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Uvod

1 uvoD

Véazeny zakazniku, jsme potéSeni Vasi divérou projevenou zakoupenim programu GRAND, ktery byl vytvofen se zamérem
uleh¢it Vam vedeni Gcetnictvi 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.

Ucetnictvi GRAND je mozné provozovat na operacnich 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.

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

Virtualni prostfedi VDOS umozZiuje i sit ovou praci v 64 bite Windows, av3ak je o néco pomalejsi, nez emulator DOSBOX. O to

vice je ale stabilnéjsi, graficky i jinak vhodnéjsi k dlouhodobé praci.

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 sit ové verze 64 bitovy opera¢ni systém, je zapotfebi pouzit emulator
VDOS (viz niZe), nebo instalovat a nastavit jesté prostfedi XP Mode (pouze ve Windows 7), VirtualBox, VmwarePlayer,
nebo jiny virtualni pocitac.

1.2 Licencni ujednani

Licencni ujednani je pravni smlouva mezi Vami, konecnym uzivatelem programu GRAND a firmou Daniel Redlich, uzaviena na
zakladé autorského zakona. Licencni ujednani je zobrazeno pfi prvnim startu programu po provedeni instalace na pevny disk
pocitace a je vyZadan V&S souhlas, bez néhoz nelze program pouzivat.

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

Pred instalaci programu (jakéhokoliv) je vhodné zalohovat dulezita 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 vioZeni instalaéniho CD do
mechaniky spusti instala¢ni program. Pokud k jeho startu nedojde, ucifite tak manualné napfiklad pomoci priizkumnika, v némz
naleznete disk CD ana ném napfiklad poklepem mySi odstartujete program SETUP.EXE. Instalacni obrazovka obsahuje
tla¢itka, spoustéjici instalatory dodanych programu. Stisknéte tlacitko s napisem Grand verze 31.

Ve formuléfi pro instalaci zadate nasledujici volby:

Typ instalace ponechéate na Nova instalace.

Sepnutim volby Zalozit (pFepsat) spoustéci ikonu na plose vytvorite na ploSe ikonu, kterou budete GRAND spoustét.

Spina¢ Kédovani nastavte do polohy odpovidajici kodové tabulce pouzivané vasimi ovladaci klavesnice, obrazovky a tiskarny.
V operacnim systému Windows je to obvykle Latinll.

Ovladace obrazovky a klavesnice je nutné instalovat obvykle pouze v prostfedi DOS nebo v pfipadé, Ze pouzivate kddovani
Kamenickych. V operacnim systému Windows je vhodnéjsi pouzivat systémové ovladace spousténé pfi startu pocitace. Pokud
se rozhodnete pouzivat ovladace narodniho
prostredi dodané s Gcetnictvim GRAND, bude
pfi instalaci v adresafi Ucetnictvi zaloZen
podadresar CS a do spoustéciho povelového

Instalace programu GRAND werze 31 *

Typ instalace

souboru bude doplnéno spusténi ovladaci giﬁ:a ket b : 4 - e el presied 100
i jejich odinstalovani po ukonéeni Gcetnictvi. Bktuaizaos stévaiict instalace na novou verd SR e Tt e R I 1
Bliz&i dokumentaci k ovladacim naleznete — = ————
v souboru CS\CTL.MNE. Tyto ovladace Cilovy adresar: [ MHevidim sifové disky .. ]
nebudou fungovat ve Windows 98 a Windows CAGRAND3T & |
ME - proto je neinstalujte.

L. . . ., Kddowani: Ostatni volby:
Na zaver stisknete tlacitko <Start (®) Latin |l Zalodit [pfepsat] spougtéoi ikonu na plofe
instalace>. () Kamenickich Instalovat Eeské ovladate obrazovky a klavesnice

Zalohovat stavajicl instalac Grandu [program | data)

Ll &etrictyi bude instalovann do nowé slogky na pewvném dizku poditate, piipadna stardi verze prograniu
. zistane beze zmény.

Poznamka Data a ugivatelzka nastaveni ze stardl verze je do této verze Grandu zapotfebi impartawvat,

Frao spusténi této verze programu bude zalofena nowd spouitéci kona.

OdliSnosti instalace do 64 bitové verze
Windows naleznete v kapitole Instalace do
64 bitovych Windows v rezimu DOSBOX a Start instalace ] l Storno
Instalace do 64 bitovych Windows v
rezimu VDOS




Instalace uUcetnictvi

2.1 Spoustéci ikona

2.1.1 Vytvoreni spousteéci ikony

Pokud jste Gcetnictvi instalovali z CD, je spoustéci ikona jiz pravdépodobné zaloZena a tento bod miZete pfeskocit.

UkaZte kurzorem mysi na volné misto pracovni plochy Windows a stisknéte pravé tlacitko mysi. V rozbaleném menu zvolte
nabidku Novy a v dal§im menu Zastupce.

Ve formuléfi stisknéte tlaCitko <Prochazet>. V dalsi obrazovce pomoci rozbalovaciho seznamu Oblast hledani zvolte disk C:.
Pak v seznamu sloZek a souborl naleznéte slozku, do které jste Uetnictvi instalovali (standardné €C:\GRAND?31). V ni zvolte
soubor G31.BAT. Je mozné, Ze prohlize¢ nezobrazuje pfipony souborll - pak v seznamu uvidite pouze G31. Nakonec stisknéte
tlaitko <Otevfit>.

Stisknéte tlaCitko DalSi, potvrdte nadzev zastupce a zvolte jeho ikonu. Nakonec pouzijte tlaCitko <Deokonéit>. 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.

2.1.2.1 Zalozka Moznosti Biarwy

Obecné

K.ompatibilita Zabezpeteni

M oEnosti Pizmo

Fastupce Rozvrzeni

+ Windows Vista, Windows 7 az 10:
moznost zobrazeni ponechte na Okno. V téchto
operacnich systémech neni celoobrazovkovy rezim

Yelkost kurzom M oZnosti zobrazeni

podporovan. @M‘f'lé . O Dkna
¢ Vypnéte Rezim rychlych dprav a Rezim vkladani. gfj”licf”' (®) Cel obrazovka
JWelke

Hiztarie prikazi MoEnost Gpray

Welikost wwrovndvaci pamét (50 5 [ Regim myehlich dpray
Ly~ P Poiet wyrovnavacich paméti: |4 5 [ Redim wkladani
2.1.2.2 Zalozka Pismo
[1Zahodit pivodni duplikaty
+ Windows Vista, 8 a 10: zvolte pismo Lucida
Console. Velikost pisma zkuSebné nastavte na 24. — —
Velikosti pisma se méni rozmér okna ve Barsy Fompatibilita Zabezpeteni
formulafovém zobrazeni. Obecné Zastupce b aZnosti Pismo Razvrieni
+ Windows 7: nastavte pismo Alis Fand o velikosti Mahled okna Welikost
napriklad 24. Velikosti pisma se méni rozmér okna 5
ve formularovém zobrazeni. T
. - - v . - Ea)
Pismo Alis Fand je vytvoreno firmou Alis s.r.o. a 16
bylo poskytnuto k bezplatnému pouzivani. Font resi 18
chybu operacniho  systému  projevujici  se Ell
vypadavanim* ¢eskych znaku.
Pokud by v nabidce pisem Alis Fand nebyl, a6
72 ™

nainstalujete jej poklepanim na soubory alisfand.ttf

(v dalsi obrazovce tlalitko Instalovat) a Fiamn [ Tuéné pisma
alisfand.reg, které naleznete v adreséfi ; —
GRAND31\Fonty. lﬁa Lucida Consale

R astrovd pizma




Grand 31

2.1.2.3 Zalozka Rozvrzeni

4 V Udajich Vyrovnavaci pamét zobrazeni iVelikost
okna zadejte Sifku 80, vysku 25. Jestlize toto nastaveni
neni provedeno, mize byt program v celoobrazovkovém
rezimu vykreslovan pouze v horni poloviné obrazovky.

Pokud z&loZzku Rozvrzeni nevidite, uloZte nastaveni

zéstupce a spustte Gcetnictvi. Pak ukaZzte kurzorem mysi

na tlacitko oznacujici GRAND31 na listé Gloh. Pokud jste
program spustili v celoobrazovkovém rozliSeni a liStu Gloh
nevidite, stisknéte klavesy Alt+Tab, ¢imz se prepnete do

Windows.

Jestlize tedy kurzor mySi ukazuje na listu Uloh na tlacitko
s UcCetnictvim, stisknéte pravé tlacitko mysi a v menu zvolte
Vlastnosti. Zde jiz zalozku Rozvrzeni uvidite a mizete
zadat potfebné hodnoty.

