢asti jsou ponechany!

Spina¢ Poznamka je uren k vyvolani poznamky a zarovefi indikuje, zda je poznamka zadana. Poznamka neni obsaZena
v Zadné tiskové sestavé.

17.3 Ekonomika zakazky

Leva Cast obrazovky ekonomiky zakazky slouzi ke zjiSténi hrubého zisku ze zakazky, prava k vypoctu Cistého zisku. Pfijmy
i ndklady za zakazku jsou uvedeny ve dvou sloupcich - pfedpokladany a skute€ny stav.

17.3.1 PFijmy

PFijmova poloZka obsahuje nasledujici tdaje:

‘ Popis ‘Slovnl' popis pfijmu nebo splatky.
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Termin splnéni Smluvni nebo predpokladané datum spinéni obsahu zakazky nebo jeji splatky.
Cena Pfedpokladana cena.

Spinéno Datum skute¢ného splnéni nebo fakturace.

Vynos Fakturovana ¢astka.

Doklad éislo Cislo dokladu (faktury).

Datum uhrady Skute€né datum Uhrady.

Zaplaceno Skute¢né zaplacena ¢astka.

Spinéno, vynos a doklad ¢islo by mély byt doplnény

Novy prij Tatk kazk
pfi zapisu vydané faktury (pouze pfi sepnuté volbé PFi ovy prijem (splatka) za zakazku

zapisu faktur umoznit pfimy zapis do zakazek viz Popis n&ne %?ggazom
i i - Termin splneni o o
kapitola Nastaveni zakazek). Cena 150000
Danova evidence SpInéno 10.03.2010
i . } L Fakturovano 150000
Datum uhrady a zaplaceno by mély byt v dariové Fakturou ¢islo | 10100138
evidenci automaticky doplnény po zapisu Uhrady do .
pen&zniho deniku Datum uhrady 16.03.2010
: Zaplaceno 150000

V8echny vySe uvedené hodnoty Ize zadat rucné,
navaznost na ¢ast Doklady a Finance by pak ale méla
byt potlatena  (vypnutim  pfislusnych  spinacu
v Nastaveni — Zakazky).

Podvojné ucetnictvi

SkuteCny stav muZe byt v zavislosti na nastaveni zakazek téZz nacitdn z UCetniho deniku ze zadanych vynosovych
a nakladovych G¢td. Nutnou podminkou pro tuto ¢innost je Uctovani na zakazky (pfi uétovani musi byt u nakladového uctu i &islo
zakazky). V tomto reZimu pouzivani zakazek se automaticky ignoruje nastaveni vySe uvedeného spinace Zakazky nabizet pfi
zapisu faktur.

17.3.2 Primé naklady

Evidence nakladu je vedena obdobnym zplisobem jako evidence pfijmud. Naklady je moZné rozdélit do tfi skupin - béZny naklad,
subdodavka a zprostfedkovani. Na rozdil od pfijmG se v nakladech neeviduji informace o fakturaci. Pfedpoklad by mél byt
zadan ruéné, skute¢nost se zaznamena automaticky po zapisu do penézniho deniku.

17.3.3 Material

V evidenci materialu nebo zbozi vydaného na zakazku jsou dvé varianty zpracovani. Bud nechate skute¢nost (provedené
vydeje) vypocitat ze skladovych pohybl, nebo sepnete spina¢ Nenapoditavat skuteCnost ze skladu a vyplnite i skute¢né
mnoZstvi a primérnou cenu. Pfi zadani skladové karty Ize klavesou F3 vyvolat nabidku skladovych karet. Pokud pro libovolny
material neni zaveden predpoklad, av8ak ve skladu existuje pohyb tohoto materialu s odpovidajicim Cislem zakazky, je
programem pfi vyhodnoceni automaticky vytvofena fadka odpovidajici skute€nému vydeji na zakazku. Tuto fadku neni mozné
opravit. Pokud pfijimate material do skladu a chcete si na pfijemku poznamenat, Zze material bude pouzit na néjakou zakazku,
pozménte Cislo zakazky tak, aby program pfi vyhodnoceni zakazek nezpracoval pfijem do skladu jako vracené zbozi ze
zakazky, ¢imz by doslo ke snizeni nékladi na zakazku.

17.3.4 Mzdy

Evidence mezd je podobna evidenci materialu. Na zakladé evidence odpracovanych hodin a vyplacenych mezd rozpoétenych
zpét do evidence hodin (viz dale) program zjisti z evidence hodin skute€ny poc€et odpracovanych hodin a odpovidajici podil
mzdy. | zde mulzZete zvolit, zda ma program prejimat skuteCny pocet odpracovanych hodin z evidence nebo bude stale
akceptovat manualné viozené hodnoty. Odpovidajici mzda je vzdy zjiSténa z evidence odpracovanych hodin.

17.3.5 Neprimé naklady

Nepfimé naklady jsou ty naklady, které hradi firma za ucelem spInéni zakézky bez toho, aby je bylo mozné jednoduSe rozpoditat
a zatizit jimi kaZdou jednotlivou zakdzku. Jedna se predevsim o reZijni naklady - mzdy rezijnich pracovniku, najemné, otopné,
rezijni dopravu, odpisy dlouhodobého majetku apod. Nepfimé naklady byly zavedeny dvoji - hodinové a vykonové. Hodinovy
nepfimy naklad je vypocten ze soucinu sazby (koeficientu) a hodin odpracovanych na zakazku. Obdobné vykonovy naklad je
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vypocten ze soudinu vlastnich vykon( a koeficientu. Vlastni vykony jsou pfijmy zmen8ené o naklady na subdodavky.

Urcitym problémem bude stanoveni vySe vlastnich sazeb. Podrobné informace jsou uvedeny v €lanku Koeficienty nepfimych
nakladu.

V obrazovce nepfimych naklad(i Ize sepnutim spinace Nenapocitavat hodiny a vykony docilit stavu, kdy ruéné viozené
hodnoty vykonu a hodin nebudou prepodteny dle aktualnich hodnot.

17.3.6 Celkové naklady a zisk

Naklady celkem jsou souctem pfimych nakladd, materialu, mzdovych naklad( a nepfimych nakladu.
Vlastni vykony jsou pfijmy sniZzené o subdodavky.

Hruby zisk je dany rozdilem pfijm( a nakladi celkem.

17.3.7 Fondy

Hruby zisk je moZné dale rozdélit do tfi fondl - prémiového, investiéniho a rezervniho. Rozdéleni do fondl je provedeno
procentem z vlastnich vykond. Prémiovy fond Ize manualné éerpat a zaroven si zaznamenat celkovou vySi ¢erpanych prémii.

Poslednim Udajem obrazovky je Zisk ze zakazky, coz je Hruby zisk minus Fondy. Na obrazovce ekonomického vyhodnoceni
jsou uvedeny dvé polozZky, o nichZ jsme se doposud nezminili. Je to Material za minulé roky a Mzdy za minulé roky. Pokud
v Casti Sklad provedete prevod pohyb(, dojde ke ztraté informace fikajici, jaky material byl vydan na jednotlivou zakazku. Proto
se pfi pfevodu pohyblu zapiSe odpovidajici hodnota vyskladnéného materialu do polozky Material minulych let. Nejde
samozfejmé pouze o pfedchozi roky, ale obecné o obdobi, k nimz nema program piny datovy pfistup.

Mzdy za minulé roky jsou zde ponechany jako rezerva pro praci s Odpracovanymi hodinami. Obé polozky Ize ménit tak, Ze
v rezimu prohlizeni seznamu zakazek stisknete klavesu F10, z nabidky vyberete Hodnoty z minulych let a v nasledujici
obrazovce je dle potfeby upravite.

Skutecnost jednotlivych slozek je napocitavana takto:

Materialové naklady jsou zpracovany na zakladé skladovych pohybu. Jsou prepocitany vzdy, kdyZz si chcete zakazku
prohlédnout. Mzdové naklady jsou zpracovany jednorazové na pokyn obsluhy. Nepfimé naklady jsou prepocitany vzdy pfi
vstupu do zakazkového listu.

Danova evidence

Zaznam o fakturaci pInéni zakazky Ize vytvofit ihned po zapisu vydané faktury v ¢asti Doklady. Skute€nou uhradu (tedy zaznam
o pfijmu) je mozZné evidovat az po zapisu do penézniho deniku. Shodné se zaznamenavaji skutecné provedené uUhrady
obecnych nakladd. Zaznamy je nutné provést bezprostifedné po zapisu nového Uc¢etniho dokladu do penézniho deniku.

Podvojné uéetnictvi

Zaznam o vynosech a nakladl muZete zadat manualné, nebo mohou byt tyto hodnoty automaticky nacitany z ucetniho deniku
za podminky, Ze se Uctuje na zakazky.

17.4 Tisk

17.4.1 Tisk zakazkového listu

Zakazkovy list Ize vytisknout ve dvou variantach. Prvni obsahuje hlavicku zakazky a vysledné hodnoty slozek ekonomického
vyhodnoceni. Druha varianta tisku je doplnéna podrobnym vyétem vSech poloZzek vynos( a nakladd. V nastaveni zakazek lze
urcit, které slozky se maji tisknout v podrobném zakazkovém listé.

17.4.2 Tisk prehledu zakazek

Nabidka dovoluje vytisknout pfehled zakazek a zakazkovy list. Zakazkovy list I1ze zpracovat ve dvou variantach - hlavi¢ka
zakazky s ekonomickym vyhodnocenim nebo totéZz doplnéné o podrobny seznam jednotlivych sloZzek zakazky. Rozsah
podrobného seznamu je ovlivnén Nastavenim zakazek.
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17.5 Dotazy zakazek

Funkce je uréena k souhrnnym prehledim sloZzek zakazek. Nezahrnuje pouze prehled vyskladnéného materialu, nebot tuto
¢innost provadi skladova evidence.

17.6 Nastaveni zakazek

Nastaveni ovliviiuje tisk podrobného zakazkového listu a uréuje, k éemu budou vztaZeny hodiny.

Pokud pouZivate Ciselnik zakazek, aniz by byla kaZzda zakazka jednoznacéné pfifaditelna pouze jednomu odbérateli (dodavateli),
vypnéte volbu Filtrovat dle partneru. Pak bude program pfi zapisu faktury, hotovostniho dokladu, aj. zobrazovat v nabidkach
cely seznam zakazek. Pokud je tato volba sepnuta, jsou nabizeny pouze zakazky pfitazené partnerovi zadanému v hlavi¢ce
dokladu.

Pfi zapisu faktur se muZe nabizet . = = Nastaveni zakazek
seznam zakazek pro zapis pfijmovych i [E)?(]zgkazkovequ Tistu ti Sk'Egljlts —

. ; 3 ; P, eznam prijma eznham materialu
anakladovych slozek. Pokud Je spinac [x] seznam ndkladu [X] seznam neprfimych nakladu
pro fakturaci sepnut, Ize pfi zapisu [X] Seznam mezd
vydané faktury zapisovat fakturovanou -
gastku do pfijmovych sloZek i pro vice - Ostatni volby - — . p
zakazek. Pro kazdou zakazku se po [X] Vvynosy a naklady nacitat z ucetnictvi < Dalsi >
o ,bv brazi viech - < [ 1 Prfi zapisu faktur umoZnit pfimy zdpis do zakazek
jejim vybéru zobrazi vSechny pfijmové [ 1 - pouze zalohové faktury
zapisy, které maji nulovou Castku v Udaji [X] V menu zakazek filtrovat dle partneru
fakturovano a zaplaceno. Klavesou F5 [X] v 'Dokladech’ kontrolovat zakdzku na ¢iselnik
nebo Insert je mozné pridat novy pijem [ 1 PFi startu programu zobrazit neukoncené zakazky

zakazky. Pokud byla v predpokladu - zac¢it s upozornénim 5 dnl pfed terminem.

uvedena vysSi Castka, nez byla ve « oK » < Navrat >
skuteénosti fakturovana, nabidne
program vytvoreni nového zapisu, kde
v astce predpokladu je rozdilova
hodnota pfedpokladu a fakturované &astky.

Danova evidence

Pfi zapisu Uhrady v penéznim deniku se miZe nabizet seznam zakéazek. Pro Ucetni kdédy, u nichZ je pfipustna navaznost na
zakazky, je zobrazen seznam zakazek a k nim, podle kédu v penéznim deniku, pfijmy nebo naklady. V seznamu jsou uvedeny
polozky, kde je nulova Castka v Udaji zaplaceno. Pfi Uhradé nizSi ¢astky, nez byl pfedpoklad nebo nez bylo fakturovano, je
nabidnuta tvorba nového rozdilového fadku pro rozdil mezi skute¢nou uhradou a pfedpokladem ¢&i fakturovanou Castkou.
Funkce zapisu do zakazek nenf pfistupna pro opravy fadkd penézniho deniku.

Podvojné ucetnictvi

Pro automatické nad&itani nakladu a vynosul z u€etniho deniku muZzete stanovit tfidy nebo Ucty, z nichZz bude vypocet proveden.
U vynosl se zpracovavaji pouze UCty, které maji v uCetnim rozvrhu pfiznak vynosové, do nakladl jsou zahrnuty pouze
nakladové Ucty. Zaroven je potfeba zapsat datum posledni zavérky, aby program neaktualizoval star§i ndklady a vynosy, které
jiz v deniku poloZkové nejsou obsazeny.

17.7 Hodiny

Evidence odpracovanych hodin je potfebna pro vypocet

skute¢né odpracovanych hodin na jednotlivou zakazku. Hodiny na zakazku
Odpracované hodiny mohou byt vztaZeny k zakazkam Pracavnik Kalousek Jindfich
nebo k pracovnikim. Po zpracovani mési¢ni evidence zakazka 2010-0054
i i HeluSné [ 3 Datum 28.04.2010
hc’)dln, avyhotovepl vyplatvza prls_lusne obdqbl by mely odpracovano 10.0 hod
byt vyplaty rozpocteny zpét do evidence hodin, ze které Mzda 5501

je pak vypocitan mzdovy naklad zakazek. o
menu pracovniku F3

Pfedpokladem je, Ze v evidenci odpracovanych hodin je

pro kazdého pracovnika podilejiciho se na zpracovani

zakazek uveden Uplny rozpis odpracovanych hodin na

jednotlivé zakazky vdaném obdobi. Pokud pracovnik pracoval pouze Cast mésice na zakazce a zbytek na rezijni praci,
doporucujeme vytvorit jednu fiktivni zakdzku, na niz se uvede rezijni ¢as.

V Nastaveni zakazek muzete zvolit, zda se budou hodiny zobrazovat a zadavat vzhledem k seznamu zakazek nebo
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pracovnika.

Radek odpracovanych hodin obsahuje nasleduijici udaje:

Pracovnik Pracovnika, pokud je zapotfebi, vyberte pomoci klavesy F3 z menu.
Zakazka Cislo zakazky. Opét je k dispozici nabidka klavesou F3.
Datum Datum provedeni praci.

Odpracovano |Pocet odpracovanych hodin.

Mzda Tuto poloZku vyplrite pouze v pfipadg, Ze nebudete chtit rozpocitat mzdu programem. V ostatnich pfipadech
nechte poloZku nevypinénou.

Seznam odpracovanych hodin Ize tisknout v obou seznamech pomoci klavesy F8.

17.7.1 Prenos z mezd

Po zadani uUplného rozpisu odpracovanych hodin a po vyhotoveni mezd
muZete pfikro€it k dalSimu kroku, kterym je rozpocitani vyplacenych mezd
zpét do hodin. V obrazovce pro pfenos z mezd je zapotfebi zadat mzdové Zapsat do hodin pro datumy:
obdobi, z néhoz budou prevzaty €astky vyplat, tj. interval dvou dat (vCetné),
z nich? budou hodiny zpracovéany. Déle zvolte, mzdu, kterou ma program | Od 01.04.2010 do 30.04.2010 |
rozpoCitat a jakym koeficientem bude vynasobena. ProtoZe chcete urcit Zpracovat:

mzdové naklady na zakazku, musite ke mzdé vyplacené pracovnikovi

pfipocitat i odvod zaméstnavatele. |

| Mzdy za obdobi: 04.10 |

Hodinovou mzdu |

Dal$i volba ur€i, zda bude mzda v hodinach prepsana ¢&i pfipoétena ke
stavajici hodnoté. Volbu pfipoéteni pouzijte pouze v piipadé, kdy jste do hodin
manualné zadali €astku, oniz se maji mzdové néklady zakazky zvysit.

Posledni volba je pfistupna, kdyZz je v seznamu zakazek nastaveny filtr. |
Potom jej Ize uplatnit i pro rozpoéitani mezd. Rozpocitani mzdy na hodiny [ 1 Poudit Filtr zakizek
jednoho pracovnika je provedeno pomérem odpracovanych hodin « oK » < Navrat >
jednotlivych zapisu.

| Mzdu nasobit koef. 1.00 |

Mzdu v hodinach prepsat |

17.7.2 Koeficienty nepfimych nakladu

Nepfimé naklady by mély zohlednit vydaje, které nelze jednoduSe pfimo pfifadit k jednotlivé zakazce. Koeficienty je vhodné
pocitat jednou za pololeti nebo za rok zpétné. Hodinové nepfimé naklady vypovidaji o tom, jaky je podil mezd za dovolenou,
placené volno a jiné nahrady ku mzdé za praci odvedenou na zakazkach.

Priklad:

Z rekapitulace mezd za obdobi 01.06 aZ 06.06 zjistite, Ze jste vyplatili nahrady za dovolenou a placené volno v ¢astce 20 000
KE. Z evidence odpracovanych hodin nebo z rekapitulace mezd se dozvite, Ze za obdobi bylo odpracovano 7800 hodin.

koeficient = 20000 / 1800 = 11.11

Vypocetli jste, Ze na jednu odpracovanou hodinu na zakazce pfipada 71.11 K& na ostatni mzdové naklady. Vypocet byl
proveden za pfedpokladu, zZe vSichni pracovnici pracuji vyhradné na zakazkach.

Vykonové nepiimé naklady ukazuiji, jaky je pomér rezijnich naklad( a odpist dlouhodobého majetku k pfijmim (mimo pfijma za
subdodavky).

Priklad:

Z Ucetnictvi zjistite, Ze jste za spotfebni material, ndjemné, energii, apod. zaplatili za pololeti 150 000 K&. Pfijmy snizené
o néklady na subdodavky ¢inily 2 500 000 K&. Adekvatni ¢ast odpisl zakladnich prostfedk( za pololeti byla 85 000 K¢.

koeficient = (150 000 + 85 000) / 2 500 000 = 0.094

Vypocetli jste, Ze na jednu korunu pfijmu za vlastni vykony zaplatite 0,094 K¢ na reZijnich nakladech. Tento koeficient by mél byt
vzdy mensi neZ jedna. V opacném pfipadé je hospodareni firmy pravdépodobné ztratové.
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18 DOKLADY - UVOD

18.1 Zakladni popis

Program je uréen evidenci faktur, pokladnich dokladd, dodacich listl, vydejek, pfijemek skladu, objednavek a bankovnich
vypist. Platci DPH zde vedou v8echny doklady DPH, které maji vliv na vypocty odvodu DPH. Pro zaznamenani jinde
vystavenych dokladll je pfipraven jejich rychly vstup umoZriujici efektivni a prehledné vkladani. Uzite¢nou funkci je vystaveni
a tisk platebnich pfikazll. Dale zde naleznete fadu &iselnik(, které jsou vyuZivany i v ostatnich ¢astech programu.

Vystaveni dokladi muze ulehéit pouzivani ceniku. Pokud prodavate nebo pfijimate na sklad, muzete nechat program provadét
i pfislusné skladové operace.

Zde zapsané prvotni doklady se poloautomaticky pfenaseji do ucetniho deniku.

V nésledujicim popisu bude pozornost vénovana vydanym fakturam. Ostatni evidence maji obdobny zplsob ovladani, formu
i zpusob prace. Zminime se proto pouze o rozdilech.

18.1.1 Co udélat pred pouzivanim dokladu

Zadat firemni Udaje, pokladny a Ucty (viz kap._Firemni udaje ).

Pripravit si Eiselnik pocitadel Ciselnych fad (viz kap. Pocitadla (Ciselné rady)).

Doplnit t&etni skupiny (viz kap. Uéetni skupiny a Nastaveni financi).

Platci DPH prekontroluji a podle potieby upravi &iselnik sazeb DPH a &iselnik typu dokladd DPH (viz kap._Typy sazeb DPH

a Typy dokladu DPH).

+ Prizpusobit si ¢iselnik druh( dokladu (viz kap. Druhy dokladu).

+ Podle potfeby naplnit giselniky zplisobu dopravy, Gvodnich text( a konstantnich symboll (viz kap. 35.3. aZz 35.5).Budete-li
vystavovat doklady v cizi méné, sepnéte volbu Devizy v dokladech v nastaveni prostiedi (viz Prostredi programu)
a naplrite kursovy listek (viz kap. Kursovni listek.).

¢ Zvazit, zda a jakym zplsobem chcete pouzivat cenik nebo ndvaznost na sklad.

+ Pro kazdy druh dokladu pfekontrolovat a upravit nastaveni (viz kap. Nastaveni faktur).

* & o o
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19 VYDANE FAKTURY

19.1 Vystaveni

Pro zapis nové faktury pouZijte menu Doklady - Faktury vydané - Nova faktura.

Faktura se sklada z hlavicky, seznamu poloZek a z Uvodniho textu. PFi vystaveni faktury je zapotiebi nejdfive zadat Udaje
v hlavi¢ce.

19.1.1 Hlaviéka faktury

Je-li naplnén ¢iselnik Druhu dokladu, zobrazi se nabidka tohoto Ciselniku. Smyslem ¢&iselniku je prednastaveni Ciselné Fady
a Cisla faktury, typu dokladu DPH, zplsobu uhrady, atd. VS8echny tyto hodnoty muzete pochopitelné zménit jednotlivé pfimo ve
fakture, v fadé pfipad( ale mlze vystaveni faktury pomoci &iselniku druht dokladi rychlejsi a pohodingjsi (viz kap. Druhy
dokladu).

Pokud nebyl proveden vybér druhu dokladu (v nabidce druhu dokladu jste stiskli Esc, pfipadné neni v ¢iselniku zadan zadny
druh faktury) nebo v druhu dokladu nebyl zadan typ dokladu DPH, nabidne program seznam Typu dokladu DPH. Typ dokladu
DPH slouzi k omezeni nabidky sazeb DPH pfi vystaveni polozky faktury.

Platci DPH dale uréi, zda je faktura dafiovym dokladem DPH a zadaji datum uskute¢néni zdanitelného pInéni (podrobnosti
k DPH viz kap. Evidence DPH v dokladech).

Pokud budete na prvé poloZce (doklad DPH u platcq, Cislo faktury u neplatci DPH) a stisknete Sipku nahoru, nabidne se menu

pro zménu typu faktury. Faktura mlize byt bézZna, proforma, zalohova, penalizacni a kone¢na.

Typy faktur

Bézna Zakladni typ faktury.

Proforma Nabidkova faktura, kterou zakaznik muZze, ale také nemusi zaplatit. Pokud neni uhrazena obvykle do data
splatnosti, faktura se stornuje (storno provedte ru¢né). Neméla by byt darfiovym dokladem DPH.

Zalohova Pouziva se k fakturovani pfredem placené zalohy. Zalohova faktura by také neméla byt dokladem DPH.
Program umoznuje sledovat €erpani zaloh viz kap. Zalohové faktury a jejich vyuctovani.

Koneéna V pfipadé, Ze jste zakaznikovi vystavili zalohovou nebo proforma fakturu, musite provést kone€né vyuctovani
a vystavit doklad DPH.

Penalizaéni |Penalizaéni fakturou fakturujete pendle za pozdni Uhrady. P¥i vystaveni penalizaénich faktur mGzZete pouZit
jejich automatické vystaveni (viz kap. Penalizacni faktury).

7% 5 glendni 1
Vys_e , uvedene Clen?,m, , nen! d Prodej v tuzemsku Typy faktur
povinné, ale jeho pouZivanim si Seznam polozek Bez dané| Bé&Zna faktura
mlZete usnadnit vyb&r faktur Uvodni/konc. text | Doklad DPH | Ne DPH 10%| Proforma faktura

. Yoo . Poznamka DPH 20%

k tisku, souctim a vyhodnoceni. Az zd.p1néni 15.04.2010 celkem s DPH| Konecna faktura

jvé Penalizacni

Jedno“ive. ,,typy fa,%tur. Faktura cislo | FV1000002  Partner IC,DIC
doporucujeme ¢islovat zvlastni hazev
fadou.

podminky | s dani L _ ulice
Podstatnym Udajem faktury je jejf den Vystavend | 15 042010 T ¢ Fabac vee. %
¢islo. U nové faktury je prevzato den splatnosti 29.04.2010 obj,zakazka
ze zvoleného druhu dokladu nebo Zpusggngc')p:f:c; konst | 0008
pfednastaveného pocitadla v(viz _kon. prijemce ’ ;
kap._ Druhy dokladi.). Cislo Predkan . e 51500k dhradé
faktury muzete samoziejmé typy faktur 3ipka nahoru, typy dokladi DPH F3

zménit ruéné, program ale pfi

vystaveni dalSi faktury nabidne

puvodni neopravené Cislo. Pokud tedy chcete, aby program opravil &islo faktury a v dalSich nové pofizenych fakturach
pokracoval navazujicim Cislem, opravte &islo faktury tak, Ze v Udaji Cislo faktury stisknete klavesu F3. Tim se zobrazi nabidka
Ciselnych fad. Pak stisknéte klavesu F2 a zadejte poZzadované nové &islo pfimo do pocitadla &iselné fady. Obrazovku pocitadla
ulozZte, tim se vratite do nabidky &iselnych fad a stisknéte Enter. Do faktury se zapiSe opravené poradové &islo.

V nékterych pfipadech je zapotifebi zadavat u vydanych faktur jiny variabilni symbol, nez je pofadové &islo faktury. V takovém
pfipadé nejprve v menu Doklady - Faktury vydané - Nastaveni sepnéte volbu Zadavat var. symbol.

Pfi zapisu faktury se pod Cislem faktury zobrazi nové pole ur€ené pro variabilni symbol. Pokud nechate variabilni symbol
prazdny, doplni se do néj pfi zapisu faktury pofadové Cislo. Variabilni symbol tak ru€né musite zadavat pouze v pfipadé, ze se

220



Vydané faktury

odliSuje od pofadového Cisla.

Po zadani &isla faktury nasleduje vypInéni daju o odbérateli. JestliZe jste pomoci menu Doklady - Ciselniky - Partnefi zadali
do seznamu partnert alespori jednoho obchodniho partnera, nabidne se menu s abecedné sefazenymi odbérateli (dalSi viz kap.
Nastaveni partneru.). Do seznamu partnert Ize pfimo pfidavat klavesou F5, opravovat klavesou F2.

Pokud je ¢iselnik partnerd zcela prazdny, nabidka odbératelt se nezobrazi, ale mliZzete ji z faktury vyvolat klavesou F3 nebo
Ctrl+F3.

Konkrétniho partnera naleznete tak, ze napiSete prvni pismena nazvu partnera. Mate-li vybrano, stisknéte klavesu Enter a do
hlaviéky faktury budou pfeneseny vSechny udaje odbératele.

V pfipad&, Ze vybér nechcete uskutednit, stisknéte klavesu Esc. Udaje partnera ve faktufe pak zlstanou beze zmény. Vyberete-
li partnera z menu a pfimo ve faktufe opravite jeho nazev, program zrusi interni odkaz na &iselnik partner( a &islo partnera
nebude zapsano do skladovych pohybu vytvorenych fakturou.

Pokud partnera nelze nalézt dle nazvu, skryjte stiskem klavesy Esc nabidku partnert a nasledné klavesou Ctrl+F3 vyvolejte
Uplny prehled partnert s plnou podporou vyhledavani, fazeni a filtrace.

Dalsi volby vztahujici se k vybéru partnera naleznete v kapitole Nastaveni partneru.

PFi vystaveni faktury a hotovostniho dokladu (ne v rychlém vstupu) v reZimu pfeneseni DPH a vyvozu do EU program nabizi
kontrolu, zda je pfijemce platce DPH. Automatickou kontrolu vypnete a zapnete volbou Kontrola DIC na VIES v menu Doklady
- Ciselniky - Partnefri - Nastaveni.

V obrazovce faktury zadejte nebo potvrdte identifika&ni &islo - ICO, dariové identifikadni &islo - DIC, nazev a sidlo odebirajici
firmy.

Jestlize prodavate ze skladu nebo ceniku a v &iselniku partnerl jste odbérateli pfifadili cenovou skupinu, upravi se rabat (sleva)
ve fakture. Potfebujete-li ménit odbérateli slevu u jednotlivého zboZzi, prectéte si kapitolu DalSi polozka.

Nasledné mlzete ve faktufe zadat €islo objednavky, zakazky a konstantni symbol.

Cislo zakazky muze odkazovat na skutednou zakazku z &iselniku zakazek, kdy je Zadouci, aby program kontroloval spravnost
zadaného ¢isla. Naopak v pfipadé, Ze v programu nepouZzivate Ciselnik zakazek a Cislo zakazky vedete pouze informativné,
pfipadné &islo zakazky pouzivate k jinym uceldm (napfiklad pro rozliSeni skladovych pohyb(), nebudete chtit, aby program
kontroloval zadané oznaceni proti &iselniku zakazek. Pozadované chovani programu ovlivnite volbou V dokladech kontrolovat
zakazku na Ciselnik v menu Evidence - Zakazky - Nastaveni.

Pokud ma firma vice bankovnich Gétu, Ize si vybrat ten, ktery bude vytiStén na fakture.

Nasleduje uréeni danovych podminek faktury. Zadate-li fakturaci bez dané, bude pfi zadani polozek faktury vynechan vypocet
a zadani ¢astky DPH. Hodnotu v udaji zménite mezernikem.

Nasleduje zadani formy uhrady kterou mizZete zadat s pouzitim nabidky, kterou vyvolate klavesou F3.

Dale vlozte datum vystaveni a splatnosti. Datum splatnosti je programem stanoveno jako datum vystaveni, ke kterému je
pfipoc¢ten pocet dni splatnosti z &iselniku partnerd, Ciselniku druht doklad( nebo z nastaveni podle toho, kde je v tomto poradi
nejdfive zadana nenulova splatnost. Jestlize pfi zadani hlaviCky faktury nepouzivate rabat (slevu), objednavku, atd., stisknéte
po zadani partnera klavesu Ctrl+D. Tim se kursor pfesune pfimo do Udaje den vystaveni.

Pokud pracuijete s cizi ménou, musite ji nejdfive zapsat do kurzového listku (menu Doklady - Ciselniky - Kurzovy listek). Ve
faktufe pak zadejte jeji mezinarodni oznaceni. Program porovna datum vystaveni s kursovnim listkem a jeho historii. Nenalezne-
li pro pfislusny datum kurs, automaticky si vyZzada jeho aktualizaci. Vedle mény je na obrazovce faktury vypsan typ kursu, ktery
muZete mezernikem zménit. Jsou pouzity nasleduijici zkratky:

zkratka kurs zkratka kurs

DN devizy nakup VN valuty nakup
DP devizy prodej VP valuty prodej
DS devizy stfed VS valuty stfed
nic kurs Ize zadat ru¢né

Obvykle se pouziva kurs stfed.

Zadani faktury pokracuje nepovinnymi informacemi o kone¢ném pfijemci a zplGsobu dopravy. Kone€ny pfijemce neni nijak
svazan s odbératelem a mizete jej vybrat z nabidky (menu vyvolate klavesou F3). Pfi zobrazené nabidce jej mlzete klavesou
F5 Ci Insert do Ciselniku doplnit, klavesou F2 kone¢ného pfijemce opravite.
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Danova evidence

Poslednim udajem hlavicky faktury je u€etni skupina. Jeji pomoci si pfedvolite G€tovani Uhrady do penézniho deniku. Uvazite-li,
Ze Uhrada faktury mize byt provedena aZ za dlouhou dobu od jejiho vystaveni, miZze byt pfi vétSim poctu ¢i rozmanitosti faktur
obtizné zjistit, jak Uhradu zalctovat. Tim, Ze si Uctovani urcite jiz pfi vystaveni faktury, si miZete ulehéit pozdéjsi praci. Pokud
potfebujete fakturu rozic¢tovat na vice kddua ¢i analytik, prectéte si nasledujici kapitolu.

Ugtovani Ize zadat pomoci Ciselniku U¢etnich skupin (menu Doklady - Ciselniky - Uéetni skupiny) & zapisem ucéetniho kodu
s analytikou. Ciselniky se zobrazuji pomoci klaves F3 a Ctrl+F3. V menu Finance - Penézni denik - Nastaveni muZete urcit,
ktery Ciselnik se bude zobrazovat prednostné (klavesou F3). Obvykly zpudsob pouZiti miZze byt ten, Ze se vyuZiva &iselnik
UCetnich skupin a pouze v pfipadech, kdy zapisujete pfipad, ktery se zfejmé& nebude opakovat, zadate pfimo ucetni kod
a analytiku.

Podvojné ucetnictvi

Predkontace muze byt pfednastavena z Ciselniku druhu dokladu, nebo ji miZete zadat pomoci nabidky. Jestlize pfedkontaci
nezadate, muze tak ucinit i¢etni aZ pfi zauctovani do Ucetniho deniku.

Saldokontni Gidet se do pohledavky prenasi pfi jeho pofizeni z &iselniku Druht dokladu (menu Doklady — Ciselniky - Druhy
dokladu), nebo jej mlzete zadat ruéné. Pokud jej ponechate prazdny, bude naplnén programem pfi zauctovani predpisu.
Saldokontni Ucet se pouziva pfi uétovani thrad a kurzovych rozdilli, kdy se saldokontni Uc¢et z i€etni predkontace nahradi pfi
sparovani Uhrady uctem z pohledavky (zavazku).

19.1.2 Zadani skladu v hlavi¢ce dokladu

V hlaviéce faktur a ostatnich doklad miizete urcit sklad, z néhoZ se bude prodavat nebo na ktery budete naskladriovat. Odpada
tak nutnost volit v seznamu skladovych karet pozadovany sklad pomoci filtru (napfiklad pomoci klaves F6).

Zadani skladu zpfistupnite pro napfiklad pro faktury vydané v menu Doklady — Faktury vydané — Nastaveni. Zde stisknete
tladitko <DalSi>. V nasledujicim formulafi sepnete spina¢ Zadavat sklad a pfipadné urcite, ktery bude nastaven jako vychozi.
Po uloZeni nastaveni bude mozné v hlavi€ce faktury zadat v Udaji vedle konstantniho symbolu poZzadovany sklad.

19.1.3 Zobrazeni a zadani prodejni ceny v hlaviéce dokladu

: — Prodejni ceny —

U prodejnich dokladi a objednavek bylo | B | éﬁ%ﬁﬁ_
doplnéno volitelné zadani prodejni ceny U odni/konc.text poklad DPH | Ano 3.prodejni
fimo v hlavidice dokladu. Udaj il S e
P . ; A TR | ¥ zd.plnéni 21.11.2011 celke|gEeigelelhlsh]
zpfistupnite sepnutim spinace Zadavat — S — 6.prodejni
prodejni cenu v nastaveni jednotlivych Faktura cislo | 120110014  Partner el é-g;ggg%g}
typt dokladl (napfiklad Doklady - bank. GZet | 27 druhy pokusny Gcet 9.prodejni
Faktury vydané - Nastaveni), kde podminky | s danf | ; . ulice — V-

., o . . < forma dhrady | P prevodni p PsC, misto | 110 5
zvolite  tlaCitko <DalSi>.  Zaroven den v¥stavenj 21112001 rabat, stf. % 2.prodejni
mizZete urcit i vychozi prodejni cenu pro den sp atnﬁsﬁ 05.12 2001 [EH Ovazatazka | el ey
ptipad, Ze prodejni cena neni zadana Shiah e e s SeIag Zoed)
v karté odbératele. Eon. prijemce

predkont.,saldo

prodejni cen
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19.1.4 Kontrolni hlaseni v hlaviéce pohledavky, zavazku a hotovostniho
dokladu

V hlavi¢ce dokladu naleznete nasledujici Udaje:

Hlavicka dokladu Nékup v tuzemsku
¢ Variabilni symbol. Je uveden u faktury Seznam Poloie'I ) | oa | Bez da"éé 15600,00 K<
e 42 N 2 Vyluctovani zalo Doklad DPH | Ano DPH 15,10 0,00 K¢
pru:_ate. yedle cisla dodavatelsvke faktury. Poznamka DPH. 21% 3150.00 K¢
Variabilni  symbol bude pfednastaven v 7d.plnéni 13.12.2015 Celkem s DPH 18150,00 K¢

programem jako dodavatelské Cislo faktury, Partner

z ného? budou odstrandny nenumerické Faktura ¢islo,VS F2015*6521 1¢,DIC | 13110644 (76106102354
int.c¢islo | 2015/0619 nazev | Brumla Jan zamecnictvi
zvn’aky. i i b. Gcet dodav. | © 27-3555080247/0100
¢ Cislo dokladu pro kontrolni hlaseni. podminky | s dani _ ulice | Pod Bankou 10
Hodnota se u zavazki  prevezme forna dhrady | P plevodni prik  Pst, misto 00 Beroun
7 N . en prijetl . . rabat, stTr. o
z dodavatelskeho Cisla faktury, u hotovosti den splatnosti | 27.12.2015 obj, zakazka
vydeje jej vzdy musite =zadat rucné. ména, kurs konst | @308
V ostatnich  pfipadech bude programem
pfednastaveno interni  pofadové  Cislo predkont L ol 32101 K Ghrads 18150,00 K¢

dokladu. U uskute¢nénych pinéni je zde mdoklad F5@15® penéle
uvedeno pouze pro pfipad, Ze byste do %oddil,kra'c. 13.12.2015
Grandu zapisovali jinde vytvofeny doklad
s Cislem delSim deseti znakd.

+ Datum povinnosti priznat dan (dale v textu oznageno zkratkou DPPD).
U faktury vydané, hotovosti pfijmu a ostatni pohledavky je vzdy DPPD shodné s datem zdanitelného plnéni.
U dokladd pro zapis pfijatych plnéni DPH se v zavislosti na volbach v Nastaveni evidence DPH prednastavi dle data
zdanitelného pInéni, nebo se ponecha pfi editaci hlavicky prazdné a doplni se v pfipadé potieby az pfi zapisu dokladu.

+ 0Oddil kontrolniho hlaseni
Oddil kontrolniho hlaSeni by mél byt uréen ve vétSiné pfipadu typem sazby DPH.
Program umozniuje vychozi oddil ruéné zménit napfiklad v situaci, kdy jde o:

- uskute€néna pInéni ve zvlastnim rezimu pro investicni zlato, kdy musi byt oddil kontrolniho hlaseni nastaven rucéné
(program neni schopen toto plnéni automaticky identifikovat)

- zadani souhrnného G€etniho dokladu (napfiklad za nakup pohonnych hmot za cely mésic), kdy je kazda jednotliva
Uctenka sice mensSi neZ limit 10.000 K¢, ale celkova ¢astka souhrnného dokladu limit pfekroc¢i. U&etni musi dokladu
ruéné pfifadit oddil B.3, v opa¢ném pfipadé by byl doklad nespravné uveden v oddilu B.2.

- V pfipadé uplatnéni pomérného naroku na odpocet v oddilu B.2, kdy doSlo ke kraceni plnéni pfimo na dokladu a tim
celkové pInéni kleslo pod limit 10.000 K& (napfiklad pdvodni doklad ve vySi 19.000 K& byl uplatnén pouze ve vysi
50%, vysledné &astka 9.500 K& je pod limitem).

Pozor - pokud by bylo na dokladu zapsano nékolik rozdilnych typu plnéni (napfiklad kombinace bézného plnéni a
prenesené DPH), ruc¢ni uvedeni oddilu kontrolniho hlaseni v hlavicce dokladu zpusobi, ze se vSechny typy pInéni
dokladu uvedou v uzivatelem prifazeném oddilu.

Oddil miZete jednoduse zadat zapsanim pofadové Cislice oddilu a stiskem klavesy Enter. Program automaticky doplni Gvodni
¢ast oznaceni oddilu, tedy pismena A. nebo B.

+ Kracené plnéni
Volbu pouZijete u pfijatych plnéni DPH pfi uplatnéni naroku na odpocet v pomérné vysi dle § 75 ZDPH (napfiklad pfi provozu
sluZebniho vozidla i pro soukromé Ucely) v pfipadé, Ze se prijaté plnéni krati hned pfi zapisu dokladu. Jestlize kraceni
v téchto piipadech provadite napfiklad internim dokladem jednou za cely mésic, pfiznak kraceni nezapinejte!

+ Rezim
Udaj vyplrite u uskute&n&nych pInéni v pfipadé, Ze jde o zvlastni reZim pro cestovni sluzbu podle § 89 nebo zvlatni reZim pro
pouzité zbozi podle § 90 a pfijemce je platce DPH nebo osoba povinna k dani — neplatce &i pravnicka osoba nepovinné k dani
(§ 28 odst. 1 pism. a).

Jestlize chcete pfi zapisu hlavicky udaje pro kontrolni hlasSeni preskocit (zadate je napfiklad az pfi ulozeni celého
dokladu nebo jde zjednoduSeny darniovy doklad, muzete editaci se zapisem ukon€it na jakémkoliv udaji pomoci
klaves F2, Ctrl+End nebo Ctrl+W.
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Ze skladu prebirat cenu:
19.1.5 Seznam polozek 1.prodejni

r Obsah poloZek
(+) Dlouhy text
( ) Jednotk.cena a mnoZstvi

V podfizeném menu uvidite prvé tfi nabidky. Menu vSak pokracuje smérem
dold. Stisknete-li Sipku dolu, pfesunete se u nové faktury na dalsi nabidku

r Ostatni volby

nazvanou Ceny a struktura. [ '] ceny vieina o
E % Zjeﬁnodﬁeny daﬁc():jfy dok'lad)
Zaokrouhlit DPH o r.2004
19.1.5.1 Ceny a struktura [x] odvddét DPH ze zaokrouhleni

celkové zaokrouhleni dokladu:

V obrazovce Ize urcit prodejni cenu, za kterou se bude prodavat zboZi ze
skladu, dale strukturu polozek a zda zadavana ¢astka obsahuje DPH, ¢i Na koruny matematicky
nikoliv. Zména struktury a typu &astky je pfistupna pouze u faktur s nulovym
poctem polozek. Volbou Ize zménit Clenéni polozky faktury tak, Ze obsahuje
kusy a jednotkovou cenu, nebo delSi popisny text.

« oK » < Navrat >

Zaokrouhleni DPH na desetniky je uvedeno pouze z historickych diivod( — nepouZivejte jej.

U zjednodusenych danovych dokladu se DPH dopoditava zpétné z celkové ¢astky obsahujici DPH tak, Ze se celkova ¢astka
vynasobi koeficientem, napf. 100/110, zaokrouhlenym na &tyfi desetinna mista. Zaokrouhlenim koeficientu tak vznika odliSné
DPH, nez pfi poc€itani odspodu, tedy z ¢astky bez DPH. Samoziejmé by nemél byt tento spina¢ sepnut pfi vystaveni bézné
faktury, byt v seznamu polozek zadavate ¢astky obsahujici DPH .

Posledni poloZkou je nastaveni celkového zaokrouhleni dokladu. Zaokrouhleni je matematické na zvolenou presnost.
Zaokrouhleni je nepfistupné u dokladd, u nichZz datum vystaveni a typ dokladu spada do rozmezi dat, v némz se ma odvadét
DPH i ze zaokrouhleni (viz Chyba: zdroj odkazu nenalezen).

Budete-li pouzivat &iselnik Druhu dokladu, poZadovanou strukturu a vypocty DPH elegantné urcite prostym vybérem druhu
dokladu pfi vystaveni hlavi¢ky faktury.

19.1.5.2 DalSi polozka

Po zvoleni vzhledu a zpusobu zadavanych ¢astek faktury mizZete pokracovat zadanim vlastnich poloZek faktury. Podle zvolené
struktury dokladu se zapisuji nasledujici udaje:

1. Popis polozky pro strukturu s jednotkovou cenou a mnozstvim

V zavislosti na nastaveni (viz kap._Nastaveni faktur) se zadava nejprve €islo zbozi (skladové nebo cenikové karty), pfipadné
€arovy kod. Program prohlédne seznam skladovych karet a pokud nalezne pravé jednu kartu s pfislusnym ¢&islem, pfevezme
z ni dal3i udaje. V opa¢ném pfipadé zobrazi pfehled skladovych karet.

Do textu se zapisuje stru¢né oznaceni pfedmétu fakturace nebo nazev zbozi. Menu skladovych karet Ize vyvolat klavesou F3.

Po textu nésleduje mnozstvi aiednotkové Text 1.prodejni |mnoZstvi |j.cena celkem % |DPH

cena vztazena na mérnou jednotku. Cena je Tiskdrna HP CE2500 A3 1.00( 13425.00( 13425.00(20( 2685.00
SKOL158 - 10.0 %

U\v/edevna dle Struktury dokladu bez nebo Wdej ze skladu 01 3.0lna sklads et

véetné DPH. - - — o '
strfedisko zakazka(pripad) 2010-0054 ¢innost

. . ; .. . ; popis -laserova tiskdrna A3 Tk
P¥i prodeji ze skladovych €i cenikovych karet vyr.¢islo 148755001  zaruka | 24 mésicil

muzZete zadat ukazdého zboZi jinou slevu.

V menu Faktury vydané - Nastaveni - tlacitko

<DalSi> Ize zobrazovani Udaje slevy povolit nebo zakazat. (Tato sleva je uvedena pouze na nékterych tiskovych sestavach -
napfiklad Podrobna faktura).

Celkova ¢astka je vypoctena soucinem mnozstvi a jednotkové ceny. Po zadani celkové Eastky polozky jsou platci DPH vyzvani
k vybéru sazby DPH. Jaké sazby se v nabidce vyskytuji, uruje Typ dokladu DPH, ktery byl zadan pfi vystaveni hlavicky
faktury.

Nakonec Ize ru¢né upravit ¢astku DPH.

. - . Text celkem % |DPH
2. POpIS pOIOZKV pro dIOUhy text Montaz 15000.00( 20 3000.00
Nejprve zadejte popis dodavky ¢&i predmétu ucet 60200
fakturace. Zadani opakujicich se textl muze stfedisko ser zakazka(pripad) 2010-0054 ¢innost
zjednodusit knihovna textu, kterou vyvolate F3. P &isTo zaruka

Pfi zobrazené nabidce textd jsou k dispozici
obvyklé klavesy Insert a F5 pro pfidani, F2 pro
opravu.

Po zadani textu nasleduje zapis celkové éastky poloZky, zvoleni sazby DPH a ¢astky DPH.
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19.1.6 Zadani dokladu z hlediska zmény sazeb DPH

V hlavi€ce dokladu volite typ dokladu DPH. Pokud je €iselnik upraven pro parametrické zadani, nemusite se pfi zménach DPH
zabyvat, do kterého roku z hlediska platnych sazeb doklad patfi a pouzivat stale stejny typ dokladu DPH. Program si sazby DPH
automaticky zvoli sam podle data zdanitelného pinéni, pfipadné data vystaveni dokladu.

V pfipadé, Ze napfiklad u pfijaté faktury je nutné zadat datum pfijeti v roce 2012, ale doklad byl vystaven v roce 2011 se sazbou
10%, provedete zménu tak, Ze pfi zobrazeném Ciselniku sazeb DPH stisknete znovu klavesu F3 a v dal$i nabidce vyberete
obdobi a sazby pouzité na dokladu. Pfi zméné obdobi budete dotazéani, zda zvolené sazby maiji byt uvedeny i v rekapitulaci
dokladu. To ma vyznam predevsim u vydanych doklad(, u kterych budete uvadét napfiklad odpocty zaloh z minulého roku
v lofiskych sazbach DPH, ale doklad patfi do roku 2012. V tomto pfipadé bysté odpovédéli, Ze Ne (tedy Ze se v rekapitulaci maji
uvést sazby 20 a 14%).

— sazby DPH ozn. rad—
0 oOstatni,

14 Tuzems sazby DPH pro obdobl———2
20 Tuzems| 01.01.1993 23% 5%
01.01.1994 22% 5%
01.05.2004 19% 5%
01.01.2008 19% 9%
01.01.2010 20% 10%
01.01.2012 20% 14%

BohuZel program z technickych divodud neumoZfiuje pfi tisku dokladd uvést v rekapitulaci DPH soucty po jednotlivych sazbach
skute¢né pouzitych na dokladu, ale uvadi soucet jen pro jednu zakladni a jednu sniZzenou sazbu DPH.

Pfi zauctovani je také v podvojném Ucetnictvi zapotfebi ruéné zménit uet DPH v pfipadé, Ze kazdou sazbu Uctujete na jiny
analyticky Ucet a GCet neni v &iselniku typl sazeb DPH zadan parametricky.

19.1.7 Ugetni skupina v polozce, rozGétovani faktury

Nezbytnou podminkou pro pouZiti rozuctovani je sepnuti volby Pouzit G€etni skupiny v Nastaveni kazdého typu dokladu.