Pri ulozeni obrazovky budete v dalSi obrazovce vyzvani

k ureni platnosti nastaveni - zda se maji zadané hodnoty aplikovat pouze na aktualni béh programu, nebo se ma zménit

Barvy
Obecné Zastupce

Mahled okna

|

Kompatibilita

b oFnosti Pizmo

Sifka: 80
Wigka: 25
Yelkost okna

Sitka: 80
Wigka: 25

Urnizténi akna

WlEnn

Zabezpedeni

RaozvrZeni

Wyrownavaci pamét zobrazeni

AN

Ah[|4r

Okno umnistovano spstémem

zéastupce. Nechejte zménit zastupce. Uprava nastaveni se projevi aZ po novém startu acetnictvi.




2.2

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 formular

Pismo AlisFand nepouzivejte, nebot chyba opera¢niho systému,
kvuli 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 mzete ménit velikost formulare po jemnéjsich krocich.

Ve Windows 10 je nutné pouzivat starsi, kompatibilni verzi
systémového programu CMD.EXE. Pokud GRAND spustite a

obdrzite chybovou zprévu dle obrézku vpravo, je problém zplsoben inovovanym programem CMD.EXE, ktery se pouZiva pro
DOSovské povelové soubory a ktery prestal byt s nékterymi programy kompatibilni.

G GRAND 25
C:\GRAND25>C:

v s . z . o . C:\GRAND25>cd |
Nastéesti Microsoft v systému ponechal i puvodni 79

verzi, kterou je pouze nutné ru¢né aktivovat. C:\GRAND25\CS>K

Instalace Grandu do 32 bite Windows 10
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GRAMD 25

Lavrit

MTYDM has encountered a Systern Error
Zafizeni pfipojené k systému nefunguje.
Choose 'Close’ to terminate the application.

lgnorovat

Obnovit
Pesunout
Velikost
Minimalizovat
Maximalizovat
Zaviit

Gpravy

c:\GRaND25\C5 > I .

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

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

Viastnosti.

G 6
(i)} %% GRAND 25

V nésledujicim formuléfi zvolte prvni zalozku Moznosti a sepnéte
volbu Pouzit starsi konzolu (vyzaduje opakované spusténi).

Tlacitkem OK formular uloZte, chybovou zpravu uzaviete tlacitkem
Zavrit.

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

GRAND 25

NTYDM has encountered a System Error
Zaiizen pripojené k systému nefunguje.
Choose ' Close' to terminate the application.

Zavitt Ignorovat

‘Br% "GRAMD 25" - vlastnosti

@ Pismo  RozloZeni

Welikost kurzonu
®) Mald

() StFedni

() Velka

MozZnosti oprav

[ Retim rychiych dprav
Redim vidadani

Barvy

Historie prikazd
Welikost vyrovnavaci
pameti:

Pocet wyrovnavacich  [4 o
pamé&ti:

[] Zahaodit pivadni duplikéty

Altudini znakova strénka
852 (DEM - Latin 2)

Q‘n stardi konzaolu (vyfaduje opakované spusténik
mliiigiormace o novich funkeidd

Zrusit
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2.3 Instalace do 64 bitovych Windows v rezimu VDOS

Po instalaci timto zplisobem mizete GRAND okamZité pouzivat stejné jako ve 32 bitové verzi Windows vcetné sit ové verze se
sdilenim dat mezi vice uzivateli..

Ve sloZce, kde je GRAND instalovany, se pfi instalaci vytvofi podadresar VDOS2, 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 G31VDOS.BAT a jim jiz samotny GRAND.

2.3.1 Instalace sitoveé stanice v rezimu VDOS
Nejjednodussim Feéenl’om jevaekopl’rovat celou slozku VDOS2 do nové slozky (napf. VDOSLAN) a zde modifikovat soubor
AUTOEXEC.TXT. Nejdulezitéjsi povel, ktery musite zménit je USE, jimz se pripojuje sit ovy disk s Gcetnictvim.
USE <PismenoJednotky:> <Windows disk:|slozka|sdilena sit ova jednotka>\
napriklad:
USE C: U:\ - pfipoji disk U jako mistni disk C:
USE F: \\myserver\myshare\mydosprog- pripoji \\myserver\myshare\mydosprog jako mistni disk F:

Pokud sitovy disk pfipojite pod jinym oznacenim (pismenem) neZ ostatni stanice, je jeSté zapotrebi udélat kopii souboru
G31VDOS.BAT (soubor pojmenovat napfikliad G31VDOSL.BAT) a v ném pfislusnym zplsobem upravit nazvy disku a cest dle
pripojeného sit ového disku. Tento povelovy soubor (G31VDOSL.BAT) pak spoustéjte v AUTOEXEC.TXT.

2.3.2 Prepinani mezi ceskou 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, Ze jste si ve Windows instalovali i anglickou nebo programéatorskou klavesnici. Obdobné
fesite i pouziti klavesnice QWERTZ, QWERTY, kterou je nejprve nutné instalovat ve Windows a pak ji jen zvolenym zplsobem
prepinat.

Nastaveni jazykd naleznete napfiklad ve Windows 10 v Ovladaci panely\Hodiny, jazyk a zemé &i oblast\Jazyk\Moznosti
jazyka.

2.3.3 Vychozi nastaveni velikosti formulare a spusténi
v celoobrazovkovém rezimu

Vychozi nastaveni velikosti formulare provedete tak, Ze v GRANDu zvolite menu Konec — Nastaveni programu - Nastaveni
VDOSu.

Grand v regimu WVDOS - nastaveni *

Nejdulezitéjsi volbou je obvykle vychozi velikost formulare,
pripadné spusténi v celoobrazovkovém rezimu. Rozmér formuléfe: |70 | %| (% velikosti obrazovky)
Dale mlZete zménit polet Fadek a sloupcl, jak je popsano Nastavit die aktusin velikost |
v nasledujicim odstavci.

Font: |1-'3'td'u:|z1' (tend) pismo VDOSu ﬂ
Zmény se projevi az pfi novém startu GRANDu. _ —_—

Rozligeni: |43x132 doporudené vEts rozliSeni j

Rédkd (25-60): [43 = Sloupch (80-132): (132 |2

Prepinani mezi formulafem a celoobrazovkovym rezimem za béhu
programu provedete obvyklymi klavesami ALT+ENTER. [~ Spoustét v celoobrazovkovém refimu

Konfiguradni soubor:

|D:\GRAND31\WDOS2\CONFIG. TXT =

Zmény se projevi aZ pii dalsim startu Grandu
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V emulatoru VDOS Ize také zvétsit pocet zobrazovanych Fadkl a sloupcl. Zvétseni ma vyznam predevdim pro seznamy, kde je
prehlednéji vidét vice informaci. NiZe je napfiklad uveden seznam Gc¢th se detailem G¢tu 01300. Detail Gctu je ve velikosti
puvodniho bézného poctu fadku a sloupct a mlzZete si tak udélat pfedstavu o jaké zvétSeni se jedna.

Zvy3eni poctu zobrazovanych fadka a sloupcti nemusi vyhovovat v pfipadé malého monitoru &i potfeby bryli, nebot dojde ke
zmenSeni velikosti pismen.

Ucet akaz partn | €inno|vnitro|blokovano | typ invent|dat
ucet
nazev

[ 1 Sumacni [ 1 Vnitropodnikovy
typ ‘ aktivni [X] Danovy [X] Uvadet ve vykazech
+- vykaz druhové --+ +- wvykaz (Gcelové --+
zjednoduseny zjednoduseny
‘ neni Fadek: +brutt Fadek: tbru
pasiv:

saldokontni

[ ] ontroluj VS
plny rozsah plny rozsah
zlstatek ‘ MD - Dal Fadek: +brutt‘ Fadek: +bru
pasiv:

Gétovani [ ] blokovano
stFediskove bez omezeni inventarizace ‘ | ]

na zakazky bez omezeni
na partnery bez omezeni oznamka
na €innosti bez omezeni

ulozit Ctrl+End

Poskyt.zalohy na dlouh.nehm.a dan
Poskytnuti zalohy na dlouh.neh dan
Poskytnuti zalohy na dlouh.hmo dari
Poskytnuté zalohy na dlouh. fi dan
Dlouhodoby financni majetek dan
Podily - ovladana nebo ovladaj dan
Podily - podstatny vliv dari
Ostatni dlouhodobé cenné papir dan
Dluhové cenné papiry drZené do dan
Zapljcky a uvéry-ovl.nebo ovla dan
Ostatni zapajck Ivé - dari

Zakladni rozlieni je 25 x 80, doporuCené vétsi je 43 x 132. Grand v reirnu VDOS - nastaveni *
V seznamu jsou uvedena i jind, potencialné pouZitelna rozliSent,
ktera si navic mizete individualné upravit v povoleném rozsahu 25

az 60 fadku, 80 az 132 sloupcd. Rozmér formuldfe: (70 |2 (% velikosti obrazovky)

Zména rozliseni se provede az po ukoneni a novém startu Nastavit die akwaini velikost |

GRANDu. Font: |Cnnso|a

=
Rozligeni: |43x 132 doporucené vEtsi rozligeni ﬂ

Radkf (25-60): [43 = Sloupci (80-132): (132 [

[ Spoustét v celoobrazovkovém refimu

Konfiguraéni soubor:

|D:\GRAND31\DOS2\CONFIG THT =

Storno |
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2.4 Instalace do 64 bitovych Windows v rezimu DOSBOX

GRAND je v 64 bitovych Windows mozné instalovat pouze s podporou tzv. virtualnich poéitacli. Od verze 22 je program
upraven tak, aby se pfi instalaci do 64 bitového systému automaticky instalovalo i emulacni prostiedi DOSBOX, které spusténi
GRANDu umoziiuje a pro které je Cetnictvi upraveno. Po instalaci timto zplisobem muZete Gcetnictvi 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 jiné virtualni prostredi, napriklad VDOS.

2.4.1 Nastaveni parametru DOSBOXu

Pfi startu GRANDu je soucasné spustén i servisni program, ktery je indikovan zlutym pismenem G na listé uloh. Klepnutim
pravym tlacitkem mysi na tuto ikonu se rozbali menu, zde zvolte Nastaveni. V nasledujicim formulafi mizete zménit velikost
okna GRANDu, nastavit celoobrazovkovy rezim, graficky ovladac a vyuziti procesoru.

Zmeény v nastaveni se uplatni az pfi dalSim startu GRANDu!

2.4.2 Odlisnosti rezimu DOSBOX

Grand v rezimu DOSBOX - nastaveni >

2.4.2.1 Formulai DOSBOX pfi spusténi Rozmér formuidfe:

Pri spusténi GRANDu se na kratkou dobu ukazuje formular s logem
programu DOSBOX.

2.4.2.2 Velikost formulare

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

Vysledna velikost formulafe na monitoru je indikovana modrym
obdélnikem.

Po ulozeni zmén je nutné GRAND ru¢né ukoncit a znovu spustit. Spouitét v celoobrazovkavém refimu -

Teprve pak se nové nastavena velikost projevi. P
p p proj Graficky rezim: |Duerlay j
Wytifeni procesoru: |a|_|b:. ﬂ

2.4.2.3 Kvalita pisma

Pokud neni pismo ve formulafi dobfe Citelné, mizete zménit Graficky

rezim v Nastaveni parametriu DOSBOXu. Vhodné volby jsou

ddraw, opengl. Rezim surface neumoziuje ménit velikost formulare. OK | Storno ‘
Pokud dojde k vyraznému zpomaleni programu, vratte Graficky

rezim na 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 pocitaci ve 32 bitovych Windows. Pokud chcete
program zrychlit, mGZete pfimo v Getnictvi pouzit klavesy Ctrl+Shift F12. Nastavené vytiZzeni je uvedeno na titulku formuléfe.

Dusledkem zvySeného vykonu mizZe byt trvalé zatizeni procesoru (a tim vy33si spotfeba) i ve chvili, kdy se s programem
nepracuje. Trvalé nastaveni mizete provést v Nastaveni parametrii 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  shiZenf vyuZiti procesoru (vyuZiti procesoru je indikovano v zahlavi formulafe hodnotu CpuCycles)

Shift+CTRL+F12 zvySeni vyuziti procesoru

2.4.4 Znamé problémy provozu s DOSBOXem

¢ P¥i nekorektnim ukonéeni programu muze dojit ke ztraté nebo nekonzistenci dat.

+ P¥i prekryti okna jinym programem v rezimu DOSBOX muze dojit po navratu do GRANDu ke zpomaleni programu véetné
odezvy na stisk klavesy. Regenim je minimalizovat a opé&t obnovit okno GRANDu.

+ DOSBOX problémové podporuje disketovou mechaniku (Az, 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 GRAND31 z pracovni plochy nebo povelem G31 z adresare C:\GRAND31.

Pfi prvnim startu programu budete vyzvani k zadani registracnich udajd, které naleznete na Stitku uvnitf krabi¢ky s programem
nebo v mailu s instalacnimi informacemi. Jestlize registracni daje nebudou zapsany, Ize program provozovat v rezimu éasové
omezené demoverze nebo prohlizeci verze bez moznosti ménit data.

Nasledné budete vyzvani k vybéru archivacniho programu a tiskarny. Pokud dodatecné zjistite, Ze jste archivacni program
zvolili chybné a budete chtit provést vybér znovu, postupujte dle kapitoly Nastaveni zalohovani.

Pokud tisknete pomoci programu DOSPrint (doporuc¢eno) a v menu Konec - Nastaveni programu - Tisk neni zapnuta volba
Tisk pomoci programu PRNFILE.EXE, zadejte do nastaveni DOSPrintu adresér s verzi Grand 31 dle kapitoly Tisk pomoci
spusténého DOSPrintu.

2.6 Problémy spojené s instalaci

2.6.1 Program se spousti ve formulari, ne pres celou obrazovku

V 32 bite 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 formulare.

2.6.2 Program zatuhava

Problém obvykle nastava v 32 bite Windows 7 a nizsi u pocitacl s vicejadrovym procesorem. Zde pFekontrolujte, Z2 GRAND
v zastupci spoustite programem SETCPU.EXE (viz kapitola Zatuhavani programu na PC s vicejadrovymi procesory).

Naopak SETCPU.EXE by se nemélo pouzivat ve Windows 8 a 10!

2.6.3 V GRANDu je v uvodni obrazovce vypsano upozornéni k pameéti

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

C:\GRAND31\GRAND31.EXE +X

2.6.4 Klavesnice nepise znaky s ceskou diakritikou v 32 bite Windows

Spustte GRAND. V menu Konec - Nastaveni programu - Systémové soubory - G31.BAT zruste @REM u fadku @REM
KB16 cz, 852. Vysledny fadek by po tpravé mél vypadat takto (velikost pismen neni dileZitd): KB16 cz, 852

10



Instalace ostatnich program(

3 INSTALACE OSTATNICH PROGRAMU

Nasludujici programy Ize instalovat z téhoz Instalace programu GRAND verze 31
instalatoru, jako Ucetnictvi GRAND. =

Oplna i

3.1 DOSPrint | Dospimer 4300

l Tizk ve Windows 31.000 l
DOSPrint je podplrny program feSici problémy

s tiskem, umoznujici tisk na USB tiskarnach l
ivystup do PDF. Program doporucujeme
instalovat. Pri instalalaci staci potvrdit licencni
ujednani, ostatni volby muZzete ponechat beze
zmény. Pro nastaveni a pouZivani DOSPrintu si

prectéte  kapitolu Instalace programu
DOSPrint.

EPodani 31.000 l

3.2 Tisk ve Windows

Program umoznuje predevsim tisk nékterych

sestav, které nelze pfimo z Gcetnictvi vytisknout, napfiklad evidencni list dichodového pojisténi a prihlasku k nemocenskému
pojisténi. Rada dal3ich tiskil vypada diky grafickému prostfedi Iépe, pfipadné se pfesnéji shoduje se vzorovym formulafem. Pfi
instalalaci opét staci potvrdit licencni ujednani a ostatni volby ponechat dle predvolenych hodnot. Dal$i podrobnosti ziskate

v kapitole Program pro tisk v prostiedi Windows.

3.3 EPodani

Epodani je uréeno 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 funkci je stahovani elektronickych neschopenek z portalu VREP nebo datovych schranek.

3.4 PDFCreator

PDFCreator je open source projekt vytvoreny jinymi autory. Jeho licence vAm umoZnuje jeho bezplatné pouzivani. Po instalaci
Vytvofi virtualni tiskarnu, kterou mizete pouzivat pro Tisk ve Windows ale i viechny dali programy Windows (Excel, Word a

podobné). Pouzivejte jej ale jen do verze 3 véetné, novéjsi verze uz ve volné SiFitelné varianté nespolupracuje
s externimi programy a nelze na ni z GRANDu tisknout!

3.5 E-neschopneky - hromadny tisk

Program ENeschopenky je uréen pfedevdim zpracovatelim mezd, kterym umoziuje jednoduSe ziskat a najednou vytisknout
neschopenky pro vSechny firmy, kterym zpracovavaji mzdy. PrestoZe nelze eneschopenky prenést pfimo do mzdového
programu, mohou vystupy z ENeschopenky slouzit jako podklad pro zpracovani mezd, pfipadné jako kontrolni nebo archivni
sestava.

3.6 Prirucka k ucetnictvi

Muzete si zobrazit, pfipadné kopirovat na plochu pocitace tplnou pfiru¢ku k programu i rozdilové pfirucky k nékolika poslednim
verzim.