Pokud prodavate ze skladu nebo sklad pouzivate jako cenik, je mozné po sepnuti volby Do karty zadavat ucetni skupiny
v Nastaveni skladu zadat pfimo do skladové karty odkaz na Gcetni skupinu pro nékup i prodej. Pak bude pfi fakturaci do
polozky dokladu prevzata pfislusna ucetni skupina.

Danova evidence

Pfi vystaveni polozky faktury budete moci po zadani DPH (neplatci po celkové Castce) pfifadit iCetni skupinu nebo ucetni kod
s analytikou. Ciselniky se zobrazuji pomoci klaves F3 a Ctrl+F3 obdobné, jako v u€etni skupiné v hlavi¢ce dokladu.

Hlavnim divodem pro zapis Ucetni skupiny do poloZky (poloZek) dokladu je mozZnost rozuctovani dokladd na vice Géetnich kodl
(analytik). Pokud zadate ucetni skupinu v hlavi¢ce dokladu, staci zadat uetni skupinu pouze do té polozky dokladu, ktera se ma
Uctovat odliSnym zplsobem. Jestlize ucetni skupinu v hlaviéce dokladu nezadate, je zapotiebi zvolit Ucetni skupinu u vSech
polozek dokladu.

PFi Uhradé dokladu, v némz byly zadany rGzné ucetni skupiny, budou pro stejné skupiny seéteny ¢astky poloZzek dokladu
a spole¢né s predkontaci postupné nabidnuty k zapisu do penézniho deniku.

P¥i sou€asném zadani ucetni skupiny v hlavi€ce i v polozkach dokladu bude pro zauctovani prfednostné pouzita ucetni skupina
z polozky.
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Podvojné ucetnictvi

V poloZce faktury Ize po zadani ¢astky DPH zapsat rovnéz uéetni skupinu nebo pfimo €islo uétu (vynosu, zaloh, atd.), na
ktery bude poloZka pfi zaluc¢tovani predpisu Uctovana. V nastaveni faktur Ize rovnéz uréit, zda se ma nabidka G€etnich skupin
zobrazit automaticky tzn. bude zobrazeno nabidkové menu, nebo budete oznadeni skupiny zadavat radéji ruéné a nabidkou si
vypomUzete pouze mimoradné. V menu Finance - Nastaveni - tladitko <DalSi> stanovite, zda se ma prednostné nabizet
¢iselnik ucetnich skupin nebo Gcétd. Pokud se prednostné nabizeji U¢etni skupiny, Ize Eiselnik vyvolat klavesou F3 a seznam Gétu
zobrazite Ctrl+F3. Zobrazuje-li se pfednostné ucetni rozvrh, vyvolate jej klavesou F3 a ucetni skupiny klavesou Ctrl+F3.

19.1.8 Stredisko, pfipad a ¢innost v polozkach

Podvojné uéetnictvi

U firem, které potfebuji sledovat vynosy a naklady soucasné za stfediska a zakazky (pfipady) nebo €innosti, vznika potfeba
rozUctovat fakturu na rGzna stfediska s uvedenim zakazky. Program sice dovoluje libovolné rozuctovat U€etni doklad, pro
zptijemnéni prace v8ak muze byt vhodnéjsi zadat odpovidajici stfediska a zakazky jiz do faktury.

PFi vétSim poctu stfedisek &i zakazek prestava byt smysluplné pouzivat pro jejich pfednastaveni iselnik ucetnich skupin, ale je
zadouci zadavat stfedisko pfimo do poloZzky faktury.

Nejprve musite upravit Nastaveni kazdé evidence, v niZz chcete tento zplsob pouZivat. V obrazovce nastaveni naleznete na
spodnim okraji tladitko <DalSi>, po jehoz stisku mlzZete zapnout pfislusné volby.

PYi vystaveni faktury (i ostatnich dokladl) tak muzete kombinovat zadavani stfediska a zakazky v hlavi¢ce a v polozkach. Pokud
je zapsano stfedisko v hlavi¢ce faktury, ale neni uvedeno v polozkach, bude pfi zauctovani pouzito stfedisko z hlavicky. Jsou-li
zadana odliSna stfediska v hlavi¢ce a poloZce faktury, bude pro zauctovani pouZzito stfedisko polozky, které ma vzdy prednost.

”

19.1.9 Vyrobni €islo, zaruka v polozkach

V polozkach muzete volitelné uvadét popis zbozi, vyrobni islo a délku zaruky.

Nejprve v menu Konec - Nastaveni - Servisni funkce - Volitelné udaje databazi sepnéte spina¢ u Udaju, které chcete
zadavat. Poté v menu Doklady - Faktury vydané - Nastaveni stisknéte tladitko <DalSi> a opétovné zaskrtnéte udaje, které
chcete pouzivat ve fakturach vydanych.

U kazdé poloZky pak mUzZete zadat odpovidajici Udaje. P¥i prodeji ze skladu se do popisu automaticky prevezme popis ze
skladové (cenikové) karty. Ostatni udaje jsou bez navaznosti.

Pfi tisku faktury je zapotfebi pouzivat tiskovou sestavu oznacenou FV s popisem, vyrob.¢€. a zarukou C.

19.1.10 Oprava polozky faktury

Po vybéru nabidky Seznam polozek — Oprava polozky se miZete pomoci Sipek nahoru a dolt pohybovat v seznamu poloZek
faktury. Po vybrani polozky k opravé stisknéte Enter.

Poradi poloZky Ize navzajem zménit klavesami Ctrl+Sipka nahoru, Ctrl+Sipka dolu.

Stiskem klavesy F10 bude zobrazena nabidka funkci popsanych déle.

V seznamu jsou v reZimu oprav k dispozici i klavesy Insert, F5 pro pfidani polozky faktury, Delete pro jeji odstranéni.

19.1.11 Mazani polozky faktury

Zvolte nabidku Seznam polozek — Mazani polozky a na radku, ktery chcete odstranit, stisknéte Enter.

226



Vydané faktury

19.1.12 Prepocet a slevy

Program pracuje s knihovnou prepoctd a slev. Nizev: Sleva 3% - odbér nad 150000

Knihovnu Ize pouZit k vytvoreni slevniho systému

doplfiujiciho rabatové procentni slevy nebo pro - [X] sleva - pfirazka

rozpotitani nakladi do polozek pfijemky. <Cenové skup. > 3.00 % 0.00 KE
Nejprve je vhodné postupné zadat jednotlivé Text poloZky: Sleva 3% - odbér nad 150000 K¢
druhy slev a zaokrouhleni. Pfidani slevy do < Tabulka DPH >

<0 / . < o Ucet.skupina:

éiselniku provedete stiskem tlacitka <Pfidat>. ( ) Rozpocitat (+) K cend s DPH
Obrazovka pro definici slevy je rozdélena do E;() Eg;gg:g]c 5?l°§§§eb DPH( ) K cene bez DPH
dvou ¢asti. Horni ¢ast je urCena pro slevy, spodni

pro zaokrouhleni celkové &astky faktury. Slevu - [ 1 Zaokrouhleni

zadate procentem nebo pevnou Eastkou.
Pfirazku vkladejte se zapornym znaménkem.
V pfipadé pevné &astky nezapomerite ur€it, zda
se sleva vztahuje k¢&astce s DPH nebo bez Text polozky:

DPH. < Tabulka DPH >
Ucet.skupina:

Nezaokrouhlit

Slevu Ize uplatnit dvéma zplsoby: -
« oK » < Navrat >

+ Sleva rozpoditana do stavajicich polozek
dokladu, ¢imz dojde ke snizeni celkové
i jednotkové ceny za polozku, nebo se sleva
vytvofi jako novy zvlastni fadek dokladu se zapornou ¢astkou.

+ Do polozky faktury zadejte text ( Sleva na odbér nad 100 000 K¢ ) a odkaz na sazbu DPH. Pokud je na dokladu vice sazeb
DPH, je vhodné rozepsat slevu pomérnym zplisobem pro v8echny sazby.

Spodni ¢ast obrazovky je vyhrazena zaokrouhleni. Zaokrouhleni se netyka pfipadné slevy, ale celého dokladu. KdyZ pouzijete

pro tentyZ doklad dvé rdzné slevy se zaokrouhlenim, vznikne zaokrouhleni pouze jedno. Zaokrouhleni je vytvoreno jako zvlastni

polozka dokladu se zadanou sazbou DPH.

Poznamka:

Program zaokrouhluje vyslednou ¢astku dvéma metodami. Za prvé zaokrouhlenim zadanym v Nastaveni dokladu, kdy hodnota
zaokrouhleni neni vykazana v DPH a ani neni nikde zvlast uvedena. Program zaokrouhluje automaticky bez dalSich povell
obsluhy. Platci DPH moZzna radé&ji budou zaokrouhlovat pomoci samostatného fadku faktury, protoZe takto vyhotovené
zaokrouhleni je transparentné uvedeno na fakture.

19.1.13 Hromadny vybér ze skladu.

Nékterym uzivatelim bude vice vyhovovat zplsob vybéru, pfi kterém si v prehledu skladovych karet zadaji poZzadované
mnozstvi pro veskeré zbozi k prodeji a fakturu naraz naplni. V pfehledu karet velmi dobfe vyuzijete filtry a ¢lenéni dle zatfidéni.
Prehled karet pro zadani odebiraného mnoZstvi ukoncete klavesou Ctrl+End.

Timto zpUsobem nelze zpracovavat komponentni karty.

19.1.14 Obaly

ReZim zpracovani obald je vhodny pro praci se zboZim, které se skladuje zpravidla ve shodnych obalech.
Priklad:

Budete ze skladu vydavat mineralni vody rdznych druhi. VSechny vody budou baleny ve stejném obalu. Aby program nenabizel
zpracovani oball po zapisu kazdého druhu mineralky, zmérite napfed nastaveni skladu a zakaZte okamZité vyskladnéni obalu.
Do faktury nejprve zadejte prodané mineralni vody. Potom v menu poloZek faktury vyberte nabidku Obaly, kterou naraz
vyskladnite pfisluSny pocCet lahvi celé faktury.
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19.1.15 Navaznost faktury a skladu (ceniku)

Zakladni podminkou pro praci se skladovymi a cenikovymi kartami je nastaveni struktury dokladu na Jednotkovou cenu
a mnozstvi. U prodeje dale musite rozhodnout, jakéd cena se ma ze skladu prebirat.

Doklady mohou spolupracovat se skladem v nasledujicich rezimech:

+ VSechny karty uvedené v seznamu skladovych karet eviduji material nebo zbozi a chcete, aby program provadél
skladové operace.
V nastaveni faktur nesmi byt sepnuta volba Sklad pouze jako cenik!
V nastaveni skladu vypnéte volbu Do skladu zadavat i cenikové karty.
Pfenesenim udaji skladové karty do polozky faktury vznikne mezi fakturou a skladem vazba, ktera pfi zapisu faktury zpUsobi
automatické vyskladnéni zboZi.
Nastavenou vazbu poznate podle toho, Ze program pfi vystaveni polozky dokladu s vazbou vypiSe do levého spodniho okraje
text vydej ze skladu (pfijem do skladu) a vedle textu na skladé aktualni mnozstvi zbozi (materialu) na karté.
+ Ve skladovych kartach mate vedeno zbozi a cenikové karty praci a sluzeb (karty maji zapnutou volbu pouze cenik).
U skladovych karet materialu chcete zapisovat vyskladnéni, zatimco u cenikovych karet nikoliv.
V nastaveni faktur nesmi byt sepnuta volba Sklad pouze jako cenik!
Program bude rozliSovat jednotlivé pfipady dle spinate pouze cenik, ktery je uveden na skladové karté. Pokud tato volba
neni sepnuta, jedna se z hlediska programu o skladovou kartu a je s ni nakladano stejné, jako v pfedchozim pfipadé. Prace
s cenikovou kartou je indikovana zpravou preneseno z ceniku v levém spodnim okraji obrazovky polozky faktury. Udaj na
skladé bude ukazovat hodnotu -2.
Pti zapisu faktury dojde k vyskladnéni pouze skladovych, nikoliv cenikovych karet.
+ Vsechny karty chcete pouzivat jako cenikové (bez ohledu na stav spinace pouze cenik ze skladové karty).
V nastaveni faktury sepnéte volbu Sklad pouze jako cenik. Tim docilite toho, Ze po vybéru karty do polozky faktury bude
_ vZdy vypsana zprava pfeneseno z ceniku a nebude nikdy dochazet ke skladovym operacim.
Cinnost programu pfi uloZeni faktury bude rovnéz zaviset na stavu spinace Vytvaret vydejky a dodaci listy z nastaveni
faktur. Pokud spina¢ bude sepnut, budete moci v pomocné obrazovce, kierda se nabidne pfi zapisu faktury, nastavit, které
doklady chcete vyhotovit a vytisknout. V takovém pfipadé dojde k vyskladnéni obvykle vydejkou nebo dodacim listem (vyjma
pfipadu, kdy sklad pouZivate jako cenik a k zadnym skladovym operacim nedochazi). Jestlize spina¢ Vytvaret vydejky
a dodaci listy sepnut neni, budou skladové operace provedeny ihned pfi zapisu faktury. Dokladem pro vydej ze skladu je pak
faktura. V obou rezimech program vyskladni pouze skladové karty, cenikové jsou ignorovany.

19.1.16 Nalezeni a vybér skladové (cenikové) karty

Karty Ize nalézt nékolikerym zpusobem:

1) Podle ¢isla karty

Text 1.prodejni |mnoist\."i |j.cena |ce'|kem |% |DPH
V nastaveni faktur musi byt cibule
sepnuta volba Zbozi zadavat - 5.0% .
. P vyte Kradu 01 na skladé ucet
Cislem, vypnut spinaC

Automaticky nabizet sklad.

PYi zadani poloZky faktury se v tomto rezimu zada nejprve Cislo pozadované karty. Pokud je karta nalezena, jsou z ni pfeneseny
Udaje a mlzete pokradovat v zadani. Pokud nalezena neni nebo jsou k dispozici dvé karty se shodnym ¢&islem, zobrazi se
nabidka skladovych karet pro ruéni vybér.

2) Podle ¢arového kédu

V nastaveni faktur "mUSi ’b)'lt Text 1.prodejni |mnoZstvi |j.cena |ceTkem % |DPH
sepnuta volba Zbozi zadavat Cibule
Cislem, vypnut spinac CIROOL . 5.0%

CArovy na skladé ucet

Automaticky  nabizet  sklad. Arovykod
,
V nastaveni skladu zapnuta volba
Pouzivat c&arovy kéd. Program
v poloZce zobrazi nejprve udaj pro
zapsani ¢arového kédu. Skladovou
kartu hleda nejprve podle ¢arového kédu zadaného pfimo na skladové karté, v pfipadé neluspéchu v seznamu dodavatell, kde
mUZe byt zadan jimi pouzivany ¢arovy kod.
3) Podle nazvu
V tomto rezimu je nejlepsi, kdyZ si nechate pfi zadani nové polozky faktury ihned zobrazit seznam skladovych karet (v nastaveni
faktur musfi byt sepnuta volba Automaticky nabizet sklad) a v ném naleznete poZadované zboZi manualné, psanim hledaného

textu v seznamu, pomoci klavesy F4, filtrem F6 nebo Ctrl+F6. Vybér karty je spojen s nutnosti stisknout v tdaji text klavesu F3
v pfipadé, Ze volba Automaticky nabizet sklad neni sepnuta.
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Nejjednodussi zpusob vyhledani
spociva v psani hledaného nazvu Text
pfimo v seznamu  skladovych

| Filtr nastaven na: cibu |

karet. Klavesou Ctrl+N si urdete, e 5k1§gg;,2°karty 13.30[" 1320.00]20 264.00
zda chcete hledat nebo filtrovat. cislo sk nazev car.kéd 1.prodejni na
Nasledujici ~ obrazek — ukazuje i -

vyhledani cibule zapsanim textu
cibu v seznamu skladovych karet
(je zapnuto filtrovani).

Dalsi variantou je starsi zpusob
filtrace zadanim vybéru jesté pred
zobrazenim  skladovych  karet.
Spociva v sepnuti volby Zadavat
filtr na nazev nebo cislo nastaveni faktur.

4) Podle zatfidéni

V nastaveni faktury musi byt sepnuta volba Vybér dle skupin zatfidéni, zapnut spina¢ Automaticky nabizet sklad.

Predpokladem vybéru dle zatfidéni je napinéni Ciselniku zatfidéni a pfifazeni hodnot zatfidéni do skladovych karet (zatfidéni
slouzi ke skupinovému ¢&lenéni). V tomto reZimu jste pfed viastnim zobrazenim pfehledu karet vyzvani k uréeni zatfidéni, podle
néhoz chcete skladové karty vybrat. Filtr na zatfidéni Ize v pfehledu karet zménit klavesou Alt+F6. Pokud pfi zobrazené nabidce
zatfidéni stisknete klavesu Esc, dojde ke zruSeni filtru.

19.1.17 Carovy kéd

Pokud chcete zboZi vybirat ¢arovym kédem, musite v nastaveni (napfiklad menu Doklady - Faktury vydané - Nastaveni)
sepnout volbu Zbozi zadavat €islem a vypnout volbu Automaticky nabizet sklad.

Pokud by c¢teCka nahodile nacitala jen ¢ast ¢arového kédu, pfesvédcCte se, Ze je v menu v menu Evidence — Sklad —
Nastaveni — Zakladni zapnut spina¢ Pouzivat ¢te¢ku ¢arového kédu nebo Pouzivat ¢arovy kod.

Ctecka jednotlivého &arového kodu by méla generovat vstup do klavesnice a je potteba ji nastavit tak, aby emulovala stisk
klaves na numerické klavesnici (jinak se misto Cisel budou pfi sejmuti ¢arového kédu objevovat pismena s Eeskou diakritikou).

Cte¢ka CPT 8000/8300 umozfiuje skladnikovi mobilng nagitat pfijimané nebo vydavané zboZi a davkové je po ukondeni prace
odeslat do pocitae. Nacteni datového souboru napfiklad do faktury zajistite tak, ze Ctecku pfipojite k pocitai a pfepnete do
rezimu odesilani dat. V seznamu polozek faktury zvolite nabidku Data ze ¢te€ky, kierd spusti komunikaéni program a nacte
seznam prodaného zboZi. Podminkou spoluprace GRANDu a ¢tecky je spravné nastaveni formatd dat ctecky.

P¥i zadani ¢arového kédu v polozce dokladu nebo kase se hleda nejprve v ¢arovém kdédu zadaném na skladové karté. Pokud
neni nalezen, hledani pokracuje v ¢arovych kédech podle dodavatell. V pfipadé nelspéchu se hleda jesté v &isle karty.

19.1.18 Baleni

Jestlize je na karté zbozi vyplnén Udaj baleni, Ize pfi vyhotoveni polozky faktury zadat, v jakém baleni se vydej nebo pfijem
uskutec¢nil. Podle baleni se pfepodita jednotkova cena.

19.1.19 Obaly

Po vydeiji a pfijmu na skladovou kartu s pfifazenym obalem mU(ze program podle nastaveni skladu automaticky nabidnout obal
k provedeni skladové operace. Pokud obal akceptujete, pfednastavi se ijeho odpovidajici mnoZstvi. Pfi vydeji a pfijmu
z riznych karet odkazujicich se na stejny obal bude obal za celou fakturu zpracovan jedinym zapisem.

Pro prehlednost je pfi zadani obalu pod mnoZstvim uveden plvodni stav mnoZstvi obal(l pfed vyskladnénim posledniho zboZi.
Program mnoZstvi obali nezaokrouhluje. Je proto na uZivateli, aby v pfipadé potfeby upravil pocet oballl na celé &islo.

19.1.20 Prepocet ceny odbératelskou slevou (rabatem)

Zadéate-li v hlaviéce faktury slevu

i . o, - Text |mnoistV'i |j.cena |ce'|kem |% |DPH
(rabat), je pfi zadani polozky :
faktury prodejni cena  zboi cibule 1oo.oo 1320.00(10 132.00
prepocitana (snizena pfisluSnym ucet

procentem). Po vybéru odbératele
se zadanou cenovou skupinou
bude do faktury automaticky
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pfenesena odpovidajici sleva.

Pokud chcete pfi prodeji ze skladovych &i cenikovych karet zadat u kazdého zbozi jinou slevu,

musite nejprve v nastaveni

faktur sepnout volbu Zadavat slevu polozky. Pfi zapisu polozky dokladu se bude zobrazovat sleva, kterou muzete individualné

zménit..

Tato sleva je uvedena pouze na nékterych tiskovych sestavach (napfiklad Podrobna faktura).

19.1.21 Hromadna zména prodejni ceny a slevy vSech polozek nového

dokladu pfri prodeji ze skladu

Potfebujete-li v novém prodejnim dokladu provést u vS8ech polozek hromadnou
zménu prodejni ceny, kterou pouzivate pfi prodeji ze skladu, pouzijte nabidku

Zaména prodejni ceny v menu poloZek.

Ve formulafi mazete zménit prodejni cenu, pfipadné i poloZkovou slevu.

19.1.22 Mezisoucty

PFi zadani vice polozek faktury
muZete tvofit mezisoudty tak, Ze
v seznamu polozek  faktury
stisknete klavesu F10 a vyberete
si nabidku Mezisoucet.
Mezisoucet muZe byt vyhotoven
za polozky od zaCatku seznamu
nebo od posledniho mezisouctu.

Dfive vytvofeny mezisoucet bude
automaticky opraven po zméné
polozek faktury, znichz je
pocitan. Vyjimkou je vzajemné
prehozeni poloZek faktury
klavesami Ctrl+Sipka nahoru,

Hlavicka dokladu
Seznham polozek
Uvodni/konc.text
Poznamka

v
v

text

Cibule
Cesnek
Brambory

Doprava

Zvolte prodejni cenu,
kterou budou aktualizovany
polozky dokladu pri prodeji
zbozi ze skladu (ceniku):

Zakl.prod.

[X] Zménit slevu v polozkach
5.0 %

» < Navrat

Dalsi poloZka
Bez dané 4060.00
Mazani polozky DPH 10% 386.00
V. DPH 20% 40.00
0 Celkem s DPH 4486.00
Polozky faktury
mnozstvi |j.cena celkem % DPH
100.00 13.20 1320.00/|10 132.00
12.00 65.00 780.00 10 78.00
200.00 8.80 1760.00 |10 176.00
Mezisoucet 3860.00
1.00 200.00 200.00 20 40.00

Ctrl+Sipka dolu. Tehdy musite na zavér prace stisknout v polozkach faktury kldvesu F10 a z menu funkci spustit nabidku

Pfepocet mezisouctu.

19.1.23 Ciselnik textu

Pfi zapisu polozek faktury, kdy

nezadavate jednotkové mnozstvi
a jednotkovou cenu (vmenu
Seznam polozek - Ceny

a struktura je nastaven Dlouhy
text) nebo vobrazovce Rychlého

vstupu muzete pro  zadani
opakujicich se textd pouzivat
Ciselnik.

Ciselnik vyvolate klavesou F3 ve
chvili, kdy kurzor blika v Udaji text.
Pfi zobrazené nabidce Ize klavesou

Text celkem % |DPH
0.00( O 0.00
ué?t
stfedisko zakazka(pripad) ¢innost

Insert a F5 pfidat novou polozku, F2 text opravit a Delete odstranit.

HaléFové vyrovnani

ucetni texty

Hygienické potreby
Internetové sluzb
Kolky

Kuryrni sluzbha
Kurzové rozdily

Ciselnik je spoleény s ¢asti finance a naleznete jej i v menu Finance - Ciselniky - Ugetni texty.

230



Vydané faktury

19.1.24 Fakturace

Nabidka fakturace je uréena k fakturovani dodacich listd a pfijm0 zakazek.

19.1.24.1 Fakturace z dodacich listu

Smyslem funkce je urychlit a zpfijemnit fakturaci firmam, které svym zékaznikim vydavaji zboZi na dodaci listy a fakturu
vystavuji jednou za stanovené obdobi. Program se snazi nabidnout a zpracovat vSechny dodaci listy, které nemaji ve své
hlavi€ce vyplnénou polozku faktura. Podle tohoto Udaje program uréuje, zda jiz byl dodaci list vyfakturovan. Pokud pouZivate
Ciselnik partner( a do faktury i dodaciho listu jste odbératele zadali z Ciselniku, vybira program dodaci listy vystavené odbérateli
uvedenému ve fakture.

Na obrazovce se zobrazi seznam

dodacich listti. Vyb&r dodacich listd dod.Tist partner N ze dne celkem
muUZete ovlivnit spinadi na dolni $D00293 Kalousek 0ldrich 31.03.2010

cast cbazovky. Nowy vjér pode N N 522 1
zvolenych podminek bude : o

proveden po stisku tladitka

<Vyber>. Pokud chcete prenést do

faktury vice dodacich listll, oznacte [ 1 s odpovidajicim partnerem « oK »
je mezernikem (oznagené dodaci [X] nevyfakturované dodaci Tisty .

listy maji vlevo trojihelniéek). Neni- < Vyber > < Navrat >

li oznaCen zadny dodaci list, bude
zpracovan  aktualni  (barevné
odliseny).

Po stisku tlacitka <OK> Ize urcit, jakym zplsobem budou dodaci listy do faktury pfeneseny.

Pokud sepnete volbu Vybrat polozky dodaciho listu ke zpracovani, budete v dal$i obrazovce vyzvani k oznaceni poloZek
dodaciho listu, které chcete zpracovat.

Upozornéni:

Oznaédeni vyfakturovanych dodacich listll jako vyfakturovanych se provadi ihned po stisku tlacitka <OK>, nikoliv pfi zapisu
faktury.

Dodaci list je oznacen jako vyfakturovany i pfi fakturaci jenom ¢asti polozek dodaciho listu.

19.1.24.2 Fakturace ze zakazek

Fakturace ze zakazek je uréena k pfeneseni nevyfakturovanych a nezaplacenych piijmd zakazky do faktury. Pfenesené piijmy
se obvykle ihned oznadi jako vyfakturované. Obsah obrazovek i ovliadani je analogické fakturaci dodacich listd.
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19.1.24.3 Rychlé vytvoreni polozky pro vyrovnani DPH

Funkci pouzijete napfiklad u pfijatého lavicka dokladu alsi polozka :

plnéni pfenesené DPH, kdy je kvdli Seznam polozek & 10000.00
pfiznani DPH zapotfebi v poloZce oznamka M-zisouCet ) 0.00
dokladu vy¢islit vysi DPH, ale zaroveri apis a tisk repocet mezisouctu P 2100.00
je nutné dalsi omocnb olozko | premest, slevy ° e
| u » P up u Vybér ze skladu

o tuto vypoc&tenou DPH snizit celkovou Obaly
vysSi zavazku, aby odpovidal pfijaté Vylctovani aloh
fakture. Stavebni prace eny a struktura Ctrl+C
Vyrovnani dokladu
S oupce seznamu F11
Pocet zazna U
E port dat (Excel, DBF,

ol

2100.00

Program zobrazi formulaf pro zadani

nové polozky dokladu, v némz Vyrovnani DPH -2100.00 0.00
prednastavi text, ¢astku a sazbu DPH. Gcet.skup.

sazby DPH ozn. radek
21  Prenes.dan.povin.odbératel 21% RO
15 Prenes.dan.povin.odbératel 15% RP 44
0 Ostatni 25

Pomocnou poloZzku muzete vytvofit
ru¢né nebo lze v seznamu polozek
stisknout klavesu F10 a zvolit nabidku
Vyrovnani DPH.

preneseni dan povinnosti: kéd
sazby jiného obdobi F3

19.1.24.4 Rychlé vytvoreni polozky pro vyrovnani dokladu

Funkce je analogicka pfedchozi kapitole. PouZijete ji napfiklad pfi vytvareni dafiového dokladu k zaloze, pomocného dokladu pfi
dovozu ze zahranici (pokud nemate zapnuty dopocet uskuteé¢nénych plnéni pfi vypoctu pfiznani DPH) a podobné.

19.1.25 Uvodni a koncovy text
Do uvodniho textu muizZete zadat cca strankovy text, ktery bude vytistén pred polozkami faktury. Text Ize zapsat ru¢né nebo
s pomoci ¢iselniku, ktery vyvolate klavesou F3. Do &iselniku Uvodnich textd Ize pfidavat klavesou F5, opravovat F2.
Odkaz na obvykly ivodni text miZete zadat do nastaveni faktur a do ¢iselniku druhu dokladu.

S koncovym textem se pracuje obdobné, jako s textem udvodnim. Je-li koncovy text zadan, vytiskne se na formulafi v misté
Stalého textu (z Nastaveni faktur), ktery tistén nebude.

Ciselnik naleznete v menu Doklady - Ciselniky - Koncové texty.

Z technickych ddvodl je jeho délka omezena na tfi fadky. V pfipadé potfeby lze délku textu, nejlépe po konzultaci
s dodavatelem software, rozsifit.
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19.1.26 Zapis a tisk

Po zadani hlavi¢ky a polozZek faktury by méla byt pfistupna i volba Zapis a tisk. Pokud tomu tak neni, nezadali jste &islo faktury,
nazev odbératele nebo datum vystaveni.

Pfi zépisu program kontroluje, zda neni zafazena faktura se stejnym C&islem, a v pfipadé pozitivniho vysledku budete
vyrozumeni.

V tiskovém okné, si muzete vybrat z nékolika formulara faktur.

Jestlize je u faktury shodné datum vystaveni a splatnosti, nebo ma byt Uhrada provedena v hotovosti, na dobirku a postovni
poukazkou, zepta se program, zda uhrada probéhla, a v pfipadé kladné odpovédi je nabidnuto vytvoreni hotovostniho dokladu.

Vydavate-li ze skladu, pak v zavislosti na nastaveni mlzete zadat Cislo dokladu vydeje zbozi. Tuto moznost mate pouze pfi
nastaveni Doklad na jiné. Vyvolate-li znovu tisk, mGzZete po vybéru formulare vytisknout i vydejku ze skladu. Obsahuje-li faktura
komponentni karty, probé&hne zaroven i vydej jednotlivych komponent. Pokud vznikne pfi praci se skladem chyba, je o ni uzivatel
informovan.

V menu Konec - Nastaveni - Prostiedi Ize zadat text, ktery bude uveden v zahlavi dafiového dokladu DPH a v zahlavi
nedariového dokladu DPH. Neplatci DPH si mohou zménit text nedafiového dokladu na Nejsem platce DPH.

Y 4

19.1.27 Zapis dokladu — kontrola a doplnéni udaju pro KH

Pfi zapisu dokladu program prekontroluje, zda jsou pfedevSim u pfijatych Doplnéni Gdajt pro kontrolni hlaieni
pInéni doklad(i uvadénych v kontrolnim hlageni jednotlivé zadané potfebné Souhrn z polozek dokladu

. . P X B.2 30250,00 K¢ Plnéni d 10000 K¢
tdaje, tedy dodavatelské é&islo dokladu, DPPD a DIC partnera. »79 Re Fanent na c TR
Nejsou-li tyto Udaje zadané, pripadné v zavislosti na volbach v Nastaveni Dopliite a zkontrolujte ddaje pro kontr.hlaeni
evidence DPH, zobrazi se formular pro jejich kontrolu a doplinéni. - DIC, DPPD .
DIC dodavatele: IC 49711962

V horni &asti formulafe je uveden souhrn sazeb z dokladu a vychozi Doklad dodavatele: [2giCgaRR

s N . / . ™ P . . DPPD: 13.12.2015
nastaveni cilového oddilu kontrolniho hlaSeni z Ciselniku typu sazeb DPH. 0ddil hliEeni:

. Lo e, [ 1 Krécené plnéni - narok v pomérné vysi
Nize jsou uvedeny udaje pro kontrolni hlaseni.
ulozit F2, Ctrl+End nebo Ctrl+W

S ohledem na poZadavek uvadét u dokladti nad 10.000 K& DIC i v piipadé
b&Zného uskutetnéné pinéni osob& povinné — neplatci DPH (oddil A.4), “ oK »
program informativné uvadi i identifikacni Cislo IC, aby ucetnimu bylo
jasnéjsi, o jaky pfipad se jedna.

< Navrat do dokladu >

Oddil mdZete jednoduse zadat zapsanim poradové &islice oddilu a stiskem klavesy Enter. Program automaticky doplni tvodni
¢ast oznaceni oddilu, tedy pismena A. nebo B.

Nepouzivate-li viibec rezim pInéni a kracené pInéni pfi uplatnéni naroku na odpocet v pomérné vysi dle § 75 ZDPH, je mozZné
jejich zadani zcela vypnout v menu Doklady-Evidence-Nastaveni, tlacitko Kontrolni hlaseni.

19.1.28 Tisk v lepsi grafické kvalité ve Windows

V nastaveni faktur vydanych (menu Doklady - Faktury vydané - Nastaveni) je volba umoZziujici vytiSténi formulafe v prostfedi
Windows, pfipadné vynechani tisku pfi zapisu faktury. Obdobné nastaveni naleznete u ostatnich dokladd. Pokud chcete tisknout
vydané faktury v grafické kvalité, zvolte menu Doklady - Faktury vydané - Nastaveni a ve formulafi stisknéte tlacitko <DalSi
volby tisku>.

Tyto volby jsou pro prihlaseného uzivatele

Tisk dokladu: BéZny tisk pFimo z Grandu

Tisk do PDF
<Ukladat do adresare> C:\PDF\

Nazev PDF souboru: Faktura_#CISLO
Elektronicky podepsat dle nastaveni:

« oK » < Navrat >

Pro zadani nazvu souboru miZete pouZit klavesu F3, ktera zobrazi nabidku symbold.
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Pokud chcete zarovei PDF faktury |Gi{SEEEINE) cislo dokladu
elektronicky podepsat, zadejte si nejprve | #PARTNERS prvnich 5 znaku nazvu partnera
#PARTNER10O prvnich 10 znakl nazvu partnera

v nastaveni DOSPrintu podpisové nastaveni
dle kapitoly Registrace podpisového
certifikatu v DOSPrintu

Tato nastaveni se v GRANDu zobrazi obvyklou klavesou F3.

19.1.29 Zaokrouhleni faktur

19.1.29.1 Bez odvodu DPH ze zaokrouhleni

V Nastaveni faktur miZete zvolit vychozi zaokrouhlovani celkové ¢astky faktury na desetniky, koruny a padesatihaléfe. Odsud
bude pfi prvnim vstupu do nové faktury pfevzato zaokrouhleni. MiZete je kdykoliv dodatecné zménit v menu Ceny a struktura
viz kap. Ceny a struktura. Toto zaokrouhleni je uvedeno na dokladu zvlaStnim Udajem a neni z ného odvedeno DPH.

19.1.29.2 S odvodem DPH ze zaokrouhleni

Program v zavislosti na nastaveni DPH (menu Doklady — Evidence DPH — Nastaveni tlacitko <DalSi>) automaticky vytvafi
skrytou samostatnou polozkou dokladu, ktera se zobrazuje pfi tisku.
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19.2 Zalohové faktury a jejich vyucétovani
Program umozriuje vystavit zalohové faktury a provadét jejich vyuétovani kone¢nou nebo béznou fakturou.
19.2.1 Vystaveni zalohové faktury

Faktura se oznaci jako zalohova tak, Ze pfi zadani hlavi¢ky faktury stisknete v prvnim zadavaném ldaji (Doklad DPH u platcl
DPH, é€islo faktury u neplatcd) Sipku nahoru. V pravém hornim rohu obrazovky se zobrazi nabidka typ( faktur (bézZna,
proforma, zalohova, konecna, penalizacni), v niz zvolite Zalohovou fakturu.

Pokud vystavujete zalohové faktury - e .
N oy . Y : Prodej v tuzemsku Typy Taktur
E:?.Stej!, muzetDe s! pr?dnaStaVIt Seznam polozek Bez dané| BéZna faktura
Ciselnik druhG dokladd (menu Uvodn'iﬁkonc.text | Doklad DPH | Ne DPH 10%| Proforma faktura
.Y : . Poznamka DPH 20%
33;':35) Ciselniky Druhy v zd.p1néni 15.04.2010 celkem s DPH| Konecnha faktura
: Penalizacni
Faktura cislo | FVL000002  Partner IC,DIC
V Rychlém vstupu se typ faktury nazev
zméni po stisku tladitka <DalSi>. podminky | s dani ~ ulice
Neni-li tlagitko pfistupné, stisknéte forma uhrady | P pfevodni pfik PSC, misto
Kl Ctrl+N b " den vystaven 15.04.2010 rabat, str. %
avesu ; ri+ avo razczvc den splatnosti 29.04.2010 obj,zakazka
Nastaveni sepnéte volbu Zadavat ) mgng. kurs konst | 0008
&7 ridai zpusob dopravy
dalsi udaje. kon. prijemce
.. . L 3 predkont.,saldo 31500 k uhradé
DalSi postup pfi vystaveni zalohové den uhrady ]
faktury je Shodny s ostatnimi typy typy faktur Sipka nahoru, typy dokladu DPH F3

faktur.

19.2.2 Vyuétovani zalohové faktury

Zalohovou fakturu je mozné faktura partner ze dne zaplaceno k vytcétovani
vyuétovat béznou a konecnou Ks.r.o. 20000. 00
fakturou. Zadani typu faktury FVI000016 |Nadvornik s.r.o. 20.05.10 24000.00 24000.00

provedete analogickym zpusobem,
jako pfi vystaveni zalohové faktury.

v . - . [X] s odpovidajicim partnerem
Po vyplnéni hlavicky zadejte [X] nevyuctované zalohy « oK »

polozky faktury zcela bé&znym [ ] zaplacené .
o « v el g [X] odpovida méné < Navrat >
zplsobem. Odecet dfive pfijaté <7 vyber >

(poskytnuté) zalohy provedete tak,
ze vseznamu polozek faktury
stisknete klavesu F10 av menu
zvolite Vyuétovani zaloh, nebo stejnou volbu vyberete v menu Seznamu polozek faktury, kde je uvedena na konci seznamu.

Program zobrazi nevyuctované zalohové faktury partnera zadaného v kone€né faktufe (vybérova kritéria Ize ovlivnit spinadi
umisténymi v levé spodni poloviné obrazovky). Pokud chcete vylctovat nékolik zalohovych faktur, oznaéte je mezernikem.
Nebude-li oznadena Zadna zalohova faktura, bude vyucétovana ta, ktera je barevné zvyraznéna.

V dal$i obrazovce miUzete zadat

uvozujici text (nadpis) Nadpis: Vylictovani zaloh

a parametricky text jednotlivych Text poloZky: Faktura #CISLO ze dne #DATUM
3 1Xp AT XS i Ucetni skup.:

poloZzek vyuctovani, vnémz je

vyraz #CISLO nahrazen Cislem Sazba DPH: Tuzemsko 20% 20% T20
zalohové faktury a #DATUM datem
vystaveni. Zaroveri mlzZete zadat
ucetni  skupinu, nulovou sazbu
DPH a ovlivnit vyuctovanou ¢astku. « OK » < Navrat >

< Celkem k vyuctovani > 20000.00 K&
[X] DPH ze zalohy vypocitat zjednodusenym koef.

Na zavér program vytvofi nové
polozky faktury, v nichz zalohy
odecte. Pokud budete potfebovat opravit ¢i zrusit vyactovani zaloh, opravte nebo zruste polozku faktury obvyklym zplsobem.

Zbyvaijici ¢astka k vyuctovani u jednotlivych zalohovych faktur bude aktualizovana az pfi zapisu kone€né faktury.
Poznamka

Program nedokaze vzajemné prevadét Castky zadané v riznych ménach. Proto je nutné, aby zalohova i kone€na faktura byla
vystavena ve stejné méné. Pokud by tomu tak nebylo, musite pfi vyuétovani odecitanou €astku zalohy ruc¢né prepocitat. Po
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zapisu konecné faktury musite provést odpovidajici opravu v historii vyuétovani zaloh u pfislusné zalohové faktury.
19.2.3 Historie vyuétovani zalohovych faktur

V seznamu faktur je uveden sloupec Zal. k vyuét., v némz je vycislena zbyvajici nevyucétovana ¢astka zalohové faktury.

V rezimu oprav a prohlizeni je ve faktufe pfistupna historie vyuctovani zalohovych faktur. U zalohové faktury jsou
v seznamu uvedeny konec¢né faktury, kterymi byla zuctovana, u faktury kone€né naopak seznam zalohovych faktur, které byly
touto fakturou vyuctovany.

Do historie neni obvykle potfeba zasahovat, nebot pfipadné opravy ve vyuctovani se provedou opravou &i zruSenim pfislusné
polozky v konecné fakture.

19.2.4 Tisk prehledu zalohovych faktur

Seznam zalohovych faktur s uvedenim zbyvajici ¢astky k vyuctovani mazete vytisknout v menu Doklady - Faktury vydané
(prijaté) - Tisk - Zalohové faktury. Jsou prednastaveny dvé tiskové sestavy - jedna s uvedenim celkové ¢astky k vyuctovani
kazdé faktury, druha s historii ¢aste¢nych vyuactovani.

19.3 Uhrada faktury

Danova evidence

Funkce je uvedena z davodu zpétné kompatibility s dfivéjSimi verzemi programu a nebude asi pfili§ €asto pouzivana, nebot pro
zapis Uhrady pfevodem je mnohem vyhodnéjsi pouzit bankovni vypisy, pro hotovostni Ghradu vytvorte hotovostni pfijmovy
doklad, u néhoz v udaji uhrada faktury stisknete klavesu F3 a ze seznamu zvolite neuhrazenou fakturu.

Nasleduijici text proto popisuje jen alternativni zapisu uhrad.

V pfehledu faktur naleznéte fakturu k zapisu Uhrady a stisknéte klavesu Enter. Je zobrazena hlaviCka, obdobné jako pfi
vystaveni faktury, avSak v ovladacim menu je prvni poloZzka ozna¢ena Uhrada a posledni Historie uhrad.

Chcete-li zapsat novou uhradu, zvolte prvni nabidku menu.

Po jejim vybéru zadejte datum uhrady, &islo dokladu kterym byla Uhrada provedena a skute¢né uhrazenou Castku. U faktur
vystavenych v cizi méné se zadava zvlast uhrazena ¢astka v méné vystaveni a zvlast v KE. Lze vyuzit kursovni pomér. Polozka
vyrovnani slouzi k zaznamenani korekci mezi skute¢nou Uhradou a dluznou &astkou.

Dalsim Gdajem je forma Uhrady, pro zménu Udaje pouZijte mezernik. Pro Uhradu v hotovosti, na dobirku a poStovni poukazkou
bude nabidnuta moZnost automatického vytvoreni pfijmového dokladu.

Platci DPH zadaji, jaka ¢ast DPH se ma zalctovat do penézniho deniku. Problematika se tyka ¢astecné hrazenych faktur, kdy
jste podle predpisli povinni zauc¢tovat nejprve v maximalni mozné mite DPH, teprve pak trzbu.

Priklad:

Vystavite fakturu na 7200 K&, DPH ¢&ini 200 K&. Odbératel uhradi 100 K&. Do polozky uhrazeno zapiSete ¢astku 700 a do ¢astky
DPH program doplIni 100 K&. Do penézniho deniku pak zauctujete pfilem DPH. Pfi druhé splatce zaplati 300 K&, ale program
Vam do DPH prednastavi jiz jen 100 K¢.

Soucasti zapisu Uhrady je vypocet penale (program vystavuje i penalizaéni faktury viz kap. Penalizacni faktury).

Po opusténi obrazovky budete dotazani, zda Uhradu chcete zauétovat do penéZniho deniku. Zvolite-li tuto moznost, zobrazi se
formular ucetniho dokladu s pfednastavenymi udaji.
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19.4 Prohlizeni (seznam faktur)

Funkce umoZriuje prohliZet a tisknout knihu vydanych faktur. V podrobnych obrazovkach dokladd (v hlavi€kach) jsou k dispozici
klavesy Ctrl+PgDn, Ctrl+PgUp pro strankovani na dalsi a pfedchozi fakturu.

19.4.1 Soucet faktur (pohledavek)

Soucet je vypocten po stisku klavesy F9. Faktury vystavené v cizi méné jsou pfepocitany na KE. Soupis pohledavek v méné
vystaveni ziskate stiskem Ctrl+F9.

19.4.2 Vybrané sloupce seznamu faktur

+ Obvykle prvni sloupec v poradi (bez oznageni) je zna€ka. Oznacené faktury maiji sloupec vyplnény, neoznacené prazdny.

+ Sloupec prehledu s nadpisem DS oznacuje, zda je faktura dariovym dokladem DPH. Dariové doklady zde maji pismeno D,
u nedariovych je sloupec prazdny. Druhé pismeno ve sloupci vyjadfuje stav faktury. Pokud je uvedeno malé pismeno s, je
faktura u€etné stornovana. Je-li ve sloupci velké pismeno S, je doklad stornovan ucetné i danoveé.

¢ Sloupec s titulkem P indikuje, zda faktura obsahuje poznamku. U faktur s poznamkou je ve sloupci kfizek (poznamku
k dokladu zobrazite klavesami Ctrl+P). Klavesou F11 si muzete nechat zobrazit i obsah poznamky sloupcem poznamka —
text.

Poznamka

Které sloupce budou zobrazeny, jejich porfadi i Sitku zvolite klavesou F11.

19.4.3 Funkéni klavesy seznamu faktur

mezernik Znacka.

Ctrl+D Zobrazeni dokladu v uc¢etnim deniku.

Ctrl+S Soucasny vypis polozek a hlavi€ek faktur.

Ctrl+P Zobrazeni poznamky faktury s moznosti listovani.
Ctrl+T Stav dokladu.

F4 Hledani.

Ctrl+F4 Pokracuj v hledani.

Alt+F4 Rychlé hledani podle zvoleného sefazeni.

F6 Filtr.

Ctrl+F6 Rychly filtr.

F7 Razeni.

F8 Tisk.

Ctrl+F8 Tisk formulare faktury.

Alt+F8 Tisk seznamu faktur do formulare.

F9 Soucet faktur.

Ctrl+F9 Soucet faktur po jednotlivych ménach.

F10 Menu akci faktur.

F11 Definice sloupcu seznamu (viditelnosti, Sifky, umisténi).
Ctrl+N Nastaveni vyhledavaniffiltrovani psanim pozadovaného textu pfimo v seznamu.
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19.4.4 Nestandardni uhrada faktury (oprava zaznamu)

V menu faktury je oproti vystaveni k dispozici i nabidka Historie uhrad. Uhrady se standardn& vytvareji pfi zapisu dokladu
uhrady v uéetnim deniku. Jestlize mate k dispozici pouze fakturaci a potfebujete zadat i opravit uhradu faktury, zvolte nabidku
Nova uhrada. Po jejim vybéru zadejte datum uhrady, €islo dokladu, kterym byla Uhrada provedena a skute¢né uhrazenou
castku. U faktur vystavenych v cizi méné se zadava zvlast uhrazena €astka v méné vystaveni a zvlast v K&. Lze vyuZit kursovni
pomér. PoloZka vyrovnani slouzi k zaznamenani korekci mezi skute¢nou Uhradou a dluZnou ¢astkou a pouziva se vyjimecné.
Zapis kursového rozdilu se zadava tak, Ze v obrazovce Uhrady uvedete pouze €astku v korunach, nikoliv v cizi méné.

Dalsim udajem je forma uhrady. Pro Uhradu v hotovosti, na dobirku &i poStovni poukazkou bude nabidnuta mozZnost
automatického vytvoreni prijmového dokladu. Posledni Gdaje Uhrady souvisi s vypoétem pendle. Sazba penale muZe byt
prenesena z Ciselniku partner( nebo ji zadejte rucné.

19.4.5 Opraveni faktury

Program umoziiuje dodate¢nou opravu libovolné faktury. Po vybéru faktury k opravé (obdobnym zpusobem, jako v pfipadé
Uhrady), ji mdZete zpracovat stejné, jako pfi jejim vystaveni.

P¥i pofizeni a vymazani polozky faktury, kterymi se provadél skladovy vydej, se program dotaze, zda ma provést zmény ve
skladové evidenci. Pfi opravach polozek jsou navaznosti na sklad ignorovany a upravy skladovych pohybu musite
provést rucné!

Podvojné ucetnictvi

Pokud opravite dfive zalcétovany doklad nabidne GRAND po opusténi opraveného dokladu moznost prelctovani. Jestlize ji
vyuZijete, zobrazi se nejprve obrazovka s plvodnim Géetnim dokladem a s dotazem, zda se ma provést automatické nacteni
novych hodnot. Nenechate-li zmény znovu nadist, miZete je zapsat ruéné nebo tak, Ze kurzor v Uéetnim dokladu pfesunete do
Udaje predkontace, klavesou F3 vyvolate nabidku pfedkontaci a tlaitkem Enter ji znovu potvrdite.

19.4.6 Kopirovani faktury

V rezimu oprav funguji v pfehledu faktur obvyklé klavesy Insert a Ctrl+Insert pro kopirovani faktury do nové. Funkce kopiruje
i navaznost na sklad. Tuto schopnost dobfe uplatnite pfi tvorb& mnoha v podstaté stejnych dokladd, liSicich se napfiklad jen
odbératelem.

19.4.7 Vzory

Vzory slouzi k rychlému vytvofeni opakujicich se doklad(. Platite-li napfiklad kazdy mésic najemné, Ize prvni zapsanou fakturu
za najemné zaradit do knihovny dokladovych vzor(. Dal§i mésic stadi vyvolat knihovnu vzord a novou fakturu vytvofit jako kopii
starSi. Vzory jsou dostupné pro pohledavky, zavazky, hotovostni doklady, pfijemky, vydejky a dodaci listy. MiZete je pouzit i
v rychlém vstupu.