Tip

V PDF dokumentu muzete vyuZivat barevné zvyraznéné odkazy na jiné kapitoly. Navrat na pFedchozi stranku
provedete klavesou Alt+Sipka vievo. Pro opétovny posun vpred pouzijte Alt+Sipka vpravo.
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4 OVLADANIi 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 dal$imi svislymi menu. Ke kazdé polozce menu je na spodnim radku obrazovky uveden
vysvétlujici komentar popisujici hlavni funkce nebo evidence, které jsou nabidkou spoustény.

4.1 Ovladani menu systému

Aktivni polozka menu je vZdy vyrazné odliS§ena od ostatnich. V systému menu se pohybujte klavesami pro pohyb kurzoru
(Sipkami), jednotlivé polozky aktivujte klavesou Enter. Kromé toho Ize menu ovladat levym tlaéitkem mysi. Klavesou Esc
opustite aktivni menu a dostanete se o jednu Uroven vySe. Je-li aktivni pouze vodorovné menu, klavesou Ese ukoncite Cinnost
programu. Stejnou funkci ma téz levé tlacitko mysi, je-li kurzor mimo aktualni menu. Nejrychlej$im 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 Pfidavani, oprava a mazani zaznamu

Program umoZfiuje dvoji zplsob ovladani pri pridavani, opravach a mazani zaznama.

Nejdrive si zvolite evidenci nebo ciselnik, ktery chcete ménit, v dalSim menu si vyberete Cinnost - opraveni zaznamu, pFidani
¢i mazani. V zobrazeném seznamu klavesou Enter provedete odpovidajici Cinnost. Tedy v reZimu Newvy zaznam bude po
stisku klavesy Enter zobrazena editacni obrazovka pro zadani nového dokladu (zdznamu), 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 vystaci v podstaté s klavesou Enter a Esc. Nevyhodou je zdlouhavéjsi postup pfi zméné
cinnosti (mezi opravami se rozhodnete vkladat nebo mazat a musite klavesou Esc prehled opustit, zvolit prislusnou nabidku
v menu a pokracovat v ¢innosti).

Pfi druhém zplsobu editovani zvolite rezim Oprav, v némz budete pouZivat klavesu Insert nebo F5 pro pridavani, 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.
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4.3

Ovladani programu

Vyznamné funkéni klavesy piehledu

U vétSiny evidenci, které maji podobu vicestrankovych seznamu, jsou k ovladani pouzity funkéni klavesy. NejduleZitéjsi klavesy
jsou podle mozZnosti uvedeny ve spodnim fadku obrazovky.

PgUp
PgDn
Home
End
Tab

Shift+Tab
Esc

F4
Ctrl+F4
F6
Ctrl+F6

F7

F8
Ctrl+F8

Alt+F8
F9
F10

mezernik
F11

Ctrl+Up,
Ctrl+Down

Ctrl+N

4.3.1

Enter, F2
Ins, F5

Ctrl+Ins,
Ctrl+F5

Delete
Ctrl+Delete

Vzestupné listovani seznamem.
Sestupné listovani seznamem.
Pfesun na prvni zaznam.
Presun na posledni zaznam.

Presun po polozkach seznamu ve vodorovném sméru zleva doprava. Hlavni vyznam méa u seznamd, jejichz
Sifka presahuje Sifi zobrazeni na monitoru.

Obdobny vyznam jako u pfedchozi klavesy. Pfesun je zprava doleva.
Opusténi prehledu.

Hledani ve sloupci, v némz blik& kurzor.

Pokracovani v hledani.

Vybér z knihovny filtrd (u vétsiny podstatnych prehledd).

Rychla definice filtru (u vétSiny podstatnych pfehledd).

Zména sefazeni (u vétSiny podstatnych pfehledd).

Tisk.

Tisk jednotlivého dokladu (napf. faktury) nebo tisk prehledu s podfizenym seznamem (napf. pohyb na
skladovych kartéach).

Hromadny tisk dokladu (faktur).
Soucty.

Vyvolani Menu funkci sdruZujici nékteré obecné funkce (export dat, pocty radka) a funkce individualni
prislusnému prehledu.

Oznaceni nebo zrudeni znacky (pouze u seznamil obsahujicich sloupec znacky).
Definice sloupcli seznamu (viditelnosti, $ifky, umisténi).

V nékterych seznamech je mozné pomoci téchto klaves ménit poradi zaznamu (napriklad ¢iselnik druht
dokladd).

Nastaveni vyhledavaniffiltrovani psanim pozadovaného textu pfimo v seznamu (viz kapitola_Hledani a
filtrovani v piehledech).

Funkéni klavesy piehledil v rezimu oprav

Provedeni opravy.
Pfidani nového zaznamu.

Kopie aktualniho zaznamu.

Odstranéni zaznamu.

Vymazani oznacenych zaznamu (pouze u seznamu obsahujicich sloupec znacky).
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4.3.2 Funkéni klavesy piehledul v rezimu novy

Enter Novy zaznam.

Ctrl+Enter Novy zaznam s pfenosem dajl z aktualniho.

4.3.3 Funkéni klavesy prehledii v rezimu mazani

Enter Odstranéni zaznamu.

Ctrl+Enter Odstranéni viech oznacenych zaznamu.

4.3.4 Ostatni funkéni klavesy piehledu

V nékterych prehledech funguiji i dalsi klavesy a bude na né dale upozornéno. Jsou to predevsim:

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

Ctrl+S Souéaosné zobrazeni hlaviCek a podfizeného seznamu (a navrat k jednoduchému prehledu) - napfiklad
pohybu na skladové karté, spolecné 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 ménéch v dokladech).

44 Ovladani seznamu mysi

Obdobu navigacnich funkci pro praci se seznamem nabizi ovladani mys$i. Je v mnoha pfipadech vyhodnéjsi nez pouZiti
klavesnice, zejména pokud nevkladate nova data, ale jen prohlizite zadané Gdaje. Na okrajich prehledl se vyskytuje nékolik
standardnich znacek ovladanych mysi:

Obdélnicek Vlevo nahore nahrazuje funkci klavesy Esc.

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

Kosoctverec PFimy pfesun na poZadované misto seznamu.
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Ovladani programu

4.5 Zadavani adaju (editace)

Pfi zadavani Gdaji v editacni obrazovce je nejvhodnéjsi pouzivat klavesu Tab pro pfesun na nasledujici Udaj, klavesu
Shift+Tab pro pfesun na predchozi (daj, 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 mdze zpusobit jiny Gcinek (napfiklad Enter v poznamce

vloZi novy Fadek).

Datumové polozky vyplfiujte ¢iselné ve formé DD.MM.RRRR (den.mésic.rok). Datum muze zustat nevyplnéné, nebo musi byt
spravné zadané (nelze zadat napr. 31.02.2010). Pfi zadani nesmysiného data budete upozornéni a musite chybu opravit.

4.5.1

Tab

Shift+Tab
Delete
Back space

Mezernik

Esc
Ctrl+End, F2
Ctrl+C

Ctrl+Y
Alt+V
Alt+C
Alt+W

Funkeni klavesy pri editovani dat

Presun na nasledujici Gdaj. Po standardnim ukonceni posledni polozky probéhne zapis pravé viozenych
Gdaja.

Navrat na predchozi polozku.

Vymazani znaku, na némz je kurzor.

Vymazani znaku vlevo od kurzoru.

V dal$im textu je zminka o tzv. pfepinacich, 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).

Opusténi obrazovky bez uloZeni zmén.
OkamZité uloZeni bez ohledu na pozici pravé zadavané polozky.

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

Rychlé vymazéani obsahu editovaného udaje.
VloZeni textu ze schranky (clipboardu) Windows nebo Grandu do pravé editovaného Gdaje
UlozZeni editovaného textu do schranky (clipboardu) Grandu

Vlozeni editovaného textu do schranky Windows
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4.6 Prvky obrazovek

V obrazovkach se setkate s prepinadi, Nizeu:
spinaci, poznamkami, tlacitky, vodorovnym Oznatend
a svislym menu.

Aktuilni #azeni

Pro vysvétleni prace stémito prvky b znatka <> * °

pouZijeme obrazovku vpravo pro definici
vybéru (filtru).

4.6.1 Pi‘ekryvné menu <Uymazat> < t > < 4 >  <Skupina>

znatka | | <> | il

Vpravo nahore je prekryvné menu slouzici < HNahidka >

k vybéru fazeni. Nejprve se na tento prvek
presunete pomoci klaves Tab nebo { Zruiit podminky > « 0K » € MNivrat >
Shift+Tab a stisknete Enter. Rozbali se
nabidkové menu, ve kterém se pohybujete
kurzorovymi Sipkami. Vybér ukoncite opét
klavesou Enter. VVybér pomoci mysi je mnohem snadnéjsi. Po pfesunu kurzoru na objekt stisknéte levé tla€itko mysi a drzte.
Nyni pohybem mysi vzhiru nebo dolu naleznéte zadany prvek a pustte tlacitko mysi.