19.4.7.1 Zarazeni dokladu do knihovny vzoru

V seznamu dokladl (napfiklad pfijatych faktur) stisknete klavesu Alt+V nebo muiZete pouZit mistni nabidku (klavesa F10) a
volbu Zaradit doklad do vzoru. Nasledné se
zobrazi formulaf s vybranymi Gdaji vzorového

Novy vzor do

dokladu, kde staéi zadat nazev vzoru. Ndzev | najemné
Vzorovy doklad
partner: Klepytko Karel
L .o . L ¢islo: 1400002
Pokusite-li se zaradit do vzor( doklad, ktery je jiz ve ze_dne: 24.03.2014

celkem bez DPH: 11000.00 K¢

vzorech obsaZen, budete na tuto skuteCnost pouze celkem v DPH: 13310.00 K&

upozornéni.
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19.4.8 Vytvoreni nového dokladu ze vzoru

Vstupte do seznamu doklad( v reZimu oprav (napfiklad menu Doklady — Faktury pfijaté — Oprava) a stisknéte klavesy
Ctrl+V nebo Alt+Insert, pfipadné v mistni nabidce (klavesa F10) zvolte Novy doklad ze vzoru.

Zobrazi se seznamu vzord, v némz muZete hledat a filtrovat obvyklym zpisobem (nastaveni rychlého hledani a vybéru psanim

V rychlém vstupu dokladu vzory vyvolate stejnymi
klavesami (Ctrl+V a Alt+Insert), ale jen v pfipadé, Ze
editujete Udaje v horni obrazovce (v poloZzkach jsou vySe
zminéné klavesy vypnuty nebo pouZity k jinému ucelu).
Polozky vzorového dokladu jsou zafazeny na zacatek
seznamu a po zapisu dokladu jsou ze seznamu
odstranény.

Nazev vzoru

najemné
Telefon
zadloha na elektrinu

19.4.9 Sprava knihovny vzoru
Klavesou F7 muiZete zménit fazeni podle nazvu nebo si poloZky ruéné sefadit. Pro rucni fazeni pouZijte klaves Ctrl+Sipka
nahoru / dolu.
Odebrat poloZzku z knihovny vzort muiZete klavesou Delete. Na plvodni vzorovy doklad nema odebrani z knihovny Zadny vliv.

Potfebujete-li opravit nazev vzoru, pouzijte klavesu F2.

19.4.10 Menu akci v seznamu faktur

Nyni popiSeme nékteré nabidky z Menu akei faktur. Nabidku vyvolate v prehledu faktur klavesou F10.

19.4.10.1 Prepocet penale

Funkce je ur€ena k vypoctu penale dosud neuhrazenych faktur. VyuZijete ji napfiklad jako podklad pro vystaveni upominek (na
upomince muZete uvést informativni ¢astku penale ke dni vystaveni upominky tak, Ze ve formuléfi tiskové sestavy upominek
stisknete na vybraném misté Ctrl+F a do poloZky Expr zadate penale, do polozky Width hodnotu 7).

19.4.10.2 Zapisy v deniku

Funkci vyvolate z prehledu faktur i klavesami Ctrl+D.

Danova evidence

Funkce zobrazi ucetni doklady z penézniho deniku s odpovidajicim Cislem faktury.
Podvojné ucetnictvi

Funkce zobrazi odpovidajici u€etni doklad, kterym bylo zauctovano vystaveni faktury.

239



Grand 28

19.4.10.3 Stav dokladu

Obrazovka stavu dokladu slouZi k evidenci upominek a penalizaénich faktur a k provedeni a zru$eni storna. Uéetni storno
zpusobi, Ze faktura nebude zahrnuta do pohledavek. Pfi stornu DPH nebude faktura zafazena do zpracovani vykazi DPH
(v evidenci dokladu). Pokud je faktura stornovana pouze Ucetn€, bude v pfehledech faktur pocitano s ¢astkou DPH. Aby
nedoSlo k nesrovnalostem, je vhodné&jSi (v pfipadech, kdy to Ize) vystavit dobropis, ¢imz dosahneme ugetniho i dafiového
storna. Ugetné& i dafiové stornované faktury jsou v prehledech ve sloupci DS (obvykle na zagatku seznamu) oznadeny velkym
pismenem S. Udetné stornované faktury maji v tomto sloupci malé pismeno s.

PYi provedeni U¢etniho storna Ize vratit zbozi na sklad formou novych skladovych pohybi s opaénym znaménkem.

Program umozriuje hromadny tisk upominek ve dvou reZimech. Do zpracovani podle vyznaenych upominek budou zahrnuty
pouze faktury, které maji zadané datum a ¢islo upominky (viz kap. Tisk upominek).

PFi automatizovaném vytvafeni penalizaCnich faktur se do faktury, na které vazne penale zapiSe Cislo penalizaéni faktury.
V udaji obrazovky v ¢astce je uvedena celkova ¢astka penalizacni faktury a v polozce fakturou jeji €islo.

19.4.10.4 Hromadna oprava

Hromadnou opravu pouzijete pro zpracovani upominek (viz stav faktury) nebo pro odstranéni nesrovnalosti Uhrad pfi platbé
v cizi méné. Nesrovnalosti mohou vzniknout kombinaci dodate€nych oprav faktury, uhrad a jejich oprav.

19.4.10.5 Precislovani faktur

Predislovani se pouZiva predevsim u hotovostnich (zejména vydajovych) dokladd. Pfed spusténim této funkce doporucujeme
provést zalohu dat.

Pfi precislovani zvolte pfisluSnou evidenci (napf. hotovost vydej) v rezimu oprav. Seznam klavesou F7 sefadte dle data.
Naleznéte doklad, od néhoz chcete predislovani provést, poznamenejte si ¢islo pfedchoziho dokladu a stisknéte klavesu F10.

V menu zvolte nabidku Prec¢islovani.

Po zvoleni pocitadla Ciselné fady musite pravdépodobné opravit pocatecni (prvni nové) &islo fady. Spinaem Precisluj
i v deniku zajistite odpovidajici zménu &isla i v penéZnim (G¢etnim) deniku.

Danova evidence

Precislovani v penéznim deniku neprobéhne korektné u dokladi, kdy se Uhrada li§i Uhrnnou ¢astkou, datem nebo &islem
dokladu (faktury). Program téz nedokaze precislovat dobirky, na néz jste vystavili hotovostni doklad, ale uhrada byla provedena
na bankovni ucet.

19.4.10.6 Penalizaéni faktury

Program umozZzfiuje automatizované vytvareni penalizacnich faktur. Pfedpokladem je, Ze penalizujete uhrazené faktury, u nichz
jste jiz pfi zapisu Uhrady nebo pouZitim funkce na vypocet pendle (viz kap. Pfepocet penale) penale vycislili.

V horni ¢asti obrazovky zadejte podminky pro vybér faktur ke zpracovani. Obvykle se penalizaéni faktury vystavuji pro vétsi
Castku pendle (alespori 700 K¢&). Standardné jsou zpracovany pouze bézZné, konecné a zalohové faktury. Proforma
a penalizacni jsou vynechany. Pokud chcete zpracovat ije, sepnéte volbu VSechny typy faktur. V pfipadé, Ze jste pred
spusténim funkce nastavili v seznamu faktur filtr, mdZete jej pouZit i pro zpracovani.

P¥i vytvareni penalizaénich faktur program uzivateli umozriuje opravit libovolnou hodnotu faktury. Jestlize moZnost opravy vyuzit
nechcete, sepnéte volbu Okamzity tisk faktury.

Do dalSich udajl zapiste hodnoty, které budou mit nové penaliza¢ni faktury. Nyni se zminime o Gvodnim textu.

V tvodnim textu miZete zadavat nasledujici symboly, které budou programem nahrazeny pfisluSnymi hodnotami:

#CISLO Cislo faktury, ktera byla uhrazena pozdé a vazne na ni pendle

#DNUPOSPL pocet dnu po splatnosti posledni Uhrady faktury

Po stisku tladitka <OK> program vypocte pocet faktur, které budou zpracovany a kazdou z nich vytiskne a uloZi do seznamu
faktur.

240



Vydané faktury

19.4.10.7 Dodate¢né vyskladnéni

Dodatecné Ize provést skladové operace, které nebylo mozné realizovat pfi zapisu dokladu. Po naskladnéni materialu (zbozi)
zvolte menu Doklady - Faktury vydané - Oprava a v seznamu faktur stisknéte klavesu F10. V menu zvolte Neprovedené
skladové operace. V dalsi obrazovce mUzete upfesnit evidence vstupujici do zpracovani. Program nakonec zobrazi seznam
neprovedenych skladovych operaci s uvedenim pozadovaného mnozstvi k vyskladnéni a mnozstvi na skladé. Vyskladnéni
uskutecnite klavesami Ctrl+V.

19.4.10.8 Storno protizapisem

Oprava (vymazani) dokladll nikoliv pfepisem (smazénim) pGvodniho zdznamu, nybrz vytvofenim nového dokladu s opaénym
znaménkem u Castky, patfi k tradi€nim ucetnim technikam. Jeji pouziti bylo iv minulosti Zadouci, ba nezbytné napfiklad
u dokladt DPH, které byly soucasti pfiznani DPH a u kterych poté doslo ke stornovani - tedy k vystaveni dafiového dobropisu.

Nejjednodussi situace je u zaknihovanych dokladt, kdy program pfi pokusu o vymazani rovnou nabidne vytvoreni stornovaciho
dokladu.

U béznych (nezaknihovanych) dokladu je zapotiebi pouZzit pro storno protizapisem nasledujici postup: v rezimu oprav vyhledate
v seznamu pfislusny doklad, stisknete klavesu F10 a v menu zvolite nabidku Storno protizapisem.

Oproti Ucetnim dokladim program nenabizi Opravu protizapisem. Tento malo obvykly Ukon Ize provést tak, Ze doklad nejprve
stornujete protizapisem. Pak jej v rezimu oprav v seznamu faktur znovu vyhledate a stiskem klaves Ctrl+Insert zkopirujete. Tim
bude vytvofen novy doklad s novym poradovym &islem.

19.4.10.9 Vytvoreni stejnych zavazku splatkového kalendare

Potfebujete-li vytvofit nékolik obsahové stejnych dokladd, které se pravidelné opakuji nékolika mésicich, vytvorte nejprve prvni
doklad.

Pak v seznamu dokladi v reZzimu oprav (napfiklad Doklady — Ostatni zavazky - Oprava) stisknéte klavesu F10 a vyberte
menu Vytvoreni dokladu, storno — DalSi doklady splatkového kalendare.

V nasledujicim formulafi zadate pocet mésicl, po kterych se doklad opakuje a pocCet dalSich doklad(, které se maji vytvofrit.

Program kazdy doklad pfipravi obdobng, jako byste vzor kopirovali, navic ale posune datumové daje o zadany poc¢et mésicu.

19.4.10.10 Import faktur ve formatu XML Money

GRAND umoZruje importovat faktury ve formatu XML programu Money od Cigler Software.

Import vyvolate v menu Doklady — Faktury vydané — Oprava, kdyZ v seznamu stisknete klavesu F10 a v mistni nabidce
zvolite Vytvoreni dokladu, storno — Import faktur z Money.

V nasledujicim formulafi zadejte vstupni XML soubor a ¢asové rozmezi data vystaveni. Pak stisknéte tlacitko DalSi.

Import vydanych faktur ve formatu XML @
Parametry

Watuphi ML soubar ¢ doklady pro import
DATEMPYFARTURYPROMOMNEY =ML

Zpracovat doklady vystavené od data: | 01.01.2017 do: | 30.11.2017

e sloupci "piedkontace v ¥ML souboru = doklady je zadan déet
+ | -

fada Dokldph Druhdoklad  Typddph Usalda Uvynasu Stredisko Banka Predkont Zakazka A

l< >

Dali Storno
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Nasledné se zobrazi seznam faktur k importu, ale po opétovném zvoleni tlacitka DalSi program upozorni, Ze nejsou pro
Ciselnou fadu zadana nastaveni.

Vratte se tlacitkem Predchozi do prvniho formulafe, kde bude v seznamu ¢iselnych fad pfidany jeden nebo vice zaznam( pro
kazdou fadu faktur pouzitou v importnim souboru. V jednotlivém fadku seznamu zvolte z nabidky druh dokladu, typ dokladu
DPH a pfipadné dalSi udaje, které potiebujete prednastavit.

Import vydanych faktur ve formatu XML @
Parametry

Wetupni #bL zoubor & doklady proimport
DATEMPYWFAKTURYPROMOMEY 2ML

Zpracovat doklady vystavené od data: | 01.01.2017 do: | 20.11.2017

e sloupei "piedkontace v XML souboru s doklady je zadang Géet

+ || -

fada Dokldph Druhdoklad  Typddph Usalda Uwvynasu Stredisko Banka Predkaont Zakazka Pokladna »
311000 VB 51 31100 fuzb 1
W
|« >
Predchozi Dalgi Storno
\ dokladovych fadach nastaveni parametrd importu nenalezeno nastaveni pro fadu [311000 ] - import pierugen ~

Nyni by mélo byt moZzné import zdarné dokoncit. V kazdém pfipadé je vhodné pro kontrolu spravnosti alespori souctové
porovnat importované doklady (v€etné zaklad( a DPH v jednotlivych sazbach) s vystupem z plvodniho programu, v némz byly
faktury vyhotoveny.

19.5 Mazani faktur

Po vybéru faktury ur€ené ke smazani je vyzadano VaSe potvrzeni. Hromadné mazani oznacenych faktur provedete klavesou
Ctrl+Enter. Pfi mazani se neodstrani pfipadné skladové operace (to musite provést stornovanim faktury nebo vymazanim
polozek faktury).

Pozor

PFi mazani faktury, kterou byl zarover proveden vydej ze skladu, nedojde ke zruSeni skladovych pohybl. Pokud chcete, aby
bylo prodané zboZzi opét vraceno na sklad, vymazte pfed odstranénim faktury jeji jednotlivé polozky nebo fakturu klavesou
Ctrl+T stornujte a poté vymazte.

19.6 Tisk faktur

Menu umozni snadny tisk prehledu faktur podle stavu uhrazenosti a dle odbératele.

Ve vytiSténych seznamech jsou U€etné stornované faktury oznageny pismenem s v prvém sloupci sestavy, danové stornované
faktury pismenem S na téZe pozici. Dafiové doklady jsou indikovany pismenem D ve druhém sloupci.

19.6.1 Kniha faktur

Pfed vlastnim tiskem seznamu faktur mGzZete zadat fadu omezujicich podminek - zvolit rozmezi data vystaveni, posledni Ghrady,
uréit odbératele, atd.

Pro tisk je pfipravena nékolik obsahové odlisnych tiskovych sestav. Jejich vybér provedete po stisku tladitka <OK>
v nasledujicim formulafi, v némz zvolite nabidku Tiskova sestava.

Poznamka

Pokud potiebujete vytisknout knihu faktur z minulého roku, pficemz tyto faktury jiz byly hrazeny v roce nasledujicim,
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pouzijte nabidku Saldokonto!

19.6.2 Kontrola kurzovych rozdilu

Sestava S kurzovym rozdilem obsahuje veSkeré thrady, jejich kurzovy rozdil a vyrovnani.
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19.6.3 Rozbor neuhrazenych pohledavek a zavazku dle data splatnosti

Sestava dava prehled o neuhrazenych pohledavkach se zietelem na pocet dnu po splatnosti. Pfehled je sestaven pro jednotlivé
odbératele s odliSenim tuzemskych a zahrani¢nich partnerd. Pro zjisténi, zda se jedna o tuzemského &i zahrani¢niho odbératele
neni podstatna ména, v niz byl doklad vystaven, ale rozhodujicim (dajem je Stat v Ciselniku partnerd (menu Doklady -
Ciselniky - Partnefi). Je-li stat prazdny, nebo zaéind CR, CZECH, CES bez ohledu na velikost pisma, je povaZovan odbératel
za tuzemského.

zadani rozmezi po¢tu dnd po splatnosti v rozboru pohledavek
V obrazovce pro zadani podminek k vypoctu rozboru zadejte datum, k némuz ma byt prehled sestaven. Stiskem spinace Dny
rozboru Ize upravit meze poctu dnll po splatnosti. ProtoZe se pohledavky a zavazky seskupuji podle odbératel(l, mize mit
v zavislosti na zplGsobu zadavani partnerd pfi vystaveni faktury vliv volba Skupinovat dle. Ta uréuje, zda je identifikaénim
kritériem pro zjisténi, které faktury pfislusi uréitému odbérateli, nazev nebo &islo partnera.

Vysledna sestava je sefazena sestupné dle celkové pohledavky a lze ji omezit poétem partnert ¢i minimalni celkovou
pohledavkou k jednomu odbérateli. Odbératelé nesplfiujici zadané hledisko budou uvedeni pod nazvem [Ostatni].

19.6.4 Tisk prehledu zalohovych faktur

Seznam zéalohovych faktur s uvedenim zbyvajici ¢astky k vylictovani mazete vytisknout v menu Doklady - Faktury vydané -
Tisk - Zalohové faktury. Jsou prednastaveny dvé tiskové sestavy - jedna s uvedenim celkové &astky k vyuctovani kazdé
faktury, druha s historii ¢aste¢nych vyuctovani.

19.6.5 Tisk upominek

PFi tisku upominek musite programu zadat, pro které faktury maiji byt upominky vytvofeny. Vybér a zpracovani faktur pro
upominkovani maze byt proveden dvéma zpusoby.

1.V prvém jsou zpracovany faktury zvoleného Cisla a data upominky (v tom pfipadé musite do faktur tyto hodnoty nejdfive
zadat). Cislo a datum upominky zapiSete do faktury v obrazovce stavu dokladu (v pfehledu faktur klaves Ctrl+T), nebo
hromadnou opravou (v pfehledu klavesa F10 - Hromadna oprava).

2. Ve druhém pfipadé je zpracovani provedeno podle poctu dni po splatnosti nebo dle data splatnosti. Pfi tomto zplsobu staci
zadat pouze rozmezi poctu dni po splatnosti nebo ¢asové rozmezi splatnosti faktur. Zarover je mozné nechat zapsat do
faktur Cislo i datum upominky.

V obou pfipadech Ize uplatnit dfive nastaveny uzivatelsky filtr.

Po stisku tladitka <OK> si mlzete v dal$i obrazovce ovéfit spravnost vybéru a pfipadné individualné urcit, které faktury budete
upominkovat (upominka bude vytvofena k oznacenym fakturam).

Pokud Vam nevyhovuje formulaf upominek, Ize jej zmeénit Gpravou tiskové sestavy (viz kap. Definice tiskovych sestav.).

Rozesilani upominek mailem

Pokud chcete rozesilat upominky Uhrad mailem,

zadejte nejprve svym odbératelim do adresare gew prehled

Pocet kopii

jejich mailovou adresu. Pak nechte obvyklym bruh papiru - sty (rucni zakladani)
zplsobem v menu Doklady - Faktury vydané Tiskova sestava Tiskarna pohledavek-upominka
-Tisk- Tisk upominek vytvofit upominky. ggﬂgg?vka

V obrazovce predchazejici tisku zvolte jako o Formit HTML

vystupni zafizeni PDF — mailem. Program pro Ti skarnad d

kaZdého upominaného odbgratele  vytvol aerana ot e Format PDF

mailovou zpravu, do které bude jako pfiloha Definice sestavy

pfipojena upominka v PDF formatu. Do mailu je " .

zapottebi pouze ruéné vloZit vysvétlujici text. Ngﬂ?gd [Esc]

Tisk

Pro spravné odeslani mailem je nutné
instalovat DOSPrint alespon verze 3.4 ze dne
23.3.2010.
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19.6.6 Obraty neplatce DPH

19.6.6.1 Zadani dokladu

Od roku 2009 je sjednocena definice obratu pro osoby osvobozené od uplatfiovani DPH (neplatce DPH) pro dariovou evidenci
i podvojné ucetnictvi. Do obratu vstupuje sjednana cena za vymezena plnéni vzdy k datu uskute¢néni téchto plnéni. Obrat se
z hlediska programu zjistuje z vystavenych faktur, hotovostnich pFijmovych dokladl a ostatnich pohledavek.

Program automaticky z obratu vylou€i hotovostni thrady faktur (v hlaviéce hotovostniho dokladu musi byt zadané &islo uhrazené
faktury), zalohové a proforma faktury.

Jiné doklady z obratu vyfadite pomoci spinace Vylou€it z obratu DPH, ktery je umistény v hlavi¢ce dokladu. V rychlém vstupu
je v dalSich udajich.

Zalohové faktury budou spravné zapocteny ke dni vystaveni kone¢né faktury za pfedpokladu, Ze vyucétovani zaloh je v konecné
faktufe provedeno pomoci k tomu uréené funkce programu (vyuctovani zaloh) nebo text odpoctu zalohy obsahuje uréeny text
(pfedvolen je vyraz zaloh).

Pokud potfebujete z obratu vylou¢it dalsi poloZky doklad(l, zadejte do nich pfi vystaveni dokladu Udaj ucet v Ucetnictvi, nebo
Gcetni skupinu v dariové evidenci (napfiklad 32400 jako dal$i mozZnost pro identifikaci vyuctovani zalohy), kterou je odlisite od
ostatnich poloZek. Tutéz GcCetni skupinu zadejte i do formulafe v menu Doklady - Faktury vydané - Tisk - Obraty neplatce,
tedy 32400 (vybere se presné jen ucet 32400) nebo 324* (vybere se vSe zacdinajici 324).

Chcete-li si prekontrolovat jednotlivé doklady zahrnuté do obratu, zvolte menu Doklady - Faktury vydané - Tisk - Obraty
neplatce, kde si nechate sestavit mésicni prehled. Stiskem klavesy Ctrl+F8 pak mlzZete vytisknout v8echny doklady, které se
na obratu podilely.

V tomtéz prehledu si stiskem klavesy Enter zobrazite doklady jen za pfislusny mésic.

Pro kontrolni tisky (ale jiz bez zohlednéni vyuctovanych zaloh a G€etnich skupin v poloZzkach dokladd) muZete pouZit i menu
Doklady - Faktury vydané - Tisk. Zadejte poZadované obdobi a v Udaji Vylouéit z obratu DPH nastavte pomoci klavesy F3
hodnotu zahrnuté. Obdobné ziskate prehled za ostatni pohledavky. Pro tisk pfijmovych dokladd pouZijte menu Doklady -
Hotovost pfijem - Tisk - Seznam, kde do Udaje Vylouéit z obratu DPH také zadate ne-hot.uhr (zaroven se neuvedou
hotovostni uhrady faktur),

Poznamka

VySe uvedené Udaje z hlavicky dokladu a tisku se pro zlepSeni pfehlednosti programu zobrazuji pouze u neplatct DPH.

19.6.6.2 Predvolba pro ostatni pohledavky

U ostatnich pohledavek muiZete v nastaveni evidence (menu Doklady - Ostatni pohledavky - Nastaveni) urcit, jak bude
u nového dokladu prfednastavena volba Vylouéit z obratu DPH.

19.6.6.3 Hromadna oprava priznaku "Vyloucit z obratu DPH"
V seznamu dokladll v reZimu oprav (napfiklad v menu Doklady - Ostatni pohledavky - Oprava) stisknéte klavesu F10.

V menu zvolte nabidku Hromadna oprava. V dal$i obrazovce sepnéte Vyloucit z obratu DPH a spinaem vpravo urcete
pozZadovany stav. Na zavér zvolte poZzadovany rozsah opravy.

19.6.7 Tisk mésicnich obratu faktur

Sestavu vytisknete pfimo ze seznamu faktur (napfiklad menu Faktury vydané - Oprava), ktery nejprve klavesou F7 sefadite
dle data vystaveni. Pak stisknete klavesu F8 a zvolite si odpovidajici tiskovou sestavu.
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19.6.8 QR platba na fakture v Tisku ve Windows

Na faktufe vytisténé z programu Tisk ve Windows muZe byt
uveden carovy kéd pro automatické vyplnéni platebniho pfikazu —

mnoZstv  jednotkova cena v cené celkem  sazba celkem

tzv QR platba sleva % bezDPH DPH % vietné DPH

’ ’ 1,00 499,00 49900 21 603,79
Kéd se tiskne v pfipadég, kdy je:

025 - 499,00 12475 2 -150,95

. forma Uhrady pfevodem Zaokmuhlenf: 0,16

. bankovni ucet firmy je zadan vcetné IBAN tvaru

. v nastaveni programu (menu Soubor - Vlastnosti) je v
zaloZce Tisk faktury sepnuta volba Tisknout QR kod pro
platbu. Volba je standardné zapnuta.

Celkem k uhradé | 453,00 Kt |

razitke, podpis dodavatele

Pokud pouzivate vlastni tiskovou sestavu faktury, mizete do ni
QR platbu prekopirovat ze standardniho vzoru.

19.7 Saldokonto

19.7.1 Po dokladech
Saldok9nto ,S|OU2I'D k zobrazeni i - 2 saldokonto:
pohledavek  (z&vazku) ve  stavu [x] vydane faktury [ ] prijaté faktury -
[ ] ostatni pohledavky [ ] ostatni zavazky Nevyrovnané

k poZzadovanému dni. Toho miZete vyuzit
i k tisku knihy faktur z pfedchoziho roku.
Pfi sepnutém spina¢i Po dokladech
bude saldokonto zobrazeno po
jednotlivych fakturach. Bude-li spina¢

[ 1 3iny filtr

od data:
K datu:

31.12.2010 D)
Tolerance uvhradyr=

Cisla faktur:

[X] Po dokladech
[X] sefadit [ ] zadat kursy
[ ]V cizi méne Ke dni: ..

. . - Mimo ¢isla: rzpracovat faktury-
zasSkrtnut, bude provedeno skupinovani Partner: [ 1 Proforma skupinovat dle:
5 2 ° X Ména: [ 1 jen v KE [ 1 zalohové
pohledavek . a zavazkl ,pOdlec CIS|E} saldokontni u%et: Cisla partnera
partnera (pfedpokladem je dulsledné

Navrat >

pouzivani &iselniku partnert), nebo podle Ciselnik partnerd F3 « oK » <

jeho nazvu. Pokud se nazvy téhoz
partnera ve dvou fakturach lisi, jsou
programem vyhodnoceni nezavisle.

Saldokonto miZete sestavit v KE nebo cizi méné. Saldokonto v cizi méné je nutné provést postupné po jednotlivych ménach.
Ménu zadejte do udaje Ména. Dale mizZete zvolit, zda sestava bude uvedena v K¢ (pro prepoCet se pouZije kurz z dokladu
nebo vami zadany pevny kurz viz nasledujici kapitola Pfepocet saldokonta) nebo se ¢astky zobrazi v méné vystaveni dokladu.

Pokud chcete vytisknout zbyvajici ¢astku
k thradé v cizi méné i K¢, zadejte ménu
a spinac V cizi méné nechte prazdny. Po
sestaveni saldokonta stisknéte klavesu
F8 a zvolte tiskovou sestavu
Saldo.polozkové Ké+ména.

V pfehledu saldokonta jsou k dispozici
standardni klavesy pro hledani, soucty
a tisk. Klavesa Enter zobrazuje jednotlivé
faktury.

[X] vydané faktury
[ 1 ostatni pohledavky

[ 1 pPfijaté faktury
[ ] ostatni zavazky

Saldokonto:

| Nevyrovnané

od data:
K datu:

Cisla faktur:

Mimo &isla:
Partner:
Ména: [1]

saldokontni ucet:

Tolerance L’lhra
jen v Ki‘l!!'!

[X] Po _dokladech

X] Vv cizi méne J
rzpracovat faktury-
[ 1 Proforma
[ 1 zalohové

[ 1 3iny filtr

[ 1 zadat kursy
b Ke dni: L.

Skupinovat dle:

| Cisla partnera

« OK

» < Navrat >
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EEEEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEENEENEEEEEER
Polozkove saldokontc — nevyrovnane 1l6.04.11 strana 1
meéna: EUR - prepocet na K&, k datu: 31.12.2010, mimo proforma, mimo
zalchove
EEEEEENEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENENEENEEEEEEENEEEEEEEEEEEEEEER

ol mawe - nT n hradd ]l bam o ® ik

19.7.1.1 Prepocet saldokonta

PYi sestaveni saldokonta Ize zadat libovolny kurz pro pfepocet. Zaroverh muzete zadat datum, k némuz bude kurzovy pfepocet
proveden - doklady s niZSim a stejnym datem vystaveni (pfijeti) budou pfepocteny, u dokladi s vy$Sim datem bude ponechan
puvodni kurz beze zmény.

Prepodet se provadi pouze pro Ucely tiskové sestavy a doklady samotné neméni.
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19.7.2 Po uc¢tech

Program vytiskne prehled jednotlivych poloZek (faktur) saldokonta. Sestava je seskupena podle sadlokontniho Uétu uvedeného
v hlavi¢ce dokladu.

19.7.3 Po partnerech

Program vytiskne pfehled jednotlivych poloZek (faktur) saldokonta. Sestava je seskupena podle odbératele faktury.

19.7.4 Soucty po partnerech

Program uvede soudty po partnerech faktury.

19.7.5 Inventarizace

Smyslem funkce je provést inventuru pohledavek a zavazku po jednotlivych partnerech. Po zadani data, k némuZz ma byt
saldokonto vypocteno, a pfipadné dalSich vybérovych podminek bude zobrazen seznam partnerl s uvedenim poctu
evidovanych pohledavek, zavazkl a jejich hodnota v KE. V seznamu si mezernikem oznacte firmy, k nimZ chcete provést tisk
inventury a stisknéte klavesu F8. Pro kaZdou firmu bude vytvofen samostatny pfehled.

Rozesilani inventarizace pohledavek a zavazku mailem

Zvolte menu Doklady — Faktury vydané — Saldokonto — Inventarizace. Zadejte poZadované podminky a nechte sestavit
seznam. V ném mezernikem oznacte firmy, kterym chcete inventarizaci zaslat, a stisknéte klavesu F8. Pfed tiskem zvolte
vystupni zafizeni PDF — mailem.

19.8 Zaknihovani faktur

V ramci zabezpeceni primarnich dokladl (faktur, hotovostnich dokladu, aj.) pfed nezadouci zménou je v programu zaveden
volitelny rezim zaknihovani. Tento rezim odpovida striktni metodice, ktera dovoluje provadét opravy pouze pfidavanim novych
zapisu (uéetnim stornem).

Zaknihované doklady nelze opravovat a mazat jinak, nez protizapisem. Zaknihovani faktur mlzete provést pomoci menu
Doklady - Faktury vydané - Zaknihovat. V obrazovce zaknihovani zadejte datum, k némuz budou vSechny faktury
zaknihované. Zaroveri je mozné uzavfit obdobi DPH a tim do néj znemoZnit zapis novych dokladi. Uzaviené obdobi DPH
muZzete znovu otevfit v menu Doklady - Evidence DPH — Nastaveni.

19.9 Seznam opravenych a vymazanych dokladu

Sestavy opravenych a vymazanych dokladu Ize ziskat v menu Doklady - Faktury vydané - Historie zmén.

Historii zmén jednoho dokladu zobrazite stiskem klavesy Ctrl+l v seznamu dokladd (napfiklad menu Doklady - Faktury
vydané - Oprava) nebo tamtéz po stisku klavesy F10 a zvoleni nabidky Historie zmén.

zavérky vymazany, a zaroven zmizi dfive vymazané doklady s datem spadajicim do uzaviraného roku.

19.10 Nastaveni faktur

Nastaveni slouzi k pfedefinovani chovani programu v evidenci faktur a k pfednastaveni vybranych udaju.

pocitadla. Pfed pocitadlem z nastaveni ma prednost pocitadlo uvedené v &iselniku druhu dokladu. Pokud pouzivate vice
Ciselnych fad, upravte si vySe zminény Ciselnik a pocitadla zadejte tam.

Obvykla splatnost je pocet dni, které ma program pficist k datu vystaveni faktury a timto datem pfednastavit datum splatnosti.
Pfed splatnosti z nastaveni ma opétovné prednost splatnost z Ciselniku druhu dokladl a pfed ni splatnost zadana v &iselniku
partnerd. Pfed volbou ma pfednost splatnost zadana v Ciselniku Druhu dokladu.
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SpinaC Pouzit ucetni skupiny umozni pfifadit pfi vystaveni faktury jednotlivé poloZce ucet, na néjz bude trzba zalctovana.
Timto zpusobem docilite pfednastaveni rozactovani faktury na vice G¢td trzeb, nakladu a podobné. Skupinu miZete ve faktufe
zadat ruéné nebo vybé&rem z nabidky. P¥i pravidelném vybéru z nabidky miZe byt vhodné zapnout ivolbu Aut.nabizet
ucet.skup — usetfite si tak stisk klavesy F3.

Uétovat pii zapisu se zobrazuje jen v podvojném t&etnictvi. Vypnout tuto volbu ma smysl| snad pouze v pfipadg, kdy fakturant
nema Uctovat a predpisy pozdéji zauctuje Ucetni prostfednictvim menu Finance — Uétovani — Uétovani z dokladu.

symbol uhrady.

VS do kontrolniho hlaseni pouzijete v pfipad€, Ze chcete zadavat odliSny variabilni symbol a tento VS pfenaset do Cisla
dokladu pro kontrolniho hlaSeni. Funkénost pouziji zfejmé jen ucetni firmy, které si faktury vydané klienta &isluji vlastni Ciselnou
fadou.

Fakturace s dani ur€uje, zda se v novém dokladu nastavi podminky na hodnotu bez dané nebo s dani. Pokud bude
v dokladu bez dané, nabidne se sice v polozkach sazba dané ale vySe DPH se nevycisli. Udaj je uveden predevsim
z historickych diivodu a mél by byt vZzdy zapnut.

Volba Dotaz pred zapisem umozni provést tisk a kontrolu faktury jesté pred zapisem do knihy faktur (po tisku se program
zepta, zda ma fakturu opravdu zapsat).

Forma uhrady a vztah k DPH by mély odpovidat nej¢astéjSimu stavu faktury. Hodnoty v iselniku Druhu dokladi maji opét
prednost pfed timto nastavenim.

Zaokrouhleni upravi celkovou ¢astku dokladu.

Téz Ize prednastavit obvykly dvodni text faktury. Pfed touto volbou ma prednost Gvodni text zadany v Ciselniku Druhu
dokladu, ktery bude pouZit pfi vystaveni faktury.

Text faktura celkem bude uveden na faktufe a ostatnich dokladech pfed celkovou sumou (&astkou k Uhradé).

Staly text bude vytist&n na kazdé faktufe. Radky jsou umistény v dolni &asti formulare. Pokud bude ve faktufe zadan koncovy
text, bude mit pfi tisku prednost pfed stalym textem, ktery nebude uveden.

Volba automatické nabidky skladu zajisti, Ze pfi vystaveni a opravé polozky faktury bude automaticky zobrazen prehled
skladovych karet. Sklad Ize pouzivat bud jako cenik (ze skladu Ize pfevzit informace o nazvu, cené), nebo program pfi zapisu
faktury provede skladovy vydej a pfijem.

Sepnuti volby Sklad pouze jako cenik zplsobi, Ze nebudou provadény Zadné skladové operace.

Znate-li Cisla zbozi a nechcete vybirat ze skladu pomoci prehledu karet, sepnéte volbu zbozi zadavat €islem. Pfi vystaveni
nové polozky faktury zadate pouze Cislo a program si kartu zbozi nalezne sam. Podminkou je samozfejmé ocislovani karet
unikatnimi Gisly. Zadavate-li ve skladu ¢arovy kod, ale v polozkach dokladu (napfiklad faktufe vydané) chcete skladové karty
vyhledavat pouze podle Cisla karet, vypnéte si volbu Zbozi zadavat ¢arovym kédem.

Pokud pouzivate zattidéni a chcete podle néj vybirat skladové karty, sepnéte volbu Vybér dle skupin zatridéni.

Volba zadavat filtr na nazev nebo €islo zpusobi, Ze pfed zobrazenim seznamu skladovych karet budete moci zadat vyraz,
kterym ma ¢&islo karty nebo nazev zaéinat. Operativnéj$im feSenim ale mGze byt filtrovani pfimo v seznamu skladovych karet
psanim hledaného textu, jak je popsano v kapitole Hledani a filtrovani v prehledech.

Sepnutim volby Vytvaret vydejky a dodaci listy dojde ktomu, Ze pfi uloZeni faktury se zarover vytvoli dodaci list nebo
vydejka. Timto dokladem se pak provedou skladové pohyby. Funkci pouZivejte jen v pfipadé, kdy je nezbytné odbérateli vytvorit
spolu s fakturou samostatny dodaci list.

Pfi vydeji a pfijmu do skladu Ize do skladového pohybu zadat bud' staly text, nebo nazev partnera z faktury.

Poslednim udajem je &islo dokladu, které ma byt uvedeno ve skladovém pohybu. Pfi zadani Jiné program pfed zapisem na
sklad umozni ru¢né zadat Cislo dokladu (napt. jindy vystavené vydejky).

Poznamka:

Chceme upozornit, Ze nékteré hodnoty zadané v této obrazovce jsou preneseny do nové faktury jediné tehdy, pokud bylo
uzivatelem zvoleno zadané nastaveni a teprve pak byla zalozena nova faktura. Pokud se nejprve pokusite vlozit novou fakturu
a zjistite, Ze potfebujete zménit parametry v Nastaveni, zménite je a vratite se zpét do faktury, nepromitnou se provedené
zmény ve fakture. Typicky se to tyka Cisla faktury, zpusobu uhrady a vztahu k DPH. Tehdy musite ve faktufe tyto hodnoty
manualné upravit. Pokud faktury &islujete pomoci pocitadla, doporuujeme, abyste si pfi zadavani &isla faktury vyvolali klavesou
F3 nabidku pocitadel a &islo faktury prevzali z pfisluSného pocitadla. Po zapisu nové faktury jiz bude program hodnoty
v nastaveni pfebirat zcela bez problémd.

Obdobné maiji pfed zde uvedenym nastavenim prednost hodnoty uvedené v Druhu dokladu pouzitého pfi vystaveni faktury
a splatnost v karté partnera (odbératele).
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19.11 Jak nato

19.11.1 Zadani pocatecnich stavu saldokonta

Podvojné ucetnictvi

V menu Doklady - Faktury vydané zadejte neuhrazené pohledavky a zavazky z lofiskych let. Zapisovat je muZete ve
zjednoduSeném tvaru, kdy se neni potfeba zabyvat problematikou DPH (doklad nebude evidovan jako doklad DPH)
a v polozkach uvedete zbyvajici ¢astku k Uhradé. Na zavér je podle kapitoly Automatické vytvoreni seznamu dokladu pred
uzavérkou v ucetnim deniku preneste do Financi.

19.11.2 Oprava omylem uhrazené faktury
Néapravu Ize docilit dvéma zplsoby. Jednak Ize zru$it Uhradu v seznamu Uhrad (menu Faktury vydané - Oprava - (vybér
faktury) - Historie uhrad - Mazani uhrady.

Druhou moZznosti je pouzit Menu akci nabidky Hromadna oprava v rezimu Oprav. Na obrazovce hromadné opravy nastavite
volby Celkem uhrazeno na Neuhrazeno nic a rozsah €innosti omezite na aktualni fakturu.

V obou pfipadech musite zapis v deniku vymazat zvlast.

19.11.3 Stornovani faktury

Libovolnou fakturu Ize stornovat ve dvou drovnich - U¢etné a darfiové (ve smyslu DPH). Stornovani provedete tak, Ze v reZimu
oprav faktur naleznete pfisluSnou fakturu a stisknete klavesu Ctrl+T nebo klavesou F10 vyvolate Menu akci, kde vyberete
volbu Stav dokladu. Nyni je mozZné provést storno. Pfi UCetnim stornu nebude faktura zapoctena do pohledavek ani do vykazu
jméni. Pfi stornu DPH nebude doklad zpracovan pfi vypoctech pfiznani DPH.

Dfive stornovanou fakturu Ize ozivit obdobnym postupem, jako je provedeni storna. Podstatné je, aby v fadné faktufe nebyl
zaSkrtnut spinag storna.

Podvojné ucetnictvi

Stornovanou fakturu musite dodate¢né zauétovat v menu Finance - Uétovani - Uétovani z dokladu.

19.11.4 Zadani konec¢né nulové faktury

Zakaznik obdrzel a zaplatil zalohovou fakturu. Nyni potfebujete vystavit kone¢nou fakturu (dariovy doklad).

19.11.4.1 Ruéni vyhotoveni

Fakturu vystavite obvyklym zplsobem a jako posledni poloZku uvedete zapornou hodnotu vSech zaplacenych zaloh. Podstatné
je, aby sazba DPH zaloh byla napfiklad Ostatni, zalohy, zaokrouhleni, tedy sazby jdouci mimo evidenci DPH.

19.11.4.2 Generovéni programem " Yytorent konecne fakmny
Zdanit.plnéni: 20.04.2010

V seznamu faktur v rezimu oprav stisknéte na uhrazené zalohové [[’iicuga;ﬁ“g;“;émaéﬂ-‘z’gb;rﬂigovat

faktufe klavesu Ctrl+K. V nasledujici obrazovce zadejte druh '

dokladu, typ dokladu DPH a éiselnou fadu pro koneénou fakturu. bruh dokladu: |V2 zalohova faktura 2 |

Dale program zobrazi novou fakturu, kterou miZete dale ménit.

Typ dokladu DPH: |Sl Prodej v tuzemsku |

Poznamka
Ciselna rada: |D1 Faktury vydané |

Pro koneéné faktury mlze byt vyhodné zaloZit zvlastni pocitadio
(Ciselnou fadu). Tim dojde k oddéleni fad konecnych a béZnych « oK » < Navrat >

faktur a doklady budou €asové dobfe navazovat.

19.11.5 Vyhledani dokladu podle obsahu polozky

Pokud potfebujete vyhledat fakturu podle obsahu (napfiklad hledate faktury s tiskarnou EPSON a nevite, v jakém dokladu jste
tiskarnu fakturovali) I1ze v pfehledu doklad(i pouzit klavesu Ctrl+S (klavesu musite obvykle stisknout dvakrat), kterd sou¢asné
zobrazi hlavicku i seznam poloZek. V textu provedete hledani obvyklym zpusobem klavesou F4.
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19.11.6 Prohlizeni hlavicek dokladu

V rezimu prohlizeni faktur Ize pfi podrobném zobrazeni hlavi¢ky v dokladech listovat pomoci klaves Ctrl+PgUp a Ctrl+PgDn.
Obdobnou funkci je mozné pouzit i pro prohlizeni poznamek. Poznamku uvidite, kdyZ v pfehledu dokladu stisknete klavesy
Ctrl+P.

19.11.7 Hromadny tisk dokladu

V seznamu dokladl muiZete klavesou F8 vytisknout seznam, klavesou Ctrl+F8 formulaf (napfiklad fakturu) a pomoci Alt+F8
formulafe celého seznamu. Pfed hromadnym tiskem formulaf( je vhodné omezit filtrem (klavesa F6 nebo Ctrl+F6) rozsah
dokladd, pro néz chcete tisk provést. Vybér dokladl k tisku Ize provést tak, Zze si mezernikem oznacite poZadované dokladu,
pak stisknete klavesu F6 a v nabidce filtri zvolite Oznacené. Po vytisténi dokladu opétovné stisknete F6 a tladitkem <Zrusit>
filtraci odstranite.

19.11.8 Vytisténi jména fakturanta na tiskopise faktury

Nejprve v menu Konec - Nastaveni - Obsluha zadejte obsluhu programu (pfipadné opravte obsluhu SUPER). Obsluha musi
mit zadané jméno a zkratku. Pokud s programem pracuje vice lidi (je definovano vice obsluh), musi mit kazdy své unikatni
pfistupové heslo. Pfihlasite-li se nyni do programu a vystavite fakturu, zapiSe se do ni zkratka fakturanta, ktery ji vyhotovil. Pfi
tisku faktury si program dohleda odpovidajici jméno a vytiskne jej na formular.

Pokud naopak nechcete uvadét na dokladu jméno obsluhy programu, zapnéte v menu Konec - Nastaveni — Obsluha, tladitko
<DalSi volby> v karté obsluhy, volbu Netisknout jméno na dokladech.

Pred vySe uvedenym jménem obsluhy programu mé prednost jméno vystavitele doklad(i zadané ve firemnich udajich. Tuto
moznost budou vyuZivat zfejmeé jen Gcetni firmy, které svym klientim tisknou faktury.

19.11.9 Pofizeni zbozi ze zahranici, doklad o pouziti

Zadani téchto dokladl popisuje kapitola Pofizeni zboZi z EU a dovozu.

19.11.10 Prodejni slevni systém

Program umoziiuje vybudovat systém slev. Lze navzajem kombinovat tyto moznosti:

+ = ceniku skladu zadat az devét prodejnich cen, které mohou odpovidat riznym typtiim odbérd, mnoZstevnim slevam apod.

+ Jednotlivym obchodnim partnerdm pfifadit prodejni cenu a rabatovou skupinu, kterd je po vybéru partnera v dokladu
programem vyhledana a procentni sleva zapsana do hlavicky. PFi pfenosu zbozi z ceniku je prodejni cena pfislusné
prepoctena. Pfirdzku Ize zadat jako zaporny rabat. Slevu u kazdého zboZi na faktufe Ize individualné zménit po sepnuti volby
Zadavat slevu polozky v Nastaveni faktur.

+ Vytvofit knihovnu slev, v niz Ize komfortnim zputsobem uplatnit slevu na celkovou €astku odbéru. Slevu program neuplatfiuje
automaticky a je vytvorena aZ na zakladé piikazu uZivatele (viz kap._Prepocet a slevy).

19.11.11 Rozuctovani dokladu

Danova evidence

Uzivatelé, ktefi potfebuji rozicétovat thradu faktury do penézniho deniku na vice Gc€etnich kédu a analytik, si mohou uétovani
ulehdit zapisem ucetni skupiny nebo ucéetniho kédu s analytikou do polozky faktury.

Nejprve v menu Faktury vydané - Nastaveni sepnéte volbu Pouzit ic¢etni skupiny.

Pfi vystaveni polozky faktury budete moci po zadani DPH (neplatci po celkové Castce) piifadit ucetni skupinu nebo ucetni kod
s analytikou. Ciselniky se zobrazuji pomoci klaves F3 a Ctrl+F3. V menu Finance - Penézni denik - Nastaveni mizete urcit,
ktery &iselnik se bude zobrazovat pfednostné — zda se klavesou F3 zobrazi Géetni skupiny nebo kdédy. Zplsob pouZiti je zcela

shodny se zadanim predkontace v hlaviéce dokladu.

Pokud zadate ucetni skupinu jiz v hlavice dokladu, sta¢i zapsat ucetni skupinu pouze do té polozky dokladu, ktera se ma
Gctovat odliSnym zplsobem. Jestlize ucetni skupinu v hlaviéce dokladu nezadate, je zapotrfebi zapsat G€etni skupinu u vSech
polozek dokladu.

PYi uhradé dokladu, v némz byly zadany riizné ucetni skupiny, budou pro stejné skupiny secteny Castky poloZzek dokladu
a spole¢né s predkontaci postupné nabidnuty k zapisu do penézniho deniku.

Pokud prodavate ze skladu nebo sklad pouzivate jako cenik, je mozné po sepnuti volby Do karty zadavat ucetni skupiny
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v nastaveni skladu zadat pfimo do skladové karty odkaz na Uc€etni skupinu pro nakup i prodej. Pak pfi vyskladnéni i pfi pfijmu
na sklad bude do dokladu pfevzata pfisluSna ucetni skupina.

Podvojné ucetnictvi

Funkce slouZi k roztuctovat trzby v i¢etnim deniku. Nezbytnou podminkou pro pouZiti rozictovani je sepnuti volby Pouzit Gcetni
skupiny z Nastaveni faktur.

Pfi vystaveni polozky faktury budete moci po zadani DPH (neplatci po celkové Castce) pfifadit G€etni skupinu nebo Eislo U¢tu.
Pokud je kursor v poloZce Ucetni skupina, je mozné klavesou F3 zobrazit ¢iselnik nadefinovanych tGcetnich skupin, klavesou
Ctrl+F3 Ucetni rozvrh (viz kap. Zpusob zadani uctu v polozkach prvotnich dokladu). Do Ciselniku G€etnich skupin Ize pfimo
z dokladu pfidat (klavesa F5, Insert) a skupinu opravit (F2).

P¥i uctovani dokladu, v némz byly pouzity rdzné ucetni skupiny, budou pro stejné skupiny secteny Castky polozek dokladu.
Polozky, u kterych nebyla skupina uvedena, budou zaudétovany spoleéné na Ucet zadany v Ucetni predkontaci.

Pokud prodavate ze skladu nebo sklad pouzivate jako cenik, je mozné pfimo do skladové karty zadat odkaz na Gcetni skupinu
pro trzbu (uplatni se u faktur vydanych, hotovosti pfijmu), naklad (faktury pfijaté, hotovost vydej), evidenci zasob (pfijemka,
vydejka) a spotfebu zasob (vydejka).

19.11.12 Uhrada platebni kartou pomoci platebniho terminalu Ceské
sporitelny

Grand komunikuje s platebnim terminalem Ceské spotitelny a umoZfiuje tak provést okamzitou hradu platebni kartou.