4.6.2 Nabidkovy seznam

Uprostfed 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 mysi, Ize pouzit i posuvniku vpravo.

4.6.3 Tlacitko

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

4.6.4 Spinac

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

V nékterych obrazovkach spinac indikuje, zda je urcitd hodnota zadana, napfiklad na skladové karté bude zaskrtnuty spinac
Poznamka informovat o tom, Ze poznamka obsahuje néjaky text. Do textu poznadmky vstoupite pfi standardnim nastaveni
programu mezernikem.

4.6.5 Prepinac

DalSim pouzitym prvkem je prepinac urceny pro vybér z nékolika moznosti. Vybrana hodnota je oznacena teckou a zvolite ji
stiskem mezerniku.

ZUstatek uvadét v: (*) K& ( ) Cizi méné

4.6.6 Poznamka

Poznamka se zadava v radé evidencnich karet a je urCena k zaznamenani rozsahem v podstaté neomezeného textu. Problémy
muze zpUsobit pouze pokus o ukonceni editace a pfesun na nasledujici polozku. Klavesa Enter, po niz témér automaticky
sahnete, zpUsobi pouze pridani nového radku. Opusténi docilite klavesou Tab nebo Shift-Tab!
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Ovladani programu

4.7 Hledani, Fazeni a filtrovani zaznamu, aj.

Zde uvedeme pouze odkaz na kapitoly, které podrobnéji popisuji nékteré uzitecné cinnosti a funkce programu.

Hledani je uvedeno v kapitole Hledani a filtrovani v prehledech a Hledani , zména fazeni
seznamU v kap. Razeni, vybér (filtrovani zaznamu) popisuje kapitola Hledani a filtrovani v piehledech a Filtry (knihovna
filtru).

Vyznam a prace se znackami je ozfejmena v kap. Znaéky, smysl a pouziti tzv. zatfidéni popisuje kapitola ZatFidéni.

V kapitole Kontrola éiselné Fady se doctete, jak si zkontrolujete Uplnost Ciselné Fady (napriklad faktur).

Export dat do Excelu a dal3ich formatl je popsany v kap. Export dat
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5 ZACINAME
Program byl pfi svém navrhu podfizen pozadavku pfizpusobivosti potfebam uZivatele. Z tohoto divodu byl vybaven mnozstvim

Ciselnikd a nastaveni vyznamné ovliviujicich chovani programu pfi jednotlivych cinnostech. Jednotlivé ciselniky na sebe
navazuji nebo se v zadané hierarchii prekryvaij.

Program dovoluje kdykoliv cokoliv opravit nebo zrusit. Protikladny poZzadavek na ochranu dat je feSen v nékolika Urovnich -
pristupovymi pravy obsluhy programu, zaviranim ucetnich obdobi, auditaci a zaknihovanim jednotlivych zaznamu (auditace se
nezabyva ovérenim spravnosti dat, ale chrani napfiklad fakturu pfed manipulaci osobou s niZsi pfistupovou Urovni, zaknihovani
znemozni jakoukoliv manipulaci s dokladem).

Na zacatku pouzivani programu doporucujeme peclivou pfipravu Ciselnikli a soub&zny provoz napfiklad po dobu jednoho
mésice s ru¢né vedenym Ucetnictvim nebo s jinym programem. Na konci zkuSebniho obdobi pak konfrontujte vysledky obou
zpUsobl. Uchranite se tak pred zbyte¢nymi komplikacemi plynoucich z nejasnosti pfi pouzivani software.

Tip

Zalozte si podle nasledujici kapitoly novou pokusnou firmu, ve které mizete bez nebezpeci cvi€it a zkou3et.

5.1 Zalozeni fiimy

Pro Gc¢tovanou firmu nejprve vytvofite samostatnou slozku, do niz se budou ukladat veskera firemni data.
V menu Konec - Zména uétované firmy zvolite libovolnou pozici s textem neobsazeno a stisknéte Enter.

Zvlasté u Gcetnich firem doporucujeme ponechat prvni pozici volnou, protoZe si zde mulZete nastavit vychozi Ciselniky
a nastaveni pro zaloZeni dalSich uctovanych firem.

Po dotazu, z které uctované firmy maji byt prevzaty vzorové Ciselniky, se vytvori datové soubory. Nakonec budete vyzvani
k zadani firemnich Gdaji - nazvu, adresy, u€etniho roku, aj.

Ucetni jednotky s podvojnym Géetnictvim si nejprve v menu Finance - Ciselniky - Uéetni rozvrh upravi Gcetni rozvrh dle
svych potfeb. Pokud budete pouZivat stfediskové ¢lenéni, zadejte stfediska v menu Finance - Ciselniky - StFediska.

Déle zaved'te cizi mény v menu Doklady - Ciselniky - Kurzovy listek.

Nasledné v menu Konec - Firemni adaje - Bankovni Géty - Oprava zadejte Cislo GCtu, ndzev banky a dal$i udaje. Pokud
mate vice bankovnich G¢td, je vhodné pred jejich zapisem vytvofit &iselné Fady (pocitadla) pro automatické Eislovani
bankovnich vypist (viz kap. Ciselné Fady (poéitadla)). Obdobné postupuijte pii zaloZeni vice pokladen.

V dafiové evidenci si v menu Finance - Analytika - Opravy miZete upravit analytické €Elenéni denikovych zapisu.
Doporucujeme Clenit pfedeviim zdravotni a socialni pojisténi podle jednotlivych platct, zalohy dané z pfijmu dle poplatniku,
provozni rezii a dalsi kddy dle potreb firmy.

Projdéte si nastaveni u jednotlivych evidenci v menu Deklady (napriklad Faktury vydané - Nastaveni) a upravte si chovani
programu (pozor, néktera nastaveni napfiklad Ciselné fady, pocet dnll splatnosti mohou byt prioritné pfevzaty z Ciselniku
Doklady - Ciselniky - Druhy dokladii). Pokud pfi fakturaci nepouzivate skladovou evidenci ani cenik, vypnéte spinac

Automaticky nabizet sklad. Udaj Pouzit ucetni skupiny je vhodné zakrtnout v dafiové evidenci, protoZe s timto
nastavenim program umozni zadat do polozek dokladu zptsob G€¢tovani Uhrady pfi rozdactovani dokladu do vice skupin.

V menu Doklady - Poé¢itadla si nastavte svoje Ciselné fady predevsim pro faktury. Pokud mozno neménte oznaceni pocitadla,
nebot na néj odkazuje Ciselnik Druhii dokladii a néktera dalsi nastaveni, ktera by bylo zapotfebi opravit.

Tim by byly v zasadé pfipraveny nejdulezitéjsi Ciselniky a nastaveni. Pokud zadavate firmu, ktera neni nové zalozena nasleduje

zapis neuhrazenych faktur (menu Doklady - Faktury vydané (prijaté), dlouhodobého a drobného majetku (Evidence -
Dlouhodoby majetek - Karty, Evidence - Drobny majetek - Nova karta) a pocatecnich stavu.

Pocatecni stavy se v podvojném Ucetnictvi zadavaji do Gcetniho deniku v menu Finance (viz kap. Poéatecni stav aétu), do
poloZkového saldokonta v menu Doklady (viz kap. Automatické vytvoreni seznamu dokladu pred uzavérkou v Gicetnim
deniku) a do ciselniku pokladen v menu Konec - Firemni udaje - Pokladny.

V darové evidenci se pocatecni stav pokladny a Gctl zadaji na tfi mista - do penézniho deniku (viz kap._Zadani poéateéniho
stavu pokladen a Gétu), 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).
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Zacindme

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

V dal$i kapitole jsou uvedeny ciselniky, které je vhodné zadat nebo prekontrolovat.