Instalace

Platebni terminal by mélo byt pfipojen na port COM poditace (napf. COM1).

Dale z odkazu http://www.redlich.cz/download/com/MSCOMM32/setup.exe stahnéte a nainstalujte knihovnu pro komunikaci
s timto portem.

Forma uhrady

Poté v GRANDu jdéte do menu Doklady-Ciselniky- Fgrma| K )
Formy uhrady-Oprava. Naleznéte formu Uhrady ?a?-%hEgggtf,S:;thi2;°ngvodem
[ AR ‘) i ina Nepro acet rikazem
platebni kartou a zménte Udaj pl.terminal na » Uhradappogtgxmdgobirkou
X Hotovostnil uhrada
hE)dnotu geske s.pcrmtfln}'/. Pfipadné upfesnéte port, B b area® 1 termingT port
pres ktery je terminal pfipojen. [ 1 vychozi pro hotovostni platby
[ ] vychozi pro ostatni platby
[ 1 vychozi pro kurz.rozdily
[ 1 vychozi pro vzajemné zapocty
Provoz
PouZijete-li tuto formu uUhrady pro novou vydanou fakturu nebo
hotovo§vtn|’ pfl'jmov,y fio,klad, spu§ti se pFi. z,épisu Eioklagiu ,komunjkavénl’ Cekam na vloZeni karty a zadani PIN
formulaf pro ovladani platebniho termindlu. Pfi zdarném prdbéhu
nemusite nic zvlastniho délat, stadi aby zakaznik obslouzil terminal — Pltba Citly LL00KE |
. Zahajuji komunikaci s platebnim terminalem
zadal PIN a potvrdll platbu |feké‘m na vloZen( karty a zadani PIN
O pribéhu komunikace jste informovani formularem.
Tlacitko Prerusit neni nutné pouzivat, snad jen pro pfipad, kdy vypadne
pfipojeni na platebni terminal. Platbu je pfipadné lepsi pferusit pfimo na
terminalu - GRAND je o tom informovan. i X e |

Informace o uspésné platbé jsou zapsany do poznamky k dokladu (napf. €islo karty, datum, ¢&as,....).

V pfipadé zamitnuté platby mizete tladitkem Platba znovu navazat komunikaci s platebnim terminalem a zakaznik bude
obvyklym zpusobem vyzvan ke vioZeni karty, zadani PINu a podobné. Stiskem tlacitka Storno dojde k uzavieni obrazovky a
navratu do udetnictvi s tim, Ze platba nebyla provedena.

Platba na platebni terminal Ceské spofitelny

Poznamka

Zamitnuta transakce
Platebni termindl je ignorovan pfi zapisu dokladu v rychlém vstupu.

Platba &astky 100,00 KE
Zahajuiji komunikaci s platebnim terminslem

T a zadani PIM
Zamitruka bransakoe

4

‘/ Platba | x Storno
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Faktury pfijaté

20 FAKTURY PRIJATE

Faktura pfijata obsahuje dvé Cisla - interni €islo (poradové &islo pfijemce) a ¢islo uvedené na dodavatelské fakture.

Pokud mate vice bankovnich G¢tu a chcete jiz pfi zapisu zavazku urcit, z kterého G¢tu bude zavazek hrazen, sepnéte
v Nastaveni faktur pfijatych volbu Zadavat banku platby uhrady. Banka pro platbu Uhrady se pouZiva pfi vyhotoveni
platebniho pfikazu, kdy program nabizi k proplaceni zavazky s bankou odpovidajici platebnimu pfikazu.

Program umoziiuje vytvofeni a tisk vydajového dokladu pfisluSejiciho faktufe v pfipadé, Ze byla zaplacena hotové pfi pfevzeti.
TaktéZ je mozné vyhotovit a tisknout pfijemku do skladu.

Pfi vystaveni platebniho pfikazu mlzete hromadné proplacet pfijaté faktury a ostatni zavazky. Datum vystaveni pfikazu se
zapisuje do faktury a mlzZete jej vidét a opravit, kdyZ v prehledu pfijatych faktur vyvolate klavesou Ctrl+T obrazovku Stav
dokladu.

Ostatni funkce programu jsou shodné nebo analogické s evidenci faktur vydanych.

20.1 Zmeéna éasového uplatnéni DPH u prijatych plnéni

tuzemska pInéni Ize nové uplatnit az v dariovém obdobi, ve kierém obdrzite dafiovy doklad bez ohledu na to, Ze datum
zdanitelného plnéni spada do predchoziho zdarnovaciho obdobi.

Pokud mate v nastaveni DPH v menu Doklady - Evidence DPH - Nastaveni zadano, Ze se maji prijata plnéni zpracovat dle
Data prijeti, pfipadné zdanitelného plnéni, uplatni se u téchto dokladu z hlediska pfiznani DPH automaticky pozdéjsi datum.

Je-li udaj pfijata plnéni zpracovat nastaven na VZdy pouze podle zdanitelného pilnéni, bude program pfi sepnuté volbé
Kontrolovat DUZP a datum pfijeti u pfij.pIlnéni upozorfiovat pfi vystaveni dokladu v pfipadé, Ze datum uskuteénéni
zdanitelného pInéni a datum pfijeti bude spadat do jiného mésice nebo &tvrileti v zavislosti na tom, zda je firma mési¢ni nebo
Ctvrtletni platce.

Kontrola DUZP a data pfijeti se provadi i pfi tisku zdznamni povinnosti, kdy program kontrolné vypiSe pfijata plnéni, u kterych
patfi datum pfijeti az do nasledujiciho obdobi DPH.

V podvojném Gcetnictvi muZete ovlivnit Ucetni obdobi, do kterého bude doklad zauétovan, spinaéem Datum
uctovani=dat.zdanit.pInéni v menu Finance - Nastaveni.

Dal$i moznosti, jak pfi zapisu zavazku uréit obdobi pro zauctovani je sepnout volbu Zadavat datum zauétovani v menu
Doklady - Faktury pfijaté - Nastaveni. Pfi zapisu dokladu bude pod datem pfijeti mozné zadat datum, k némuz ma byt doklad
zauctovan.

Na
Evidence a Uhrada faktury
poc¢itadlo faktur: D3 Faktury prijaté btada: P prevodni prd
[X] Interni €. do deniku [X] Fakturace s dani [x] zadavat dat.zalctovani|)
[x] Pouzit ucetni skup. [X] Dotaz pred zdpisem
[ ] Aut.nabizet Gcet.sk. [ ] zaokrouhlit DPH
[x] Octovat pri zapisu [ 1 zadavat banku platby uhrady
Navaznost na sklad
] Automaticky nabizet sklad Text:

] sklad pouze jako cenik ’ [x] dosadit partnera

zbozi zadavat &islem —
vybér dle skupin zatridéni Doklad: Cislo faktury
zadavat filtr na nazev nebo cCislo

Vvytvaret prijemky

menu poc&itadel F3 < Dalsi > « Ulozit » < Navrat >

Upozornéni

Pfi zalctovani do jiného tcetniho obdobi, nez je obdobi DPH, dojde k odchylkdm mezi pfiznanim DPH a stavem UG¢td 343 v
téchto obdobich. Rozdily Ize feSit pouze ruénim pfedctovanim.

Kontrolni sestavu dokumentujici tyto rozdily mezi pfiznanim DPH a uétem 343 naleznete v menu Finance - Evidence DPH -
DPH u¢ét.v jiném obdobi.
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21 HOTOVOST PRIJEM

21.1 Hotovostni uhrada faktury

V hlaviéce zvolte odpovidajici zalohy a nedan.dokl.
¥ X i Seznam polozek Bez dané 0.00
Siruh dokladu, Ipnpadne zadejte, Poznamka @ad DPH | Ne DPH 10% 0.00
Ze uhrada neni dokladem DPH. — DPH 20% 0.00
Po zadani odbératele vstupte do Zd.pnent Celkem s DPH 0.00
udaje ahr. faktury. Zde stisknéte Doklad c1islo | HPL00000L  Partner I€,DIC BE2289756545
klavesu F3 a vyvolejte nabidku pokladna | Pokladna nazev [ AQUA X
h vch fakt podminky | bez dané .
neuhrazenych faxtur. forma vhrady | H v hotovost _ uTice
den vystaveni 28.04.2010 PsSC, misto
rabat, str.
ména, kurs EUR DS 25.5810 j,zakazka
predkontace | hpuhrfv uhr. faktury FV1000089
menu faktur F3
V? forr,nma” pro”Vyhledam var.symbol ¢islo partner k vhradé celkem
parovane faktury muzete zvolit 1000089 1000089 3500.00 3500.00
o ‘ P : FV. AQUA X R .00 EUR
rizné podminky, jimiz Ize omezit 1000689  FVIO006B9 AQUA X 2500.00  2500.00 EUR
zobrazovany seznam faktur. Po
jejich zméné stisknéte tlacitko
<Vyber>, tim se provede jeho Zpracovat: . ;odm‘inky e
A N v Var.symbol Fv1000089
nove nacteni. PohTedavky [ 1K Ghradé 0.00 + 0.0
[X] Partner AQUA X
[ ] Bank.ucet
sefadit podle: |[[ ] véetné uhrazenych « Parovat »
[ ] odpovida méné EUR
var.symbolu <  Vyber > < Navrat >

21.2 Zobrazeni zustatku pokladny pri zadavani hotovostniho

dokladu

Zustatek se zobrazuje vpravo nahofe ve formulafi pro zadani poloZzek hotovostniho dokladu. Je spocitan ke dni vystaveni
hotovostniho dokladu, zohledriuje se i hodnota pravé zadavaného dokladu. Pokud neni zlstatek pokladny spravny,

pFekontrolujte si po¢ateéni stav pokladny v menu Konec — Nastaveni programu — Firemni udaje — Pokladny.

ust.pokladny

18392,0
Hlavicka dokladu )
Zobrazeni zGstatku miZete DEﬁzlgaESy 8,88
oznamka ,10% s

vypnout v menu Doklady — Zapis a tisk DPH 21% 0,00
Hotovost pfijem (vydej) - I il5 Celkem s DPH 0,00
Nastaveni. Polozky dokladu

text celkem % DPH
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Hotovost pfijem

21.3 Nastaveni

P¥i vystaveni hotovostniho dokladu se v Cisle dokladu nabizi stiskem klavesy F3 Ciselnik pokladen. Zvolite-li v menu pokladnu,
program si nalezne odpovidajici poc&itadlo a do hotovostniho dokladu z ni pfevezme &islo. Chcete-li vybrat pfimo &iselnou fadu
pokladnich dokladl, stisknéte v Cisle pfijmového dokladu klavesu Ctrl+F3.

Poznamka

Je-li doklad pouzit pro vystaveni potvrzeni o Uhradé faktur, nesmi byt hotovostni doklad oznacen jako dariovy, protoze by doslo
k nasobné evidenci téze darfiové operace.

21.4 Odlozeni zapisu uhrady do penézniho deniku

Danova evidence

PFi zapisu hotovostniho dokladu program nabizi zal¢tovani thrady do penéZniho deniku. Pokud Uhradu nezaulctujete, miZete
tak ucinit kdykoliv pozdéji tak, Ze v seznamu pfijmovych dokladi naleznete nezauétovany doklad a stisknete klavesu Ctrl+U.

Ke zjisténi, zda je hotovostni doklad zatcétovany, slouZi v seznamu dokladl sloupec U. V ném je zaucétovany doklad oznacen
pismenem U. Pokud je sloupec prazdny, doklad dosud zauc¢tovan nebyl. Stav zauctovani mizete zménit v obrazovce Stavu
dokladu, ktery ze seznamu dokladl vyvolate klavesou Ctri+T.

K vybéru nezauctovanych dokladd si mulZete zadat filtr. V seznamu hotovostnich dokladd stisknéte klavesu F6 a v dalsi
obrazovce tlaCitko <Pridat>. Ve formulafi pro definici vybérové podminky zadejte nazev Nezauctované doklady, stisknéte
Enter a v seznamu sloupcll naleznéte Nezati¢tovany doklad. Pak stisknéte tladitko <Zapis> a po ném <OK>. Tim jste zapsali
filtr do knihovny filtrd.

Opozdéného zauctovani mlzete vyuZit i pro opakovani dfive provedeného Gcétovani (plvodni zapisy Uhrady musite z penézniho
deniku odstranit rucné).

V4 ]

21.5 Vypnuti uétovani do penézniho deniku pfi zapisu
hotovostnich dokladu v danové evidenci
Pokud v dariové evidenci v programu pouze vytvafite prodejni hotovostni doklady pomoci menu Doklady — Hotovost pfFijem —

Novy doklad a nepotiebujete Udtovat v penéZnim deniku, muZete si Uétovani vypnout volbou Uétovat pFi zapisu, kterou
naleznete v menu Doklady — Hotovost pfijem — Nastaveni.
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21.6 Tisk pokladni knihy

Pokladni knihu muZete pro porovnani se stavem uUctu vytisknout i z hotovostnich dokladu. Pfed tiskem urcite rozmezi dat,
pokladnu a zda budou zpracované pfijmové ivydajové doklady. P¥i tisku Ize volit mezi podrobnou poloZzkovou sestavou
a dennimi soucty.

Pocatecni stav je souétem hotovostnich dokladll z evidence pfed pocateénim datem prehledu a pocateénim stavem pokladen
ve firemnich Udajich. Pocate¢ni stav pokladen je tedy zapotfebi zadat v programu dvakréat - ve firemnich udajich a v penéznim
(ucetnim) deniku.

21.7 Kasa

V evidenci Hotovosti pfijmu naleznete vstupni obrazovku pfipominajici elektronickou pokladnu. Kasa po vyplnéni Nastaveni
nevyZaduje zadani hlavicky dokladu kazdé prodejky. P¥i jejim vystaveni staéi vybirat prodavané zbozi ze skladovych nebo
cenikovych karet

21.7.1 Nastaveni

Obrazovku nastaveni kasy vyvolate z obrazovky kasy klavesou
Ctrl+N. Nastaveni ma tfi ¢asti, mezi nimiz prepinate tlacitkem
<DalSi>.

V prvni obrazovce ur€ujete, jak budete vybirat zboZzi ze skladu - zda
nazvem, Cislem nebo zatfidénim, za jakou cenu se bude prodavat
a zda se ma jednotkova prodejni cena s DPH zaokrouhlit.

Cenu, za jakou se bude zboZi prodavat, mizete zménit
individualné v kazdém dokladu (viz menu funkci kasy).

Dale muzete zvolit viditelnost sloupct Cisla karty a mnozstevni
jednotky.

V druhé obrazovce naleznete volby vztahujici se k tisku. Pokud
jsou k pocitaéi pfipojeny dvé tiskarny (jedna na faktury, druha
na pokladni Gétenky), zadejte port a zkratku tiskarny
pouzivanou ktisku pokladnich uétenek (EP obvykle pro
jehlickové tiskarny).

Dale stanovte pocet kopii. Zadate-li nulu, nebude program pfi
zapisu nic tisknout. V opa¢ném ptipadé nabidne tiskovou
obrazovku (v niz zadavate pocet kopii, vybirate tiskovou
sestavu, apod.), nebo zatne bez prodleni tisknout (spinac
Nabizet standardni dialog tisku je vypnut).

Zvolte tiskovou sestavu pro tisk pokladni uétenky nebo
paragonu. Tiskovou sestavu lze upravit v menu Konec -
Nastaveni - Tiskové sestavy.

Posledni obrazovka nastaveni slouZi k pfedvoleni Udajd, které
chcete pfi prodeji zadavat, a k nastaveni hodnot hlavicky
vyhotovovanych prodejek.

r Tisk paragonu

[ ] PouZivat jinou tiskdrnu pro tisk paragoni

Zkratka (HP nebo EP): EP port: LPT1

Pocet kopii pro tisk: 1
[ 1 Nabizet standardni dialog tisku

Tiskova sestava: Pokl.uctenka zjedn.dok1ad|

[ 1 PFi uloZeni zobrazit rekapitulaci castek

zdhlavi paragonu:
Paticka paragonu:

< Dalsi >« oK » <

Navrat >

r V dokladu lze zadavat

[X] odbératele
[X] Datum prodeje
[X] Prodejni cenu

[X] Prodejni slevu
[X] Ucetni skupinu
[X] Sazbu DPH

— Prednastavené hodnoty

[ ] Prodejky oznacdit jako zaudtované

Typ dokladu DPH: Prodej v tuzemsku s1

Forma uhrady:

ZjednoduSeny doklad DPH je do castky: 10000 K¢
[X] Prodejka je doklad DPH

[X] Prodej s dani

[ ] U bé&Zného dokladu DPH zaokrouhlit DPH

Predkontace: * pezadana *

< Dalsi > o« oK » < Navrat

>
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21.7.2 Vyhotoveni prodejky

Hotovost pfijem

Pfi béZzném prodeji staci zadat Cislo karty nebo nazev (dle Nastaveni). Skladové a cenikové karty mlzete jako obvykle vyvolat

klavesou F3, v jejich seznamu je k dispozici klavesa F2 pro opravu (prohlizeni) skladové karty.

V prodejce je dale mozné zadat pocet mérnych jednotek, slevu, sazbu DPH a ucetni skupinu.

Pokud chcete prodavat zakaznikovi, kterého mate v &iselniku partnerd, Ize klavesou Ctrl+O vyvolat nabidku odbératelu.

Klavesou Ctrl+E Ize zménit cenu a slevu, za kterou budete prodavat.

V pravém hornim rohu se vypisuje celkova Castka k uhrad&, pod ni orientacni poet poloZzek paragonu a celkové mnoZstvi

mérnych jednotek.

Doklad zapiSete stiskem klaves Ctrl+End.

Klavesa F10 vyvola Menu akci, pomoci néhoz Ize mimo dfive uvedenych funkci navic zménit datum vystaveni dokladu

a zobrazit seznam hotovostnich dokladt zodpovidajiciho dne s moZnosti opakovani tisku.

V menu Konec - Nastaveni - Obsluha programu Ize omezit dostupné funkce a zamezit tak neZadoucim opravam a zménam.

Doklad c: Ze dne:

HP1000001 16.04.2010

PokTladnik:

odbératel: L

Nadvornik s.r.o. 15.00
1.prodejni

kat.cislo nazev celkem
CESO005 Cesnek 61.90 309.50
CIBOO1 Cibule 16.80 134.40
PAPO12 39.30

21.7.3 Zadani zbozi v kase pomoci prirucni ¢tecky ¢arového kédu

Pokud mate v nastaveni
skladu zapnutou volbu pro
pouziti ¢arového kédu (menu
Evidence - Sklad -
Nastaveni — Zakladni), bude
v nastaveni kasy (menu
Doklady — Hotovost pfijem
— Kasa, ve formulafi klavesa
Ctrl+N) volba pro zadani
¢arového kodu pfiruéni
CteCkou.

Po jejim zapnuti se bude
v kase” zobrazovat na
spodnim  okraji obrazovky
formulaf pro rychlé nacitani
zbozi ¢teckou.

Zbozi bez <&arového koédu
mlzete  rychle  vyhledat

vV seznamu karet jeho
zobrazenim klavesou F3 nebo
Ctrl+F3.

Zménu mnoZstvi naposledy zadaného zboZi provedete klavesou Ctrl+M.

Formulaf pro zadani ¢arového kédu opustite klavesou Esc. Znovu jej ze seznamu polozek kasy vyvolate klavesou Ctrl+C, F5,

F10 nebo tak, Ze v prvnim sloupci na novém fadku seznamu stisknete Enter.
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21.8 Elektronicka evidence trzeb EET

21.8.1 Informacni zdroje

Web MF: http://www.etrzby.cz/cs/podnikatel-firma
Zakon o evidenci trzeb: hitp://www.etrzby.cz/assets/cs/prilohy/sb0043-2016(12).pdf
Metodicky pokyn: http://www.etrzby.cz/assets/cs/prilohy/Metodika-k-evidenci-trzeb v1.0.pdf

21.8.2 Co EET znamena pro uzivatele

Cely systétm EET je z hlediska MF navrzen s vidinou prace, ktery odpovida prodeji napfiklad v samoobsluze, kde po
zavére€ném potvrzeni prodeje a vytiSténi uctenky jiz obvykle neni mozné vstupovat do prodejky, opravovat ji a jakékoliv zmény
se fesi novym, zapornym dokladem. Pro uzZivatele GRANDu, zvyklé v tomto ohledu na komfort moznych oprav, bude zavedeni
EET a z toho plynouci omezeni v nakladani s jednou zapsanym dokladem nepfijemnou zménou.

EET také pfinasi nutnost vystavovat hotovostni doklady v podstaté bezchybné, nejlépe v okamziku, kdy dochazi k realizaci
trzby.

21.8.3 Jak zacit na ostro

Pokud se firma pfiblizila datu povinnosti evidovat trzby, musi si zfidit pfistup na portal EET viz. http://www.etrzby.cz/cs/zakladni-

kroky-k-evidenci-trzeb, zaevidovat provozovny a ziskat podpisovy certifikat viz http://www.etrzby.cz/cs/pred-zahajenim-
evidence-trzeb.

vaws a0 o s vawvoaw

Ziskany podpisovy certifikat EET je z bezpe¢nostnich hledisek nejvhodnéjsi nainstalovat do ulozisté windows.

Certifikat nainstalujete tak, Ze si jej z portalu EET ulozZite na pevny disk pocitate a pak na néj napfiklad v Pruzkumnikovi
poklepete. Tim se spusti privodce, v némz stisknete tlacitko Nainstalovat certifikat a instalaci dokoncite b&Znym zplsobem.
Vhodné je pfi instalaci vypnout volbu Oznagcit tento kli¢ jako exportovatelny, aby byl certifikat operacnim systémem chranén
proti pfeneseni na jiny pocita¢ a tim proti pfipadnému zneuziti. V pribéhu instalace certifikatu vas operaéni systém také
pravdépodobné upozorni, Ze nezna divéryhodnou certifikaéni autoritu, ktera certifikat vydala. Upozornéni ignoruijte.

Pak v GRANDu vstupte do Nastaveni pro EET

formuldfe v menu Konec - EET od: ©01.11.2016 do: o o ID provozovny: 11
Firemni udaje - Firma, kde ID pokladny: P@@1 DIC povér.poplatnika:
stisknete tladitko EET. ReZim triby: (e) Bé&Zny ( ) Zjednodudeny [ ] Testovaci rezim
Zde zadejte pocatek povinnosti
EET, ID provozovny, ktery jste Podpisovy certifikat poplatnika je uloZen v
ziskali na portélu EET, (¢) Ulozidti Windows <Certifikat> CZ6506102141#3537DDBO
ID pokladny a rezim. Nizev: CZ6506102141 SN: 35 37 DD B@ Platny od: 14.11.2016
. Platny do: 14.11.2019 Vystavitel: EET CA 1
DIC povéfujictho poplatnika ( ) Souboru Heslo k certifikatu:

nechte prazdné! Vypliuje se ve < Soubor >
zcela vyjimeénych pfipadech,
kdy vas evidovanim svych trzeb
poveéril jiny subjekt!

Cekat na odezvu serveru: [sec]
[ ] Ukladat XML soubory pozadavku a odpovédi

Nasledn& tlagitkemn Certifikat Heslo pro pristup k témto udajim: (ochrana hesla cert.)

vyberte vas$ podpisovy certifikat

(v 0lozisti Windows zvolte podpisovy certifikat vydany EET cert.autoritou)
EET. « 0K » < Navrat >

Neplatci DPH musi ve firemnich
tdajich uvést i své DIC, protoze DIC musi byt uvedeno na prodejnim dokladu a je i povinnou sougasti elektronické komunikace.
Aby bylo z dokladu zfejmé, Ze nejste platci DPH, je vhodné v menu Konec - Nastaveni programu — Prostredi zménit nadpis
nedariovych dokladl na text: Nejsem platce DPH.

Zarovefi se zatatkem povinnosti EET je vhodné si upravit &iselnik v menu Doklady - Ciselniky — Druhy dokladu — Hotovost
prijem, kde si mlZete zvolit, zda budou doklady zapsané s timto druhem spadat do evidence trzeb ¢&i nikoliv viz_EET v Ciselniku
druhd dokladd.

Jiné ID pokladny musite pridélit kazdému uzivateli programu v pfipadé, Zze se budou doklady EET vystavovat
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Hotovost pfijem

soubézné na nékolika pocitacich viz ID pokladny dle uZivatele programu.
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21.8.4 Jak si EET vyzkouset nanecisto

Pro vyzkouSeni si, jak GRAND z hlediska EET funguje, si nejprve zalozte zkuSebni firmu. EET nezkousejte na vasich
ostrych datech, protoze doklady podléhajici EET maji v programu uréitd omezeni, napfiklad je nelze vymazat.

Ve firemnich Udajich ve formulafi Nastaveni pro EET
EET zadejte pocatek povinnosti
EET, ID provozovny (napt. 177),
sepnéte spina¢ Testovaci rezim,
zvolte podpisovy certifikat ze
souboru, zadejte heslo eet
(malymi pismeny) a tlacitkem Podpisovy certifikat poplatnika je uloZen v
Soubor vyberte podpisovy ( ) Ulozidti Windows <Certifikat>

testovaci certifikat EET_TEST-

CZ1212121218.p12, ktery je
ulo’en v  hlavnim  adresafi (*) Souboru Heslo k certifikatu: eet

GRANDu < Soubor > D:\GRAND26\EET_TEST-CZ1212121218.P12

EET od: 01.01.2012 do: a & ID provozovny: 11
ID pokladny: HL DIC povér.poplatnika:
Rezim trzby: (e) Bézny ( ) Zjednoduseny [X] Testovaci rezim

Cekat na odezvu serveru: [sec]
[ ] Ukladat XML soubory poZadavku a odpovédi

Ve firemnich udajich je vhodné
zménit DIC na €Z1212121218,
jinak budete po odeslani trzby na
EET upozorfiovani na nesoulad
DIC firmy a certifikatu.

Heslo pro pristup k témto adajlm: (ochrana hesla cert.)

» < Navrat >

21.8.5 Poznamky ke generovani certifikatu na webu

¢ Staci pouzivat jediny certifikat i v pfipadé, Ze GRAND pouzivate na nékolika oddélenych pocitacich &i provozovnach.

¢ Certifikat je nutné uloZit ihned pfi jeho generovani na webu EET ve tvaru PKCS#12 (soubor s koncovkou p12), nikoliv ve
formatu CER. Pozdé&jsi zména formatu pfi opakovaném ulozeni jiz nemusi byt mozna a je nutné nechat si vytvofit certifikat
novy.

21.8.6 EET a prace v siti nebo na vice poéitacich

¢ Certifikat EET si nainstalujte do ulozisté Windows na kazdém pocitaci, kde budete vystavovat doklady EET.
Certifikat nainstalujete tak, Ze néj napfiklad v Priazkumnikovi poklepete. Tim se spusti pravodce, v némz stisknete tlacitko
Nainstalovat certifikat a instalaci dokonéite béZnym zpusobem. Po instalaci zadejte v GRANDu ve firemnich Udajich,
formulafi EET certifikat z ulozisté.

¢ Pokud prodava nékolik pokladnich soucasné, je nutné rozliSit trzby EET pomoci ID pokladny! V menu Konec-
Nastaveni programu-Obsluha programu-Oprava vstupte postupné pro vSechny uZivatele klavesou Enter do editacniho
formulare obsluhy, zde stisknéte tlacitko Ostatni volby a zadejte kazdému uZivateli jiné oznaceni ID pokladny!

21.8.7 Vystaveni dokladu, ktery je trzbou EET

Hlavicka dokladu je rozSifena
0 Udaj, zda se jedna o trzbu EET. Hlavicka dokladu Prodej v tuzemsku

eznam polozZek Bez dané

Zadani miZete provést U odni text Doklad DPH | Ano DPH 15,10%
mezernikem, kdy se prepinaji oznamka N Kédvr‘e%::Lmu ’p}néni pro oddil A.4
moznosti ANO, NE a mezery, Urci se aZz pri zapisu dokladu

r ey R ANO J id trzbou EET
pfipadné muzete pouzit klavesu F3 o S ——

L, N Doklad cislo NE Neni evidovanou trzbou EET
na vyvolani nabidky.

\

pokladna
Program je ale koncipovan tak, podminky
.. , forma udhrady \Y
?by?’te za be.zvnych O|§O|\I[’]OStI te,nto den vystaveni 19.11.2016 PSC, misto
udaj v hlavicce ruCné =zadavat ména, kurs rabat, stF.
nemuseli viz EET v &iselniku druh( obj,zakazka

dokladd. Gcetni skupina dhr. faktury

kontr.hl.doklad HP1600001
DPPD,oddil,rezim| 19.11.2016

evid.trzba EET D

zarazeni do evidovanych trZeb EET F3
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Hotovost pfijem

Pokud udaj o evidované trzbé ponechate prazdny, GRAND Jednd se o evidovanou tribu EET,
se vas pfi zapisu dokladu zeptd, zda se jedna o trzbu EET, ¢i ktera bude odesland na portal EET ?
nikoliv.

«Odeslat na EET» <Neni trzba EET> < Navrat
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U evidovanych trzeb se také pfi zapisu = Potvrzeni Gdaji pro odeslani na EET
zobrazi informaéni formulaf zobrazujici Cislo dokladu: HP1600001 DIC poplatnika: (€Z1212121218

Datum, cas trzby: 19.11.2016 18:15:35~ Rezim: bézny
ID provozovny: 11
Celkova trzba: 1210.00 K¢ ID pokladny: HL

udaje, které budou odesilané.

zaklad
Zakladni sazba 21%: 1000.00
SniZena sazba 15%: 0.00

2.sniZena sazba 10% 0.00 TESTOVACI REZIM

Platby nasledného cerpani a zuctov.
Urceno k nasl.cerp.: 0.00 Kc
Nasledné Cerpani: 0.00 Kc
[X] O nasl.cerp.zvysit celk.trzbu

Odeslat Navrat >

Po potvrzeni udaja pro EET jes$té mlZe byt zobrazen dotaz, zda se ) )
ma doklad opravdu zapsat. Provést zapis dokladu ?

< ZkuSebni tisk >

Teprve po téchto Ukonech dochazi k zapisu hotovostniho dokladu a
odeslani trzby na portal EET. > Navrat

Tisk pfijmového dokladu s udaji EET se provede az na uplny zavér po zapisu dokladu do deniku. Uzivatelé nesifové
verze byli zvykli, Ze si mohli doklad nejprve vytisknout, pfekontrolovat a pak teprve zapsat. To u dokladu EET neni mozné.

Aby program umoznil alespori provedeni zkuSebniho tisku bez Gdajd EET, je potvrzovaci formulaf pro zapis (viz obrazek vyse)
doplnén o tlacitko ZkuSebni tisk. Zkusebni vytisk nelze predat zakaznikovi ! Zobrazeni tohoto dotazu se zapina ve formulafi
v menu Doklady — Hotovost pfijem — Nastaveni.

U dokladu, ktery nespada do EET je zachovan stavajici postup, kdy se nejprve nabidne tisk, pak zépis. OdliSnost v chovani
programu podle toho, zda jde o doklad EET, je dana snahou zachovat mozny komfort tisku pfed zapisem do té doby, dokud
firma nespada pod EET. Pravdépodobné bude ¢asem chovani programu sjednoceno.

21.8.8 Uspésné odeslani trzby na portal EET

P¥i uspéSném podani se na uctence zobrazi FIK (potvrzovaci kéd ziskany z portalu EET) a BKP (bezpecnostni kéd poplatnika —
tzv. otisk elektronického podpisu EET trzby, ktery je vypoéten v GRANDu).

Déale musi byt na u¢tence mimo obvyklych Gdaju uveden éas trzby, rezim, ID provozovny a ID pokladny. U dokladu v cizi
meéné také musi byt

vy L, =N e’ ni falsytAY 5is 20 8: 12
vyéislena  celkova PRIIMOVY pokladni a dafovy doklad £islo HPle00001 15.11.2016 18:1%:26
trzba v K¢. Organizace ©21212121218 DI | PFijato od DI

00000000 I8 &
TEST EET Kalousek

Pokl-Zaa 1 Pokladna
EET reZim:bé&Zny provoz:ll pokl:HL
FIK:85564c2b-d573-4e80-b025-8088190a%634-£f
BEP:4364421E-2CF093D2-BCHDD4DE-61AD2T66-DETTAOZE

Nodavka DPH celk.bez DPH
21 1000.00 K&
— Rekapitulace DPH zaklad ——— DPH —
Zakladni =sazba 21% 1000.00 210.00 K&
UHEAZENGO CELEKEM 1210.00 K&
Slavy ——JedenTisicDvéstélDeset—— Podpis pokladnika
Poznamka
Datum uskut.zdanit.plnéni 19.11.2016
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21.8.9 Neuspésné odeslani trzby na portal EET

V tomto pfipadé se na PRTMOVY pokladni a dafovy doklad &islo HP1600002 19.11.2016 19:31:43

uctence  zobrazi BKP - -
(bezpe&nostni kod poplatnika Crganizace C21/56535253 ?éc Frijatec cod LI
— tzv. otisk elektronického )

TEST EET Babka s.r.o.
podpisu EET trzby, ktery je

vypocten v GRANDu) a PKP

(elektronicky  podpis EET Pokladna 1 Pokladna

trzby, ktery je dlouhy 344

EET refi=iuezny provoz:ll pokl:HL

BT S454BFCT-2F3BFBFC-E1A968BD2-64963673-4596FCOE

v v L ixir PEP:WdI2M/DmN1oy41CiMULSE Ime 3g 7TmvaT TmgPmOX yvh 8k ] IWeQHe FT3VDa+kh+ JXTFuGIDw.

| 'v tomto pfipadé se uvadéji | £LSTNMRzBeulPuSgqs sB9/FmOo+uJl IW1ZT 62 9g+21SLOvEF ] xMFgZ22Wgl zEzus0p /a3 1 9qdW

doplfiové Udaje - €as trzby, Tol IGaCSZSVoPUMTOKOZ Y zr +LfHvi ] gPt FULAWA) crFQDAR 21 HEmENU /RR+ggqQ2vuad Yu2zh

rezim, ID provozovny, ID DO01ESePgLl/ JRTmulUCcGWexBe /rMGTHE 3D0XT OHzZ / t/UHZ5TGGnwex6VDEBIL 9k T3nhnn L
v 482007l egsBEBGBONWECSLY B rXN Y/ ZRvOh LNyERUn 289 5ghuQ==

pokladny a podobné.

znaku!).

Dodavka DFH “=lk.bez DPH
15 250.00 K&
i L. Lo Zaokrouhleni 15 0.43 K&
Zaroven je zapotrebi po
ponﬁnuﬁ duvodu, proé T—:g..;p;tulace DEH — Enklad DPH —
v . “ Snifena sazba 15% 250 .43 37.57 K&
nebylo mozné trzbu
odeslat, opakovat podani, UHRAZENO CELEKEM 288.00 K&

aby trzba byla registrovana
na portalu EET nejpozdéji
do zakonné lhuty 48 hodin
u bézného rezimu!

Slovy --DvéstéOsmdesatOsm—- Podpis pokladnika
Poznamka

Datum uskut.zdanit.plnéni 19.11.2016

Trzbu miZete znovu odeslat pomoci menu Doklady — Hotovost pfijem — EET — Odeslani neodeslanych trzeb. Tuto ¢innost
program automaticky nabizi i pfi vstupu do Gctované firmy a ukonceni prace. Program nezajistuje automatické odeslani
neodeslanych trzeb jinym zpusobem!

21.8.10 EET v ,,kase*“

Pfi prodeji pomoci menu Doklady — Hotovost pfijem — Kasa program automaticky nastavuje, zda jde o trzbu EET podle data
vystaveni, které se porovnava se zacatkem povinnosti EET ve firemnich udajich. Pfedpoklada se, Ze po zac¢atku povinnosti EET
zde uskute¢néné prodeje vzdy spadaji do evidovanych trzeb a jiné pfijmy jdouci mimo EET zde evidovat mozné neni!

21.8.11 EET v ,,rychlém vstupu“

Protoze je ,rychly vstup“ ur€en pro zapis jinde vystavenych dokladd, program zde moznost zapisu trzby EET ani nenabizi.
Vychazi se z toho, Ze je EET zapotiebi fesit v misté, kde je prvotni doklad vystaven.

21.8.12 Hotovostni uhrada faktury

Potvrzeni udaju pro odeslani na EET

P¥i hotovostni Uhradé faktury, ktera je
dariovym dokladem DPH, musi byt
z hlediska trzby EET uvedena i DPH,
pfestoze pfijmovy doklad se jako
takovy v pfiznani DPH neuvadi.

P¥i Caste€né uhradé faktury program
uplatni pomérnou ¢ast DPH.

Poznamka

Cislo uhrazené faktury a procento
Uhrady (text se Zlutym pozadim) je
pouze pro vasi informaci a neodesila se
na portal EET.

Cislo dokladu:
Datum, cas trzby:

HP1600003 DIC poplatnika: (€Z1212121218
19.11.2016 20:23:31~ Rezim: bézny
ID provozovny: 11

Celkova trzba: 7500.00 K< ID pokladny: HL

Uhrada faktury 1600001 ve vy3i 48.4246%

zaklad DPH
Zédkladni sazba 21%: 6198.35 1301.65 K¢
SniZena sazba 15%: .00 0.00 K<
2.snizZzend sazba 10% 0.00 0.00 Kc

TESTOVACT REZIM

Platby nasledného Cerpani a zuctov.
Uréeno k nasl.cerp.: 0.00 Kc
Nasledné cerpani: 0.00 Kc
[X] O nasl.cerp.zvysit celk.trzbu

Odeslat Navrat >
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21.8.13 Zvlastni rezim pro cestovni sluzby a pouzité zbozi

Pro odliSeni zvlastniho rezimu - -
program vyuZiva pliznaku rezim, Hlavicka dokladu Prodej v tuzemsku

¢ v 2 , eznam polozek Bez dané
ktery se pouzZiva pro kontrolni

CS ) L, o U odni text Doklad DPH Ano DPH 15,10%
hlaSeni a zadava se v hlavicce oznamka ————— Kod rezimu plnéni pro oddil A.4
dokladu. V- B&zné plnéni (nula se v programu nezobrazuje)
@ Bézné plnéni
Doklad <cislo 1 Zvlastni rezim pro cestovni sluzbu §89
pokladna 2 Zv1astni reZim pro pouzité zbozi §90

podminky

forma uhrady

den vystaveni | 19.11.2016 PsC, misto

ména, kurs rabat, str.

obj,zakazka

ucetni skupina Uhr.faktury
kontr.hl.doklad HP1600004
DPPD,oddil,rezim| 19.11.2016

evid.trZzba EET

zvlastni rezimy DPH F3

PFi vystaveni hotovostniho dokladu ve zvla$tnim reZimu pro cestovni sluzbu a pouzité zbozi bude ziejmé nejcastéjSim
pfipadem situace, kdy na dokladu nebude uvedena marze podléhajici DPH a cely doklad bude zapsan jen v nulové sazbé s tim,
Ze pro Ucely pfiznani DPH se bude muset vytvofit jeSté dalsSi, pomocny doklad DPH, ve kterém dojde k rozpocitani trzby na ¢ast
osvobozenou a ¢ast podléhajici DPH.

Pokud bude v takovém pfipadé pfi zapisu hotovostniho pfijmového dokladu pouZita sazba DPH 09 — ostatni, zaokrouhleni,
ktera se v pfiznani DPH vibec neuvadi, nemize GRAND zjistit hodnoty Udaji zvlastniho rezimu pro EET. Z tohoto diivodu
program zobrazi formular pro potvrzeni ¢i zménu hodnot vykazovanych v EET.

U cestovni sluzby se zobrazi celkova &éastka Zadani Castky za cestovni sluzbu pro EET

hotovostniho dokladu a prednastavi se i do tdaje Doklad je ve zvlastnim rezimu pro cestovni sluzbu,
ale nepodarilo se pro EET zjistit castku pro osvobozené

plnéni uvadéné v priznani DPH.

cestovni sluzby.

Celkova castka dokladu je:
Uvedte (opravte) castku za cestovni sluzbu:

» < Navrat

Zadani castky za pouzité zbozi pro EET
U pouzitého zboZi mlzete jednoduse volbou sazby celou trzbu Doklad je ve zvlastnim reZimu pro pouzité zbozi,
uvést v odpovidajicim udaji pro EET. Pouze v pfipadé, Ze byste ale nepodarilo se pro EET zjistit plnéni DPH
na jednom dokladu prodavali pouZité zboZi podléhajici vice v tomto reZimu.

sazbam DPH, musite ruéné ¢astky rozdélit. ] w v, .
Uvedte (opravte) castky za pouzité zbozi:

Celkova castka dokladu je: 5236.00 Kc
Plnéni uvést v sazbé:

(+) Zakladni sazba

( ) Snizenad sazba

( ) 2.sniZenad sazba

< Navrat
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21.8.14 Nasledné cerpani

Potvrzeni adajd pro odeslani na EET

Nasledné Cerpani se tyka riznych typu Cislo dokladu: HP1600007 DIC poplatnika: (71212121218
elektronickych  penézZenek, Cipovych Datum, as trzby: 21.11.2016 13:07:28~ Rezim: b&Zny

karet, kupdnl, voucher(, nékterych ID provozovny: 111
darkovych poukazi a obdobnych Celkova trzba: 7930.00 K& ID pokladny: pok1USER
instrumentd, v ramci kterych dochazi

nejdfive k jejich ,nabiti“ a nasledné - 1ad

k &erpani kreditu, ktery byl takto nabit. . ) zaKia

cerpa editu, ktery byl takto nabit Zakladni sazba 21%: 3000.00
Tyto éastky je zapotiebi zadat ruéné P .00 S
vpravo dole ve formulafi, kde 2.sniZend sazba 10% 3000.00 o TESTOVACI REZIM

potvrzujete udaje pro EET.

Platby nasledného cCerpani a zuctov.
Urceno k nasl.cerp.: 0.00 Kc
Nasledné cerpani: 1000.00 K<
[X] O nasl.cerp.zvysit celk.trzbu

Spina¢ O nasledné c¢erpani zvysit
celkovou trzbu byste méli zapnout
v pfipadé, ze jste uplatnéné nasledné
plnéni (napfiklad darkovy poukaz)
zadali zapornou polozkou jiz pfi Odeslat
vystaveni dokladu. Jednodu$e fe€eno
- celkova trzba pro EET nesmi byt snizena o uplatnéné nasledné pinéni.

Pokud se uzivatelt programu bude problematika nasledného Cerpani vice tykat, je mozné ve spole¢né diskuzi nalézt vhodné;jsi,
automatizované feSeni, jak rozpoznat a pro EET nastavit nasledné Eerpani pfimo z poloZek hotovostniho dokladu.

21.8.15 Zména ¢astek odesilanych na EET

Program umozfiuje upravit ¢astky dokladu, které jsou odesilané na EET. Smyslem funkce je dovolit uZivateli provést opravu
v mimoradnych situacich, kdy napfiklad program neni schopen rozpoznat povahu pInéni, pfipadné je zapotfebi z technickych
ddvodu provést korekci ¢astek, ktera je v evidenci EET na webu MF.

Upravu provedete pfi zapisu hotovostniho dokladu ve formulafi pro potvrzenim tdajt EET tlagitkem <Zménit éastky>.

Funkce je pfistupna pouze v pfipadé, Ze si v menu Konec - Nastaveni programu - Obsluha programu zapnete
v pristupovych pravech uzivatele tlacitkem Doklady-dalSi volbu Oprava ¢astek EET.

21.8.16 Stornovani trzby EET

Stornovat Ize pouze cely doklad. Provedete to obvyklym zptsobem nacky
tak, Ze v menu Doklady — Hotovost pfijem — Oprava stisknete Evntrﬁ’l: Clse;i"e rady C
. p ™ repocet penale

klavvesu F10 av menu zvo!|te Stav dokladli (stovrn(?). Ve for,mularvl Zapisy v eniku Ctrl4D
zaSkrtnete Uc€etni storno i Storno DPH. P¥i ulozeni bude zaroven S av dokladu (storno) Ctrl+T
vytvorena zaporna trzba EET, kterou staci odeslat. romadna opr

Prec¢i lovani| Opravny doklad-dobropis

3 P A i AN YAn( udit Storno protizapisem

Druhou mo,znostll je provest storno protlzaplsgm, tedy vvyltvorer’uvm Novy doklad ze vaoru Py
noveho,’ zaporného dokladu. Prp tuto vavrlar)tu pouzijte vySe auctovani d
popsany postup, pouze zvolte nabidku Vytvofeni dokladu, storno — Poznamka dok
Storno protizapisem. Provedeni s

Prehled zaka

rehled vyde

Neprovedené
H storie zmén
Novy doklad ze vzoru Ctrl+V
Zaradit doklad do vzorl  Alt+V

S oupce seznamu F11
Pocet zéazna G
E port dat (Excel, DBF, ...)
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21.8.17 Oprava trzby EET

Systém EET je postaven s predstavou fungovani obvyklé pokladny v obchodg, kde se opravy po zapisu Uctenky déji obvykle
pouze vytvofenim nového dokladu se zapornymi polozkami a proto je v GRANDu u evidovanych trzeb oprava omezena pouze
na udaje, které se EET pfimo netykaji. PoloZzky dokladu ménit mozné neni.

Pokud potfebujete stornovat nékteré polozky dfive zapsaného dokladu, udélejte to vytvofenim nového pfijmového dokladu, kde
puvodni poloZzky uvedete zaporné.

Jestlize jste udélali pfi zapisu dokladu zasadni chybu, napfiklad jste opomnéli uvést, ze jde o zvlastni rezim, nezbyva nez cely
doklad stornovat a vytvofit jej znovu.

21.8.18 Vymazani dokladu EET

Pfijmové doklady, které jsou evidovanou trzbou, nelze vymazat, pouze stornovat.

K fyzickému odstranéni dokladi EET dochazi pouze pfi roéni zavérce.

21.8.19 Nastaveni ¢asového limitu (timeoutu) odezvy serveru EET

Vychozi prodleva, po kterou komunikaéni program ¢eka na odezvu serveru EET je 5 vtefin. Tuto hodnotu muiZete zkratit
(minimum je 2 sec) nebo prodlouZit podle potieby, kvality internetového spojeni a podobné ve formulafi parametri EET ve
firemnich Gdajich.

21.8.20 EET v ciselniku druhu dokladu

V Ciselniku si po zaéatku povinnosti
evidovat trzby EET  mizZete Druh dokladu
nastavit, zda doklady vystavené
v tomto druhu budou trzbou EET.

druh, nazev HS Hot.trzba sluzby
doplnék nazvu| - prodej v tuzemsku

Tim si mulzete automatizovat

zadéni Gdaje o trzbé EET [

Kéd rezimu plnéni pro oddil A.4

v hlavi¢ce ] pFl’jrvnvov,ého ] dokladu typ dokl.DPH Neni uréeno
vystavovanym béznym zptisobem.
Ciselnik druhi doklad(i nema vliv NE  Neni evidovanou trzbou EET
na zépis dokladu v ,kase“ (zde typ faktury
budou v8echny doklady spadat do
EET) a ,rychlém vstupu® (nikdy acetni skup.
nepatfi do EET).
pocitadlo
uvodni text et

koncovy text pokladna

zp. dopravy kontrolni hlaseni
splatnost [dni] oddil

konst.symb. rezim

forma uUhrady

zarazeni do evidovanych trzeb EET F3 <Struktura polozek dokladu>

21.8.21 Seznam trzeb EET

V menu Doklady — Hotovost pfijem — EET — Neodeslané trzby si zobrazite trzby, které se nepodafilo odeslat. Didvodem
muZe byt napfiklad nefunkéni internetové pfipojeni, pretizeny portal EET, chybné zadany podpisovy certifikat a dalsi.

V menu Doklady — Hotovost pfijem — EET — Seznam trzeb je celkovy pfehled trzeb EET, jak jsou registrovany programem.
Podrobny seznam vyuZijete napfiklad v situaci, kdy se budou liSit trzby v GRANDu a na portalu EET. Pfi¢inou muZe byt
napfiklad neodeslani trzby na portal.

266



Hotovost pfijem

21.8.22 Testovaci podani

Program umoznuje ovéfit dostupnost portalu EET. Zasila se tzv. testovaci zprava, kterd nema charakter podani a jejimz jedinym
UcCelem je ziskat odezvu portalu.

Dalsi moZnosti vyuziti testovaciho podani je ovéfeni podpisového certifikatu. Proto se testovaci podani nabizi i po zméné
parametr(l EET ve firemnich Gdajich.

21.8.23 ID pokladny dle uzivatele programu

Pokud prodava nékolik pokladnich souasné a potrebujete jejich trzby EET rozliSit pomoci ID pokladny, zadejte je v menu
Konec-Nastaveni programu-Obsluha programu-Oprava. V editaénim formulafi stisknéte tlacitko Ostatni volby a budete
moci kazdému uzivateli zadat jiné oznaceni ID pokladny.