5.2 Jak postupovat pii nastaveni ¢iselniku programu

Vzhledem k tomu, Ze Ciselniky a nastaveni jsou umistény v riznych nabidkach menu u evidenci, ke kterym se vztahuji, je
pocatecni nastaveni programu spojeno s nutnosti pohybu po menusystému. ProtoZe jednotlivé Ciselniky mohou hierarchicky
odkazovat na Ciselniky jiné, pfipadné je obsah jednotlivych obrazovek uzplisoben dle zadani uZivatele, je vhodné dodrZet
nasledujici 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 Ciselniku menu pro strana
ucetni rozvrh Finance - Ciselm’ky - Ucetni rozvrh PU 119
uéetni predkontace Finance - Ciselniky - Pfedkontace PU 123
ucetni obdobi Finance - Ciselniky - U¢etni obdobi iéet. PU 128
uéetni skupiny Finance - Ciselniky - U&etni skupiny PU 130
stiediska Finance - Ciselniky - Stfediska PU 128
nastaveni Géetnictvi Finance - Nastaveni PU 131
analytické élenéni Finance - Analytika DE 35
stirediska Finance - Strediska DE 36
ucetni skupiny Finance - Penézni denik - U&etni skupiny DE 33
firemni udaje Konec - Firemni Gdaje 419
bankovni ity a pokladny | Konec - Firemni Gdaje 421
obecné nastaveni Konec - Nastaveni - Prostredi 434
éiselné Fady Doklady - Ciselniky - Po¢itadla 401
cizi mény Doklady - Ciselniky - Kursovy listek 404
druhy dokladii Doklady - Ciselniky - Druhy dokladui 408
druhy mzdovych slozek Evidence - Mzdové listy - Druhy slozek mzdy 223
zdravotni pojistovny Evidence - Mzdové listy - Poji&t ovny mzdy 226
mzdové Géetni skupiny Evidence - Mzdové listy - U¢etni skupiny mzdy 226
nastaveni mezd Evidence - Mzdové listy - Nastaveni mzdy 228
skupiny majetku Evidence - Dlouhodoby majetek - Skupiny majetku, Evidence - majetek 237
Drobny majetek - Skupiny majetku majetek
ciselnik mistnosti Evidence - Dlouhodoby majetek - Mistnosti majetek 237
odpovédné osoby Evidence - Dlouhodoby majetek - Odpovédné osoby majetek 237
sklady Evidence - Sklad - Ciselnik skladl sklad 273
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5.2.1 Ostatni nastaveni

Po zadani zakladnich ¢iselnikd je potfeba pfizplsobit chovani programu, které se zadava v obrazovkach Nastaveni. Tyto volby
ovliviiuji napfiklad vazby dokladl a skladu (zda se bude pfi zapisu dokladu vyskladfiovat) a dalsi dileZité okolnosti. Vechny
volby mizZete pochopitelné pozdéji zménit.

nazev nastaveni menu strana
nastaveni kazdého typu Doklady - Faktury vydané - Nastaveni, Doklady - Faktury pfijaté - Nastaveni, atd. 316
dokladu
nastaveni evidence DPH Doklady - Evidence DPH - Nastaveni, Finance - Evidence DPH — Nastaveni 365
DPH
nastaveni vzajemnych Doklady - Vzajemné zapocty - Nastaveni 389
zapoétu
nastaveni majetku Evidence - Dlouhodoby majetek - Nastaveni, Evidence - Drobny majetek -
Nastaveni
nastaveni skladu Evidence - Sklad - Nastaveni 276
nastaveni partneru Doklady - Ciselniky — Partnefi - Nastaveni 399
nastaveni platebnich Doklady - Platebni pfikazy - Nastaveni 387
pFikazi
nastaveni provozu vozidel | Evidence - Provoz vozidel - Nastaveni 250
nastaveni zakazek Evidence - Zakézky - Nastaveni 282
pFistupova hesla a prava Konec - Nastaveni - Obsluha programu 432
zalohovani Konec - Nastaveni - Zalohovani 435
terminovy kalendar Konec - Terminovy kalendar 443
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6 DANOVA EVIDENCE

6.1 Peneézni denik

6.1.1 Zakladni popis

Penézni denik umoziuje sledovani financnich operaci na hotovosti, bankovnich Gctech a pribéznych polozkach. Do penézniho
deniku se UcCtuji jen skutecné provedené platby, nikoliv predpisy plateb, jako je napfiklad vystaveni faktury. Program zaroven
umoznuje Uctovat do penézniho deniku i nepenézni operace pro zadani uzavérkovych operaci a daldich, méné obvyklych
pfipadu.

Prijmy i vydaje jsou rdmcové clenény pevnymi Ucetnimi kody. Kazdy kdd je mozné jemnéji rozlisit pomoci analytického clenéni.
Program poskytuje i moznost stfediskového vyhodnoceni nakladi a prijma.

Pfimo do penézniho deniku budete Uctovat pouze pfi zadani pocateCniho stavu pokladny a bankovniho GcCtu, pfipadnych
opravach a zapisech uzavérkovych operaci. Bézné uctovani probiha tak, ze se Ghrady prenaseji z hotovostnich dokladu

a bankovnich vypist zapsanych v ¢asti Dokdady. Mzdy mohou byt zalctovany ze mzdové evidence nebo do penézniho deniku
zapsany rucné.

Udaje zadané do penézniho deniku jsou zpracovany a pouzity pro:

¢ Vypocet prehledu deniku a grafy.

+ Stanoveni hospodarského vysledku firmy pro zjisténi dané z prijmu.
+ Vyhotoveni ozndmeni o platbéch fyzickym osobam.

+ Strediskové vyhodnoceni.

+ Vypocet analytického clenéni.

6.1.2 Vztah DPH a penézniho deniku

Penézni denik neni podkladem pro zpracovani pfiznani DPH. Evidence DPH je obsazena v Casti programu DOKLADY a bude
popsana podrobné dale. Platci DPH musi zapsat vSechny doklady vztahujici se k DPH nejprve do Casti DOKLADY a teprve
potom jejich Ghradu zalctovat i do penéZzniho deniku.

6.1.3 Uétovani do penézniho deniku

Uc¢tovat do penézniho deniku mizete nasledujicimi zpUsoby:

¢ Zauétovanim pokladniho dokladu z evidence Doklady. Nejdfive do Casti Doklady zapiSete faktury, ostatni zavazky
a pohledavky viz kap. Vystaveni. Pak zadate hotovostni doklady, pfi jejichz uloZeni program nabidne zauctovani do
penézniho deniku. P¥i G¢tovani, zvlasté pfi pouzivani Gcetnich predkontaci, se vétsina hodnot automaticky prednastavi.

+ » bankovniho vypisu. Nejprve prepiSete bankovni vypis

do ¢asti Doklady. Pro kazdou bankovni operaci Doklad penezniho deniku
pfednastavite GCetni skupinou zplsob uGctovani a platbu &islo 2
sparujete s pohledavkou nebo zavazkem. datum 05.05.2010
- o Ly skupina najemne
¢ . mezd. Po zpracovani mezd muZete zalctovat kod _ PR Provozni resie
odpovidajici Ucetni doklady do penézniho deniku, nebo ggl’g\;g?;tg NA najemne
vytvorit doklady v evidenci ostatnich zavazku. doklad BV100014
¢ Ruéné. Prfimo do penézniho deniku budete ctovat poznamka | rez.mat.
v oo v v . . L w0 faktura 100481
predevdim pocatecni stavy poklalden a bankovnich uctu. Do partner 3 BEDEX OFF
deniku vstupujete dale pfi opravach a zapisech mega,ku[;s K& veetné DPH
Avi ¢ I Otovos C vcethe
uzaverkovych operaci. L ) icet 12000.00 K& véetné DPH
Primé uctovani vynechanim césti Doklady pouZiji pouze DPH 2000.00

zpracovatelé Gcetnictvi neplatce DPH v pfipadé, kdy svému
klientovi nevedou pokladni knihu ani knihu pohledavek
a zavazku.

¢ Ze stalych operaci. Opakujici se ucetni pfipady bez vztahu k DPH si mlZete zanést do stalych operaci a odtud je
opakované uctovat do penézniho deniku. Tato moznost je pouZivana zfidka a je uvedena spie z historickych divodu.

menu partneru F3
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Ucetni doklad penézniho deniku obsahuje tyto tdaje:
éislo Poradové Cislo zapisu je nastaveno automaticky.

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

uéetni skupina Ucetni skupina je volitelny Gdaj slouzici k pfednastaveni t¢etniho kddu, analytického ¢lenéni a stfediska.
Skupinu miZete ponechat nevypinénou. Pfi zobrazené nabidce skupin jsou k dispozici klavesy Insert a F5
pro pfidani nové skupiny, F2 pro opravu.

kéd Kad financni operace €leni z Gcetniho hlediska zapisy v penéznim deniku a je v nasledujicim ¢lanku
podrobné vysvétlen. Kéd Ize zadavat vybérem z menu nebo rucné. Volbu, zda budete zadavat kédy ruc¢né
nebo vybérem z menu, provedete v Nastaveni deniku.

analytika Po zvoleni Gcetniho kédu je mozné zadat analytické clenéni odpovidajiciho Ucetniho kédu. Jestlize pro
Gcetni kdd neni zadana zadna analytika, vybér analytiky se preskoci.

stiedisko Oznaceni stfediska Ize vloZit pouze pfi naplnéném ciselniku stfedisek. Pri ru¢nim zadani bude stredisko
opét prekontrolovano a pokud neni nalezeno, jsou misto jeho nazvu vypsany otazniky.

doklad Oznaeni Gcetniho dokladu. Cisla dokladt by méla tvofit ucelené Fady. MiiZete je zadat pomoci po€itadel,
ktera vyvolate klavesou F3.

poznamka Stru¢né vysvétleni tcetni operace. Nabidku ¢iselniku G¢etnich textd zobrazite klavesou F3.