21.8.24 Vlastni tiskové sestavy prijmovych dokladu

Dfive vytvorené tiskové sestavy pro hotovostni pfijmy neni mozné u EET pouZzit a je nutné je vytvofit znovu, pfipadné si domluvit
jejich Upravu (jako placenou sluzbu cca 1/4 hodiny na sestavu).
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22 HOTOVOST VYDEJ

Doklady jsou obdobné jako doklady pfijmu hotovosti a faktury pfijaté. Zarover s vystavenim dokladu je mozné naskladnit zbozi
a material.
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23 OSTATNIi POHLEDAVKY

Zde evidujte nefakturani pohledavky (napfiklad narok na vraceni nadmérného odpoétu, pohledavku za zaméstnancem,
finan€nim Ufadem, vraceni DPH fyzické zahrani¢ni osobg, aj).

U dokladl zapsanych v téchto evidencich mliZze byt Zadouci zapisovat (podobné jako u faktur pfijatych) poradové &islo odlisné
od variabilniho symbolu. Tehdy sepnéte v Nastaveni ostatnich pohledavek volbu Zadavat var. symbol.

Pokud je shodné pofadové E&islo a variabilni symbol, nemusite variabilni symbol opisovat - program jej pfi zapisu hlavic¢ky
dokladu zméni sam. Pozor si v8ak dejte pfi opravach pofadového &isla, kdy variabilni symbol zUstane beze zmény.

Vystupni tiskovou sestavou je obvykle potvrzeni o pohledavce.

269



Grand 28

24 OSTATNI ZAVAZKY

Do seznamu se obvykle zapisuje odvod DPH, splatky finanéniho pronajmu, odvody pojisténi, dané ze mezd a podobné.
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25 VYDEJKY

Vydejky nemaiji vztah k DPH. Jsou uréeny pouze pro praci se skladem. Podobné jako u hotovostnich dokladi nevybirate pfi
vystaveni hlavicky €islo dokladu z nabidky poditadel, nybrz z menu skladd. Pokud mate zaloZeno v &iselniku vice skladq,
muzZete mezi nimi prevadét tak, Ze do Udaje prevod do zadate sklad, kam budete prevadét. Pfevod nelze provést
u komponentnich karet.

P¥i vystaveni poloZek vydejky program pracuje pouze se zbozim vedenym ve skladu (vylou€eny jsou i cenikové karty). Pokud
mate vice sklad(, program prednastavi k vybéru pouze karty skladu zadaného v hlaviéce vydejky. Pokud vam tento stav
nevyhovuje, sepnéte volbu NerozliSovat sklady v nastaveni.

Podvojné ucetnictvi

Polozka vydejky mize obsahovat dvé ucetni skupiny - zasob a spotieby. Ty se obvykle pouZivaji v pfipadé, Ze ¢ast materialu
a zbozi vedete na podrobnéj$im analytickém Uctu, neZ je Ucet skladu.

25.1 Prevodka mezi sklady

Skladovou prevodku vyhotovite GEILE
o S . L 3

tavk, Ze ve vyfiejcle zadate v udaji piiﬂﬁk? oze | Celkem | 0.00

prevod do cilovy sklad. Program

pfi uloZeni pFevodky v pfipadé

potfeby automaticky zalozi Doklad cislo | SV1000087 Partner IC,DIC

potfebné skladové karty. Zq nazev | JiFi Bedrna - skladnik
revod do 50 sklad materialu

_ ulice

den vystaveni 29.04.2010 PsC, misto

stredisko

obj,zakazka

predkontace faktura

menu skladd F3
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26 PRIJEMKY

Analogicka evidence k vydejkam.
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27 DODACI LISTY

Obsahem svych poloZzek odpovidaji vydanym fakturam. Dodaci listy nemaji navaznost na uUcetni denik ani na vypocet
pohledavek &i evidenci DPH.

Hlavicka dodaciho listu obsahuje polozku faktura, kam muZete zapsat &islo faktury nebo dokladu, kterym byl dodaci list
fakturovan (zaplacen). Pokud Udaj ponechate volny, miZete dodaci list automatizované nacitat do faktury viz kapitola
Fakturace z dodacich listu.
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28 OBJEDNAVKY ZAKAZNiKU

Evidence slouzi k zapisu pfijatych objednavek od vaSich zakaznikd. Program obsahuje rizné prehledy a sestavy informujici
napfiklad o celkové objednaném mnoZstvi jednotlivych skladovych karet.

Pfi realizaci (dodani) objednavky, program podporuje hromadné vytvareni faktur, hotovostnich doklad( a vydejek.

28.1 Nova objednavka

Pokud jste objednavku od

zakaznika  dostali v pisemné .

% oy . . . Seznam polozek Bez dané 2860.00
podob&, mulzete si pro informaci Poznamka DPH 10% 0.00
poznamenat éislo této zapis a tisk DPH 20% 572.00
objednavky. Program vsak ve celkem s DPH 3432.00
véts§iné sestav uvadi interni objednavka JP1000589  Partner IC,DIC | 49746798 €z49746798

zak.éislo nazev | KRANIPEX a.s.

pofadové Cislo pfidélované ze

b . podminky | s dani
zvolené Ciselné fady. forma thrady | P prevodni pfi _ ulice | Podskalskd 55/98 _
ze dne 20.05.2010 PSC, misto 315 00 Plzen 2-Bozkov
& 4 ; termin | 20.05.2010 vystavil Krajcif Jan
Pq vvyberu odberate]e z menu si ména, kurs Fobat %
mulzete zapsat jméno jeho zplisob dopravy | PO Postou zakazka

zastupce,  ktery  objednavku kon. prijemce I
vystavil, doru€il nebo snim zaloha
budete nadale jednat.

DalSi udaje jsou obdobné jako pfi
vystaveni faktury.

Polozky objednavky zadate stejnym zplsobem, jako u predchozich evidenci. Pokud se objednavka vztahuje ke skladové karté,
kterd ma uvedeno barevné a velikostni €lenéni, zobrazi se po uloZeni polozky tabulka, v niz zapiSete objednané mnozZstvi
jednotlivych barev a velikosti.

28.2 Polozka objednavky

V zavislosti na Nastaveni objednavek, miZe byt pfi uloZeni objednavky provedena rezervace na skladovych kartach.
U objednavky, ktera provadéla rezervaci je v seznamu objednavek ve sloupci R uvedeno pismeno R.

Text |mnoistv1 |j.cena |ce1kem |% |DPH
Cibule 200.00 12.60 2860.00| 20 £572.00
CIBOO1 - 10.0 %

vydej ze skladu O1 10.0|na skladé

28.3 Oprava objednavky

PYi opravé poloZku objednavky Ize souasné s objednavanym mnoZstvim zadat (opravit) mnoZstvi dodané.

28.4 Realizace

Realizaci je minéno dodani objednaného zbozi zakaznikovi v plném nebo ¢asteCném rozsahu. V praxi se pouzivaji pfedevsim
dva zpUlsoby realizace objednavek:

¢ Prubézna - zakaznik pfinese objednavku a mnozstvi, které je na skladé k dispozici se mu doda ihned, zbytek po zakoupeni
u vaSich dodavateld. V takovém pfipadé mizZe byt vhodnéjsi provést realizaci po jednotlivych objednavkach stiskem klavesy
Ctrl+R v pfehledu objednavek v rezimu oprav.

¢ Sezoénni - po urcité casové obdobi se pfijimaji objednavky, které se po naskladnéni odpovidajiciho zboZzi zaénou hromadné
vyfizovat. Pro tento Ucel je pfipravena nabidka menu Doklady - objednavky zakazniku - Realizace.

PFi ,sezonni“ realizaci se nejprve sestavi prehled objednavek dle poZadovanych kritérii. Dle vyznamu muZete zpracovat tfi

vystupy:

+ Realizovatelné - budou zpracovany objednavky, které nemaji Zadny vztah ke skladu a objednavky, vztahujici se ke skladové
karté s nenulovou zasobou.

+ Véetné nerealizovatelnych - zobrazi se vSechny objednavky

+ Nerealizovatelné - sestavi se seznam objednavek vztahujicich se ke skladovym kartdm, které nemaji zadnou zasobu
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a objednavku nelze ani ¢aste¢né uspokojit.

Objednavky zakaznikd

Ve v8ech pfipadech nebudou do pfehledu zahrnuty polozky objednavek, u nichz je shodné objednané a dodané mnozstvi.

Vlastni zobrazeni seznamu objednavek muZe byt provedeno po jednotlivych poloZkach objednavek, nebo po skupinach dle

partnera, skladové karty a objednavky.

V pfehledu objednavek muZete ménit dodané mnozZstvi i prodejni cenu bez DPH. U skladovych karet se zadanym barevnym
a velikostnim &lenénim je zapotiebi zadat a v pfipadé Caste¢ného pInéni objednavky prekontrolovat dodané mnoZstvi

jednotlivych barev a velikosti.

Prehled objednavek

Vedle realizace (dodaného objednavka ze dne termin partner ulice partnera

mnozstvi) je sloupec, v némz se JP1000589 W20.05. 2010820.05. 2010 Podskalska 55/98

muZe objevit trojuhelniCek. Ten

indikuje, Ze pozadované mnoZstvi

z objednavky je vétsi, nez mnozstvi ' ) o : :

v p cislo nazev objednano |realizace jedn.cena

na skladé aproto bylo dodané

mnozZstvi sniZzeno. CIBOOL Cibule 200.00 10. OC@ 12.6
CES005 Cesnek 250.00 10.00 51.5
PAPO12 Paprika 80.00 10.00 v 35.4

Po navratu z prehledu Ize zménit
zpusob  zobrazeni  a tlacitkem
<Pfehled> znovu pfehled vyvolat.

Ve chvili, kdy budete mit v pofadku

stanovené  dodané mnozstvi,

stisknéte tladitko <Realizace>.

Program nabidne dal$i obrazovku, v niz miZete urcit, zda se
ma zaroven s oznaCenim objednavek jako realizovanych
vytvofit navazujici doklad - faktura, dodaci list, hotovostni doklad
¢i vydejka.

Pokud budete chtit automaticky vyhotovit navazujici doklad,
ponechte v pfipadé hromadného zpracovani objednavek
riznych zakaznikl sepnutou volbu RozliSit dle partneru.
V nasledujici obrazovce zadejte spole¢né udaje
vyhotovovanych dokladu, které program pfipravi a po jednom
nabidne k zapisu a tisku.

Poznamka

Pokud byly polozky objednavky vystaveny s dlouhym textem
poloZzek bez zadani jednotkové ceny a mnoZzstvi, mlzete je
oznadit jako realizované pouze v pfehledu objednavek stiskem
klavesy Ctrl+R

28.5 Stav objednavky

Pokud potfebujete, mlzete rucné zménit, jakou fakturou byla
objednavka realizovana, zda byla provedena rezervace na
skladovych kartach, pfipadné objednavku oznacit jako
stornovanou.

Do obrazovky stavu objednavky se dostanete ze seznamu
objednavek v rezimu oprav (menu Doklady — Objednavky —
Oprava) stiskem klavesy Ctrl+T nebo klavesou F10 a nabidkou
Stav dokladu.

oznacit objednavky jako realizované ?

ZaroveR vytvoFit: [
Dodaci1 Tisty
[X] Roz1i5it dle pa| Hotovostni doklady

vydejky .
« oK »| Nic nevytvaret
r Vytvoreni faktury
Druh dokladu: |VS BéZna faktura—s1uiby|
Doklad DPH: Ano

Typ dokladu DPH: |Sl Prodej v tuzemsku |

Datum vystaveni: 22.05.2010
Zdanit.plnéni: 22.05.2010
Datum splatnhosti: 05.06.2010

Ciselna rada: |Dl Faktury vydané |
Bankovni ucet: |1 Ucet |
Forma uhrady: P prevodni prikaz
« oK » < Navrat >
vyfakturovano:
Fakturou:
stav dokladu:
« OK 3
Realizace: | .- .
[ ] stornovano < Navrat >
[X] Provedena rezervace

[ ] zZrusit rezervaci
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28.6 Dotazy objednavek

Dotazy jsou uréeny k sestaveni informativnich Zpracovat objednavk Zobrazit:
a statistickych pfehledi. Obdobn& jako pfi Ze dne: od . . do .. —
X . . e N , Termin: od .. do . . | PoloZkové |
realizaci Ize zadat fadu vybérovych podminek, Realizace: od 25.05.2010 do 30.05.2010
. v [ ] seFadit
pro které bude prehled sestaven. Vyhodnotit: Zatim nedodané zbozi |
Partner: Skupinovat dle:
Objednavka:
¢islo zboZi: | Neskupinovat |
<« oK » < Navrat >
28.7 Prima
- rima rezervace PFimou rezervaci provést pro
o ) . L i Sklad: * bez rozliseni *
Pfima rezervace je pomocna funkce slouZici k rychlé .
hromadné zméné& Udaje rezervace skladovych karet. ig;ﬁrg?gq;:
Provedena oprava nema zadny dal$i vztah k objednavkam
adalsi pfipadné UGpravy této poloZky jsou ponechany na [ ] seradit « oK » < Navrat >
uzivateli.
Skladove karty - prima rezervace
cislo sk nazev na skladé m.j rezervovat celk.rez
CES005 01 Cesnek 10.00
CIBOOL 01 Cibule 10.00

PAPOL2 10.00)

28.8 Nastaveni objednavek

V nastaveni objednavek je na rozdil od ostatnich doklad(i doplnéna volba upfestiujici, zda maji byt pfi uloZeni objednavky
provedeny na skladovych kartach pfislusné rezervace.
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Objednavky dodavatelim

29 OBJEDNAVKY DODAVATELUM

Evidence slouZzi k vystaveni objednavek vasemu dodavateli. Od objednavek zékazniku se odliSuje v nékolika bodech.

29.1 Zadani objednavky

Pfi zadavani poloZek objednavek uvadite i dodavatelské Cislo materidlu &i zboZi. Dodavatelské Cislo se m(zZe automaticky
pfifadit ze seznamu dodavatell uvedenych na skladové karté. Pokud program v tomto seznamu nenalezne odpovidajiciho
dodavatele, pouZije cenovou nabidku zadanou bez ozna€eni dodavatele.

P¥i ulozeni objednavky bude program v zavislosti na nastaveni objednavek aktualizovat idaj objednano skladové karty.

29.2 Doplnéni skladu

, . , . Objed 5 Zstvi
Nabidka Doklady - Objednavky dodavatelum - IX] Dopinit do minimalni zasoby

Doplnéni  skladu slouzi k hromadnému [X] Zapocitat rezervované objedndvky zdkaznikd
vystaveni ~objednavek slouZicich  k dopln&ni ,\Egigdgﬂggt?rwe objednane u dodavatele
vasich skladovych zasob. Pro jejich sestaveni se

zadaji podminky vybéru skladovych Kkaret,

Zpracovat_skladové karty
Cislo zhoZi:

stanoveni objednavaného mnozZstvi, cenové ZatFidéni:
vyhodnosti nakupu a podobné. sklad: _ N}
[ 1 véetné cenikovych karet
- Dodavatel
Partner:
. , . [ 1 pofadi podminek pro vybér dodavatele
Program vyber_e skladove karty, u kterych je [X] PouZit i _nabidky bez uddni dodavatele
zapottebi doplnit stav. Seznam zobrazi a umozni [1] Qodéva‘;ﬁ1 d]ehpgﬂk?l-dg] dodavky
provést ruéni opravy objednaciho &isla, ceny | Jzpacent nakupnich dokTadu:
a mnozstvi. Pro zobrazeni stavu zasoby na [X] Pouze karty s prednastavenym mnoZstvim k objedndni
jednotlivé kart¢ mizZete pouZit klavesu Ctrl+K, [ 1 prehled skladovych karet seradit
pro zobrazeni nakupl Ctrl+A. « OK  » < NAvFat >
o ) Skladové karty k vytvoreni objednavky
¢islo nazev obj.¢islo objednat obj.cena partn
CES005 Cesnek 240.00
CIBOO1 Cibule 190.00
PAPO12 Paprika 70.00
CES005 Cesnek
Na skladé: 10.00
Rezervace: 250.00
Dfive objednano: 0.00
Minimalni zasoba: 0.00
Nyni objednano: 240.00
« 0K >
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30 RYCHLY VSTUP DOKLADU

Rychly vstup dokladi je ur€en pfedevSim pro zpracovatele Uc€etnictvi. Umozriuje rychlé vkladani jinde vystavenych dokladu.
Naopak nelze spolupracovat se skladem a je omezen rozsah zadavanych udajd.

30.1 Zadani dokladu

V horni ¢asti obrazovky je zkracena hlavicka dokladu. V jejim levém hornim rohu je umisténo menu, ve kterém vyberte Zadany
typ dokladu. Déale zvolte druh dokladu a typ DPH, podle néhoz budou ihned upraveny sazby DPH v poloZkach.

Nasleduji béZné Gdaje. Samoziejmé miZete vyuZivat nabidek ¢iselnych fad, adresare obchodnich partnerl a pokladen. Nabidky
vyvolate klavesou F3.

Pokud pfi zapisu doklad(l pouZivate ¢iselnik partnert, stisknéte klavesu Ctrl+N a sepnéte volbu Kontrolovat nazev partnera.
Po zadani nazvu dodavatele ¢i odbératele program prohlédne Ciselnik partnert a pokusi se v ném firmu nalézt. Pokud nenfi
nalezena, zobrazi se automaticky seznam, v némZ muZete pomoci kurzorovych klaves partnera dohledat, pfipadné jej klavesou
Insert pfidat. Pokud seznam skryjete klavesou Esc, program umozni opustit nazev partnera, aniz by vyZadoval jeho pfitomnost
v Ciselniku.

Zadani udaju pro kontrolni hlaSeni je provedeno obdobné jako v bézném Faktura: BéZna faktura
vstupu. V nastaveni rychlého vstupu je navic volba umoZzfujici u jednotlivého

typu evidence (faktury vydané, faktury pfijaté, hotovost pfijem, atd.) zcela Forma dhrady: P prevodni prika
preskogit udaje kontrolniho hlaseni v hlaviéce. 9bJednavia:

Konst.symbol: 0008

MlzZete si tak napfiklad u uskute¢nénych plnéni zadani Gdaju kontrolniho
hlaSeni vypnout a jejich zadani ponechat jen u faktur pfijatych.

Daéle si u kazdé evidence muzete zvolit, zda si ma program pamatovat oddil

kontrolniho hlaseni z pfedchoziho zapsaného dokladu. Je-li volba vypnuta, je

po zapisu dokladu oddil kontrolniho hlaSeni pro dalsi doklad vynulovan (s vyjimkou pfipadu, Ze byl oddil zadan v ¢iselniku druhu
dokladu).

Oddil mizete jednoduSe zadat zapsanim poradové Cislice oddilu a stiskem klavesy Enter. Program automaticky doplni Gvodni
¢ast oznaceni oddilu, tedy pismena A. nebo B.

Nepouzivate-li vibec rezim plnéni a kracené pInéni pfi uplatnéni naroku na odpocet v pomérné vysi dle § 75 ZDPH, je mozné
jejich zadani zcela vypnout v menu Doklady-Evidence-Nastaveni, tlacitko Kontrolni hlaseni.

Tlagitko <DalSi> zobrazi formula¥F obsahujici dal$i Udaje, které se méni podle typu zadavaného dokladu. Pokud je tlacitko

<DalSi> nepfistupné, stisknéte klavesy Ctrl+N, ¢imZ vstoupite do nastaveni. Zde sepnéte volbu Zadavat dalSi udaje.

Po zadani hlavi¢ky vyplrite polozky. Do seznamu poloZek se dostanete klavesou Ctrl+P, nebo vybérem tladitka <Polozky>. Pfi
prvnim spusténi bude v seznamu pouze prazdna polozka. Pridate si tolik fadku, kolika poloZzkami budete doklad zapisovat (novy
fadek pfidate klavesou Ctrl+Ins nebo F5, vymaZete Ctrl+Del). Pfi zadani ¢astky bez DPH nebo s DPH se automaticky zobrazi
menu sazeb DPH. Sazby DPH mUzete také vyvolat klavesou F3. Dle vybrané sazby a nastaveni rychlého vstupu se
pfepoctou i ostatni ¢astky.

Do hlavi€ky dokladu se vratite opét

klavesou Ctrl+P. Zapsani PFijaté 'Faktury| |Béiné faktura—s| |R1 Ndkup v tuze|| Bez DPH 1250.00
. ’ v, DPH 10% 0.00
provedete stiskem tlaCitka [x] Doklad DPH [x] s dani [ ] zaokr.DPH [ ] Zjednod| DPH 20% 250.00
Ji Ani J&( Int.¢. FP1000152 Partner Citrix Celkem 1500.00
<Ulozit>. Po zapisu se zvysi Gislo 102587 DIC Cz787878781
poradové ¢islo dokladu v pfipadé, Ucet Predkont. fpsi saldo
3 ¥ i &7 Dat.zd.pTnéni 06.02.2010 Stredisko ména
ze V,pred0h02|m dovl.(ladu byk,) CIS'? Dat.vystaveni 06.02.2010
zadano pomoci pocitadel. Zaroven Dat.splatnosti 20.02.2010 < Dal$i > < Poloiky > « UloZit » < Vymazat >
i &4 3 PoToZky
S? VynUIuJI CaSth dokladu, p0|02ky text bez DPH DPH s DPH % | Ucet.sk |sazba D
zustanou zachovany.
zboZ1 0.00 20 50400 Tuz 20%
A7( ¥ 3 nafta 0.00 20|50210 Tuz 20%
Vychazmje . z-predpokladu., Y e potr 1250. 00) 250. 00 1500.00 50102 uz 20%
doklady jedné firmy se velmi Casto najemné 0.00/20 51802 Tuz 20%

opakuji nebo jsou si velmi

podobné. V pfipadé, Ze novy

doklad potfebujete zapsat jinymi

polozkami, ponechejte  puvodni

beze zmény a nové dopliite za stavajici. Program pfi zapisu pfevezme pouze polozky, kde bude nenulova Céastka. Proto si
muZete pfipravit pro obvyklé doklady seznam vSech poloZek s predpfipravenymi texty, sazbami DPH a predkontacemi.

Pfesunuti poloZky v seznamu smérem nahoru nebo dolu provedete klavesou Ctrl+Sipka nahoru, Ctrl+Sipka dolu.
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Rychly vstup dokladd

Danova evidence

V zavislosti na nastaveni v penéznim deniku (menu Finance - Penézni denik - Nastaveni) mlzZete predkontovat polozku
dokladu trojim zpGsobem.

+ Vybérem z Ciselniku Ucetnich skupin

+ Zadanim ucetniho kodu a analytiky

+ Kombinaci obou zplsobl

Pfedpokladejme, Ze v nastaveni penézniho deniku je uveden vybér dle Ciselniku U€etnich skupin. Program bude po stisku
klavesy F3 nabizet Ciselnik Ucetnich skupin, klavesou Ctrl+F3 pak ucetni kody. Pokud zadate ucetni skupinu z klavesnice, bude
hledat jeji pritomnost nejprve v &iselniku Ucetnich skupin, pak v Ugetnich kédech. Tento zplsob prace umoziiuje prednastavit
Casté operace do Ciselniku ucetnich skupin a zaroven pfi méné Castych pfipadech prednastavit pfimo kod.

Pokud je v nastaveni penézniho deniku uveden vybér dle Ucetnich kédl, bude se na klavesu F3 zobrazovat ucetni rozvrh, na
klavesu Ctrl+F3 &iselnik ucetnich skupin.

Podvojné ucetnictvi
V zavislosti na nastaveni financi mazete pfedkontovat poloZku dokladu trojim zpisobem.

+ Vybérem z Ciselniku ucetnich skupin

+ Zadanim uctu z ucetniho rozvrhu

+ Kombinaci obou zpUsobU

Pfedpokladejme, Ze v nastaveni financi je uveden vybér dle &iselniku UCetnich skupin. Program bude po stisku klavesy F3
nabizet &iselnik ucetnich skupin, klavesou Ctrl+F3 pak G€etni rozvrh. Pokud zadate u€etni skupinu z klavesnice, bude hledat jeji
pfitomnost nejprve v &iselniku Ucetnich skupin, pak v Ucetnim rozvrhu. Tento zplsob prace umozriuje prednastavit casté
operace do Ciselniku uéetnich skupin a zaroven pfi méné €astych pfipadech pfednastavit pfimo ¢&islo uctu.

Pokud je v nastaveni financi uveden vybér dle ucetniho rozvrhu, bude se na klavesu F3 zobrazovat ucetni rozvrh, na klavesu
Ctrl+F3 Ciselnik ucetnich skupin.

30.2 Nastaveni rychlého vstupu

Nastaveni rychlého vstupu
. ) . . y - Prepocitat udaje v radku
anastva}v,enl rychlehq ystgpl)u dokladl Ize urglt, keg se maji [X] Po zméné Castky bez DPH
prepocitavat jednotlivé Céastky dokladu. Zaroven ovlivnite [X] Po zméné Eastky DPH
chovani programu napfiklad pfi uloZeni dokladu, umoZnite jeho [ ] Vypoc¢ti DPH pouze u dari.dokl.
tisk a dalsi. -
, ) . - Ostatni
Nastaveni vyvolate klavesou Ctrl+N. [ 1 vZdy dotaz na thradu
[ ] Tisk dokladu po uloZeni
[ ] Volby nacitat z nastaveni
[X] zadavat dalsi udaje
[X] Zadavat zaokrouhleni dokladu
[X] Kontrolovat nazev partnera
« oK » < Navrat >
Funkéni klavesy v rychlém vstupu
F3 nabidky menu
Ctrl+P pfepinani mezi spodni a horni €asti obrazovky (hlavic¢kou a seznamem)
Alt+F3 seznam pofizovaného dokladu (naptiklad seznam vydanych faktur)
Alt+F9 aktualni zdstatky pokladen a Gctl (v dariové evidenci)
Ctrl+D zauctovani pfimo do penéZniho deniku (v darfiové evidenci)
Alt+D prohlizeni penézniho deniku (v dafiové evidenci)
Ctrl+N nastaveni rychlého vstupu
Ctrl+Up pfesun polozky seznamu nahoru (kurzor musi byt v seznamu)
Ctrl+Down | pfesun polozky seznamu dolu (kurzor musi byt v seznamu)
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30.2.1 Sdileni polozek rychlého vstupu vice lidmi

Nastaveni prostredi programu

Pokud do téZe uctované PrOSEQS?;ové Ucetnictvi Narodni ména: K&

ﬂUny- .V“ada ﬁ”daVQ Devizy v dokladech [X] pPouzivat vétsi kurzor

nékolik lidi doklady pomoci [ ] staly kurs

rychlého vstupu, miZete Auditovat vytvorené doklady drovni auditu uZivatele _

si v menu Konec - [X] Automat.aktualizace z webu [X] zobrazovat napovédu k menu
) Kontrola verze kazdy | 1 den [ 1 Rychlé indexy

Nastaveni programu - [X] spinace a radiova tlacitka ovladat pouze mezernikem

Prostfedi, ve formulafi
tlaCitko  DalSi, zapnout
sdileni téZze sady polozek.

[X] Polozky rychlého vstupu jsou shodné pro vsechny uzivatele programu

Pfedpoklada se vSak, ze » < NAavrat >
uZivatelé nebudou rychly

vstup téZe uctované firmy Nazvy cizich jazyka:

pouzivat soucasné. Nadpis dokladu DPH: Dafiovy doklad DPH

Nadpis nedanového dokladu: Neni doklad DPH
Setric¢ obrazovky zapnout po (0 znamena vypnuto): 0 [min]
oddélovac desetinnych mist: |, Podklad pro tisk castky slovy: ¥

« Ulozit » < Navrat >
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Evidence DPH v dokladech

31 EVIDENCE DPH V DOKLADECH

31.1 Zakladni popis

Evidence DPH obsahuje zpracovani atisk prehledi darovych doklad(, seznamu dokladi vybrané sazby DPH a vypocet
danového pfiznani.

Pfehled doklad( zpracuje a zobrazi doklady jako celek, v prehledu poloZek zvolite sazbu DPH, pro niZz se vyberou pfislusné
polozky z jednotlivych doklad(l.

DPH je zpracovano pouze z ¢asti Doklady a nema zadny vztah k penéznimu (U¢etnimu) deniku ani k ostatnim evidencim. Do
zpracovani jsou zahrnuty faktury, hotovostni doklady, ostatni pohledavky a zavazky, které maji ve své hlavi¢ce zadano, Ze jde
o doklad DPH, a kde datum zdanitelného pInéni nebo datum pfijeti spada do zvoleného obdobi (viz dale). Pro zpracovani
DPH v podvojném Ucetnictvi se nebere zfetel na to, zda byl doklad zauétovan do ucetniho deniku.

Pfed sestavenim zaznamni povinnosti a pfiznanim DPH Ize v nastaveni DPH urcit, které datum bude u pfijatych dokladd pro
vypocet rozhodujici - zda datum pfijeti nebo zdanitelného pInéni. Standardni a zakonu odpovidajici nastaveni je zpracovani dle
data pfijeti pfipadné zdanitelného pInéni, kdy je datum zdanitelného plnéni rozhodujici pouze v pfipadé, ze je vys8i, nez datum
pfijeti.

Zpracovani zasadné dle data zdanitelného pInéni pouziji zakaznici, ktefi pfi zapisu napf. pfijaté faktury do programu zméni
datum zdanitelného pInéni z faktury a nahradi je datem zauctovani.

V kazdém pfipadé by nastaveni mélo byt v souladu se zplsobem zadavani datum( pfi zapisu doklad( pfijatych plnéni.
Nastaveni by nemélo byt neuvaZené ménéno. Pokud nastaveni zplsobu zpracovani datum( pfesto zménite, prfesvédcte se
napfiklad kontrolou &iselné fady doklad(i v zaznamni povinnosti, Ze nedoS$lo k dvojnasobnému nebo naopak Zadnému uplatnéni
pfijatych pInéni.

Priklad:

Pfijali jste fakturu s datem zdanitelného pinéni 20.03.2010, zauctovali jste ji 5.4.2010. Bude-li v nastaveni DPH zadano
zpracovani dle data pfijeti popf. zdanitelného pinéni, bude faktura zapocitana do pfiznani DPH za duben. P¥i zpracovani dle
data zdanitelného pInéni bude ta sama faktura zapocitana do pfiznani za brezen. Z pfikladu vyplyva, Ze pfi zméné nastaveni
DPH a tim i data rozhodného pro jeden a druhy mésic muZe dojit k dvojnasobnému uplatnéni odpo¢tu DPH nebo naopak k jeho
neuplatnéni viibec.

31.2 Jak je poéitano pfiznani DPH

Program pfi vypocCtu pfiznani postupuje tak, Ze vybere v8echny doklady s pfiznakem Doklad DPH, jejichz datum zdanitelného
plnéni (u pfijatych plnéni v zavislosti na nastaveni DPH datum pfijeti) spada do obdobi, za néz chcete pfiznani zpracovat. Déle
provaZe polozky faktur s ¢iselnikem sazeb DPH. Soucty zaklad(l a DPH dle jednotlivych sazeb Ciselniku pak dosadi do fadku
pfiznani DPH uvedeného v tomto Ciselniku. Proto je nezbytné nutné spravné nastavit iselnik sazeb DPH a pfi zadavani poloZzek
dokladt (z nichz jsou veskeré vystupy DPH zpracovany) fadné pfiradit sazby DPH ¢iselniku.

Pokud bude ¢islo fadku pfiznani v Ciselniku sazeb DPH nulové nebo nebude odpovidat zadnému Fadku formulafe, nebudou
hodnoty z poloZek dokladl zapsanych touto sazbou vibec uvedeny v pfiznani DPH. Pokud bude v pfiznani DPH chybét na
néjakém fadku ocekavana hodnota a v zaznamni povinnosti budou doklady zapsané na pfislusnou sazbu DPH uvedeny,
prekontrolujte €islo fadku pfiznani v Ciselniku sazeb DPH.

Jestlize bude ¢islo fadku pfiznani v Ciselniku sazeb DPH obsahovat hodnotu -7, nebudou polozky dokladli zapsanych touto
sazbou vibec zobrazeny v zdznamni povinnosti ani nebudou uvedeny v pfiznani DPH.
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31.3 Vystupy DPH

31.3.1 Prehled dokladu DPH (zaznamni povinnost)

31.3.1.1 Vystupni sestava

Pfed vypoétem pfiznani DPH je nutné vytisknout a polozkové
pfekontrolovat sestavu dokladii (zaznamni povinnost), z nichZz je . - rok
ptiznani DPH vypoéteno. 1. ctvrtietd 2010

Rozhodujicim udajem pro zpracovani dokladi je obdobi. Obdobi je Dat danitelnéh Tnéni:
zadano daty Od aDo vdetnd. U vydanych faktur, pfijmovych atum zdanitelneho pneni:

hotovostnich doklad( a ostatnich pohledavek je timto datem Datum 0d 01.01.2010 do 31.03.2010
zdanitelného pInéni. U ostatnich dokladu rozhoduje nastaveni DPH.

PoloZkové ¢lenéni

Pokud je vnastaveni uvedena volba Vzdy pouze dle data X1 sefadit
zdanitelného plnéni, jsou vybrany ty doklady, u kterych spada datum Vybrane typy dokladu
zdanitelného pInéni do zpracovavaného obdobi. [ ] Jiny filtr

. L . [ ] skupinovat typy dokladu
Je-li vnastaveni DPH uvedena volba Podle data pfijeti popfr. M&na: [ 1V cizi méné
zdanitelného pinéni, je rozhodujicim datem datum pfFijeti. Pokud [ 1 U dovozl dopoc.protifadek
nastalo zdanitelné pInéni pozd&ji, nez je datum pfijeti, je programem - Zpracovat

vydané faktury
Prijaté faktury
Hotovost pfijem
Hotovost vydaj
Ostatni pohledavky
Ostatni zavazky

zpracovano datum zdanitelného pinéni.

V tiskové sestavé je ve sloupci Datum zdanitelného pinéni uvedeno
datum, které bylo rozhoduijici z hlediska zarazeni tohoto dokladu do
zpracovavaného obdobi DPH.

RAXXXX

Sepnete-li spina¢ polozkové €Elenéni, program vypiSe jednotlivé -
polozky dokladu tak, jak byly na dokladu uvedeny. V opa&ném pfipadé « oK » < Navrat >
program vytvofi v kazdém dokladu pro polozky se stejnou danovou
tabulkou pouze jejich soudet.

Pokud potfebujete zménit zplisob Fazeni, stisknéte spina¢ Sefadit. V nasledujicim formulafi jsou dva seznamy. V levém se
nachazeji dostupné moZznosti, v pravé €asti je vybrané fazeni. Obvykle se voli vicelroviiové fazeni, napfiklad dle typu dokladu,
Cisla dokladu a data pInéni. Program sefadi doklady dle prvého kritéria tj. dle typu dokladu, a doklady se stejnym typem dle
druhého kritéria tj. dle Cisla dokladu. Je-li pfi sestaveni pfehledu dokladd DPH zvoleno prvni sefazeni dle typu dokladu, jsou pfi
tisku pfehledu dokladi DPH automaticky secteny a odstrankovany seznamy jednotlivych evidenci.

Zpracovani zaznamni povinnosti DPH muZete provést pro vybrany typ dokladi DPH, ¢ehoZz mlzZete vyuZit pro ziskani sestav
zjednodusenych dokladu, vraceni DPH zahrani¢ni fyzické osobé, atd. Zvolené typy dokladu DPH zustavaji trvale oznaceny
a chcete-li zobrazit vSechny typy dokladu DPH, musite znacky odstranit ru¢né.

Jestlize potfebujete uskutecnit vybér dle dalSich podminek, muzete po stisku spinace Jiny filtr zadat poZzadované podminky.

Pokud evidujete riizné typy pInéni (napfiklad tuzemsko, dovozy, vraceni DPH a podobné) je vhodné sepnout volbu Skupinovat
typy dokladu. S touto volbou budou pfi tisku oddéleny seznamy dokladt podle jednotlivych typl pinéni DPH.

Sepnutim volby U dovozu dopocitej protifadek automaticky uplatnite pfijata plnéni z pofizeni zboZi z EU a dovozl do plnéni
uskuteénénych. Podrobnosti naleznete v kapitole Typy sazeb DPH.

Posledni volby slouzi k vybéru zpracovanych evidenci.

V sestavé zaznamni povinnosti se u dokladd uvedou soudty za jednotlivé sazby DPH. Je-li jich vice, budou vypsany pod prvni
fadek dokladu a nazev partnera u nich bude nahrazen Srafovanou vyplni.

Stiskem klavesy F9 se vypoctou soucty jednotlivych sazeb DPH za celou sestavu, po dalSim stisku klavesy F9 bude sedtena
DPH na vstupu a vystupu.

31.3.1.2 Kontrola DPH - absolutni a relativni odchylka

PYi sestaveni pfehledu o zaznamni povinnosti a formulafe DPH muze byt provadéna kontrola toho, zda zadany zaklad a ¢astka
DPH odpovidaji sazbé. Program nejprve kontroluje, zda se skute€na sazba neodchyluje od teoretické o procento zadané
v nastaveni DPH. ProtoZze miZe u velkych ¢astek dochazet k relativné velkym absolutnim odchylkam, kontroluje se v druhém
kroku i absolutni odchylka opét uréena v nastaveni DPH. Doklady nesplfiujici tato kriteria jsou programem nahlaseny
a v seznamu dokladt DPH oznaéeny Sipkou ve sloupci zcela vievo.
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31.3.1.3 Kontrola DIC

V seznamu dokladi DPH (menu Finance (Doklady) - Evidence DPH - Piehled dokladil) provedete ovéfeni DIC partnert
klavesami Ctrl+K. Program nejprve vypiSe pfijaté doklady a doklady v reZimu pfenesené DPH ¢&i vyvoz do EU bez zadaného
DIC. Pak nabidne ové&Feni platcovstvi DPH na portale VIES. Na zavér program miZe oznadit doklady, u kterych nebylo DIC
shledano platné.

Ovéreni probiha k aktualnimu datu a nebere se zfetel na datum vystaveni ptivodniho dokladu, kdy napfiklad dodavatel jesté
mohl byt platce DPH.

Kontrola DIC dodavatelul na dotaz

Protoze mlZe kontrola DIC (spolehlivosti platce DPH) gdﬁgﬁgﬁeggﬁngghzglﬂiggmem’ od: 01.01.2014

zbyteéné zdrZovat, je nastaveni DPH dopInéno o volbu, odvadét DPH ze zaokrouhleni do:
zda se ma tato kontrola provadét jen na dotaz. Zménu
nastaveni provedete v menu Doklady — Evidence DPH —
Nastaveni, tlac¢itko DalSi.

Ze vSech typu Uhrad (+ automat.zvoleni zao

Kontrolovat DIC na webu
Kontrola se projevi pfi zadani zavazkd tuzemskych [X] U odbérateld (prenesena DPH, vyvoz do EU)
dodavatelii v menu Doklady — Faktury prijaté (Ostatni [X] _Ude AL &~pijaté faktury)
- T b N Kontrola jen na dotaz
zavazky), nikoliv v rychlém vstupu, kde se vlbec
neprovadi.

31.3.1.4 Kontrola ¢iselné rady

V seznamu dokladi DPH (menu Finance (Doklady) - Evidence DPH - Pfehled dokladu) mUzZete rychle prekontrolovat
souvislost vSech Ciselnych fad doklad(i DPH najednou. Kontrolu v seznamu dokladi vyvolate klavesou F10 a vyb&rem nabidky
Kontrola éiselnych fad dokladu.

Funkce pracuje za predpokladu, Ze pfi pfechodu z roku na dal$i rok neménite v &iselnych fadach (menu Doklady-Ciselniky-
Pocitadla) délku predcisli a zacisli.
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PFiznani DPH

31.3.2 Ptiznani DPH rok |- Zpracovat za obdobf m‘

2. ctvrtleti | 2010 | 01.04.2010 do 30.06.

[ 1 Rucné zadané udaje

[ 1 U dovozlil a pofizeni z EU dopocitej protirfadek
(prijata plnéni se zapoctou do uskutecnénych)
[1]
[1]

31.3.2.1 Vystupni sestava

UmoZnit rucni opravu udaju (dodatecné priznani)

V Uvodni obrazovce pro vypocCet darnového Tisk viech stran pFiznani

pfiznani zadate Casové obdobi pro zpracovani
pfiznani DPH a sou€asné mUzete vloZit hodnoty « oK » < Ndvrat >
nékterych radkl formulare.

V pfiznani se kontroluje shoda uskuteénénych a
pfijatych pInéni u dovozu, pofizeni v EU a pfenesené DPH (jedna se o fadky 3 az 13 proti 43 a 44) v pfipadé, Ze uskuteénéna
plnéni jsou zadana zvlastnim dokladem (nejsou dopocitana programem).

Pokud chcete pfiznani vytisknout v lepsi grafické kvalité, pouzijte program Tisk ve Windows (viz kapitola Program pro tisk v
prostiedi Windows),

Pro odeslani XML souboru datovou schrankou si pfectéte kapitolu Pfimé odesilani pfiznani a hlaSeni do datové schranky.
Poznamka:

Jestlize ma firma osvobozena uskutecnéna pinéni, a proto zadava pfijata plnéni v riznych kategoriich (s plnym narokem na
odpocet, bez naroku, s kracenim) bude vhodné doplnit &iselnik druht doklad( (menu Doklady - Ciselniky - Druhy dokladu)
o dal&i zaznamy, v nichZ bude uveden odkaz na spravny typ dokladu DPH, pfipadné nebude zadan typ dokladu DPH vibec
(takto je zadan druh Ostatni). Pokud pfi zapisu napfiklad faktury pouZzijete druh dokladu, ktery nemaé pfifazen typ dokladu DPH,
program umozni vybér typu dokladu DPH z €iselniku.

Pokud mate na dafiovém dokladu plnéni bez vztahu k DPH (napfiklad vyuctovani zalohy, ke které nebyl vystaven dafovy
doklad) musi byt pfi zapisu tohoto pInéni pouZzita sazba zalohy, zaokrouhleni, tedy sazba, kterda nema v &iselniku sazeb DPH
zadan odkaz na fadek pfiznani DPH, pfipadné je zde uvedena hodnota -1 (sazba se nezobrazuje ani v prehledu dokladu
v zaznamni povinnosti).

31.3.2.2 P¥iznani DPH § 91

Pokud odevzdavate pfiznani DPH podle § 91, je nutné uctovat pfijata pInéni k tomu uréenymi typy dokladd DPH (nakup
v tuzemsku §91 a nak.tuz. §91 neplatce), irzby z maloobchodu typem trzby §91. Pokud typy dokladl s témito nazvy nejsou
v Ciselniku zavedeny (v menu Doklady - Ciselniky — Typy dokladu DPH), nechte je zaloZit pomoci nabidky Konec —
Nastaveni programu — Servisni funkce — Zména DPH na 10 a 20%, kde zapnete volbu pro vytvoreni pfislusnych typt DPH.

Vlastni pfiznani zpracujete obdobné, jako pfiznani bézné. Program pouze navic vypocte a zobrazi Udaje potfebné pro zjisténi
uskuteé¢nénych plnéni. Vzhledem ktomu, Ze vykaz podle § 91 je urCovan jednotlivym finanénim ufadem, musite si
pfekontrolovat, zda program uskute¢néna pinéni poc&ita pozadovanym zptsobem.

31.3.2.3 Automatické vytvoreni pohledavky nebo zavazku z priznani DPH

Po zpracovani a tisku pfiznani DPH program nabidne provedeni nékolika navazujicich ¢innosti:

# Vytvoreni zavazku (pohledavky) FU na &astku pfiznani —— NavazuJ)1c1 operace na priznani DPH
DPH. Po vypo&tu pfiznani DPH program nabidne [X] VytvoFit zavazek FU
vytvofeni pohledavk fi nadmérném ¢ n
Yt ore pe edavky (p admerné odpottu) ebo [ 1 zaknihovat doklady DPH
zavazku (pfi odvodu DPH). V obrazovce pro zadani (zaknihované doklady 1ze opravit pouze stornem)
Udaju pohledavky (zavazku) zobrazte klavesou F3 [1] U%aVNt zvr;raggvanevogdom DPH .
seznam obchodnich partnerti, v némz naleznéte a zvolte (1ze v pfipadé potreby znovu otevrit)

finanéni dfad. V pfipadé potfeby jej klavesou F5 do « oK » < Navrat >
seznamu doplite. Dale zadejte datum vystaveni,
splatnosti, Ciselnou fadu pro poradové Cislo pohledavky
(zavazku) a ucetni skupinu Uhrady.

¢ Zaknihovani dokladu DPH. Tim Ize zabranit zméné doklad(, z nichz se pfiznani DPH sestavilo. Do zaknihovani budou
zahrnuty i doklady starsi (s datem vystaveni niz§im, nez datum, k némuz zaknihovani provadite. Zaknihované doklady Ize
opravit pouze U¢etnim stornem.

+ Uzavieni obdobi DPH znemozni opravu i pfidavani novych dokladi DPH, u nichZz spada datum rozhodné pro pfiznani DPH
do uzavfeného obdobi. Obdobi je moZné opét otevfit opravou nastaveni DPH (menu Doklady - Evidence DPH -
Nastaveni).
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31.3.3 Kontrolni hlaseni

Kontrolni hlaseni DPH

Kontrolni hlaSeni vytvofené z Casti Doklady naleznete v menu rok r Zpracovat za obdobi
Doklady — Evidence DPH - Kontrolni hlaseni. |11. mésic - listopad | 2015 [ 01.11.2015 do 30.11.2015
Zadejte poZadované obdobi (pravnické osoby podavaji Prednastavit hodnoty - —
kontrolni hlaseni vidy mésiéné bez ohledu na to, zda jsou prenesena DPH odvératel - kod pnent:

v v s . . P - . . Lo, . renesena DPH dodavatel - kéd plnéni:
mésicéni nebo ctvrtletni platci), pfipadné vychozi kody plnéni
prfenesené DPH. « oK » < Navrat >

Tyto kédy se pouZiji jen v pfipadé, Ze kod prenesené DPH neni uveden v poloZce dokladu ani v €iselniku typ( sazeb DPH.

31.3.3.1 Automatické uréeni oddilu kontrolniho hlaseni

Program byl konstruovan tak, aby nebylo nutné u kazdého dokladu vyplfiovat v hlavi€ce oddil kontrolniho hlaseni, ale aby
umisténi dokladu v jednotlivych oddilech kontrolniho hlaeni zajistil program automaticky na zakladé Ciselniku typ sazeb DPH a
celkové Castky plnéni dokladu. V tomto automatickém reZimu je nutné ru€né zadat oddil kontrolniho hlaSeni predevSim
v pfipadé, Ze se jedna o:

¢ zadani souhrnného ucetniho dokladu (napfiklad za nakup pohonnych hmot za cely mésic)

+ v pfipadé uplatnéni pomérného naroku na odpocet v oddilu B.2, kdy doSlo ke kraceni pInéni pfimo na dokladu a tim celkové
plnéni kleslo pod limit 10.000 K¢&

+ uskute¢néna pInéni ve zvlastnim rezimu pro investi¢ni zlato

Bude-li zadan oddil kontrolniho hlaSeni pfimo v hlaviéce dokladu, bude doklad uveden v odpovidajicim oddilu bez ohledu na
oddily v odpovidajicich typech sazeb DPH nebo na riizna pinéni v jednom dariovém dokladu!

Nebude-li v hlaviéce dokladu oddil kontrolniho hlaSeni uveden, uréi cilovy oddil program dle €iselniku typu sazeb DPH.
Jestlize bude v €iselniku typu sazeb DPH zadéan i druhy, souhrnny oddil pro doklady do 10.000 K&, program pfi vybéru oddilu
pro kontrolni hlageni zohledriuje:

+ Celkovou Castku véetné DPH za jednotlivé pInéni dokladu. Pfipadny odpocet zaloh uvedenych v nulové sazbé& DPH (typ
sazby DPH 09 a 25) bude proveden automaticky.

+ Zda se nejedna o opravu vySe dané pohledavek za dluzniky v insolvenénim fizeni § 44 ZDPH. V téchto pfipadech se doklad
uvadi vzdy jednotlivé s pfiznakem, Ze jde o § 44. Grand tuto situaci rozpoznava dle typu sazby DPH, kde by méla byt
zapnuta volba V pfFiznani uplatnit pouze DPH.

¢ Zda bylo uskutednéné plnéni nad 10.000 K& ve prospéch osoby nepovinné k dani. Uréuje se dle nezadaného IC i DIC na
dokladu.

Pfiklad automatického ur€eni oddilu u kone¢né faktury vydané s odpoctem zalohy. Faktura je vystavena ke dni uhrady zalohy
(kone&na faktura je zaroven darovy doklad k zaloze).

udaje z dokladu udaje z ¢iselniku typu sazby DPH
Text bez DPH DPH fadek priznani |oddil kontr.hldSeni |2. oddil kontr.hl.
Prodej zbozi 21% 6 000,00, 1260,00 1 A4 A5
Prodej zbozi 15% 3 000,00 450,00 2 A4 AS
Odpocet zalohy -10 710,00 -1

Polozky dokladu by se dle &iselniku typ sazeb DPH mély uvést v oddilu A.4 nebo A.5 v zavislosti na celkové ¢astce pinéni. Ta
je v tomto pfipadu s vylou¢enim zalohy véetné DPH 10.710 K&, zvolil by se tedy oddil A.4.
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31.3.3.2 Ruéni prifazeni oddilu na kazdém dokladu

Protoze automatické pfifazeni oddilu kontrolniho hlaSeni nemusi uéetnim vyhovovat, Ize oddil zadat ruéné u kazdého dokladu.
Pro rezim ru€niho zadani byla pfipraveny nasledujici funkce a volby, které by mély zpfijemnit a zjednodusit praci:

¢ zrychlené zadani oddilu &islici
¢ urceni oddilu v druhu dokladu
¢ zapamatovani oddilu v rychlém vstupu

31.3.3.3 Kontroly pri sestaveni hlaseni

Program kontroluje pfedevsim zadani DIC, é&isla dokladu a DPPD/DUZP v pfipad&, e ma byt doklad uveden v kontrolnim
hlaseni jednotlivé.