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

pripadé ponechte tento Gidaj nevyplnény. Pokud je v nastaveni deniku povoleno parovani faktur, budete po
opusténi polozky vyzvani ke sparovani thrady.

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

hotovost Probiha-li financni operace v hotovosti, vioZte jeji vysi v K¢. Zadate-li tuto ¢astku nulovou, program
automaticky predpoklada, Ze jde o operaci na bankovnim Gctu.

aéet 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 dan z pfidané hodnoty.

Popsané clenéni Ucetniho zapisu je minimalni. Pfi zaloZeni vice neZ jednoho Uctu nebo pokladny budete zadavat i oznaceni
pokladny nebo Uctu.

Dal3i roz$ifeni zadavanych Gdajt vznikne zpracovanim plateb v cizi méné. Program umozni zadavat cizi ménu pouze v pfipadé
prislusného nastaveni v menu Konec - Nastaveni - Prostiedi. Pred (ictovanim rovnéz naplnite kurzovy listek. Pti zalGctovani
platby v cizi méné vyberte oznaCeni 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 mGzete vkladat v korunach nebo v cizi méné. Zbyvajici ¢astka je dopoctena. P¥ipadna DPH musi byt vzdy uvedena
v korunach.

Sparovani faktur pri zapisu nového radku penézniho deniku

Funkce sparovani je pfistupna pouze pfi Uctovani nového u€etniho zapisu piimo v penéznim deniku. Na rozdil od Uhrad
faktur provadénych pres cast Doklady neposkytuje tato funkce nékteré sluzby (moznost rozUctovani, vypocet pendle,
vyrovnani, vytvoreni a tisk hotovostniho dokladu Uhrady).

Pfi sparovani je zapotfebi zadat Cislo faktury. Program se podiva do evidence pohledavek a zavazkd (typ seznamu se urCi
Gcetnim kédem) a pokud nalezne neuhrazeny doklad odpovidajiciho Cisla, zobrazi jej pro kontrolu v dalsi obrazovce. Kdyz se
sparovanim souhlasite, staci stisknout klavesu Enter. Pokud jste ponechali nevyplnény text poznamky, je do textu vioZzen nazev
partnera z dokladu. Z hlediska sparovani je podstatné, zZe se vedle Cisla faktury vypiSe text sparovano. Jakmile dokoncite zapis
Gcetniho dokladu, je pohledavka nebo zavazek faktury snizen o uhrazenou ¢astku.

SloZitéjsi pripad nastane, pokud je Cislo faktury (variabilni symbol) zkomoleno ¢i jde o fakturu jiZz uhrazenou, apod. Tehdy
program zobrazi seznam neuhrazenych pohledavek a zavazk( aje zapotfebi pozadovany doklad dohledat. Pro usnadnéni
prace jsou k dispozici pfednastavené filtry na Cislo a stav dokladu. Pfi zméné pozadovaného kritéria vybéru nezapomeiite
stisknout tlaCitko <Vyber>. Pokud chcete parovani zrusit, stisknéte klavesu Ese.

Poznamka:

U pfijatych faktur Ize v Nastaveni pFijatych faktur zvolit, zda se do penézniho deniku bude zapisovat dodavatelské Ci interni
Cislo faktury. Program toto nastaveni bere v Gvahu i pfi parovani a nabidce faktur ke sparovani.
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Ucetni kody
Druhy Gcetnich operaci jsou rozlideny pomoci kédi v ¢lenéni, které bylo povinné v pfedchozich letech. V souéasnosti neni

nutné z hlediska dané z pfijmu podrobné Clenit napfiklad zdanitelné pfijmy, v programu vak Clenéni zUstalo zachovano i pro
svou prakticnost. Ucetni kddy jsou pro snazsi orientaci rozdéleny podle Gcetniho charakteru do nékolika skupin.

vre

Prijmy zdanitelné

PZ

Prodej zbozi.

PV

Prodej vlastnich vyrobku a sluzeb.

PO

Pfijem ostatni.

Vydaje zapocitatelné

MA

Nakup materialu. Veskeré materialové naklady na podnikatelskou cinnost.

Nakup zbozi. Nakup zasob zboZi pro obchodni ¢innost.

Mz

Mzdové néklady. Do této polozky zasadné nelctujte vydaje pro osobni potfebu podnikatele, Ci jiné spolupracujici osoby.

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

PR

Provozni rezie. Sem patfi veskeré rezijni naklady. Napriklad spotfeba energie, pfepravné, postovné, telefony a jiné
spojové poplatky, ostatni nakupované sluzby, najemné, aroky z Gvéru, prispévky sdruzeni podnikatell, pojisténi
provozovny, zakonné pojisténi zaméstnancu, inzerce, reklama, apod.

PFijmy nezdanitelné

PS

PFijmy zdanéné u zdroje srazkou (Groky z vkladd).

PD

Prijem DPH.

uv

Pfijem Gvéru nebo pujcky.

VK

Penézni vklad vlastnika firmy, poCatecni kapital.

oP

Ostatni nezdanitelné prijmy, které nepatfi do predchozich CtyF skupin, napfiklad finan¢ni dary nebo bankovni Groky
z béZného Gctu.

Vydaje nezapocitatelné

Nakup majetku. Do této polozky se uctuji vydaje na pofizeni dlouhodobého majetku v€etné vydaji na jeho technické
zhodnoceni. Jestlize jste poridili novy majetek, zobrazi se automaticky nabidka na zapsani majetku do evidence.

DP

Do této polozky patfi vyhradné zaplacené zalohy dané z pfijmu podnikatele! Program zalctované zalohy zohledni pfi
vypocCtu dafové povinnosti - proto by chybné zatctovani dané z mezd zaméstnanct timto kédem vedlo k nespravnému
vypoctu danové povinnosti podnikatele.

Vydej z rezervnich fondu.

VvD

Vydej DPH (jen u platcti DPH).

os

Osobni potfeba podnikatele a spolupracujicich osob.

DA

Vydané penézni dary.

ov

Ostatni vydaje. Vydaje, které nemaji charakter nakladd na dosazeni a udrzeni prijmu a nepatfi do zadné z predchozich
Sesti poloZek. Od roku 2008 se kdd pouZiva i pro pojistné OSVC.

Prubézné polozky

HU

SloZeni hotovosti na bankovni (cet. Jde zejména o skladani trzeb do penézniho Ustavu.

Vybirani hotovosti z Gctu.

Nepenézni operace bez vlivu na stav pokladny a uctu

PN

Zdanitelny pfijem - nepenézni. Typické pouziti spociva v zauctovani uzavérkovych operaci. Je lhostejné, zda castku
zapiSete do sloupce pokladny ¢i G¢tu. Na obrazovce se sice zauctovana ¢astka zobrazi v jednom z téchto Gdaju, v tisku
a ve vypoctech v3ak stav pokladen a Gc¢th neovlivni.

VN

Zapocitatelny vydej - nepenézni. PouZiti je analogické predchozimu kddu s tim, Ze se pouziva pro danové uznatelné
néklady. Timto k6dem se rovnéz UcCtuji uzavérkové operace.

Nezdanitelny pfFijem - nepenézni.

ZN

Nezapocitatelny vydej - nepenézni.
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Penézni operace bez vlivu na naklady a vynosy

PP | Penézni prijem. PouZiva se pro zalctovani pocatecniho stavu pokladen a bankovnich G¢ta.

VP | Penézni vyde;.

Priklady uctovani jednotlivych ucetnich pripadi
Pocatecni stav pokladny a actu

Zapis pocatenich stavil se provede oddélenymi zapisy pro vSechny pokladny a bankovni Gcty. Pfi zapisu zadejte datum
posledniho dne z pfedchoziho roku, nez je Gctovany rok. U¢tujete-li napfiklad rok 2019, bude datum pocate¢nich stavil
31.12.2018.

Pfi uctovani pouzijte kéd PP - Penézni pFijem, do poznamky zadejte text Poéateéni stav, do (daje hotovost Ci (iCet vioZte
odpovidajici ¢astku.

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

¢ Vyplatu mezd (dobirek nebo zaloh) zalctujete 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 zaméstnancu zauctujte (za v3echny zaméstnance celkem) rovnéz pod kéd Mzdy. Doklad je
bankovni vypis, na kterém platba probéhla (platite-li prevodem z Gctu). Nelze pouzit kéd DP - Platba dané z pFijmua, ktery je
uren pouze pro zauctovani zaloh na dan z pfijmu podnikatele a program s nim pracuje pfi vypoctu dané z pfijmu
podnikatele.

¢ Odvod socialniho a zdravotniho pojisténi zaméstnanch zatctujte v celkové vysi (Castku, kterou strhnete zaméstnanci + ¢astku
doplacenou zaméstnavatelem) pod kod FP - Platby do fondu pojisténi. Uctujte zvIadt socidlni a zvlast zdravotni pojisténi.