Pokud u uskuteénéného plnéni neni DPPD nebo ¢islo dokladu zadano, program automaticky pouzije poradové cislo
dokladu a datum zdanitelného plnéni.

U pfijatych pInéni bude uZivatel na chybéjici ¢islo dokladu a DPPD programem upozornén a doklad je v kontrolnim
hlaseni oznacen (znacka je obvykle v levém sloupci seznamu doklad(). U faktur pfijatych se do &isla dokladu automaticky
pfenese dodavatelovo Cislo faktury, u ostatnich zavazk( pouze v pfipadé, Ze je v této evidenci zapnuta volba pro zadavani
variabilnich symbol( a VS dokladu je odli§ny od pofadového ¢&isla. DPPD bude prednastaveno dle data zdanitelného pinéni.

Vynechani DIC (VAT) je pfipusténo v oddilu A.2 pokud nema dodavatel EU DIC k DPH. V tomto oddilu je umoznéno vynechat i
¢islo dariového dokladu v situaci, kdy platce nema doklad DPH dosud k dispozici.

31.3.3.4 Prohlizeni jednotlivych zaznamu v oddilech hlaseni, opravy a tisk

Program zobrazi souhrnnou obrazovku s uvedenim celkovych souctd po jednotlivych oddilech a fadcich DPH.

Kontrolni hlaseni - souhrn

Seznam jednotlivych dokladii z oddilu zobrazite 0ddil polet  zaklad 21% DPH 21%  zéklad 15,10%  DPH 15,10%
stiskem klavesy Enter na oddilu, jehoz doklady o— - — — m— m—
i
cheete zobrazit. A.4 7 109259, 51 22944,49 0,00 0,00
v . P . . A.5 324 640909,58 134591,42 0,00 0,00
Pro lepsi orientaci jsou v seznamu jednotlivych B.2 1 1000000 2100, 00 0.00 0.00
dokladu uvedeny dal$i udaje — interni ¢islo dokladu, B.3 8 8311,64 1745,45 318,35 38,65
nazev partnera a celkova ¢astka pInéni.
V seznamu dokladl zobrazite doklad klavesou
Enter, seznam dokladl v oddilu vytisknete pomoci F.pizn. saklad DPH celkem
F8. Export do Excelu provedete obvyklym [ 1 Opravovat ldaje
zpuisobem klavesou F10, nabidka Export dat. 1 750169,09 157535,91 907705,00 )
40 18311,64 3845,45 22157,09 [X] Tisk A.5 a B.3
Pokud chcete néjaké Udaje opravit, pfidat ¢i g/u égii ;ggg lzggjgg P dO';ii‘;“h R
odstranit fadek hlaseni, sepnéte nejprve volbu
Opravovat udaje a teprve poté vstupte do « OK »
seznamu. Nyni budete mit k dispozici klavesy < Ndvrat N
Ctrl+lnsert na vloZzeni prazdného fadku, jednotlivé doklady z oddilu Enter

Ctrl+Delete na vymazani.

Kontrolni tisk celého hlaSeni provedete tlaCitkem Tisk. Volba Tisk A.5 a B.3 po dokladech uri, zda se doklady v téchto
oddilech budou tisknout jednotlivé nebo se uvede jen souhrnna ¢astka za cely oddil.

Nesouhlasi-li celkové soucty kontrolniho hlaseni na jednotlivé rfadky priznani DPH, je zapotiebi zohlednit, ze
napriklad v fadku 25 pfiznani mohou byt uvedena dalSi pinéni, ktera se v kontrolnim hlaseni neuvadi. Rozdil zpusobi
i oprava dané dle §44, ktera se uvadi i v fadku 1 a 2 pro uskuteénéna pinéni, nebo v radku 40 a 41 pro prijata plnéni.

31.3.3.5 Export do XML, odeslani danovym portalem

Vytvoreni XML provedete stiskem tladitka OK. V nasledujicich formulafich musite zadat firemni Gdaje a dalsi volby. Na zavér
bude v uréené slozce XML soubor uloZzen a program nabidne spusténi portalu dafiové spravy, pfipadné odeslani datovou
schrankou.

Pro odeslani XML souboru datovou schrankou si prectéte kapitolu Pfimé odesilani pfiznani a hlaSeni do datové schranky.

31.3.3.6 Kontrolni hlaseni — nalezeni nespravného DIC nebo jiné chyby z odpovédi
k dfive podanému kontrolnimu hlaseni
V odpovédi odmitnutého kontrolni hlageni podaného datovou schrankou miiZe byt uvedeno, e je chyba v DIC na konkrétnim

radku kontrolniho hlageni. MiiZze se tak stat predevsim u osoby nepovinné, neplatce DPH, jehoz DIC nelze validovat pomoci
webové sluzby.
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Grand fadky kontrolniho hlaSeni na kontrolni tiskové sestavé necisluje z nedostatku mista, takze zjisténi, o ktery doklad se
jedna, mize byt u rozsahlejSich seznamu problematické.

Nejiednodussi feeni pro nalezeni problematického DIC je vytvoiit XML soubor kontrolniho hlageni, nechat jej nadist dariovym
portalem (Grand tuto mozZnost nabizi pfi sestaveni XML), v némZ si nechate kontrolni hlaseni prekontrolovat. Problematicky
doklad by zde mél byt oznacen.

31.3.3.7 Tisk oficialniho formulafe kontrolniho hlaseni

Pokud si chcete vytisknout oficialni formular kontrolniho hlaseni, importujte XML vytvofené v GRANDu do Dafového portalu a
nechte si zde vytvofit opis k tisku.

GRAND neobsahuje tisk oficialniho formulafe, nebot kontrolni hlaseni je moZzné podat pouze elektronicky. ProtoZze se
v oficialnim formulafi neuvadi interni ¢isla pfijatych doklad( ani nazev partnera, je tento formular z hlediska kontroly pro uéetni
velmi neprakticky. ProtoZe tiskova sestava kontrolniho hlaSeni GRANDu tyto Udaje obsahuje, stejné by tim neodpovidala
formulafi oficialnimu.

31.3.3.8 Kontrolni hlaseni - rezim

Pokud nemate uskutednéna pinéni ve zvlatnim reZimu, neni nutné se idajem rezim v hlaviéce dokladu viibec zabyvat. Rezim
ponechte prazdny, program do kontrolniho hldSeni automaticky dosadi nulu.
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31.3.4 Prehled DPH podle naroku

V pfehledu dokladu DPH naleznete novou tiskovou sestavu nazvanou Prehled - podle naroku. Je uréena tém, ktefi Uctuji
doklady DPH, na nichz se sou€asné vyskytuji pfijatd plnéni s plnym narokem odpoctu, bez naroku a kracena koeficientem
(napfiklad 1ékarny). Sestavu vytisknete v menu Doklady - Evidence DPH - Prehled dokladu. Ve vybérové obrazovce nesmi
byt zapnuta volba Skupinovat typy dokladu. Pfed tiskem zvolte pomoci volby Tiskova sestava formulaf Prehled - podle
naroku CC.

31.3.5 Porovnani evidence DPH s penéznim denikem

Danova evidence

PFi kontrolach DPH byva nékdy ze strany kontrolniho organu vznesen poZadavek na prokazani rozdili mezi DPH vykazanym
v pfiznani DPH & zaznamni povinnosti a DPH, které bylo zau&tovano v penéznim deniku. Tyto &astky se obvykle nerovnaji.
Rozdil vznika tim, Ze se v penéZnim deniku oproti pfiznani navic objevi DPH z uhrazenych pohledavek a zavazkd z minulych
roku, naopak chybét budou dosud neprovedené Uhrady nebo Uhrady spadajici do pozdéjSiho obdobi.

Sestava, kterou naleznete v menu Doklady - Evidence DPH - Porovnani s PD by méla vykazani rozdili mezi penéznim
denikem a pfiznanim vyznamné ulehéit. Tim, Ze program umoZziuje zobrazit pouze rozdilové zapisy, vyznamné se zmensi poCet

poloZek, které je nutné rucné fesit a prokazovat.

31.3.6 Nedanové doklady

Program zobrazi vSechny faktury vydané, hotovostni pfijmové doklady a ostatni pohledavky, které byly vystaveny v zadaném
Gasovém rozmezi a nebyly uvedeny v zaznamni povinnosti tohoto obdobi (seznamu dokladd DPH). Smyslem sestavy je
dokladovat nelplnost &iselné fady dafiovych dokladll v zaznamni povinnosti. Mohou se zde objevit jak nedariové doklady
(zalohové faktury, hotovostni thrady faktur, aj.), tak dariové doklady, u nichZ datum uskuteénéného pinéni spada do jiného
obdobi a proto tyto doklady nebyly uvedeny v zaznamni povinnosti.

31.3.7 Souhrnné hlaseni

31.3.7.1 Vyhotoveni souhrnného hlaseni

V souhrnném hlageni jsou zpracovany zaznamy z dokladii zapsané na sazby DPH, které maiji v &iselniku Doklady - Ciselniky -
Sazby DPH zaskrtnutou volbu Zpracovat v souhrnném hlaseni.

Dal$im kritériem zpracovani je DIC partnera zadané v hlavice dokladu, kdy program standardné vyloudi odbératele s DIC
zacdinajici pismeny CZ a doklady bez uvedeni DIC.

U nasledného (opravného) hlaseni zadate fadek storna tak, Ze do sloupce Storno fadek zapiSete Cislo fadku, které je
stornovano. Pak vyplnite ostatni udaje fadku. Cislo stornovaného fadku ma vyznam pouze pro vas a pfi tisku vykazu bude
nahrazeno pismeny X.

Kéd plnéni bude pouzit ze sazby DPH (menu Doklady — él’selnl'ky — Sazby DPH). Pouze v pfipadé, Zze zde kdéd nebude
uveden, program doplni kéd z tohoto formulare.

Po stisku tladitka <OK> bude vytvofen polozkovy seznam pinéni. Klavesou F8 provedete tisk a export do XML souboru, jehoz
umisténi a jméno si poznamenejte. Vytvorfeni XML souboru je nutné pro elektronické podani, které je od roku 2010 jedinym
moznym zplsobem predan.

Pro odeslani XML souboru datovou schrankou si pfectéte kapitolu Pfimé odesilani pfiznani a hlaSeni do datové schranky.
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31.3.7.2 Elektronické podani souhrnného hlaseni pomoci Danového portalu

¢ « Ucetnictvi v menu Doklady-Evidence DPH-Souhrnné hlaseni si nechte sestavit tiskopis a XML soubor uloZte na pevny
disk pocitate. Poznamenejte si jméno a umisténi tohoto souboru (obvykle C:1GRAND28\EXPORT\SouhrHI.XML), pfipadné si
pro né&j zalozte vhodnéjsi slozku. (XML soubor Ize vytvofit i v programu Tisk ve Windows.)

+ = internetovém prohlizeci prejdéte na Danovy portal -
https://adisepo.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_epo/epo2/uvod/vstup.faces

+ Zvolte nabidku Elektronické danové formulare.

Na dal§im formulafi volbu Souhrnné hlaseni VIES.

+ Nyni stisknéte tlacitko Naéteni souboru a v dalSi obrazovce tlacitko Prochazet. Obvyklym zplsobem vyhledejte XML soubor
souhrnného hlaseni (viz prvni bod tohoto navodu). Na zavér stisknéte tladitko Otevrit. Tim se vratite do predchoziho
formulare, kde zvolite tla¢itko Nacist.

¢ Vhodné je pomodi tlagitka Uprava ve formulafi apriichodem dildich &asti (Zahlavi, Platce, Radky, Zavér) vizuaing
prekontrolovat, Ze jsou zadané udaje v poradku.

¢ Pred odeslanim si zobrazte Protokol chyb.

+ Po provedeni kontroly nechte tlacitkem Odeslani pisemnosti hlaSeni podepsat. Zvolte va$ kvalifikovany certifikat a zadejte
mailovou adresu pro doruceni stavu podani. Po stisku tlaCitka Podat dojde k zavaznému odeslani pisemnosti.

+ Na nasledujicim formulafi potvrzujici UspéSné podani bude uvedeno podaci Cislo a pfistupové heslo. Tlacitkem Ulozit
potvrzeni si toto potvrzeni uloZte na pevny disk pocitate - miiZete jej potfebovat k prokazani podani v pfipadé pochybnosti
spravce. Dale si odkazem Vyplnény formulaF pisemnosti uloZte i opis podani. Pro tyto soubory je vhodné si zalozit zvlastni
slozku na pevném disku (a tu také zalohovat).

+ Stav podani si miZete na Dafiovém portalu ovéfit pomoci nabidky ZjiSténi stavu podani

31.3.8 Hiaseni pro Intrastat

*

Formulaf naleznete v programu Tisk ve Windows v menu Doklady. Editaci formulafe provedete pomoci tladitek umisténych na
spodnim okraji okna. V seznamu budou uchovavana vSechna hlaseni bez rozliSeni podle firem. Formulaf nema Zzadnou
podstatnou vazbu na G€etnictvi a je nutné jej vyplnit manualné.
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Nastaveni evidence DPH

rd — Priznani, prehledy, hlaseni DPH
31 .4 Nastavenl DPH Prijatd plnéni zpracovat v evidenci DPH:
() Podle data prijeti, pripadné zdanitelného plnéni
() Vzdy pouze dle data zdanitelného plnéni

Rozhodujicim Udajem pro zpracovani dokladd je datum. Ei;ﬁioiiipﬁggzngpgédévat. E ; m:zi‘égz E; EEX:SZE:;
U vydanych faktur, pﬁ’jmovych hotovostnich _doklgdt‘] U dokladdi provést kontrolu na:
a ostatnich pohledavek je timto datem Datum zdanitelného [X] Nulovy zéklad DPH [X] Odchylku sazby DPH
pInéni. U ostatnich dokladd rozhoduje nastaveni DPH. Povolena odchylka sazby DPH: + Bl KC_ - B8 %
. , - Datova schranka financniho uUradu:
Pokud je v nastaveni uvedena volba Vzdy pouze dle data
zdanitelného pinéni, jsou vybrany ty doklady, u kterych — Zapis doklad(i, spoletna nastaveni
spadd datum zdanitelného plnéni do zpracovavaného F[)XJ Eonﬁrglivatd'ﬂ;ipd? g;ﬁumdpﬁéie; ;ei;igatygi E”i;is
, . s ovolene atum dokladu oa: . . 0: . .
okv)_c-iokgl. Je-ll vnast_avenJ DPH live'de.na volba fqdle data [ ] Zapisovat datum uskut. DPH pPi Ghradach
prijeti popf. zdanitelného plnéni, je rozhodujicim datem Zjednodu3eny doklad DPH je do Castky: [ 10000 K&
datum pfijeh” pouze v p‘ﬁ’padé, kdy nastalo zdanitelné p|nén|’ Udaje pro kontrolni hlaseni pri zapisu dokladu potvrdit:

. ¥ . v e o8 (e) Je-1i treba ( ) Prij.plnéni vidy ( ) Vzdy(bez A.5/B.3)
pozdeji, nez je datum prijeti, je programem pouZito datum [ 1U prij.plnéni prednastavit DPPD jiz v hlaviéce dokladu

zdanitelného pinéni.

< Dalsi > « oK » < Navrat >

Dale zde zadejte, zda jste mésicni nebo Ctvrtletni platci DPH
a zda podavate kontrolni hlaSeni mésicné nebo Ctvrtletné. Ctvrtletn& mohou podavat pouze fyzické osoby, ktefi jsou Etvrtletnimi
platci DPH.

Pfi sestaveni prehledu dokladd DPH (zaznamni povinnosti) mize program kontrolovat zdklad a DPH a stanovit skutecnou
sazbu dané. Pokud skute¢na sazba prekroCi sazbu teoretickou o povolenou odchylku zadanou v nastaveni, program na tyto
doklady upozorni a v pfehledu je ozna&i. Obdobné program postupuje pfi pfekro€eni absolutni odchylky DPH.

Omezenim povoleného ¢asového obdobi novych dafovych dokladi docilite lepsi ochranu napfiklad proti chybam zptsobenych
preklepem. Casové rozmezi zadate Udaji minimalni a maximalni datum dokladu DPH.

Muzete dale urcit, za jakych okolnosti budete programem pfi zapisu dokladu, ktery bude v kontrolnim hlaSeni uveden jednotlivé
(tedy v jiném oddilu nez A.5 nebo B.3), vyzvani ke kontrole a dopInéni udaju pro kontrolni hlaseni:

+ je-li treba
FormulaF pro kontrolu a doplnéni Udaji kontrolniho hlaSeni se zobrazi jen v pfipadé, Ze néktery z poZadovanych udaji neni
zadan, pfipadné je u pfijatych plnéni DPPD mimo pfedpokladany rozsah (program z bezpeénostnich dlvodu bez potvrzeni
uZivatelem pfipousti datum maximaliné rok zpatky pfed datem zdanitelného pinéni), nebo jde o bézné uskutecnéné pinéni nad
10.000 K& bez zadaného DIC.

+ Prijata plnéni vzdy
Formulaf se zobrazi vzdy v pfipadech uvedenych dle volby je-li tfeba a také v pfipadé, Ze by mél byt doklad uveden
v kontrolnim hlaSeni jednotlivé a udaje pro kontrolni hlaSeni zadané jsou. Nezobrazi se pouze v pfipadé, Zze by mél byt doklad
uveden ve sbérném oddilu B.3 kontrolniho hlaseni.

¢ Vzdy
FormulaF se zobrazi obdobné jako v pfedchozi volbg, navic také i u uskute¢nénych plnéni vyjma pfipadu, kdy doklad spada
do sbérného oddilu A.5.

U pfijatych pInéni mlzZete zvolit, zda se DPPD automaticky prednastavi dle data zdanitelného pInéni, nebo zUstane volné.
V pfipadé druhé volby se predpoklada, ze DPPD pfijatych pInéni doplnite pfi zapisu celého dokladu.

Rozdil mezi obéma variantami je pouze v pfehlednosti pro Gcetni, ktera dle zadaného DPPD muZe snadno identifikovat, Ze toto
datum zapsala a prekontrolovala sama.

Po stisku tlac¢itka <Dal$i> mlZete zadat datum od néhoZz bude

U uskutecnénych plnéni

program u hotovostné hrazenych dokladd automaticky Odvadét DPH ve zaokrouhlens od: 01092008
zaokrouhlovat na koruny aze zaokrouhleni odvadét DPH. odvadét DPH ze zaokrouhleni do: .

V okamziku, kdy predpis poZzadujici toto chovani pozbude
platnosti nebo budete chtit tuto d&innost zrusSit, vlozte
odpovidajici hodnotu i do kone¢ného data.

Ze viech typl uhrad (+ automat.zvoleni zao

« oK » < Navrat >
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31.5 Jak nato

31.5.1 Automatické uplatnéni uskuteénénych plnéni u pofizeni zbozi z EU
a dovozu

P¥i pofizeni zboZi z EU a dovoz( je nutné zadat do programu dvojici dokladld - jeden doklad pro pfijata pinéni DPH, druhy
doklad pro uskute¢néna.

Pokud vam tento zpusob nevyhovuje, je moZné zapisovat pouze doklady pro pfijata plnéni a v pfiznani DPH a v zaznamni
povinnosti nechat sepnutim volby U dovozu a pofizeni z EU dopocitej protiradek automaticky uplatnit pinéni uskuteénéna.

V ¢giselniku sazeb DPH (menu Doklady - Ciselniky - Sazby DPH) se uvadéji dva Gidaje rozhoduijici pro sestaveni pfiznani DPH
- Gislo fadku pfiznani DPH a proti fadek. Napfiklad u dovozu ze &lenského statu EU je pro zakladni sazbu uveden fadek 44
a protifadek 3. Program tedy pfi vypoctu pfiznani nejprve zjisti hodnotu pfijatych pInéni uvadénych do fadku 44 a pak totéz &islo
uvede i do fadku 3.

Podvojné ucetnictvi

V podvojném Ucetnictvi zUstava pfi automatickém uplatnéni pfijatych pinéni do uskute¢nénych nutnost ruéné zaluctovat doklad
odpovidajici uskute¢nénym plnénim DPH vzniklym z nakup( v EU a dovozu.

31.5.2 Zahrnuti dokladu DPH do pfiznani az pfi uhradé

Program umoznuje zahrnout vybrané pohledavky a zavazky do pfiznani DPH az pfi jejich uhradé. Pokud chcete této moznosti
vyuZivat (pfi splnéni zakonnych podminek), sepnéte v menu Doklady - Evidence DPH - Nastaveni volbu Zapisovat datum
uskut. DPH pfi uhradach. Pfi zapisu pohledavky nebo zavazku ponechte prazdné datum uskuteénéni zdanitelného plnéni
(programem prednastavené datum musite vymazat). PFi zauctovani ucetniho dokladu uhrady a sparovani thrady program
prekontroluje, zda je u dokladd DPH zadano datum zdanitelného pInéni. Pokud je prazdné, zapiSe do néj datum Uhrady.
Vzhledem ktomu, Ze zapis do data zdanitelného pInéni probiha skryté bez potfeby zasahu obsluhy, doporucujeme
z bezpecnostnich divodi omezit povolené rozmezi data DPH v Nastaveni evidence DPH a zakazat tak moZny zéapis do
obdobi, za které iz bylo pfiznani DPH odvedeno.
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31.5.3 Dodate¢né pfiznani DPH

Pfi zapisu prvotniho dokladu jej mlZete pfifadit ke zpracovani dodate¢ného pfiznani tak, Zze v Udaji datum zdanitelného
obdobi DPH stisknete klavesu F3. Pfifazeni mliZete provést aZ pro devét dodateénych pfiznani.

Hlavicka dokladu Nakup v tuzemsku — Dodatecné priznani —
eznam poloze dodat.priznani 1 BéZné priznani DPH
oznamka | Doklad DPH | Ano |
isk Dodatecne priznani 2

zd.p1lnéni 15.04.2013 DodatecCné priznani 3

DodatecCné priznani 4

Doklad ¢Cislo | v=13/021 Partner & Dodatecné priznani 5
pokladna | Pokladna Dodatecnhé priznani 6
podminky | s dani Dodatecnhé priznani 7
forma Uhrady | H v hotovosti | Dodatecné priznani 8
den vystaveni | 15.04.2013 | Dodatecné priznani 9

ména, kurs

obj,zakaz
predkontace | hvPHM Uhr.faktury

dodatecné priznani DPH F3

Pfifazeni mlzete provést i ve stavu dokladu (v seznamu
napf. faktur v rezimu oprav klavesa Ctrl+T).

Upominka
Ze dne:
V rychlém vstupu naleznete odpovidajici idaj ve formulafi Cislo:

po stistku tlacitka Dalsi. stav dokladu

Skladové operace: Zatim neprovedeny

[ ] U€etni storno [ ] storno sklad.oper.
[ 1 storno DPH

[ 1 zalcCtované vystaveni
[ ] zalctované storno

| [X] Dodatecné priznani DPH 1
D &

Posledni zména
15.04.2013 12:08:51
Vytvoreni

« oK » < Navrat >

V darfiovém pfiznani staci PRIz L -
zadat  pofadové  &islo - - rok Zpracovat za obdobf
dodateéného piiznani DPH, 1. ctvrtleti 2013 | 01.01.2013 do 31.03.2013 |
které chcete zpracovat.

Rucné zadané udaje » o
Dovoz, pofiz.z EU, prenes.DPH-dopocitat protiradek

(prijata plnéni se zapoctou do uskutecnénych)
umoznit rucni opravu udajl
Tisk vSech stran pfiznani

odatecné priznari: 1

» < Navrat >
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31.5.4 Oprava vysSe dané za dluzniky v insolvenénim Fizeni

Pro zapis dokladi Oprav vySe dané za dluzniky v insolvenénim fFizeni pouzZijte typ dokladd DPH SS (véfitel) nebo RS
(dluznik).

V pfiznani DPH se téchto opravnych dokladl uvede v fadku 1 a 2 pouze DPH (sniZzuje darn na vystupu), zaklad DPH se
neuvadi, v fadku 33 se vydisli opravena DPH (v kladné hodnoté). Analogicky je tomu u pfijatych pInéni v fadcich 40, 41 a 34.

Automatické vytvoreni opravného dokladu zajistite v menu Doklady-Faktury vydané (pfijaté) - Oprava, kde v seznamu
stisknete klavesu F10. V menu zvolite nabidku Vytvoreni dokladu,storno - Opravny doklad za dluznikem v insolveénim
fizeni.

nacky .
K_ntrola Ciselné rady
Fepocet penale

Zapisy v eniku ctrl+D

s av dokladu (storno) ctrl+T
romadna opr

Preci lovani| Konecna fakt. k zadlohové Ctrl+K
udit Danovy doklad k zalohové ctrl+A

P nalizacni faktury

romadné generovani faktur
Poznamka dok| opravny oklad-dobropis
Provedeni s 3 Z
Prehled zakd| Sto no protizapisem
rehled vyde
Neprovedené
H storie zmén

Sparovani s uhradamsi

S oupce seznamu F11
Pocet zazna u
E port faktur 2

31.5.5 Preneseni danové povinnosti

Pokud jste v reZimu pFeneseni

darflové povinnosti dodavatel, Text |Ce1kem |% |DPH
pouZijte pro zapis druh dokladu Topenafské prace celkem 150000.00( 0 0.00
Prenes dan. povinnost .

X 5 i 3 Ucet
(pravdépodobné je uvedena az sazby DPH Sroal

jako posledni).

14 Penes:apovm.oayate
0 ostatni, =zaokrouhleni 09
sazby jiného cbdobi F3

Tim se nastavi typ dokladu DPH
SR - Pren. dan. pov. dodavatel a preneseni dafn povinnosti: ké
v hlavicce dokladu se zméni
podminka na bez dané. V Uvodni text by se mél naplnit upozornénim na rezim pfenesené darfiové povinnosti.

U tohoto typu pInéni program umozni zadat pfimo do polozky kéd plnéni, mnoZstvi a mérnou jednotku.

V pfipadé, Ze mate vSechna plnéni stejna (napfiklad stavebni prace), miZete si kod zadat i do Ciselniku typli sazeb DPH (menu
Doklady — Ciselniky - Typy sazeb DPH).

Text celkem % |DPH
Topenafské prace celkem 150000.00| 0 0.00
ué?t
Kédy pFeneseni daf.povinnosti DPH
1 dodani zlata §92b
2 pfevod emisnich povolenek §92d

pfeneseni daf povinnosti: kod m

4 stavebni nebo montazni prace  §92e
I | odpady, srot dle prilohy .5 §92¢

293



Grand 28

31.5.5.1 Zapis dokladu - odbératel

Odbeératel zapiSe pfijata plnéni druhem dokladu Pfenes dan. povinnost, ¢imz se zvoli typ doklad DPH RO - Pren. dan. pov.
odbératel.

Hlavicka dokladu Pren.dan.pov.odbérat

Zapis dokladu dale probiha T | Bez dané 86000.00

X3\ ° [P 4 Poznamka | Doklad DPH | Ano | DPH 14% 14000.00

béZnym zpusobem, jen je na zaver | 52 i T gy DPH 20% 0.00
zapotrebi doplnit seznam poloZek 7d.pInéni 17.01.2012 celkem s DPH 100000 .00
0 pomocnou fadku obsahujici Polozky faktury ) .
zépornou Gastku DPH v nulové text ce lkem % DPH DPH pren.DPH ko
sazbé (mimo DPH), aby byl stavebni prace celkem 100000.00 14  14000.00 RP 4
zavazek pouze ve vysi vyrovnani zavazku (sni1z.o DPH) -14000.00 W = | |
odpovidajici zékladu dané.

V hlaviéce dokladu se sice ,snizi“
celkovy soucet ¢astky bez dané,
z hlediska programu je to ale
v pofadku. Pro zalctovani pouzijte
v tomto fadku néktery z GUcth 343.

Jestlize nevyuzivate
automatického doplnéni protifadku v prehledu dokladi DPH a pfiznani DPH, je zapotfebi zaroven vytvofit do ostatnich
pohledavek doklad s typem SO (podobné jako napf. pfi pofizeni zbozi z EU).

Pokud funkci automatického doplnéni protifadku v pfiznani DPH pouZivate a zarover Uctujete v podvojném Ucetnictvi,
musite si vytvofit interni G¢etni doklad, kterym pfijaté DPH z téchto dokladl jednou za mésic prelctujete.

31.5.5.2 V ciselniku chybi typ sazby DPH

Pokud v ¢&iselniku typl sazeb DPH nejsou zaznamy pro pfeneseni danové povinnosti uvedeny, ziejmé pouZivate starsi verzi
Ciselniku, kde oznaceni zacina pismeny Ua P,

Data si nejprve pro jistotu zalohuite.
Pak pouzijte menu Konec — Nastaveni programu — Servisni funkce — Zména DPH — Zména DPH z 9, 19 na 10 a 20%,
které naplni ¢iselniky potfebnym zplsobem.

31.5.5.3 Vypis z evidence (zaznamni povinnost)

V reZimu prenesené darfiové povinnosti jste povinni souasné s podanim pfiznani DPH elektronicky odeslat i Vypis
z evidence pro darnové ucely podle § 92a zakona o DPH.

Vytvoreni XML souboru pro odeslani na FU provedete pomoci nabidky Doklady - Evidence DPH — Zaznamni povinnost.
ReZim dodavatele a odbératele se zpracovava zvlast - pokud jste oboji, musite ucinit dvé podani.

Program pfipravi seznam, kde je pro kazdy doklad uveden soudet pInéni. MnozZstvi je zaokrouhleno na celé jednotky.
V seznamu mUzZete podle potieby provést zmény.

Pak stisknéte klavesu F8, zadejte firemni Udaje a urCete adresaf, do néhoz XML soubor ulozite.
XML soubor muzete odeslat pomoci datové schranky (pravnické osoby) nebo elektronickym formulafem.

Pro odeslani elektronickym formulafem musite mit ve Windows instalovany zaruceny podpisovy certifikat, ktery za Uplatu
vydava napfiklad Ceska posta. Odeslani provedete z Dafiového portalu z adresy:

https://adisepo.mfcr.cz/adistc/adis/idpr epo/epo2/uvod/vstup.faces

Zde zvolite Elektronické darnové formulare.

V dalsi obrazovce pak odkaz Vypis z evidence pro dafové ucely \ / A

podle § 92a zakona o DPH (EPO2). V dalSim formulafi zvolte gﬁﬂgﬂﬁgﬁn\l‘

tlaCitko Nacteni souboru a vyhledejte XML soubor, ktery jste

v GRANDu vytvofili. Kontrolné si projdéte vSechny oddily, podani :
elektronicky podepiste a odeslete. e

Elektronicka podani pro dariovou spravu

Kontrola nastaveni pogitale

Diive nef zafnete pouivat Elektronické dafiowé farmuldte, laskaveé ovéite, zda paditad, ktery pc

Elektronické dafiové formular'e

plnEni elektronickych dafiowsich Farmula@@®tisk, ulofent, odeslanl aplikacl EPO, ulofeni souboru
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31.5.5.4 Uskute¢néna plnéni ve zvlastnim rezimu pro investi¢ni zlato — oddil A.3
kontrolniho hlaseni

Dojde-li k takovému plnéni, bude zapotiebi manualné v hlaviéce dokladu prifadit oddil A.3. Pokud by mél poplatnik
takova pInéni pravidelng€, mohl by si upravit nebo doplnit iselnik typt sazeb DPH o oznaceni oddilu a zajistit automatizované
zpracovani. ProtoZe se ale na fadku 26 pfiznani DPH uvadi fada dalSich plnéni, nebude ve vychozim nastaveni Grandu toto
rozliSeni pfenastaveno!

Ma-li piijiemce pInéni ptidéleno DIC, uvede se v kontrolnim hlaseni pouze DIC. Jméno, pfijmeni, datum narozeni a misto pobytu
se neuvede. V opa¢ném piipadé se musi uvést jméno, pfijmeni, datum narozeni a misto pobytu.

Grand je schopen zjistit jméno a pfijmeni z odbératele uvedeného na dokladu za pfedpokladu, Ze prvni tdaj bude jméno, druhé
pfijmeni. Adresu také prfevezme z prodejniho dokladu, datum narozeni musi G€etni doplnit az pfi sestaveni kontrolniho hlaseni.
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31.5.6 Vraceni DPH

Ugtovani o vraceni DPH obvykle vyZaduje zapis dvou dokladt. Prvnim bude vydajovy doklad, kterym bude vyplaceno DPH
vracené zakaznikovi. Tento hotovostni doklad by nemél byt oznacen jako doklad DPH.

Druhy doklad zapiSete do evidence ostatnich pohledavek s typem DPH vraceni dané. V seznamu polozZek vygislite zapornou
Castkou zaklad vraceného DPH a DPH. Zaroven na dalSi fadek zapiSete kladny soucet zédkladu DPH a DPH v nulové sazbé
(zalohy a zaokrouhleni) tak, aby byla vysledna pohledavka nulova. V pfehledu dokladd DPH (zaznamni povinnosti) se bude
pohledavka jevit jako dobropis.

V podvojném ucetnictvi pouzijete pfi zauCtovani vydajového dokladu a pohledavky stejny analyticky ucet, abyste méli kontrolu
na parové provedeni téchto dokladu.

Urcitym zjednoduSenim by mohl byt zapis zaporného pfijmového dokladu (typ DPH vraceni dan€), v némz by doslo k vy&isleni
zakladu vracené dané a DPH (zapornou cCastkou) a v dalS$im fadku k odpoltu zakladu DPH v nulové sazbé (zalohy
a zaokrouhleni).

Priklad:
Prodali jste kfiStalové svitidlo v sazbé 20% DPH v cené 10 000 K& bez DPH. Hotovostni pfijmovy doklad jste zapsali takto:

hotovostni pfijmovy doklad - trzba

¢islo dokladu HP120023 vystaven 12.4.2010

doklad DPH Ano typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

partner Aramis celkem 12 000,00

polozky bez DPH % | DPH nazev sazby DPH
svitidlo 10 000,00| 20 2000,00 | tuzemsko 20%

Pfi platbé DPH vraceného zékaznikovi (pfi spinéni zakonnych poZadavk() vyhotovite vydajovy doklad:

hotovostni vydajovy doklad — vraceni DPH fyzické osobé

¢islo dokladu HV120050 vystaven 12.4.2010

doklad DPH Ne typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

partner Aramis celkem 2 000,00

polozky bez DPH % |DPH nazev sazby DPH
svitidlo — vraceni DPH 2000,00, O 0,00 | ostatni, zaokrouhleni

Do ostatnich pohledavek nakonec zapiSete dariovy doklad DPH, aby se vracena dan uplatnila v zaznamni povinnosti a pfiznani
DPH:

ostatni pohledavka — uplatnéni vracené DPH v zdznamni povinnosti

¢islo dokladu OP10008 vystaven 12.4.2010

doklad DPH Ano typ DPH U7 Vraceni DPH

partner Aramis celkem 12 000,00

polozky bez DPH % |DPH nazev sazby DPH
svitidlo — vraceni DPH -10 000,00| 20 -2000,00 | vracena dan fyz.o.
vyrovnani pohledavky -12 000,00 0 0 | ostatni, zaokrouhleni
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31.5.7 Doklad o pouziti

Doklad o pouziti zadejte do evidence ostatnich pohledavek, kdy v jedné poloZce zapiSete zaklad DPH a ¢astku DPH, v druhé
zapornou ¢astkou vyrovnani dokladu tak, aby byla celkova ¢astka k uhradé nulova.

P¥i UCtovani v podvojném Ucetnictvi se na pomocném uctu (napfiklad 75700) zapiSe zaklad DPH a zaroven jeho vyrovnani.

doklad o pouziti

Cislo dokladu OP10009 vystaven 20.4.2010

doklad DPH Ano typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

datum DPH 31.3.2010 celkem 0,00

polozky bez DPH % |DPH nazev sazby DPH
pouziti sluzebniho vozidla pro soukromé 3000,00, 20 600,00 | tuzemsko 20%

ucely - vyuctovani PHM za 1/2010

vyrovnani pohledavky -3 600,00 0 0 | ostatni, zaokrouhleni

Pfi zapisu dokladu muaZete volbou vhodné tiskové sestavy vytisknout formular dokladu o pouZiti.

31.5.8 Porizeni zbozi z EU a dovozu

P¥i pofizeni zbozi z EU a dovozu je zapotrebi zaijistit tfi Ukony: zapsat zavazek nebo hotovostni platbu dodavateli, odvést DPH
a uplatnit narok na odpocet. Prakticky Ize prvni a tfeti ikon spojit do jediného dokladu tak, Ze v pfijaté faktufe nebo vydajovém
dokladu zapiSete jednu polozku v zakladu odpovidacimu zavazku nebo zaplacené Castce, zvolite spravnou sazbu DPH
a nechate vypoditat ¢astku DPH. V druhé poloZce dokladu ¢astku DPH zapiSete znovu se zapornym znaménkem v nulové
sazbé DPH.

Odvod DPH z uskuteénénych plnéni je mozné v pfiznani DPH a zdznamni povinnosti nechat spinatem U dovozu a pofizeni
z EU dopoditej protifradek automaticky uplatnit programem. V tomto pfipadé je v podvojném ucetnictvi pouze zapotfebi ruéné
vytvofit interni doklad, v némz zauctujete DPH z t8chto uskutecnénych plnéni.

Pokud spina¢ U dovozu a porizeni z EU dopocitej protifadek nesepnete, je nutné zapsat ruéné samostatnym dokladem
uskute¢néna pInéni do ostatnich pohledavek. Doklad bude mit taktéZ dvé polozky - jednu pro vydisleni zakladu a dané, druhou
pro nulovani dokladu. Tento doklad je mozné na zakladé vaseho uvazeni vytvaret pro kazdy doklad pofizeni z EU, nebo jej Ize
zadat souhrnné jednim dokladem za cely mésic (Ctvrtleti).

V nasledujicim pfikladu se v pfijaté faktufe zaroveri uplatni narok na odpocet DPH.

faktura pfijata z EU

¢islo faktury fp100100 den vzniku 20.3.2010

var. symbol 1234567 typ DPH R2 zboZi ¢lensky stat §16

ména EUR

kurz 25.0000 celkem 1 000,00 EUR

polozky faktury bez DPH % |DPH sazba DPH

zbozi 1000 EUR| 20 200 EUR | zb.¢len.stat 20%
vyrovnani DPH -200EUR| O 0,00 | ostatni, zaokr. 0%
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ucetni doklad k fakture z EU

obdobi 03.10 typ DPH R2 zbozi ¢lensky stat §16

datum 20.3.2010 obdobi DPH 03.10

druh dokladu fp ména EUR

doklad fp100100 kurz 25.0000

predkontace fpzbozi popis fp dovoz zbozi

ucet DPH ma dati dal v méné var.symbol P |poznamka

32100 25000,00 1000,00 | 1234567 - |zavazek

34342 C20 5000,00 200,00 DPH 20%

34388 OST -5000,00 200,00 DPH na pomoc. G¢tu
50400 C20 25000,00 1000,00 zbozi

Pokud nenechéavate pfi vypoctu pfiznani DPH nebo sestaveni zaznamni povinnosti automaticky dopoditat protifadek k pfijatym
plnénim ze zahranici, musite ruéné zadat nasledujici doklad, kterym pfijaté DPH uvedete i v uskute¢nénych pinénich. Doklad
zapiSete do ostatnich pohledavek

ostatni pohledavka — zapis do uskute¢nénych pinéni

doklad €islo OP10016 den vzniku 20.3.2010

typ DPH SB zboZi ¢lensky stat §16
ména EUR
kurz 25.0000 celkem 0,00 EUR
polozky bez DPH % |DPH sazba DPH
zbozi 1000 EUR| 20 200 EUR | zb.¢len.stat 20%
vyrovnani -1200EUR| O 0,00 | ostatni, zaokr. 0%

ucetni doklad k ostatni pohledavce

obdobi 03.10 typ DPH SB zboZi ¢lensky stat §16
datum 20.3.2010 obdobi DPH 03.10
druh dokladu op meéna EUR
doklad OP10016 kurz 25.0000
predkontace odvDPHdov popis Uskut. DPH z fp100100
ucet DPH ma dati dal v méné var.symbol P |poznamka
34342 D20 5000,00 200,00 - |DPH 20%
75100 D20 25000,00 1000,00 zaklad DPH
75100 OST -25000,00 1000,00 vyrovnani zakl.
34388 OST 5000,00 200,00 DPH na pomoc. G¢tu
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31.5.9 Platba zaloh

Zakon o DPH poZaduje, aby se ze zaplacenych zaloh (mimo zadkonem uvedené vyjimky) odvedlo DPH. To znamena, Ze po
pfijeti Uhrady je zapotfebi do programu ru¢né zapsat (a pfipadné zaslat odbérateli) dafovy doklad k zaplacené zaloze, nebo je-li
to mozné, vystavit souhrnny dafiovy doklad. PFi vystaveni danového dokladu k zaloze se skute¢né datum uhrady zéalohy
zapisuje do Gdaje datum zdanitelného plnéni. Pokud dariovy doklad odesilate odbérateli, je pro tisk vhodné pouZit pfislusnou
tiskovou sestavu nebo napfiklad do Uvodniho textu poznamenat, ze datem uskute¢néni zdanitelného plnéni je minéno datum
Uhrady zalohy. Pokud vystavujete darovy doklad k zalohové faktufe, na které nebyl vycislen zéklad dané a dan, nastavte si
pfed zapisem polozek dokladu v menu Ceny a struktura (je v seznamu polozek &tvrté odshora), Ze zadavate cenu véetné
DPH a Ze jde o zjednoduSeny danovy doklad (€astka DPH se bude pocitat shora zaokrouhlenym koeficientem). Doklad bude
mit dvé poloZzky - jednou je vyCislena uhrazend zaloha rozpoétena na zaklad dané a DPH, druhou polozkou doklad vynulujete.

Jestlize budete darnové doklady k zaloham vystavovat v evidenci ostatnich pohledavek, pouzijte pro tisk formulaf dafovy
doklad.

V konecné faktufe se zaloha uvede ve stejné sazbé DPH jako na danovém dokladu.

Na vasem rozhodnuti bude, zda se budou v8echny doklady odvijet od zakladu DPH, nebo od &astky véetné DPH. Pokud chcete
informativng uvadét sazbu DPH a jeji vysi jiz v zalohové fakiufe, zméfite si v Ciselniku druh( dokladd (menu Doklady -
Ciselniky - Druhy dokladu) u zalohové faktury typ dokladu DPH na Prodej v tuzemsku a podminky zmé&fite na S dani. Udaj
doklad DPH ve faktufe nechte nesepnuty.

Priklad k zalohové fakture

Vystavili jste zalohovou fakturu na ¢astku 7200 K¢, uhrada byla provedena v pIné vysi bankovnim pfevodem. K uhradé nyni
vystavite dafiovy doklad.

dariovy doklad k uhradé zalohové faktury

doklad ¢islo FVDZ10001 vystavena 05.05.2010
pocitadlo D1 datum zd. plnéni 05.05.2010
partner Kokoska typ DPH S1 Prodej v tuzemsku
celkem 0,00
polozky faktury bez DPH % DPH sazba DPH Ucet
(co bylo pfedmétem zalohy) 1 000,00, 20 200,00 | tuzemsko 20% 32400
vyrovnani dokladu -1200,00, O 0,00 | ostatni, zaokr. 32499
Ucetni doklad k dafiovému dokladu z&lohové faktury
obdobi 05.10 typ DPH S1 Prodej v tuzemsku
datum 05.05.2010 obdobi DPH 05.10
druh dokladu fv ména
doklad FVDZ10001 popis FV Dani.dokl.k zal. KokoSka
predkontace fvdandoklzal celkem 0
ucet DPH ma dati dal poznamka
34320 T20 200,00| DPH 20%
32499 T20 1000,00 | zaklad dané ze zaplacené zalohy s vystavenym
dari.dokladem
32400 OST zaplacena zaloha - nevystaveny dari.doklad
1200
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Pak vyhotovite kone€nou fakturu - zde pro ilustraci tvofi zaloha jednu polovinu fakturované €astky.

koneéna faktura

doklad é&islo FV10002 vystavena 08.06.2010
pocitadlo D1 datum zd. pInéni 08.06.2010
partner Kokoska typ DPH S1 Prodej v tuzemsku
celkem 1200,00
polozky faktury bez DPH % DPH sazba DPH ucet
(co bylo pfedmétem faktury) 2000,00| 20 400,00 tuzemsko 20% 60400
odpocet zalohy -1000,00| 20 -200,00 |tuzemsko 20% 32499
Ucetni doklad ke konec€né fakture
obdobi 06.10 typ DPH S1 Prodej v tuzemsku
datum 08.06.2010 obdobi DPH 06.10
druh dokladu fv ména
doklad FV10002 popis FV Koneéna fakt. Kokoska
predkontace fv celkem 1200
ucet DPH ma dati dal poznamka
31100 1200,00 pohledavka
34320 T20 200,00 | DPH 20%
60400 T20 2000,00 | trzba
32499 T20 -1000,00 | odpocet zalohy

Kone&ny zustatek uctt 32400 i 32499 je nyni nulovy.

31.5.10 Osvobozena plnéni a kraceni naroku

Pokud mate osvobozena uskute¢néna plnéni, zalozte si v menu Konec - Nastaveni - Servisni funkce - Zména sazby DPH
zaSkrtnutim volby i pro kracena plnéni potfebné typy dokladl a sazby DPH. Pfi vypoctu formulafe DPH ruéné zadejte udaj
zalohovy koeficient. Hodnota odpovida koeficientu vypoctenému z celého minulého roku zaokrouhleného na dvé desetinna
mista nahoru. Pokud je vypocteny koeficient vy8Si nebo roven 0,95, povazuje se za roven jedné a platce ma narok na uplatnéni
odpoctu v pIné vysi. Na konci roku musite vyporfadaci koeficient vypoditat ruéné a zjiSténou hodnotu opét zapsat do formulare
pfiznani.

31.5.11 Kombinace bézné a prenesené DPH na jednom dokladu

Jde-li o jednorazovou zalezitost, muize byt
nejjednodussi zapsat dva doklady - zvlast pro
kazdé plnéni. Pri Casté&jSim opakovani muZzete
zvaZit tpravu Ciselniku typd dokladl DPH (menu
Doklady - Ciselniky — Typy dokladu DPH -
Oprava) tak, Ze si vytvofite novy typ (nejrychleji
jako kopii stavéjicho R1) a v ném pfidate dalsi
potfebné sazby. Novy typ oznadte napfiklad
pismenem X a dal§im znakem nebo d&islici (viz
obrazek).

Novy typ dokladd DPH

Oznaceni X1
Nazev Tuzemsko+prenesena

Doplnék nazvu
Prijata plnéni

[ 1 Nedctovat DPH pri zapisu do deniku (DE)

Typ

-1
41

Nulova sazba 25 OST Ostatni, =zaokrouhleni
SniZend sazba R2 T%% Tuzemsko SN%

¢ TR

Hlavni nevyhodou tohoto zpusobu zapisu je
mensi prehlednost predevsim pfi tisku zaznamni
povinnosti (menu Doklady — Evidence DPH -
Seznam dokladu), kdy v soudtech nelze odlisit,
kterd plnéni jsou pro béZnou a ktera pro
pfenesenou DPH.

Proto pfi pouZziti kombinovanych pInéni v rdmci

Zakladni sazba
Sazba DPH
Sazba DPH
Sazba DPH
Sazba DPH

menu sazeb DPH F

R1 T%% Tuzemsko ZA%
RZ T%% Tuzemsko SN%
26 OBA Osvobozeno (ovliv.celk.plnéni)
RO PPZ Prenes.dafi.povin.odbératel ZA%
RP PPS Prenes.dan.povin.odbératel SN%

.40
41
-1
43/10
.44/11

b Tl Tl Tl T 11

3

jednoho typu dokladu DPH pfi tisku seznamu dokladd DPH (zaznamni povinnosti) zapnéte volbu Skupinovat dle typu
dokladu, aby program alespori oddélil tato plnéni od ostatnich.

300



31.5.12 Paragraf §91

Evidence DPH v dokladech

Program dokaZe zpracovat tento paragraf pouze v pfipadé tuzemskych pInéni. Pro zapis pfijatych plnéni pro vypocet podle §91
se pouzije typ dokladu DPH oznaceny RX, pro zapis trzeb typ SX.

31.5.12.1 Zapis trzeb u §91 (zvlastni rezim s vypocétem DPH trzeb pomérem)

Trzby se u §91 (dfive §18) az do
lorfiského roku zapisovaly pouze
pomoci zvlastniho typu dokladu DPH v
celkové vySi bez €lenéni na zaklad a
DPH, protoze tyto udaje jsou
prfedmétem pomérového vypocltu pfi
sestaveni pfiznani DPH dle §91.

Od roku 2016 je zapotiebi uvést tyto
vypocétené trzby v kontrolnim hlaSeni
v oddilu A.5.

V menu Doklady - Pfiznani DPH -
Priznani §91 zjistite zaklad i vySi DPH
pfipadajici na jednotlivé sazby trzeb.

V kontrolnim hlaSeni tyto trzby uvedete
tak, Ze do Ostatnich pohledavek
zapiSete dafovy doklad pro tuzemska
plnéni (typ dokladu DPH S7) béZznym
zplisobem, pouze je nutné rucéné
zménit oddil kontrolniho hlaSeni na A.5

Bez DPH
DPH 15%
DPH 21%
Celkem

S1 Prodej v tuzem

[ 1 Zaokr.DPH [ ] Zjednod
Trzba 1/2016 - kontr.hlas.

Ostatni pohleda

[X] Doklad DPH [X] S dani
¢islo OP16000O1 partner

DIC 1C

banka 1 Ucet
zd.plnéni 31.03.2016 cizi ména
vystaveno 31.03.2016 predkont.
splatnost 31.03.2016 k.hl.dokl.0OP1600001
rezim

< Dalsi Ulozit

> < Polozky > «

-125789.67
73083.03
52706.64

0.00

» < Vymazat >

etk [soa o]

-863993.90

yrovnani dokladu

a po zapisu trzeb do polozek cely doklad pomocnou polozkou vynulovat, aby byla celkova pohledavka nulova.

Poté je nutné vytvorit kopii tohoto
dokladu (jeho storno), v ném ru¢né
zménite oddil DPH na hodnotu
(neuvadét v kontrolnim hlaSeni) a
vSechny Castky v polozkach zadate
se zapornym znaménkem.

Z hlediska zaznamni povinnosti a
pfiznani DPH se tyto dva doklady
vzajemné vyru$i, prvni doklad ale
bude uveden v kontrolnim hlaseni.

Bez DPH
DPH 15%
DPH 21%
Celkem

Ostatni pohleda
[X] Doklad DPH [X] S dani [ ] Zaokr.DPH [ ] Zjednod
¢islo OP1600002 partner Trzba 1/2016 - kontr.hlas.
DIC 1C
banka 1 Ucet
zd.plnéni 31.03.2016 cizi ména
vystaveno 31.03.2016 predkont.
splatnost 31.03.2016 k.hl.dokl.0P1600002
rezim
< Dalsi

> < Polozky > « Ulozit

bez DPH

-250984.00
-487220.23
863993.9

-52706.64
-73083.03

-303690.64
-560303.26
863993.90

Vyrovnani dokladu

250984.00 52706.64 303690.64 |21
; Q VEL L ENE] 560303.26|15

125789.67
L ENE]
-52706.64

0.00
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32 BANKOVNI VYPISY

Evidence je uréena k zapisu bankovnich vypisl, které se nasledné zauctuji do deniku.

32.1 Co udélat pred pouzivanim bankovnich vypisu

# Zadat pogitadla &iselnych fad vypisti (menu Doklady - Ciselniky - Poéitadla).

¢ ZaloZit bankovni Uéty firmy (menu Konec - Firemni udaje - Bankovni Géty) a v podvojném Uéetnictvi jim pfifadit analytické
Ucty z ucetniho rozvrhu.

+ Prekontrolovat nastaveni bankovnich vypist a Uéetnictvi.

32.2 Bankovni vypis

32.2.1 Zapis bankovniho vypisu

Pokud jste v menu Konec - Firemni Udaje - Bankovni Gty zadali vice neZ jeden bankovni Uget, nabidne se pfi vstupu do
evidence obrazovka pro vybér uctu, se kterym budete pracovat.

Bankovni vypis se sklada z hlavicky a poloZek. V hlavicce bankovniho vypisu zadejte datum a €islo vypisu, poc€ateéni
a kone€ny stav Uctu. V pfipadé, Ze vypis obsahuje Uhrady v cizi méné, sepnéte spina¢ Uhrada v cizi méné.

Polozka bankovniho vypisu obsahuje datum a typ operace. Typem operace je vydej i pfijem, Udaj se pfepina mezernikem.
Nasleduje €astka, pfipadné Eastka v cizi méné. Jedna-li se o Uhradu pohledavky nebo zavazku, zadejte jeji variabilni
symbol. V zavislosti na nastaveni bankovnich vypisti dojde ke sparovani s fakturou (ve sloupci p je uvedeno pismeno P),
pfipadné jste vyzvani k dohledani uhrazené faktury.

Danova evidence

Je-li v poloZce bankovniho vypisu zadan variabilni symbol a zaroveri je parovani u této polozky parovani nastaveno na hodnotu
neparovat (parovani Uhrady je zakazano), pfi Ucétovani do penézniho deniku program uz dale nebude nabizet doklady ke
sparovani. Funkci vyuziji jen ucetni, ktefi potfebuji mit v penéznim deniku informaci o variabilnim symbolu platby, aniZ by doslo k
pfipsani uhrady k pohledavce ¢i zavazku v menu Doklady.

Uhrady je vhodné predkontovat pomoci Uéetnich kédu nebo u€etnich skupin, ulehcite si G¢tovani bankovnich poplatkd,
urokd, pfevodd mezi pokladnou a uéty. Ciselniky se zobrazuji pomoci klaves F3 a Ctrl+F3. V menu Finance - Penézni denik -
Nastaveni miZete urcit, ktery ¢iselnik se bude klavesou F3 zobrazovat.

Pokud zadavate Ucetni skupiny do poloZek faktur jiz pfi jejich vystaveni, program poté, co fakturu a Uhradu sparujete, vypise
v ucetni skupiné informativni text *ZADANA*. Pokud si nejste jisti, jak by se Uhrada faktury méla uc¢tovat, miZete po sparovani
stisknout klavesu Ctrl+D - tim se zobrazi v reZimu prohliZeni.

U nové zadaného vypisu program nabidne pfi ulozeni vypisu zauctovani do penézniho deniku. Pokud vypis nezauctujete nebo
Uctovani prerusite, muZete tak kdykoliv pozdéji ucinit v bankovnich vypisech v reZzimu oprav stiskem klavesy Ctrl+U. Jestlize si
nejste jisti, které polozky vypisy jste dfive Uctovali, stisknéte v tomtéZz prehledu kldvesu Ctrl+T. Program zobrazi jednotlivé
polozky vypisu s uvedenim stavu.

. s . . Novy bankovni vypis 125301.15 pocatek

Podvojné ucetnictvi ] 100651.00 ve prospéch

; bank. ucet 1 BU KB §83.00 na vrub

hr ie vhodné predkontov ze dne 18.04.2010 225069.15 zlUstatek
u ady, ]e.., .Od e p ed,? to, at pof.cislo BA1000014 ) L.
pomoci Uctu nebo ucetnich poddtek 125301.15 [ ] Uhrada v cizi méné

i &f i uétovani zlistatek 225069.15
zla(:fg\:’nl,c#lehggilatih ucé?geklgl < Polozky > « UloZit » < Navrat >
b b

pfevodl mezi pokladnou a Udty. datum typ castka var.symb. |p ucet.sk. srazka uc.sk. | poznamka
Ciselniky se zobrazuji pomoci 18.04.2010 pFijem 651.00 1000003 P 31500 FV1000003 N
klav F rl+F3. V men 18.04.2010 vydej 3.00 bpop1 bankovni pop
aves F3 a Ctr+F3. V menu 19.04.2010 p¥1jem 10000000 26100 Penize na ce
Finance - Nastaveni, tlacitko 19.04.2010 vydej 880.00/14500140 P 32100 FP1000001 C7

<DalSi>, muzete urcit, ktery
Ciselnik se bude klavesou F3
zobrazovat.

U nové zadaného vypisu program

nabidne pfi uloZeni vypisu

zauctovani do ucetniho deniku. Pokud vypis nezalCtujete nebo UcCtovani prerusite, mizete tak kdykoliv pozd&ji ucinit
v menu Finance - Uétovani - Uctovani z dokladu. Jestlize si nejste jisti, které polozky vypisy jste dfive Uctovali, stisknéte
v tomtéZ pfehledu klavesu Ctrl+T. Program zobrazi jednotlivé poloZzky vypisu s uvedenim stavu.
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Bankovni vypisy

Oba typy evidenci

U polozZky typu pfijem Ize zadat bankovni srazku Ci poplatek, ktery se obvykle vztahuje k Uhradam v cizi méné ¢i platbam na
dobirku. Po zadani sraZky je opét vhodné zapsat Ucetni skupinu (Ucet) srazky a tim urcit icet nakladu.

Jestlize je zplsob Gctovani bankovni srazky staly, mizete si v menu Doklady - Bankovni vypisy - Nastaveni pfednastavit
Ucetni skupinu pouZzivanou pro zauc¢tovani srazky. Ta bude programem dopinéna do bankovniho vypisu ihned po zadani ¢astky
srazky.

Pfi uloZeni bankovniho vypisu je volitelné kontrolovan zadany zustatek Uctu se souctem bankovnich operaci. Pokud Uctujete
platby provedené v cizi méné, miZete si v menu Konec - Firemni tudaje - Bankovni Géty zvolit, zda bude obrat a z(statek
veden v korunach nebo v cizi méné.

Poznamka

Uhrada pohledavek a zavazkii se v evidenci dokladtl projevi aZ po zatétovani thrady do deniku.

32.2.2 Denni zustatky v bankovnim vypisu

U rozsahlych bankovnich vypist obsahujicich platby za vice dnti mdZe dojit k situaci, kdy koneény zUlstatek vypisu nesouhlasi se
zlstatkem v programu. Vtom pfipadé pouzijte klavesu F9, ktera zobrazi zUstatky podle jednotlivych dnd. Porovnanim
s bankovnim vypisem zjistite, ve kterém dnu doslo k rozdilu a tak zmensSite pocet polozek, ve kterych musite hledat chybu.

32.2.3 Presouvani polozek ve vypisu
V bankovnim vypisu Ize vzajemné presouvat jednotlivé polozky pomoci klaves Ctrl+Up a Ctrl+Down.

32.2.4 Parovani pohledavek a zavazku vystavenych v jiné méneé, nez
uhrada

zadejte uhradu pohledavky vystavené v jiné méné

Podvojné ucetnictvi ——
variabilni symbol: 1000144
Pofadové cislo: FV1000144

Pfi zadani uhrady s odliSnou ménou pohledavky (zavazku) Partner: KRANIPEX 4.5.
budete vyzvani k zadani Castek Uhrad pro ob& mény. ; . o ]
Odlisné meény jsou v polozkdch bankovniho vypisu K uhradé (v méné vystaveni): NN UsD
indikovany pismenem X ve sloupci s nadpisem J (jina — -
ména). | unrazsn ¢u wing ponlecsvioq” [Ntgmmngn V=0 1
: .00 EUR |
« oK » < Navrat >

32.2.5 Predvoleni ucéetni skupiny
srazek
Jestlize si banka uplatfiuje bankovni srazku za provedeni pfevodu tak, jako tomu je napfiklad pfi uhradé dobirek, a tato

bankovni operace se v Ugetnictvi dast&ji opakuje, miZete si zadat Udetni skupinu pouZivanou pro zalétovani srazky. Ugetni
skupina bude programem doplnéna do bankovniho vypisu ihned po zadani ¢astky srazky.

Ugetni skupinu zadejte v menu Doklady - Bankovni vypisy — Nastaveni.

32.2.6 Bankovni vypisy — ucet platby zavazku
V bankovnich vypisech Ize zobrazovat a zadavat &islo platby zavazku. Hlavni smysl spociva v kontrole chybnych plateb pfi
elektronickém zpracovani vypist. Volbu zapnete v nastaveni bankovnich vypis(.

P¥i sparovani zavazku program kontroluje, zda je bankovni G€et (pokud je zadan) uveden na karté dodavatele.

32.2.7 Preplacena faktura v bankovnim vypisu

Vraceni platby za preplacenou vydanou fakturu je v bankovnim vypisu nutné zadat jako zaporny pfijem. Import BV se nové
pokousi detekovat tyto preplatky a pokud se sparovani podafi, automaticky zméni typ bankovni operace a znaménko u ¢astky.
Obdobné je upraveno parovani po zadani variabilniho symbolu v poloZce bankovniho vypisu. Funkci parovani Ize v poloZce BV
nové vyvolat klavesou Alt+P, nebo klavesou F10 a volbou Sparuj dhradu.
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32.3 Funkeéni klavesy v prehledu bankovnich vypisu

mezernik | Znacka.
F4 Hledani.
Ctrl+F4 Pokracuj v hledani.

F8 Tisk pfehledu hlavi€ek bankovnich vypis(.

Ctrl+F8 Tisk opisu bankovniho vypisu.

Alt+F8 Tisk opist bankovnich vypisu.

F9 Soucet.

F10 Menu akci.

F11 Definice sloupct seznamu (viditelnosti, Sitky, umisténi).

Ctrl+T Stav bankovniho vypisu (zauctovano).

Ctrl+U Zauctovani do penézniho deniku (danova evidence).

Ctrl+N Nastaveni vyhledavaniffiltrovani psanim pozadovaného textu pfimo v seznamu.

32.4 Homebanking - import vypisu

Pfed provedenim importu z homebankingu nejprve v menu Konec - Firemni tdaje - Bankovni ucty zadejte odpovidajici Ucet.
Déale v menu Doklady - Bankovni vypisy - Import vypisu - Nastaveni urete dva dlleZité Udaje - adresaf, v némz ma
Ucetnictvi_hledat soubory pro import a ofekavany format dat. Program podporuje format ABO, BEST KB, CSOB (puvodni
software CSOB pfed slou¢enim s IPB), CSOB Homebanking 24, CityBank, Unicredit, Multicash, PoStovni banku a Raiffeisen.
Adresar pro vyménu dat je zcela libovolny, pouze musite zajistit, aby do néj ukladal potrebné soubory i klientsky
program banky.

Import bankovnich vypisl sestava ze dvou ukonu:

¢ Spustite si homebanking, pfijmete nové vypisy a poté je exportujete ve stejném formatu, jaky jste nastavili v GRANDu.
Soubory ulozite do adresarfe zadaného v nastaveni (viz pfedchozi odstavec).

¢ Pak spustite Ucetnictvi a pouZijete menu Doklady - Bankovni vypisy - Import vypisu - Import z banky.

Program naéte datové soubory bankovnich vypis( a zobrazi jejich seznam. Pomoci mezerniku oznaéte vypisy , které chcete

zpracovat. Ty budou v dalSim kroku zpracovany. Program se pfi tom pokusi provést pfifazeni operaci k maskam a nalézt tak

ucetni skupinu pro zauctovani a dale sparuje uhrady s pohledavkami a zavazky.

Nakonec budou vSechny vypisy zobrazeny tak, Ze v horni ¢asti obrazovky bude seznam vypis(, ve spodni seznam operaci
kaZdého vypisu. Mezi témito seznamy muZete pfepinat klavesou Ctrl+P.

V seznamu operaci si muZete mezernikem oznacit opakujici se platby, pro néZ chcete vytvofit tzv. masky (viz Masky pro
import bankovnich vypisu). Po ukonéeni prohlizeni vdm program nabidne jejich vytvofeni s tim, Ze pro kazdou pfednastavi
odpovidajici Udaje a ponecha vam moZnost jeji Upravy.

Zcela na zavér program zapiSe bankovni vypisy, které v reZimu oprav miZete prohlédnout, doparovat, zménit uctovani
a zauctovat.

32.4.1 Import vypisu z KB z programu BEST
V menu Bankovni vypisy - Import vypisu - Nastaveni zvolte format dat BEST KB a zvolte libovolny existujici adresar, do
néhoz budou ukladany soubory s vypisy.

Pfed nactenim vypisu v GRANDu musite nejprve v programu BEST KB provést export bankovniho vypisu jednoho u&tu
(nejlépe po dnech). Adresaf exportniho souboru musi byt shodny s adresafem zadanym v GRANDu menu Doklady -
Bankovni vypisy - Import vypisu - Nastaveni. V tomtéZ nastaveni zadejte extenzi vstupnich soubort na OKM.

Best necisluje bankovni vypisy. Jejich o€islovani musite provést ruéné formou opravy.
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32.4.2 Import vypisu z Ceské sporitelny

Spustte program Office Line Ceské spofitelny a prihlaste se. Pfed prvnim exportem vypisti do Ud&etnictvi musite zmé&nit
nékteré volby.

Zvolte nabidku Databaze - Popisy souboru. V seznamu zvolte Obratova polozka (data) - BUNODOO1 a stisknéte tladitko
Editovat. V nasledujici obrazovce zadejte jméno exportniho souboru (napfiklad VYPIS.GPC), kédovou stranku shodnou
s GRANDem (852 nebo 895). Typ souboru ABO, soubor Sifrovan Ne. Pak stisknéte tlacitko <OK>. TytéZ hodnoty zadejte jesté
jednou u Vypisu z uctu (data) BUVYDOO1.

P¥i vlastnim exportu bankovniho vypisu postupujte tak, Zze v seznamu pfijatych zprav oznadite udaje BUVYD a BUNOD vypisu,
ktery chcete pfenést do Ucetnictvi. Pak stisknete tladitko <Menu> a zvolite nabidku Operace - Export oznacenych zprav. Tim
by mélo dojit k vytvofeni exportniho souboru (VYPIS.GPC) v adresafi EXPORT, jenz je umistén v adresafi s programem Office
Line. Pokud tento soubor jiZ existuje, bude doplnén.

Takto vytvofeny soubor bankovniho vypisu mlZete po zadani cesty k adresafi, kde je umistén, importovat do ucetnictvi
zplsobem, ktery byl dfive popsan pro Komeréni banku z prostredi DOS.

32.4.3 Import vypisu z CSOB

Popis se tyka ptvodniho klienta CSOB pred sloudenim banky s IPB. Program pouZiva specialni format dat, ktery exportuje
zvlast hlavicky vypisl, tuzemské polozky, kreditni a debetni pfipady. V definici vystupnich formatd v programu CSOB je
zapotfebi nastavit cestu k adresafi, do néhoz se budou exportované vypisy ukladat a zarovern v ném zadat tyto nazvy souboru:
hlavicky vypist se budou zapisovat do souboru HLAVICKY.DAT, polozky do POLOZKY.DAT, kreditni operace do KREDIT.DAT,
debetni do DEBET.DAT.

32.4.4 Nastaveni parametru pro import bankovnich vypisu pro bankovni
ucéty u ruznych bank

Bankovni ucet

Na

Mate-li n&kolik bankovnich G&td u riznych bank, Cislo - ] Pouzt
u kter)'lch pOUilIVéte elektronické bankovnictvi a bankovni ucet 1234567 Po importu prejmenovat na:
import bankovnich vypisi do GRANDu, mlzete ve IBAN bank < Adresar >
. P . £ nazev banky
firemnich ,U(,’"i‘l'Ch (menu Konec - Flre,mnl Ud,aje . SWIFT kéd banky Format dat: ABO format (obecny)
Bankovni uéty) zadat parametry pro import vypisu spec. symbol
zvlast pro kaZzdy bankovni ucet. poéit. vypisi BA Bank [ 1 Po importu sefadit dle datumu
ména uctu (pr
zOstatek uvadét | (o) v K
[ 1Vyc| « oK » o< Navrat >
ucet 22100
stredisko

[X] Parametry pro elektronické bankovnictvi

32.4.5 Masky pro import bankovnich vypisu

Masky slouzi k pfedkontovani opakujicich se bankovnich

, . o P . . Mask i t bank ich vypisu
operaci, které se nevztahuji k pohledavkam a zavazkum aska pro amport bankovinch vypisu

zapsanym v ¢asti DOKLADY. Tyto platby musi byt nazev odvod DPH FU

jednoznaéné identifikovatelné podle bankovniho G&tu, &astky, banka

variabilniho, konstantniho nebo specifického symbolu. Jedn& typ operace vydej

se zejména o platby bankovnich poplatkd, drokd, odvod DPH, fistka —

mezd, dani a dalsi. bank. icet 70517622041/0710
variabilni 13115489

Program pfi importu bankovniho vypisu pracuje s maskami konstantni 1148

tak, Ze pro kazdou bankovni operaci prochazi &iselnik masek S‘éiiﬁ?i'ﬁp i

a zjistuje, zda se shoduje typ operace (pfijem, vydej), variabilni '

&i konstantni symbol, Uéet nebo &astka. Pokud se odpovidajici parovani Neparovat

masku podafi najit, pouZije se pro zauctovani bankovni poznamka odvod DPH

operace ptedkontace z masky. V Udajich masky mohou byt partner

nasledujici hodnoty: pos1.pouziti

¢ Konkrétni_udaj. Napfiklad ve variabilnim symbolu je vzdy
uvedeno ICO firmy. Tehdy se maska pouZije v pfipadg, Ze
variabilni symbol bankovni operace je zcela shodny.
+ Neni zadano nic. Program Udaj pfi rozhodovani ignoruje a je lhostejné, jaka hodnota je na bankovnim vypise.

305



Grand 28

+ Je zadana hvézdicka. Program masku vybere tehdy, je-li v bankovnim vypisu libovolna neprazdna hodnota.

Obrazek ukazuje pfiklad masky pro platbu odvodu DPH finanénimu ufadu.
Platebni operace se v tomto pfipadé pfifadi k masce kdyz:

Se jedna o vydej penéz z uctu.

Bankovni operace ma €islo uctu pfijemce 70517622041/0710.
Bankovni operace ma shodny variabilni symbol 13115489.
Bankovni operace ma shodny konstantni symbol 1148

Na vysi platby a specifickém symbolu nezélezi.

* & & o o

Zaroven je zruSeno parovani, tedy program se nebude pokouSet pfifadit thradu k zavazku v DOKLADECH.

V definici masky pro pfifazeni spravného ucétu pfi importu bankovnich vypist Ize pouzit u bankovniho G¢tu, variabilniho,

konstantniho a specifického symbolu nasledujici zadani:

hvézdicka)

udaj musi byt zadan, hodnota je libovolna

pomicka) udaj nesmi byt vyplnén

poZadovand ¢astecna shoda pocateénich znakd, v tomto pfipadé Gdaj zadina znaky 123

123 etézec znakul)

pozadovana pfesna shoda, v tomto pfipadé musi byt tdaj roven 123

(
(
123* | (fetézec kondici hvézdickou)
(F
(

nezadano) udaj je ignorovan

Priklady

Vybér hotovosti z bankomatu
VS 401* - symbol musi zacinat 401
KS 1178 - konstantni symbol roven 1178 (transakce platebni kartou)

spole¢ného nastaveni sloupct

Platba kartou

VS 405* - symbol musi za¢inat 405

KS 1178 - konstantni symbol roven 1178 (transakce platebni kartou)

Prijem platby kartou
KS 1176 - konstantni symbol roven 1176 (karetni transakce — Uhrada)
SS 3815* - symbol zacina 3815 (pouzito k rozliSeni platebni karty)

Maska pro import bankovnich vypisu

nazev
banka

typ operace

c¢astka
bank.ucet
variabilni
konstantni
specificky
ucetni skup.

parovani
poznamka

partner
posT.pouziti

Vybér hotovosti z bankomatu

vydej
401*
1178
26110
Neparovat

Vybér hotovosti

Maska pro import bankovnich vypisu

nazev
banka

typ operace

castka
bank.ucet
variabilni
konstantni
specificky
ucetni skup.

parovani
poznamka

partner
pos1.pouziti

Platba kartou

Vydej
405%*
1178
26150
Neparovat

platba kartou

Maska pro import bankovnich vypisu

nazev
banka

typ operace

castka
bank.ucet
variabilni
konstantni
specificky
ucetni skup.

parovani
poznamka

partner
pos1.pouziti

Prijem platby kartou

PFijem
1176
3815%
31511
Neparovat

trzba kartou
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33 PLATEBNI PRIKAZY

33.1

Co udélat pred pouzivanim platebnich prikazu

¢ Zadat misto vystaveni a poCet polozek pfikazu v nastaveni.

+ Mate-li zaméstnance, zadejte bankovni spojeni odvodu do nastaveni mezd a Ciselniku zdravotnich pojistoven.

+ Budete-li proplacet pfijaté faktury, musi byt dodavatel zaveden v ¢iselniku partnert a mél by mit vyplinéné bankovni spojeni.
P¥i zapisu pfijaté faktury je zapotfebi zadat jej vybérem z nabidky.

33.2 Vystaveni nového prikazu

33.2.1 Hlavicka

Platebni pfikazy

Zvolte menu Doklady - Platebni pfikazy - Hlavicka - Novy pfikaz a v seznamu stisknéte Enter. Zadejte €islo uétu
firemniho uctu. Klavesou F3 miZete zobrazit nabidku vSech bankovnich Gc¢tu firmy. Dale urCete datum splatnosti pfikazu,
konstantni symbol (bude uveden pouze na jednoduchém platebnim pfikazu) a pfipadné ménu. U plateb v korunach ménu

nezadavejte!

Po ulozZeni hlavicky program nabidne automatické vyhotoveni poloZzek bankovniho pfikazu viz nasledujici kapitola. Pokud
vyvstane potfeba opravit nebo zrusit dfive zadanou poloZzku pfikazu, vratte se do menu Doklady - Platebni prikazy a zvolte

nabidku Operace - Oprava.

33.2.2 Platebni operace

Pfed zadanim operace nejprve vytvorte hlavi¢ku
platebniho pfikazu.

Novou polozku platebniho pfikazu muizete
vyhotovit manualné, vybérem ze seznamu
stalych operaci, proplacenim pfijatych faktur
a zavazkl a vyplatou mzdovych srazek, odvodu
a pojisténi.

Pfi proplaceni faktur a zavazk( zadejte, jaké
doklady se maji nabidnout k proplaceni.
Pfedvolbou jsou nastaveny faktury hrazené
bankovnim pfevodem s nevystavenym platebnim
prikazem.

V seznamu faktur muZete nalézt pozadovany
doklad  a stisknout Esc, nebo  oznadit
(mezernikem) vSechny faktury, které chcete
proplatit. 1ve druhém pfipadé ukonete vybér
klavesou Esc. Pak se program zeptd, zda chcete
proplatit jednu nebo vSechny oznacené faktury

anasledné zacne Udaje ze zavazk( prenaset do piikazu.
Bankovni spojeni se dohleda v Ciselniku obchodnich partnera.

V souvislosti se zavedenim institutu nespolehlivého platce

kontroluje i —
zvefejnéné bankovni Ucty dodavatelt. Pokud je v Nastaveni « oK
platebnich pfikaz(i sepnuta volba Kontroluj zverejnéné ucty, ——
bude se pfi proplaceni kazdého zavazku program dotazovat na
portal dafiové spravy na aktudlni stav, ktery uloZi k jednotlivym

program pfi prevzeti zavazku k proplaceni

bankovnim G¢tdm na karté partnera.

Platebni operace

¢islo uctu 787951115/0300
c¢astka 880.00
variabilni 14500140
zvlastni

konstantni 0008
specificky

poznamka Citrix

Zavazky splatné k datu: 04.05.2010
Pouze doklady po splatnosti

>

I uhrazené doklady
S nevystavenym prikazem k uhradé

S odpovidajicim bank.uctem uhrady

L L Lo T T Ty T T |
paPas
[ NS T T T S T 7'M [} '

Pouze doklady hrazené bankovnim prFevodem

Odpovidajici méné platebniho prFikazu

X] Po proplaceni zrus u faktur znacky
« oK » < Navrat >
vyplatnhi obdobi: 04.10 |

Dafd z pFijmu

srazka ze mzdy (vyplaty)
% 1| Socialni zabezpecen1
Zdravotni pojisténi

Dan z prFijmu - zvl. sazba

Pogtzékonné odEovédnosti
)

Okam?zité po zapisu platebni operace do pfikazu se do zavazku zapiSe datum vystaveni platebniho pfikazu z hlavicky platebniho

pfikazu.

P¥i proplaceni mezd musite zadat obdobi vyplat a typ ¢astky k proplaceni. Podminkou pro spravnou funkci plateb je zadani

bankovniho spojeni v nastaveni mezd a srazek.
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33.2.3 Zahranicni platebni prikazy

qusud vyhotovite plzvatebm’ pﬁ’kaz, Platebni operace
z UCtu se zadanou ménou, zobrazi “ieo dé 5495000011201033570 adresa prijemce 4
TR . 7 cislo uctu HR TATANKA CORPORATION d.o.o. Svarco
se pfi zapisu platebni operace dalsi Eastka 1100.00 EUR 10000 zagreb
udaje potfebné pro zahranicni vaq‘jgb‘i'[n‘i 1542809 CROATIA
- e zvlastni
platou adresa, pfljemce, adresa, konstantni 0360 adresa banky
banky, bankovni vylohy a platebni specjf;cky HYPO ALiE - ADRIA - BANK d.d.
i i 1dai ¥ poznamka TATANKA Koturaska 47
tltul., Pokud jsou tyto ydaje predem 10000 zagreb, croatia
zadany do karty odbératele (menu Udaje pro zahraniéni platbu .
Doklady - Ciselniky - Partnefi), ucel platby
budou .pFi pvroplacenl’ zévagktvj vylohy SHA
automaticky pfeneseny spole¢né plat.titul | 360
s Cislem uctu dodavatele. ) informace pro banku
SWIFT banky| HAABHR22
prijemce

33.2.4 Platebni prikazy v systému SEPA

SEPA je jednotné oblast pro platby v eurech. Platebni prikaz
V hlavi€ce platebniho pfikazu je zapotfebi zadat ménu EUR a nas ucet 1230087442/0100
ruén& zménit typ na SEPA. ‘Esﬁ‘s‘iantni 14.12.2015

specificky
ména

V polozkach SEPA platebniho pfikazu je zapotfebi zadat BIC kéd
banky, do které penize posilate, a IBAN cilového uctu.

ELR..L e e R Tty
() Tuzemsky ( ) Zahraniéni (e) SEPA
poznamka

Poplatek je vzdy typu SHA a proto jeho zadani ani program kursovy listek F3
nenabizi.

33.3 Prehled

V menu si mlzete zvolit, zda chcete sestavit pfehled platebnich pfikazl, nebo seznam bankovnich operaci v§ech platebnich
pfikazd.

33.4 Prehled prikazu

Prehled je uréen k prohlizeni bez moZnosti provést zmény. Po stisku klavesy Enter v seznamu hlavi¢ek platebnich pfikaz(
program ukaze platebni operace.

33.5 Prehled operaci

Prehled operaci vyuZijete v pfipadé dohledani bankovni operace, u které nevite, kdy a kterym pfikazem byla ¢ méla byt
provedena. Seznam obsahuje operace vSech vystavenych platebnich pfikazu.

33.6 Tisk

Tisk pfikazu Ize provést nabidkou menu Tisk, nebo pfimo z prehledu pfikaz( klavesou F8. Program si sam zvoli formular
jednoduchého nebo hromadného pfikazu. Pfi tisku pfikazu bude do sloupce smérového kddu banky zapsano Cislo nachazejici
se za lomitkem bankovniho spojeni (napf. Cislo 145045-789/0100 bude rozdéleno na 145045-789 a 0100).
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33.7 Casté operace

Ciselnik se pouziva pro opakujici se platebni operace,
které se nevztahuji k zavazkim ani mzdam, napfiklad
platba zaloh dané& =z pfijmu, zdravotni a socialni
pojisténi OSVC.

33.8 Nastaveni prikazu

Do nastaveni zadejte text mista vystaveni ptikazu pro tisk
do formulare.

Pocet polozek pfikazu miZete omezit dle poZzadavki vasi
banky. Obvykle je na hromadném platebnim pfikazu
maximalné 15 operaci.

Jestlize mate vice bankovnich G¢étd, mulzZete si urdit
obvykly ulet, jenz bude pouzit pfi vystaveni nového
pfikazu.

Spinaéem Int. €islo do spec. symbolu zajistite, aby
program uvadél pofadové Cislo zavazku do specifického
symbolu, &imz si mlzete zjednodusit identifikaci platby pfi
zapisu bankovniho vypisu.

Volba neuvadét jména zaméstnancu se vztahuje
k proplaceni srazek ze mzdy.

Platebni pfikazy

Casta platebni operace

nazev
¢islo uctu
¢astka
variabilni
zvlastni
konstantni
specificky

Nastaveni platebnich prikazi =

VZP 0svC

201190007/0300
3600.00

451207011

0558

V misté: WV Praze

Max. poloZek prikazu: 15
Ucet plateb:

[ 1 Int.¢islo do spec.symbolu
[ 1 Neuvadét jména zaméstnancu

Bankovni vylohy:

«

oK » < Navrat >

Bankovni vylohy slouZi k pfedvolbé spoluti¢asti na bankovnich poplatcich pfi zahrani¢nich platbach.
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33.9 Export pfikazu do bankovniho klienta

Nejprve si v menu Doklady - Platebni pfikazy — Export
prikazi — Nastaveni zadejte adresar, kam budete
vystupni soubor ukladat. Adresaf je zcela libovolny,
pouze musite zajistit, aby zné& mohl gist potfebné
soubory i klientsky program banky.

Pro vlastni export pfikazd zvolte menu Doklady -
Platebni pfikazy — Export pfikazi — Export do banky.
Zvolte bankovni ucet, pro ktery chcete vytvofit soubor
s pfikazy, a jeho datovy format.

Internetové bankovni programy obvykle podporuji format
ABO. Pokud je tomu tak i u vaSeho bankovniho klienta,

vyzkouSejte, ktery z GRANDem nabizenych ABO
format( vyhovuje nejlépe.

Obdobné je tomu u formatu MultiCash, ktery je u kazdé
banky upraven.

Komer¢ni banka podporuje mimo ABO také format
BEST. Ddlezité je, abyste v GRANDu iv bankovnim
programu zvolili stejny format.

Pozi¢ni formaty pro KB a Ceskou spofitelnu jsou
uvedeny spiSe z historickych divodu.

Nastaveni exportu platebnich prfikazu

Exportni_soubor:
< Adresar »>

PRIKAZ .TXT

C:\BANKA\

L
L

U ABO formatu zadavat kédy,

]
Export do Komercni banky
1

Upravit parametry programu KB_DATA.EXE

<«

oK

» < Navrat >

Banka:

Format:

Nazev exportniho souboru:
Platebni prikazy splatné:05.05.2010

B BéZny

Format ABO (CSOB Homebank

PRIKAZ

« oK

» < Navrat >

<«

Banka: [

Format: [

Ndzev exp
Platebn1

oK

Pozicéni format (KB)

Pozicni format (Ceskda sporitelna)
Format ABO (ohecny format)

BEST (KB)

Format ABO (GE Capital bank)
CSOB

Format ABO (CSOB Homebanking 24)
CityBank

UnicreditBank (dfive Zivhobanka)
ABO - E banka

ABO - Ceska spofFitelna
Multicash

MultiCash CommerzBank

Raiffeisen Gemini
NetBanka-UniCreditBank

ABO - KB Profibanka
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Vzajemné zapocty

34 VZAJEMNE ZAPOCTY

Evidence slouzi k vytvoreni dokladl o vzajemném zapoctu pohledavek a zavazki, pfipadné mezi fakturami a dobropisy.

Pokud budete evidenci vyuZivat, zadejte si v menu Doklady - Ciselniky - Poéitadla novou &iselnou fadu s uréenim Ostatni.
Tuto zaloZenou Fadu zapiste do formulare Nastaveni vzajemnych zapoctt (menu Doklady - Vzajemné zapocty - Nastaveni).

Vzajemny zapoCet se sklada z hlavi€ky a polozek. V hlaviCce zapoctu zadejte jeho datum vystaveni, datum potvrzeni, €islo
a poznamku. V pfipadé, Ze chcete zapocitat doklady v cizi méné, sepnéte spina¢ Uhrada v cizi méné.

Polozka zapoc¢tu obsahuje datum a typ operace. Typem operace je vydej (Uhrada dodavatelské faktury) €i pfijem (Uhrada
vydané faktury). Hodnota se pfepind mezernikem. Néasleduje ¢astka, pfipadné ¢astka v cizi méné. Pokud ¢astku nezadate,
bude Uhrada pohledavky a zavazku provedena v piné vysi.

Dale zadejte variabilni

. Novy vzajemny zapocet pohledavek a zavazku 500.00 12790.50 prijem
symbol pohledavky 3 500.00 12790.50 vydej
(zavazku). V zavislosti na ze dne gg-gg-gg%g CFWEEK

PPV potvrzeno .05. pate )
”a§ta"‘?”', zapoctu dojde ke por.cislo VZ1000001 [X] Uhrada v cizi méné
sparovani s fakturou (ve popis Citrix [ 1 pPoznamka

sloupci p je uvedeno
pismeno P), pfipadné jste
vyzvani k jejimu dohledani. typ ména |tk kurs castka v méné jlvar.symb. |p ucet.sk.

Tato’ C,'m,]OSt e shodqa se prijem EUR DS 25.5810 12790.50 500.00 |1000689 P 31100
zadavanim Uhrad vydej EUR |DS 25.5810 12790.50 500.00 X|14500140 |P 32100

v bankovnich vypisech.

< Polozky > « Ulezit » < Navrat >

Danova evidence

Uhrady je vhodné predkontovat pomoci ucetnich skupin. Pokud zadavate ucetni skupiny dp faktur jiz pfi jejich vystaveni,
program poté, co fakturu v zadpoctu uvedete, vypiSe ve sloupci ucet.sk. informativni text *ZADANA*. Pokud si nejste jisti, jak by
se Uhrada faktury méla uctovat, miZete po sparovani stisknout klavesu Ctrl+D. Tim se faktura zobrazi v rezimu prohliZeni.

P¥i uloZeni vzajemného zapoctu je kontrolovan obrat pfijmi a vydaju, ktery musi byt shodny. U nové zadaného zapo&tu program
nabidne zauctovani do penézniho deniku. Pokud zapocet nezauctujete nebo Uctovani prerusite, mizete tak kdykoliv pozdégji
ucinit v pfehledu zapoctl v rezimu oprav stiskem klavesy Ctrl+U. Jestlize si nejste jisti, které polozky zapoctu jste dfive Uctovali,
stisknéte v tomtéz prehledu klavesu Ctrl+T. Program zobrazi jednotlivé poloZzky zapoc&tu s uvedenim stavu.

Zapocet je nutné zauc¢tovat do penézniho deniku, jinak by se neprojevila Uhrada faktur v evidenci pohledavek a zavazkd.
Nezaudtovanim by téZ doslo ke zkresleni nakladl a vynos(.

Podvojné ucetnictvi

Pokud je uhrada provedena na jiny saldokontni G¢et, neZ mate uréeno v predkontaci pro vzajemné zapodty, muzete poZzadovany
Ucet zapsat do sloupce ucet.sk.

Pfi uloZeni vzajemného zapoctu je kontrolovan obrat pfijma a vydajd, ktery musi byt shodny. U zapodtu se zadanym datem
potvrzeni program nabidne zauctovani do Ucetniho deniku. Pokud zapocet nezalctujete nebo GCtovani pferusite, miZete tak
kdykoliv pozdé&ji uginit v menu Finance - Uétovani - U¢tovani z dokladu.

V evidenci pohledavek a zavazkud se Uhrada projevi az po zauctovani vzajemného zapoctu.

34.1 import z GoPay

Import z GoPay ve formatu XML provedete v menu Doklady-Vzajemné zapocty-Import z GoPay, nebo pfimo ze seznamu
vzajemnych zapocta klavesou F10.

P¥i importu se nejprve nabidne Import z GoPay
formulaf, kde muUZete zadat
Giselnou fadu pro zapocty
vytvorené importem z GoPay a
dale aéty pro celkovou
pfipsanou ¢astku a poplatek.

Ciselna rada: VZ Vzajemné zapocty
Ucet pripsané castky: 31505 GoPay
IS

et poplatku: 56805 Bankovni poplatky GoPay

< Navrat

Nasledné se spusti program Tisk ve Windows, v némZ zvolite sloZzku obsahujici XML soubory z GoPay a poté i jednotlivé
soubory, které maji byt importovany. Po importu mlZe program vstupni zpracované soubory presunout do podadreséare
Zpracovano.
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34.2 Vzajemné zapocty — rychlé vytvoreni zapoétu ze seznamu
oznacenych pohledavek nebo zavazku

nacky
K ntrola ciselné rady
repocet penale
Zapisy v eniku
S av dokladu (storno)

V seznamu pohledavek a zavazk( (napfiklad
v menu Doklady - Faktury vydané) je mozné si
mezernikem oznadit fakturu a dobropis, pro které
chcete vytvofit vzajemny zapocet, a pak
stisknout klavesu Ctrl+Z, pfipadné F10 a v mistni

Ctrl+D
Ctrl+T

romadna opr
Prec¢i lovani

udit

prava zauct
Poznamka dok
Provedeni s
Prehled zaka

rehled vyde
Neprovedené
H storie zmé
Novy doklad

nabidce zvolit Vytvoreni dokladu, storno -

Vzaj.zapocet z oznacenych faktur. Ctrl+K

Ctrl+A

Koneéna fakt. k zalohové
Danovy doklad k zalohové
P nalizacni faktury
romadné generovani faktur
Opravny oklad-dobropis
Opravny dokl.-za dluznikem v
Sto no protizapisem
Novy doklad ze vzoru
alsi doklady splatkovaho kalendare
Vz&j. zapocet z oznacenych faktur
mport faktur z Money WINDOWS

Tento zpusob vytvoreni zapoctu je omezen jen
na tuzemské doklady. Zapocet pro pohledavky a
zavazky v cizi méné zadejte obvyklym
zpusobem. nslov.rizeni

Ctrl+V

Ctrl+Z

Zaradit dokl
Zaradit k odpi
S oupce seznamu
Pocet zazna U
E port faktur

F11

34.3 Tisk potvrzeni

Vzajemny zapocet muZzete vytisknout ve dvou tiskovych
sestavach. Sestavu nazvanou Formulaf vzajemného
zapoctu Il mlzete pouZit pro tisk potvrzeni, které
poslete k odsouhlaseni druhé strané.

Zménu tiskové sestavy provedete tésné pred tiskem
zapocCtu v obrazovce, kde volite napfiklad vystupni
zafizeni a pocet kopii.

Pocet kopii
Druh papiru

Vystuphi zarizeni
Tiskdrna

Strana od - do
Rozsah stran

Formular vzajemného zdpoctu
Formular vzajemneho zapoctu II

Definice sestavy

Konec
Nahled
Tisk

[Esc]
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34.4

Funkéni klavesy v seznamu vzajemnych zapoctu

Vzajemné zapoclty

mezernik Znacka.

Ctrl+S Soucasny vypis poloZek a hlavicek zapoctu.

Ctrl+T Stav zauctovani zapoctu.

Ctrl+U Zauctovani do penézniho deniku (dariova evidence).
F4 Hledani.

Ctrl+F4 Pokracuj v hledani.

F6 Filtr.

Ctrl+F6 Rychly filtr.

F7 Razeni.

F8 Tisk prehledu vzajemnych zapoctu.

Ctrl+F8 Tisk formulare vzajemného zapodtu.

F9 Soucet.

F10 Menu akci.

F11 Definice sloupct seznamu (viditelnosti, Sifky, umisténi).
Ctrl+N Nastaveni vyhledavaniffiltrovani psanim pozadovaného textu pfimo v seznamu.
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35 CISELNIKY

35.1 Partneri

Ciselnik obchodnich partnerti ma vyznam ve zrychleni prace pfi pofizovani dokladl a pouZiva se pro vybéry a prehledy. Je
nezbytny pro hlaSeni o nezdanénych platbach fyzickym osobam a k proplaceni zavazku platebnim prikazem.

Seznam partnert je moZné tisknout v nékolika dodanych sestavach véetné tisku dopisnich obalek a Stitk(.
35.1.1 Evidenc¢ni karta obchodniho partnera

35.1.1.1 Zadani partnera

Na rozdil od ostatnich pofadovych obchodni parther

Cisel vprogramu Ize do €isla zatfidéni [ 1 Neplatce
e ¢islo 4 odbératel ucet 489875441/0100
obchodniho _ partnera zadeg spec. symb. [ ] zahraniéi
pouze numerickou hodnotu. P¥i nizev KRANIPEX a.s. [ 1 palsi bankovni ucty
e . A [P telefon 346 458 998
pofizeni noveho partnera je Cislo 1€,0I¢ | 49746798 CZ49746798 mob1 606 881 114
pfidéleno programem. Pokud jej ulice Podskalskda 55/98 fax
; A misto Plzen 2-Bozkov mail obchod@kranipex.cz  <*>
chcetev op,rawt gkurvsor bllk,a Etvrt W piig
v poloZce nazey, stisknéte dvakrat psC,stat| 315 00 pFijmeni Prochazka
: titul, jméno | Ing Petr
Shift+Tab. [ 1 Jina adresa dorudovani B .
. ; , i < Internet > < Daldi > < PFiznaky >< Informace >
Pfiznak stavu platcovstvi DPH poznamka
muzete zménit rucné (klavesou
F3) nebo jej nastavi automaticky
d

program  pfi pfevzeti  (dajd ulozit Ctrl+En

z ARES, ovéfeni DIC (Ctrl+K),

hromadného provéreni DIC nebo

hromadného ovéreni nespolehlivého platce DPH a zvefejnénych bankovnich G¢tl. Datum kontroly je uvedeno pod pfiznakem
platce a nastavuje jej vyhradné program.

Pro rozliSeni partnert je pfipraveno zakladni ¢lenéni na odbératele, dodavatele, oboji, konecného pfijemce a vyrazen. Podle
tohoto pfiznaku bude partner nabizen pfi vystaveni pfijaté nebo vydané faktury. Partnery oznacené jako konecny prijemce |ze
zadat ve vydanych fakturach do Udaje kone¢ny pfijemce. Vyrazeny partner nebude nabizen v Zadném menu. V prehledu
partnerl je zakladni ¢lenéni partnert uvedeno obvykle ve druhém sloupci. Dodavatel je oznacen pismenem D, odbératel O,
dodavatel i odbératel V, koneény pfijemce K. Vyfazeny partner ma tuto polozku prazdnou.

Jestlize potfebujete evidovat adresu doru€ovani, ktera je odlisna od Jind adresa pro dorucovani poity
sidla firmy, sepnéte nejprve v menu Doklady - Ciselniky - Partnefi -

Nastaveni volbu Zadavat jinou adresu. Ve formulfi obchodniho nazev B TSRy
partnera bude zobrazen spina¢ Jina adresa doruc¢ovani. Stisknete-li ulice Jesenjova 44/1250

na ném mezernik, nabidne se obrazovka, v niz miZete zadat udaje, fg%aﬁg Budejovicke Predmest
které se pro uCely doruCovani odliSuji od sidla firmy. Adresa PSE, stat | 397 01

doru€ovani se pouZiva pfi tisku obalek, Stitkd, knihy posty ave
formulafi faktury pojmenovaném FV kon. pfFijemce z jiné adresy.

Zatfidéni slouzi k jemnéjSimu ¢lenéni. Popisuije jej kapitola Zatridéni.
Pfiznak neplatce slouZi ke kontrole, zda omylem nezapisujete od tohoto dodavatele fakturu ozna¢enou jako dariovy doklad.

Bankovni spojeni ma smysl vkladat pouze u dodavatelu, kterym platite pfevodnim piikazem. Pfi vystaveni pfevodniho pfikazu
se program pokusi pro kazdou proplacenou fakturu nalézt v Ciselniku odpovidajiciho partnera a z néj pfevzit bankovni spojeni.
Smérovy kod banky oddélujte lomitkem. U zvefejnéného bankovniho Gcétu je uveden text ANO, u nezverejiieného NE. Pokud
kontrola nebyla provedena nebo se jedna o neplatce DPH, pfiznak se neuvadi.

Pokud mate dodavatele, kterym stfidavé platite na r(izné bankovni Géty, sepnéte v menu Doklady - Ciselniky - Partnefi -
Nastaveni volbu Zadavat vice b. Gétu. V karté obchodniho partnera pak bude zobrazovan spina¢ Dal$i bankovni Gcty, ktery
indikuje, zda ma dodavatel zadano vice Uétl. Kliknete-li na néj mysi nebo stisknete mezernik, zobrazi se jejich seznam. Do néj
Ize obvyklym zplsobem klavesou F5 pfidat dal$i zaznam. Jeden u¢et mlzZe byt oznacen jako obvykly. Pfi zapisu pfijaté faktury
budete po vybéru partnera s vice bankovnimi Uéty vyzvani k vybéru Uctu, na ktery bude zavazek hrazen. Zaroven je Cislo tohoto
uctu zobrazeno v hlaviéce zavazku a vyuzito pfi vytvafeni platebniho pfikazu.

Pokud chcete do karty obchodniho partnera zadavat mail a www adresu, sepnéte nejprve v menu Doklady — Ciselniky —
Partnefi - Nastaveni volbu Zadavat mail a WWW. Pfi zadani mailu mlizZete namisto zavinace pouZzit hvézdi¢ku (nasobitko
z numerické klavesnice), ktera bude pfi uloZeni partnera automaticky nahrazena znakem @.
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Mail a odkaz na WWW stranky mizZete vyuZit tak, Ze v karté partnera stisknete tladitko nachazejici se vpravo od téchto udaju.
Po stisku by se mél spustit vychozi poStovni program s nastavenou adresou pfijemce nebo spustit internetovy prohlize¢ na
zadané WWW strance.

Tlagitko <DalSi> zobrazi Gidaje vztahuijici se k prodeiji a fakturaci.

Signatura je poloZzka, kterou vyuZijete v pfipadé, Ze vasi
zakaznici maji velmi podobné nazvy (napfiklad Skoly). _
V takovém piipadé si miZete v signatufe upravit nazev tak, aby Sanos Chupina |
jste pfisludnou Skolu pfi fakturaci snadnéji vyhledali. Podminkou cena ze skladu
pou2|t|,3|gn:atury ynal_bldkach partn%ru pri fakturaci je z,a\pnutl sazba pendle %
Rychlych indexu viz kap. Prostredi programu. a Uprava splatnost faktur dnu .

. o . P . Timit pohledavek KE
nastaveni partnerl viz kap. Nastaveni partneru.

Dalsi informace

zobrazovat zpravu pouze hotovostni prodej - neplatié

Odbérateli muzZete zadat cenovou skupinu (procentni slevu),
prednastavit prodejni cenu, za niZ budete prodavat zboZi
vedené na skladovych a cenikovych kartach, sazbu penale

ulozit Ctrl1+End, zrusit zmény Esc

pozdnich Uhrad, standardni splatnost a limit pohledavek. Odbéry, nabidky
Limit pohledavek se pouZije pfi ulozeni faktury, kdy program kontroluje, zda nebyl [X] Velkoobchod
v v [x] Maloobchod
prekrocen. [ 1] podomni prodej

Udaj Zobrazovat zpravu slouzi k upozornéni obsluhy programu pfi vystaveni faktur
a jinych dokladd na potfebné informace (napfiklad upozornéni na neplatice).

Tladitko <PFiznaky> zobrazi formulaf pro zapis dopliikovych voleb, které jsou uréeny
uzivatelim s rozsahlejsi evidenci partnert. Dovoluji dal$i paralelni tfidéni nebo mohou byt
vyuzity k zapisu vybranych informaci (komu jste zaslali

dopis, kdo je vaSim prodejcem, apod.). Pfed jejich Informace

pouzitim musite do nastaveni zadat pozadované nazvy L -
pFl’znakl‘J. Typ udaje Nabidka 2010
Tladitko <Informace> slouZi k evidenci libovolnych typu Datum 16.02.2010
zdznam(i (navstdvy, odeslani zpravy). Pred pouZitim Zasiupce ﬁé%;g}kzéjem

musite naplnit Ciselnik typu informaci. Do seznamu
|nfo,rma0| prlvd,ate klavesou Insert, opravite Enter Poznamka
a zaznam zrusite Del.

V prehledu partnerll si mlzete nechat zobrazit informace
po stisku klaves Ctrl+S. Jsou-li informace vidét spole¢né
s partnery, lze klavesou Alt+F6 nastavit filtr na vybér

partner( obsahujicich poZadovanou informaci. ;
Typ informace

Oznaceni N1
Nazev Nabidka 2010
Zapisovat:
datum [X]
kod [x]
¢islo [1]
text [x]
poznamku [x]
Ndzev pro:
datum Datum
kéd Zastupce
hodnotu
text Zavér

poznamku Poznamka

uloZit ctrl+eEnd, zrusit zmény Esc
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35.1.1.2 ARES

Program umozZzniuje automatické stazeni (kontrolu) udaju o obchodnim partnerovi ze systému ARES. Pokud si v menu Doklady
- Ciselniky - Partnefi - Nastaveni sepnete volbu Po zadani IC ostatni volby naéist z ARESu, zobrazi se pfi vloZeni nového
partnera nejprve obrazovka pro zapis I€. K nému se GRAND pokusi ziskat informace ze systému ARES. Pokud vy$e zminénou
volbu nezapnete, Ize ARES vyuZit pfi zadani partnera stiskem klavesy F3 v Udaji nazev, I€ a DIC (v obrazovce partnera).

Jestlize pouze chcete prekontrolovat Udaje jiz zapsaného partnera, pouzijte vySe popsany postup. Program zobrazi formular,
kde uvede stavajici Udaje z GRANDu i hodnoty z ARES. Rozdily barevné zvyrazni a muiZete je pfipadné prenést do evidence.

Skupinové Dlé Z ARES Soubor Upravy Zobrazeni Historie Zalozky MNastroje Napovéda - o X

r.. %
http:/fuwwi..co=60193328 | hitp:/funwnvic0=60193328. 3 | 85 ARES - Ekonomické subje.. X | 4

U nékterych partnert je pii naditani Gdajt z ARES v DIC

uveden text SKUPINOVE_DIC. Dé&je se tak u partnerl, '€ € || Hiedst *“8 ¥ & ¢ » =
ktefi maji tzv. skupinové DIC (napfiklad Benzina s.r.o. IC & Nejnavittvorangii

60193328). Uvod  Napovéda MFCR  Asseco  Email ARES - ekonomicke subjekty
BohuZel neni zpusob, jak programové ziskat skuteéné Obchodnifma: = G D'”k""kf”‘ces - ‘

4 . o sz . - s ~ . o v M:l:l Fm‘urad:‘ ‘ Zobrazit: \luuvet v‘
DIC skupiny a zuUstava tak jedina moznost, jak muzete i | | & domm: | I - 3T ‘
DIC .ZJIStIt — spustit webovy prohlize¢ a ZVO|It, odkaz privitorma | ey ‘ viswp: [ <]
wwwinfo.mfcr.cz/ares/ares es.html.cz, kde =zadate IC it
partnera. Po pfovedenl dotagu polvdep,ejtg na odlfaz’ [Fiyhicdat [ Nove zadial |
SkDPH dle obrazku vedle. Nasledné ziskate konkrétni
skupinové DIC.

p ARES - prehled vybranych ekonomickych subjekta potet: 1
Grand se uzZivateli snazi praci ulehcit tim, ze po nacteni I& gl!’;:wnf;g; Odkazy
partnera se skupinovym DIC nabidne spusténi vy3e BENTINA F RESWE

) . . P . 60193328 ) 580 - e e
uvedené webové stranka a do schranky (clipboardu) Praha 4. Nusle, Na Pankréci 1683127 SkDPH

Strana : 171

prekopiruje IC.

35.1.1.3 Kontrola DIC na karté
partnera

Kontrolu miZete vyvolat v karté jednotlivého partnera stiskem klavesy Ctrl+K. Rozdil oproti kontrole na ARES je v tom, Ze je
mozné ovéfit DIC z celé EU.

35.1.1.4 Informace z internetu

Program umoZiiuje zrychlené zobrazeni nékterych rejstfiki a internetovych evidenci vztahujicich se kfirmé& (napfiklad
zivnostensky a obchodni rejstfik). Hledani je obvykle provedeno podle IC, pfipadné podle nazvu.

35.1.2 Typy informaci

Ciselnik slouzi k rozli§eni typl informace zadavané v obrazovce partner(l. Pro kazdy typ informace Ize zvolit, jaké Udaje se
budou pfi zadavani informace vyplfiovat a jak se budou nazyvat.
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35.1.2.1 Volitelné udaje

V Ciselniku partnerl je mozZné zadavat uZivatelsky volitelné udaje (jako v personalistice). Polozky, které vas pro evidenci
odbératelll nebo dodavatelt zajimaji a neni pro né v programu specificky Gdaj, nadefinujete v menu Doklady - Ciselniky -
Partnefi - Volitelné udaje. V karté partnera je naleznete pod tlacitkem Volitelné.

Podrobnosti naleznete v kapitole Volitelné udaje.

35.1.3 Hledani partnera podle bankovniho ucétu

Program umozriuje vyhledat dodavatele podle zadaného bankovniho Gctu.

35.1.4 Hromadné provéreni DIC na VIES

Hromadné provéieni je v menu Doklady - Ciselniky - Partnefi - Provéreni DIC. Program pro zvolené partnery provede dotaz
na portale platcd DPH v EU - VIES.

Vysledkem je seznam chybnych DIC (asto jde o byvalé platce DPH, firmy v likvidaci a podobné). Tito partnefi jsou oznaceni
textem INVALID. V dal$im kroku u nich mazete nechat program odstranit DIC a nastavit pfiznak Neplatce DPH, pfipadné je
pouze oznacit v adresafi s tim, Ze opravu provedete ru¢né.

Pokud je DIC chybné zadané a neodpovida pozadovanému formatu odpovidajici zemé, je oznadeno CHYBA: INVALID_INPUT.
Tyto DIC si musite z bezpe€nostnich divodl v adresafi opravit sami ruéné (program nerozpoznava, co je presnou pfi¢inou
chybové odpovédi portalu).

Nékdy byva portal nebo jeho néktera lokalni ¢ast nedostupna (program o tom informuje) a kontrola nemusi probé&hnout.

vysledek ovéfeni DIC
dncleTRADE m.r.o CIF7ARNIT? «radsc Erélo INVALID
fgre 8. KO Ca47RIRILT dEruU=1oE INVALID
fgrocEny FYATICE, E.r.0 CaAR0ET e ilar-a INVALID
Agropa A.n 450542 TH al amey CHYBA :INVALID_INPUT
der ARY 724, mpml, = r CIGIR1LSGE Errmco=ice  INVALID
dgroveet a8, promz; o CAATIIARTY Fl =t INVALID
.'.-gr-:-.r-ll'. cd a.n CI4EE TR EE cEaks Bus#(n INVALID
fBAT GRELFE m.m CIZ 7514291 0 Ioh]avy INVALID
EeRI m.r.n CIooR e ] EnipEraks =m INVALID
=N v, CABInInIA] HodnEi s INVALID
Zobrazit:
vymazat DIC, zapnout priznak Neplatce
Nejsou platci (chybné DIC) a c :
Jen oznaclit v adresari (znacka = D
Nedélat nic

35.1.5 Hromadné ovéreni nespolehlivého platce DPH a zverejnénych
bankovnich uétu

1vostil platce DPH a BU

Funkci naleznete v menu Doklady - Ciselniky -

Po zadani rozsahu partnert k ovéfeni bude zobrazen [ 1 Jen oznadené partnery

vysledek zpracovani, tedy seznam partnerli se [X] Pouze tuzemské poplatniky (DIC zacina cz)

zjisténym stavem a zvefejnénymi ucty. -
» < Navrat

Na =zavér program stav platcovstvi zapiSe do
¢iselniku partnerll a oznadi, které bankovni ¢ty byly zvefejnény.

U partneru s pfiznakem neplatce je kontrola na bankovni Gty vynechana (nezvefejiiuji se).
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35.1.6 Kontrola partneru (odbératelu) v insolvenénim rejstriku

GRAND je doplnén o kontrolu partner( na aktualné probihajici insolvenéni fizeni.

U partnerti, ktefi nemaji IC, muZete v karté partnera po stisku tlagitka Dal$i zadat jeho rodné é&islo. Kontrola insolvence
u téchto partnerid bude provedena dle rodného Cisla. V pfipadg, Ze je v karté partnera zadano IC i rodné Cislo, bude pro ovéfeni
insolvence prioritné pouzito IC.

Kontrolu Ize provést:

+ Automaticky pfi pfevzeti partnera do nové faktury vydané, ostatni pohledavky, dodaciho listu o objednavky zékaznika
¢ Hromadné pro vSechny partnery
¢ V karté partnera

35.1.6.1 Kontrola insolvence pfi prevzeti partnera do dokladu

Podminkou kontroly insolvence v insolvenénim rejstfiku na webu, je sepnuti volboy Kontr.odbérat.na webu v Nastaveni
partner( dle Nastaveni partnerd.

Ma-li odbératel zadané IC a datum posledni kontroly na insolven&nim rejstiiku neodpovida aktualinimu datu, program u faktury
vydané, ostatni pohledavky, dodaciho listu a objednavky zédkaznika program provede dotaz na insolvenéni rejstfik. Zde se ovéfi,
zda k zadanému IC probiha insolvenéni fizeni a podle vysledky se aktualizuji idaje o insolvenci v karté partnera. Na odbératele
v insolvenci je obsluha programu upozornéna.

35.1.6.2 Hromadna kontrola insolvence

Hromadnou kontrolu partnert provedete v menu Doklady — Ciselniky — Partnefi — Kontrola insolvence.

Nejprve muZete nastavit rozsah zaznam(, pro ktery bude kontrola provedena, nasledné je provedena kontrola. Program zobrazi
vysledky a umoZni aktualizovat idaje o insolvenci na kartach partner(, pfipadné je jen oznaci v seznamu partneru.

35.1.6.3 Kontrola insolvence v karté partnera

Kontrola se provadi automaticky pfi pfevzeti idaju o partnerovi z ARES. Samostatné ji provedete klavesou Ctrl+N.

35.1.7 Vyhledani nepouzitych partneru

Oznaceni nepouzitych partneri

v prﬂbélhg let se éastlowzaplnl' vadreséf Hledat pouziti partnerl v evidencich

obchodnimi partnery, které jiz v souCasnosti [X] Uetnictvi (deniku)

nepotrgbUJgte. Pokud chcete vyhledat,.kyerl [X] Dokladech (pohledavkach, zavazcich, hotovosti,
partnefi nejsou v programu Vv jednotlivych [X] Objednavkach

gvidencich pouziti, pouzijte menu Doklady — [X] Vzdjemnych zapoctech

Cl_selrllky - ’Partnerl — Oprava. V seznamu [X] Finangnim pronajmu 1]zl
stisknéte klavesu F10 a zvolte nabidku [X] Personalistice [x] skladu

Oznacit nepouzité partnery.

Program nepouZité partnery v seznamu Ostatni volby

oznadi. [X] Zrusit stavajici znacky partner(

Pro zobrazeni pouze oznacenych partner(
muzete pouZit filtr (klavesa F6), kde si zvolite
Oznacené.

U jednotlivého partnera muiZete znacku zrusit nebo jej oznacit mezernikem.

Pokud chcete oznacené partnery vymazat, musite v seznamu v rezimu oprav stisknout klavesu Ctrl+Delete, nebo v rezimu
mazani Ctrl+Enter.

Jestlize jste Ciselnik Cistili proto, abyste urychlili chod programu, nakonec jesté spustte menu Konec — Obnova serazeni, kde
zapnete volbu Odstranit vymazané zaznamy.
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35.1.8 Nastaveni partneru

néjakych charakteristik nebo informaci.

Pfi zadavani nového partnera mlize dojit k jeho duplicité v pfipadé, Ze si nevS§imnete, Ze je jiz v Ciselniku zadan (staci zménit
jméno z Bohac - lahudky na Lahudky Bohac nebo zadat jej jednou jako odbératele a podruhé z evidence faktur pfijatych
jako dodavatele). Abyste docilili jednoznaénosti ¢iselniku, sepnéte volbu U nového partnera kontrolovat shodné ICO, DIC

Pokud chcete, aby program

Nastaveni evidence obchodnich partnert

kOUEI’IolvOlval, Zdav .odbévratel nedlyi', - 1. skupina pFiznakii — 2. skupina pPiznakil —  Zadéavat

vysSi Castku, nez je urCeno, sepnéte Nazev:1.skupina Nazev:2,skupina [X] PRiznaky
spina¢ Kontrolovat limit pohledavek - . [X] Informace
a Kontrolovat limit zavazku. Dale ; ;-Pf%znat i; E-P{'{ZME EX% ?ilsl )

o P . .pirizna . .prizna nou adresu
partn,erum, du .nIChZ Ch(?gte vk,onktrdlvj 3. 3.priznak 13. 13.priznak [X] Vice bankovnich G&td
proveSt’, Z.a _ejtev. na ve\”, enc[" arte 4. 4.priznak 14, 14.pfriznak [X] Mail a WWl
nenulovy limit. Pfi uloZeni nové faktury 5. 5.pPiznak 15.  15.pPiznak
program provede kontrolu ana 6. 6.pFiznak 16.  16.piPiznak [ 1 PouZit Eiselnik zemi
pfipadné prekroceni hranice upozorni. 7. 7.priznak 17.  17.pPiznak [ ] Zakaznické slevy

8. 8.priznak 18. 18.priznak [X] Evidovat insolvenci

V nabidkovych seznamech partnerl 9. 9.piriznak 19.  19.pPiznak [ ] Kontr.odbérat.na webu
jsou obvykle uvedeny jen takové, 10, 18.priznak 20, 28.priznak
ktec;? svym tha;flgerem Q,?(ﬁ)oc\;lday [X] U nového partnera kontrolovat shodné IC, DIC
Z? .avanemu okladu. } aprikia p”, [ ] Kontrolovat limit pohleddvek [ ] a zdvazki
zapisu faktury vydané se zobrazi [ ] V nabidkach nerozli3ovat druhy partnerd
pouze odbératelé [ ] PFed nabidkou partnerd zadat vybér
a odbératelé/dodavatelé. P¥i [ ] Partnery zobrazovat v seznamu V menu partnerl zobrazovat:
vystaveni vydajového dokladu [ ] Po zadani IC ostatni ud.?je nac1stvz ARESu - —

< [X] Kontr.DIC na webu u odbératell (pfenes.DPH) Nazev, cislo
dodavatelé p .

M . . - [X] Kontr.DIC na webu u dodavateld (pifij.faktury)
aOdberatele/C{OdaYate’e' . Jestlize [X] Kontr.zvefejnénych bank.Gétd v pl.prikazu « OK » < MNavrat >
chcete zobrazit v8echny firmy bez

ohledu na  zadavany  doklad,
zaskrtnéte spina¢  V nabidkach
nerozliSovat druhy partneru.

Volba Pfed nabidkou zadat vybér zplsobi, Ze budete moci zadat jesté pfed zobrazenim seznamu firem napfiklad pfi vystaveni
faktury vybérové podminky, které omezi rozsah vybranych zaznama a ulehéi tak nalezeni hledaného odbératele.

Spina¢ Partnery zobrazovat v prehledu zplsobi, Ze partnefi budou pfi vystaveni dokladli zobrazeni v seznamu obsahujicim
vSechny sloupce.

Pokud chcete partnery zadavat pomoci systému ARES, sepnéte Po zadani IC ostatni volby nadist z ARESu. Pfi vioZeni
nového partnera se zobrazi nejprve obrazovka pro zapis I€, k némuz se GRAND pokusi ziskat ostatni informace. Pokud vySe
zminénou volbu nezapnete, Ize ARES vyuZit pfi zadani partnera stiskem klavesy F3 v obrazovce partnera v Udaji nazev, IC
a DIC.

V nabidkovych seznamech partnerll je béZné uveden nazev s Cislem firmy. Pokud vam struktura nevyhovuje, mizZete si vybrat
z nékolika prednastavenych moznosti. Zvolite-li jinou neZ prvni moznost, musite si piislu§né zménit fazeni (pfi zobrazeni DIC
anazvu musite seznam partneril sefadit die DIC). V nabidkovych seznamech bude totiZ programem dodrZeno fazeni a filtr
zadany naposledy v pfehledu partnerd. Volba zmény struktury nabidek je pfistupnd pouze pfi nastaveni Rychlé indexy

v Prostiedi (viz kap. Prostredi programu.).

Rozsah vkladanych udaju partnera ovlivnite spinadi PFiznaky (zpfistupni editaci pfiznak( partnera), Informace a DalSi. Spina¢
DalSi je uveden pouze z dlivodu zpétné kompatibility a nahrazuji jej voliteIné tdaje.

Jestlize potfebujete evidovat adresu doru€ovani, ktera je odliSna od sidla firmy, zaSkrtnéte spina¢ Zadavat jinou adresu. Ve
formulafi obchodniho partnera bude zobrazen spina¢ Jina adresa dorucovani, kde muzete zadat rozdilové Udaje od adresy
fakturaéni.

Pokud mate dodavatele, kterym stfidavé platite na rdzné bankovni Gcty, sepnéte volbu Zadavat vice b. uétu. V karté
obchodniho partnera pak bude zobrazovan spina¢ DalSi bankovni Ucty, ktery umozni zadat dal$i i¢ty dodavatele.

Volba Mail a WWW umoZni zadavat tyto tdaje do karty partnera.

Evidovat insolvenci — (vychozi stav zapnuto) — je-li volba zapnuta, je v karté partnera uvedeno, zda je partner v insolvenci a
datum posledni kontroly na webu. Kontrola insolvence probiha i pfi naéteni idajl partnera z ARES.

Kontr.odbérat.na webu — (vychozi stav vypnuto) — je-li volba zapnuta, program pfi pfevzeti partnera do faktury vydané, ostatni
pohledavky, dodaciho listu a objednavky zakaznika na webu ovéfi, zda k zadanému IC probiha insolvenéni fizeni. Pokud ano,
aktualizuji se udaje o insolvenci v karté partnera a uZivatel je vyrozumén.
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35.2 Cenové skupiny

Ciselnik souvisi s obchodnimi partnery a doklady. Jednotlivému
partnerovi Ize pfidélit cenovou skupinu, jejiz soucasti je procento slevy
nebo pfirazky. Zmeénou procenta v &iselniku cenovych skupin
dosahnete zmény slev u vSech obchodnich partneru této skupiny.

35.3 Zpusoby dopravy

Ciselnik vyuZijete pfi vystaveni faktur. PoloZka &iselniku je uréena
oznacenim a nazvem dopravy.

35.4 Uvodni texty

Cenova skupina
Cenova skupina | D1

Nazev Dealer 1
Rabat 5.0

Zpuscb dopravy

POv
Postou

oznaceni
Nazev

ze dne .... vam fakturujeme:

Ciselnik  Uvodnich textd  pro
vydané  faktury,  pohledavky Uvodni text
adodaci listy usnadfiuje psani osnatent | 1
., ’ , o N Znhaceni
deUhyCh, “V99r“°h, textu ,prl Nazev Prace dle objedndvky
vystaveni vySe  jmenovanych Hvodn
° ANi Uvodni text
Sj,o"'a‘f'“- Po Zaplsu, teXtu, ,do Na zakladé vasi objednavky c¢islo ....
Ciselniku Ize u jednotlivych

doklad(i pFednastavit standardni
uvodni text, ktery bude pfipraven
pro kazdy novy doklad. Tento text
lze ukazdého dokladu zmeénit,
doplnit nebo zrusit.

35.5 Koncové texty

Ciselnik koncovych textu je zcela analogicky textim tvodnim. Pouze rozsah textu je omezen na tii Fadky.

35.6 Pocitadla (Ciselné fady)

35.6.1 Zakladni informace

Pochopeni principu pocitadel je zakladem pro spravné nastaveni a pouzivani ¢iselnych fad. Pocitadla jsou predpisy fikajici, jak

ma vypadat urcita ¢iselna fada a pro jakou evidenci je uréena.

Pouziti a praci s pocitadly si ukaZzeme na pfikladé vydanych faktur. Vydané faktury nemusite Cislovat pouze jednou Ciselnou
fadou. Divodem pro vice Ciselnych fad je moznost odliSit bézné faktury, zalohové faktury, dobropisy, penaliza¢ni faktury, atd.

TaktéZ Ize od sebe odlisit faktury riznych stredisek.

Ciselna fada by vsob& méla obsahovat letopodet a poradové &islo. Na
nasledujicim obrazku je vidét prvni moznost zadani fady vydanych faktur pro
rok 2010. FV10 je neménné pfedCisli. Pofadové Cislo pro dalSi fakturu je 3
a je maximalné na pét mist.

Jiny zplsob zadani téZe fady ukazuje nasledujici obrazek, kde je rok
i pofadové &islo zadané v udaji hodnota.

Obdobnym zplisobem, jako preddisli, Ize vyuzit i zagisli, které bude pfipojeno
za numerickou &ast &isla. Lze tak vytvofit i komplikovany tvar obsahuijici rok,
poradové Cislo a stfedisko - 10/0001-02, 10/0002-02, 10/0003-02, atd.

Polozkou Uré€eni zadate, ve které evidenci se bude pocitadlo nabizet. Ve
vySe uvedenych pfikladech se bude €iselna fada nabizet pro vydané faktury

Pocitadlo

¢islo D1

ndzev Faktury vydané
urceni Vydaneé faktury
predcisli FV10

hodnota 3

zacis1i

poc. mist | 5

vysledek FV1000003
stredisko
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a v ucetnim deniku.

Stredisko se uplatni v podvojném Ucetnictvi u Ciselnych fad pohledavek Poditadlo
a zavazkl, kdy program dosadi pfi zaultovani faktury Cislo stfediska

zpotitadla do Fadki pfedkontace obsahujicich ve sloupci stfedisko c1slo %ﬁktury vydané
hvézdicku. _ p

urcéeni vydané faktury
Poznamka predéisli | Fv
. . e , L . ) i hodnota 1000003
Pfi tvorbé fad doklad( pfedavanych ostatnim firmam vezméte v dvahu zpusob zacis1q .
L ' o i - poc. mis
jejich prop]acenl, neobot banka variabilni symbol o€isti od vSech vysiedek FV1000003
nenumerickych symbolu.

stredisko

35.6.2 Cislovani pokladnich dokladu,
vydejek a prijemek

V téchto evidencich jiz pfi definici pokladny a skladu v pfislusném Ciselniku zadavate, které pocitadlo ma byt pouZito pro
Cislovani vydeje a pfijmu. Proto pfi vydeji hotovosti pfednostné zadavate pokladnu, nikoliv pocitadlo. Toto FeSeni umozfiuje
kazdou pokladnu Cislovat zvlastni ¢iselnou fadou nebo naopak vSechny pokladny v odlvodnénych pfipadech ¢islovat fadou
spole¢nou.

35.6.3 Cislovani na prelomu roku

Na zacatku kalendarniho roku mizete pokraCovat v zadavani Ucetnictvi bez pfedchoziho provedeni Uéetni zavérky. Tehdy ale
budete pravdépodobné potfebovat dvé Ciselné fady napfiklad pro hotovostni vydej roku 2010 a 2011. Jednim z feSeni je zalozit
nova pocitadla a nastavit je tak, aby pokradovala v Ciselné fadé starého roku. V puvodnich pocitadlech upravite ¢iselnou fadu
pro potfeby nového roku. Pokud pfi zapisovani dokladu budete chtit zafadit doklad ze starého roku, stisknete v &isle faktury F3
a vyberete odpovidajici fadu. Pfi zadani pokladniho dokladu starého roku musite nejprve zvolit pokladnu a pak v polozce
poradového d&isla stisknete klavesu Ctrl+F3.Tim se namisto menu pokladen nabidnou &iselné fady.

Druhé feSeni spociva v nastaveni Ciselné fady na novy rok a dodateény zapis doklad( roku starSiho fesit ruénim prepisem
pofadového disla.

35.7 Kursovni listek

V Ciselniku vedete vSechny pouzivané mény. Soucasti mény je informace
o aktualnim kursu. Pfi opravé kursovniho listku Ize zobrazit a vytisknout
i dfive zadané kursy. Udajem Prebirat urcite, zda pfi vybéru mény ma

Mnozstvi Predchozi k
program prevzit vzdy kurs stfed nebo kurs nakup / prodej v zavislosti nozstvi U

na typu dokladu (ve vydanych fakturach by se pfebiral kurs nakup). Lze PFebirat

30.12.2014 02.12.2014

také pfikazat, aby se program zeptal na typ kursu vzdy pfi pfevzeti mény
do dokladu.

; Lo o 3 devizy ) \./a'luty
V menu Konec — Nastaveni - Prostredi Ize zvolit staly kurs. V takovém 22.7280 22.7280
pfipadé program pouziva stale stejny kurs bez ohledu na datum. %%-;%gg %%-;%gg
Doporu€ujeme ale pouzivat feSeni kdy v nastaveni kurzovniho listku . "

sepnete volbu Staly kurz a v kurzovnim listku zadate datum od a do. zrudit zmény Esc

Kurz cizi mény pro jeden den Ize nadist tlaCitkem z webu pfimo
z formulare pro doplnéni kurzu.

35.7.1 Automaticka aktualizace kurzového listku

Program umoZfiuje automatickou aktualizaci dennich kurzd cizich mén z internetovych stranek CNB. Pokud tuto funkci chcete
vyuZivat, zapnéte v nastaveni kurzovych listki (menu Doklady - Ciselniky - Kurzovy listek - Nastaveni) volbu Pouzivat
automatickou aktualizaci kurzu z internetu a pfipadné zadejte posledni datum, k némuz jste zadali kurzy ru¢né.

Aktualizace se spousti na vyzadani v menu Doklady - Ciselniky - Kurzovy listek - Aktualizace z WWW nebo automaticky pi
vstupu do ucétované firmy v pfipadé, Ze je datum posledni aktualizace nizsi nez aktualni datum v pocitaci.

PFed spusténim aktualizace kurzl je zapotfebi se u vytaCeného pfipojeni telefonni linkou pfipajit k internetu.

Program nebude aktualizovat dny, pro které nebyl CNB kurz vystaven, tedy pro soboty a nedéle. U pracovnich svétkt bude
vydano upozornéni.
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35.7.2 Nastaveni kurzového listku

Volba Staly kurz umoZzni zadat platnost kurzovniho listku pro
del$i asové obdobi (naptiklad mésic, rok). [x] Pouzivat stdly kurs

[ 1 Pouzivat auto@atickou aktualizaci dennich kurzl z dinternetu
Zpracovat pouze mény: i ; ) | . .
(ponechate-1i udaj prazdny, zpracuji se vSechny mény)

Spina¢ Pouzivat automatickou aktualizaci kurzu z internetu
zajisti, aby se ke vcerejSimu dni pfi spusténi programu
automaticky aktualizovaly kurzy. Stim souvisi ostatni volby
urujici, ojaké kurzy se jedna apro jaké mény se ma
aktualizace provést.

Kurz zapsat do: Devizy + valuty nakup

Datum posledni aktualizace: 15.04.2010

« oK » < Ndvrat >

35.8 Ciselnik bank

Ciselnik obsahuje predevsim banky Géastné v systému SEPA.
o Banka
Ciselnik mazete vyuZit pfi vystaveni zahrani¢niho platebniho
pfikazu nebo pfikazu do SEPA. SWIFT | NSBRDKSBOA
Nazev A/S Nordfyns Bank

Seznam bank v SEPA muzete snadno aktualizovat tak, e Ulice | Adelgade 49

v v . , Mésto Bogense
v seznamu bank v napfiklad reZimu oprav stisknete klavesu Stat DENMARK
Ctrl+l. Program vymaZe stavajici banky v SEPA a provede V SEPA | od 28.01.2008 do

jejich opétovné naplnéni z webu. Banky, které nejsou Ucastny
v SEPA (maji prazdny datum v SEPA od - do) jsou ponechany
pfi importu bank beze zmény.

35.9 PSC

Ciselnik postovnich smérovacich &isel se vyuziva v obrazovce partnert. Ciselnik je spoleény pro v8echny uZivatele (Uétované
firmy) a neni zahrnut do zalohy dat.

35.10 Formy uhrady

ZpUsob uUhrady udava jeji forma (zkratka), pomoci niz se pfi vystaveni dokladl zpusob Uhrady zadava a ktera musi byt
v Ciselniku jednoznacna.

Dale se zapisuje nazev, ktery se bude tisknout na

fakturu. Forma uhrady

P¥iznak Uhrada bankovnim pfevodem urduje, zda se Forma| P

pfi vystaveni platebniho pfikazu budou zavazky s touto Nazev| prevodni prikaz

formou Uhrady nabizet k proplaceni v pfipadé, Ze chcete [X] Uhrada bankovnim prevodem
proplacet (vybirat) pouze zavazky hrazené bankovnim [ ] Neprog1 éce'g pri Igazem
pfevodem. Uhrada postovni dobirkou

Hotovostni uhrada

vychozi pro hotovostni platby
vychozi pro ostatni platby
vychozi pro kurz.rozdily
vychozi pro vzajemné zapocty

Volba ne do platebniho pfikazu zplsobi, Zze zavazky s
touto formou Uhrady se nebudou nabizet k proplaceni
platebnim pfikazem (vyjma pfipadu, Ze bude pfi vytvareni
pfikazu zobrazen seznam zavazk( bez ohledu na
zplsob platby).

—r————
—

Pfiznak Uhrada postovni dobirkou zajisti, ¢ se na
fakturu stimto pfiznakem vytiskne text Neplatte,
hrazeno dobirkou.

Pfi zapisu pohledavek a zavazkd s formou Uhrady, ktera ma sepnutou volbu Hotovostni thrada, program nabidne vyhotoveni
pokladniho dokladu. Pfi vystaveni hotovostniho dokladu se nabizeji pouze formy Uhrady, které maji tuto volbu zapnutou.

Spinac Vychozi pro hotovostni platby urCuje formu thrady, kiera se pouZije pfi vystaveni nového hotovostniho dokladu. Pred
timto nastavenim maji pfednost formy Uhrady zadané v &iselniku druhu doklad( (menu Doklady - Ciselniky - Druhy dokladu).

Spina¢ Vychozi pro ostatni platby uréuje formu Uhrady, ktera se pouZije pfi vystaveni napfiklad faktury. Pfed timto nastavenim
maji pfednost pfedvolené formy Uhrady v Nastaveni jednotlivych evidenci (napfiklad Doklady - Faktury vydané - Nastaveni)
a formy Uhrady zadané v &iselniku druhu dokladt (menu Doklady - Ciselniky - Druhy dokladu).

Pokud chcete zménit oznaceni formy thrady (napfiklad pismeno P chcete nahradit PLPR), program pfekontroluje, zda nebyla
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puvodni forma Uhrady dfive pouZita pfi vystaveni néjakého dokladu ¢i zapisu Uhrady. JestliZze pouZita byla, nelze opravu provést.
V takovém pfipadé je moZné puvodni formu Ghrady pouze odloZit do archivu (v seznamu forem Uhrad stisknéte klavesu F10
a v menu zvolte nabidku Archiv) a poté zalozit formu novou.

V pfipadé, Ze vam nevyhovuje poradi forem Uhrad v nabidkach, mlzete je v seznamu forem zménit pomoci klaves Ctrl+Sipka
nahoru, Ctrl+Sipka dolu.

35.11 Texty polozek dokladu

Jde o nabidku textl, které se zobrazuji napfiklad v polozkach faktury v rezimu ,dlouhého textu“, kdy se nezadava jednotkova
cena a mnozstvi.

35.12 Tisk zatridéni

Funkce slouzi k vytvoreni stromového diagramu strukturovaného menu zatfidéni. Mate moznost vytisknout pouze urcitou vétev
zacinajici zadanym &islem. Pokud chcete tisknout cely strom, poloZku Vypis od kédu vynechte.

Dale zadejte, z jaké evidence bude vypis proveden a jak ma byt strom setfidén. Vzdalenost nazvu zatfidéni a kédu Ize ovlivnit
poslednim spinacem.

35.13 Sazby DPH

Ciselnik obsahuje historii konkrétnich sazeb platné od zakladni snizena
DPH. Hodnoty se uplatni u parametrickych

typu sazeb DPH (viz niZe). 01.01.1993

01.01.1994 22 5
01.05.2004 19 5
01.01.2008 19 9
01.01.2010 20 10
01.01.2012 20 14

35.14 Typy sazeb DPH

sazby, nicméné vSechny dale ¢lenime dle pozadavkt formulafe DPH.

Sazba DPH je ur€ena svym unikatnim éislem, nazvem,

zkratkou tisténou na prehledu dokladid DPH, sazbou Typ sazby DPH

atypem. Chcete-li vyuzivat vypocet podkladd pro ¢islo s2 )
dariové pfiznani, musite zadat, do kterého Fadku nazev _ | Tuzemsko ZA%
ucetni oznaceni T%%

dariového pfiznani bude sazba DPH zapodcitana.
Obdobné je tomu u pfiznani dle § 18 (odvod DPH

pomérnou &asti nakupl a trzeb).
sazba, typ 21 % | Uskuteénénd plnéni

Pfiznak sazba nabyva hodnot zakladni, sniZzena a

zkratka Tuz ZA%

v . - Mo , . L ¢.F.prizndni DPH 1
pevné zadana. Pfi pouziti zakladni a snizené sazby - proti Fadek (pouze dovozy a poiizeni z EU)
bude programem ke kazdému dokladu dosazena z &.r.priznani §91 [X] Radky stariho pFiznani DPH
Giselniku Sazeb DPH konkrétni sazba platna v obdobi kontrolni hlaseni| A.4 do 16000 KC A.5 .

d idaiici dat danitelnéh In&ni Fipadnd ucet DPH 343%% Dan z pridané hodnoty 21% tuzemsko
odpovi aJICImU auv Zdaniteineno  pineni, B Ipa ,e. [ 1 Zpracovat v souhrnném hlaseni kéd
vystaveni. Pro pevné zadanou sazbu se zpfistupni i pFenesena DPH kéd  m.j.
moznost zapisu konkrétni sazby. Ta bude pouzita vzdy [ 1V priznani uplatnit pouze DPH

bez ohledu na d&iseinkk Sazeb DPH nebo datum
zdanitelného plnéni dokladu.

Uéetni oznaéeni je zkratka slouZici k vyb&ru sazeb DPH v podvojném udetnictvi v Gdetnim dokladu. Oznadeni se muZe
u nékolika sazeb DPH opakovat. Musi vSak byt zaru€eno, Ze se bude jednozna¢né v ramci typu dokladu DPH.

V nazvu typu sazby, zkratce a ucetnim oznaceni miZete pro dosazeni konkrétni vySe sazby pfi zapisu Ucetniho dokladu
pouzit nasledujici symboly: ZA%, SN% nebo % %.
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Pro parametrické zadani Uctu dle sazby zapiste za syntetickou ¢ast U¢tu %% nebo * (znak pro nasobeni). Napfiklad vyraz 343%
% bude pfi U¢tovani sazby 14 procent doplnén na 34314, pii sazbé 20 procent na 34320.

Cislo fadku v pfiznani DPH by mélo odpovidat fadkim v pfiznani DPH. Pro kracena pinéni program pouziva &isla zvy$ena
0 2000. U sazeb, ktera vibec nemaji byt na pfiznani DPH uvedena je &islo fadku nulové nebo zaporné.

Protifadek se zadava u plnéni, ktera se sou¢asné uvadsji v pfijatych i uskute€nénych pinénich (napfiklad pofizeni zboZzi z EU).
Oddil kontrolniho hlaseni a oddil pro pIlnéni do 10.000 K& zpUlsobi zafazeni pInéni do pfislusného oddilu kontrolniho hlaseni.

Ma-li byt plnéni uvedeno v souhrnném hlaseni, sepnéte odpovidajici volbu a pfipadné zaroveri zadejte kéd, ktery ma byt
u tohoto typu plnéni v souhrnném hlaseni uveden.

Pro ugely pfeneseni dafiové povinnosti slouzi kéd plnéni. MUZe nabyvat hodnotu Odbératel, Dodavatel nebo byt prazdny.

Typ dokladl DPH

35.15 Typy dokladu DPH A

Ndzev 3 Prodej v tuzemsku
Dop1nék nazvu

Typ dokladi DPH byl zaveden pro zjednoduseni Typ

zadani sazeb DPH v dokladech. Typy dokladu jsou
[ 1 vsechny sazby

rozdilné pro pfijata a pro uskute¢nitelna pinéni. Sazba 0% 69" 0sT Ostatnd.  zaokrouhleni E1

sazha 10% S1 T10 Tuzemsko 10% F.2

V &iselniku je mozné zadat odkaz na jednu az sedm sazba 20% §f 720 Tuzemsko 20% F.1
sazeb DPH. Pokud néktera sazba utohoto typu sazba DPH
v - . ~ vr v 2 Sazba DPH
dokladu nepfichazi v uvahu, polozku pfislusné sazby Sazba DPH

nevypliiujte. Kdyz chcete pfi zadani polozky dokladu
vybirat ze vS8ech sazeb DPH, sepnéte spina¢ VSechny
sazby.

Pfi bézném nastaveni typu dokladu Ize sazbu DPH vybirat pfi vystaveni poloZzek faktury z nabidky. Pokud program zjisti, Ze ma
na vybér pouze jedinou sazbu DPH, provede zvoleni sazby automaticky. Pfi praci se skladem prednastavi sazbu dle sazby DPH
zadané na karté zbozi.

35.16 Pouzité typy dokladu DPH

V menu vyberte stiskem klavesy Enter typy doklad(i DPH, které se maiji nabizet pfi vystaveni hlavi¢ek dokladi. Vybrané sazby
jsou oznaceny Sipkou na levé strané fadku sazby. Timto zpisobem omezite moznosti vybéru typl doklad( bez nutnosti jejich
fyzického mazani z Ciselniku.
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35.17 Druhy dokladu

Druhy dokladl jsou uréeny ke komplexnimu
prednastaveni nového dokladu at z hlediska
obsahu faktury, tak z hlediska struktury jeho
polozek. UZivatel by si mél pro kazdou evidenci
definovat tvar nejcastéjSich dokladu, které
vystavuje. Zabrani se tak omylim zplUsobenym
prehlédnutim pfi vystaveni dokladd rdznym
zékaznikim apod.

Udaje pro kontrolni hlaseni (oddil kontrolniho
hlaseni, rezim a kracené plnéni) se do dokladu
na rozdil od ostatnich Udajl pfenaseji vzdy, tedy
i kdyZ nejsou zadané! Zména druhu dokladu,
predevsim v rychlém vstupu, tak vynuluje i
dfive ru¢né zadané vyse uvedené udaje.

Druh dokladu

druh, nazev
doplnék ndazvu

urceno pro

typ dokl.DPH

typ faktury

predkontace
sald. uUcet
poc¢itadlo
Uvodni text
koncovy text
zp. dopravy
splatnost
konst.symb.
forma uhrady

menu konst.symbold F3

Smysl udaji druhu dokladu je shodny s popisem v dokladech.
Tlacitkem <Struktura polozek dokladu> mUzZete pFednastavit
obsah polozek dokladu a zaokrouhleni DPH. Pfi zadani hodnoty
Neurcéeno nedojde pfi vybéru druhu dokladu napfiklad do faktury

k Zzadné zméné pfislusného udaje.

Q<

selniky

VS Bézna faktura-sluzby
- prodej v tuzemsku

‘ Faktury vydané

S1 Prodej v tuzemsku
[X] Danovy doklad DPH
[X] Fakturace s dani

‘ Bézna faktura ‘

fvsl Béznd vydand faktura za s
31100 Pohledavky z obchodnich vztaht
D1 Faktury vydané

banka

pokladna

kontrolni hlaseni
14 [dni] oddil

0008 rezim [ 1 Krdcené plnéni
P prevodni prikaz

<Struktura polozek dokladu>

Obsah polozZek | Jednotk. cena a mnoZstvi

Cena celkem Bez DPH
dariovy doklad DPH Ne

Nezaokrouhlit

ZjednodusSeny |

Zaokrouhl1it DPH
(platné do r.2004)
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36 DAN Z PRIJMU

36.1 Zakladni popis

Danova evidence

Program obsahuje funkce pro stanoveni dané z pfijmu. Soudasti je vypoCet uzavérkovych operaci a zadani odgCitatelnych
poloZek i pro vice poplatnikd podilejicich se na podnikani firmy.

vysledkud firmy. UmoZiiuje téZ hruby odhad vySe dané z pfijmu jiz prfed koncem roku, ¢imZ podnikateli usnadriuje rozhodovani
v otazkach financi a investici.

Vypocet dané z pfijmu pracuje pouze s ucetnimi doklady z penézniho deniku s datem odpovidajicim u&etnimu roku. To
znamena, Ze muzete na zacatku dalSiho roku Uctovat oba roky (stary i novy) aroCni zavérku provést az po dohotoveni
danového pfiznani.

Vztah uzavérkovych operaci k penéznimu deniku naleznete v kapitole Uzavérkové operace v deniku.

Podvojné ucetnictvi

Program obsahuje €ast pro stanoveni dané z pfijmu pravnické a pfipadné i fyzické osoby.

Dan z pfijmu Ize pouzivat kdykoliv v pribéhu Gc€etniho roku, nebot je jednim z dllezitych ukazatelll hospodéaFskych vysledkd
firmy. Umoznuje téZ hruby odhad vySe dané z pfijmu jiz daleko pfed koncem roku, &mz podnikateli usnadrnuje rozhodovani
v otdzkach financi a investic.

36.2 Co udélat pred vyslednym vypocétem dané

Danova evidence
Dfive, nez provedete kone¢né stanoveni dariového pfiznani za ucetni rok, musite:

¢ Zauctovat zbyvajici u€etni operace a uzavfit penézni denik odpovidajiciho roku.

+ odepsovatelny majetek musi mit vyhotoven odpis uzaviraného t€etniho roku.

¢ Aktualizovat stav eviden¢nich karet prodaného a vyfazeného majetku.

+ = kartach finan¢niho pronajmu zadat danovy odpis uzaviraného roku.

¢ o soukromych vozidel, u nichz poZadujete nacteni zakladnich ndhrad a nahrad za PHM do uzavérkovych operaci, doplnit
knihu jizd.

¢ Prekontrolovat sazby odg¢itatelnych polozek v nastaveni dané i u jednotlivych poplatniki.

lhned po vybéru nabidky menu DANE se program dotaZe, zda ma aktualizovat vysledky hospodareni firmy. Pfed koneénym

zpracovanim dané si v kazdém pfipadé tento vypoCet nechte provést. Vypoétem se zmeéni nékteré hodnoty uzavérkovych

operaci a zaroven se z penézniho deniku napoc¢tou veskeré hodnoty potfebné pro vypocet dané z pfijmu.

Pfi vypoCtu dané z piijmu program operuje pouze s daty uzavérkovych operaci, s penéznim denikem a udaji o poplatnikovi.
Zadné jiné hodnoty nenapoditava.

Z penézniho deniku jsou zapocitany pouze doklady s datem odpovidajicim roku zadanému ve firemnich Gdajich.

Podvojné ucetnictvi

Dfive, neZ provedete kone¢né stanoveni dariového pfiznani za Gcéetni rok, musite:

¢ Vytvofit a zauctovat odpisy investiéniho majetku.
¢ Zauctovat zbyvajici Uéetni operace uzaviraného roku.
¢ Prekontrolovat nastaveni dané z pfijmu.
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Dan z pfijmu

36.3 Uzaveérkové operace

Pouze pro danovou evidenci

Uzavérkové operace lIze zalctovat pfimo do penézniho deniku, nebo je mlZete uvadét ve zvlastni obrazovce a jeji tiskovy
vystup uvést formou pfilohy k penéznimu deniku. V menu nastaveni uzavérkovych operaci programu zadejte, zda se ma pfi
vypoctu dané z pfijmu poditat s hodnotami zadanymi v obrazovce uzavérkovych operaci &i nikoliv. V prabéhu roku je
jednoznaéné vyhodnéjsi nechat

program automaticky aktualizovat [ gg;':llrgypaswm oprav. poloZky k nabytému majetku: 0.00
uz?vve[kqve . volperacev %,_pro Ziskové kurzové rozdily: 0.00
prubézné zjisténi dané z pfijmu Cerpani zakon.rezerv na vykony provedené v1.cin. 0.00
pracovat s Udaji Z obrazovky Dalsi prijmy nebo storna prijma: 0.00
uzavérkovych  operaci.  Pokud ~Vydaje:
chcete uvest uzaverkove operace Odpisy nehmot. a hmotného dlouhodobého majetku: 140006 .00
V penéznim deniku, zmente ZlUstatkovad cena vyrazeného dlouhodobého majetku: 0.00
odpovidajicim zptsobem nastaveni Cena porfizeni prodaného finanéniho majetku: 0.00
.x . . o odpis aktivni oprav. poloZky k nabytému majetku: 0.00
uzaverkquf:h operaci. |,3r,o jejich Ztratové kurzové rozdily: 0.00
automatické zauctovani do Tvorba zakonnych rezerv: 0.00
penéZzniho deniku muzete pouzit Zruseni zakonnych rezerv jako storno vydaju: 0.00
0 & - AvE & Darovane zasoby jako storno vydaju 0.00
nabidku ZDar’l? . ’gzac\’lerl’(;ve Vecny vklad (zasoby) vlastnika u%etm Jednotky 0.00
operace - Zauctovani do deniku. Pausil vozidel: 35602.00
. i , Financni pronajem: i i 0.00
V obrazovce uzaverkovych operaci Dal3i vydaje nebo storna vydaju: 0.00
se pfi vypoCtu hospodareni firmy - - — -
automaticky aktualizuji: [ ] Poznamka < Tisk > « Ulozit » < Navrat >

+ Odpisy dlouhodobého majetku
(z evidence majetku).

+ Z(statkova cena vyfazeného dlouhodobého majetku (z evidence majetku).

¢ Cena pofizeni prodaného finanéniho majetku (z evidence majetku z karet oznacenych skupinou majetku, ktera je uvedena
v nastaveni dlouhodobého majetku).

+ Danové odpisy finanéniho pronajmu (z evidence finanéniho pronajmu - pouze karty s nastavenym spinatem Darnové odpisy
do uzavérkovych operaci).

¢ Zakladni nahrada provozu soukromych vozidel (z knihy jizd vozidel se sepnutou volbou Nahrady do uzavérkovych
operaci).

Zakladni nahrady vozidel uplatnéte v uzavérkovych operacich jen v pfipadé, Ze jste si v penéznim deniku neproplaceli

kilometrové nahrady jako zapodcitatelny vydaj.

36.4 Historie ztrat

Podptirna evidence je uréena k ulehéeni evidence ztrat vytvorenych Dafiova ztrata
v minulych letech a k jejich uplatnéni v ziskovych letech. z roku 2008
ztrata 200000. 00
Zaznam o dafiové zt