Velmi vhodné je pouzivat analytické clenéni kddu Mzdy i kodu Platby do fondu pojisténi.

Socialni a zdravotni pojisténi podnikatele a spolupracujicich osob.

Prislusné Castky zalctujete kédem OV - Ostatni nezapocitatelné vydaje. Je vhodné analytickym Clenénim rozlisit platby na
socialni a na zdravotni pojisténi, pfipadné i po jednotlivych spolupracujicich osobach. Dokladem je zaplacena sloZenka nebo
bankovni vypis.

Daii z pFijmu podnikatele

+ Daii z pFijmu. Vyrovnani danové povinnosti za uplynulé obdobi (rok) po podani dafového pfiznani - zalctujte vzdy kédem
OV - Ostatni nezapocitatelné vydaje! Pouzitim kodu DP - Platba zalohy dané z prijmu by doSlo ke zkresleni zaplacené
zalohy dané uzaviraného Gcetniho roku.

¢ Zaloha na dan z pFijmu. Platbu GCtujte kédem DP - Platba zalohy dané z pFijmu. S Udaji, zauctovanymi pod timto
kodem, pracuje program pii vypoctu dané z pfijmu podnikatele (v menu DANE) tak, 7e od celkové ¢astky vypoctené dané
odecte jiz zaplacené zalohy a vypocita zbyvajici dafiovou povinnost.

Prubézné polozky

Do pribéZnych poloZzek budete zapisovat vklad a vybér z bankovniho G¢tu. Castky zadavejte v absolutni hodnoté - pouZitim

odpovidajiciho kddu zajistite i spravné znaménko zauctovani.

+ Vklad na bankovni aéet zauctujte kodem HU PFevod hotovosti na ucet:
Vybirate-li penize z pokladny, Gctujete odpovidajici ¢astku do kolonky hotovost (v absolutni hodnoté), dokladem je vydajovy
pokladni doklad. PFi zatu¢tovani pouzijete kod HU. Na pribé&zné polozky program automaticky zapodita pFiristek.
Pfi zaGCtovani bankovniho vypisu, na kterém je vklad z(ctovan, zapiSete ¢astku do polozky ucet, k6d HU. Na pribézné
polozky se zalctuje Ubytek.
¢ Vybér z uétu zalctujete kodem UH Vybér hotovosti z uétu:
Pfijem penéz z Uctu do pokladny zalctujete do Udaje hotovost, k6d UH, dokladem je pfijmovy pokladni doklad.
Pfi zapisu bankovniho vypisu, na kterém je vybér zlGctovan, zapiste ¢astku do polozky Gcet (v absolutni hodnoté), kod UH.
Dobropisy

Dobropisy Gctujte obvyklym zplsobem tak, Ze ¢astku zadate v zaporné hodnoté. Kod odpovida operaci, kterou chcete stornovat
(napf. storno nakupu materialu zatctujete kodem MA Nakup materialu).
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Majetek
Pfi nakupu dlouhodobého majetku a Gctovani kdédem NM Nakup majetku program umozni pfimy zapis do evidence majetku.
Nakup drobného majetku Ize iétovat dvojim zpiisobem:

¢ P¥i GCtovani pofizeni drobného majetku pouZijete (nespravny) kéd NM Nakup majetku, kdy program umozni pfimy zapis do
Evidence majetku a po uloZeni evidencni karty drobného majetku bude v dal§i obrazovce nabidnuto predctovani zapisu
penézniho deniku k6dem MA Nakup materialu nebo PR Provozni rezie.

+ Drobny majetek Gctujete pfimo do nakladi kédem PR Provozni rezie a do Evidence majetku provedete zapis inventare
béZnym zplsobem pres ¢ast Evidence.

Prodej dlouhodobého majetku Uctujete jako pfijem zapocitatelny v celkové prodejni cené. Pfipadnéa zustatkova hodnota bude pfi

vypottu dané z pifijmu zohledné&na v uzavérkovych operacich (v menu DANE) za pfedpokladu, Ze provedete vyfazeni majetku

i na karté v Evidenci majetku.

Odvod DPH finanénimu ufFadu, vraceni preplatku DPH

¢ Pro zal¢tovani odvodu DPH finanénimu Gfadu pouZijte kéd VD Vydej DPH. Castka G¢tu (hotovosti) je shodna s odvedenou
DPH. Tuto hodnotu je nutné zadat i do polozky DPH.

¢ Pro zauctovani nadmérného odpoctu DPH pouZijte kod PD PFijem DPH.

Zauctovani samotné DPH

V nékterych pripadech (napfiklad u nulové konec¢né faktury s odpoctem zalohy) potfebujete zalictovat pouze DPH bez Castky
na pokladné nebo Gctu. V takovém pripadé zapiste Gcetni doklad stejné, jako v jinych prfipadech, pouze s tim rozdilem, Ze pfi
zadani Castky hotovosti nebo UCtu nezadate Zadnou hodnotu a klavesou Enter vZdy poloZzku opustite. Kursor se tak bude
stfidat mezi Gdaji hotovosti a G¢tu. PFi druhém prichodu polozkou bankovniho G¢tu stisknete klavesu Ctrl+End a program
umozni zadat samotnou ¢astku DPH.

Uvér

+ Pro pfijeti Gvéru pouZijte Gcetni kod UV - P¥ijem tivéru nebo pujcky.

¢ Pro splatku Gvéru, kterd jiz neni zapocitatelnym nakladem, pouzijte kéd OP - Ostatni nezdanitelné pFijmy, u néhoz? si
zavedete samostatné analytické ¢lenéni pro platby viech poskytnutych tvéri a pujcek.

Uzavérkové operace v deniku

Uzavérkové operace Ize volitelné uvést v penéznim deniku (pokud v PD uvedeny nebudou, staci si vytisknout jako soucast
podkladu pro pfiznani dané z pfijmu sestavu Dané - Uzavérkové operace). Jejich zalc¢tovani mizZete provést rucné s pouzitim
kodi PN a VN, nebo automaticky pfenosem tdajii z uzavérkovych operaci ¢asti DANE. Predpokladem spravnosti vypo&tu
dané z prijmu by mélo byt odpovidajici nastaveni spinace Uzavérkové operace uvedeny v penéznim deniku v obrazovce
Dané - Uzavérkové operace - Nastaveni. Pokud by jste uzavérkové operace zalctovali ru¢né 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 zauétovani uzavérkovych operaci. Uzavérkové operace se UCtuji stejné jako ostatni Ucetni doklady s tim, Ze pro
zaulctovani pouZijete kdd PN a VN. Datum UcCetni operace je posledni den Gcetniho roku. ProtoZe vy$e uvedené kdédy mohou
byt pouzity iv prubéhu roku k Gctovani jinych operaci, musite zaictované uzavérkové operace jesté oznacit. Oznaceni
provedete tak, Ze vreZimu Opravy deniku stisknete na kazdém radku dokladu uzavérkovych operaci klavesu Ctrl+T
a v dalsi obrazovce sepnete odpovidajici spinac. Takto oznacené UcCetni zapisy budou v danich a v tiskové sestavé Souéty
penézniho deniku vycisleny zvla3t. V prehledu penézniho deniku jsou uzavérkové operace oznaceny textem UO ve sloupci
na pravém okraji.

+ Automatické zaictovani uzavérkovych operaci. Pri automatickém zalctovani uzavérkovych operaci si nejprve
prekontrolujte obrazovku uzavérkovych operaci v menu Dané. Jestlize jsou zadany vSechny hodnoty av Nastaveni
uzavérkovych operaci je sepnut spina¢ Uz. operace uvedeny v penéz. deniku, Ize nabidkou Dané - Uzavérkové
operace - Zaiuétovani do deniku prenést kumulativni hodnoty uzavérkovych operaci do penézniho deniku. Pfi zauctovani
jsou v penéznim deniku automaticky zruSeny viechny dfive pofizené uzavérkové operace.

Nepenézni operace v penéznim deniku

Problematika zachyceni nepenéznich operaci v PD prosla v pribéhu let fadou protichtidnych zmén. V soucasnosti by se podle
striktniho vykladu G€etnich pFedpist do penézniho deniku nepenézni operace nemély zapisovat vibec, jiny vyklad pfimo
z Ministerstva financi to naopak umoZziuje. V kazdém pfipadé by vSak oddélena evidence nepenéznich Ghrad (napfiklad
vzajemnych zéapoctl) vedla spiSe k mendi prehlednosti a funkénosti Ucetnictvi i programu. Proto se do penézniho deniku
v UcCetnictvi GRAND i nadale zapisuji penézni i nepenézni operace a vyuziva se priznaku Uzavérkové operace.

Smyslem uzavérkovych operaci je moZnost rozlisit jednotlivé operace v PD na penéZni a nepenézni a umoznit oddélené
zpracovani a tisk obou skupin dokladd. Z tohoto divodu je mozné vybrat pomoci volby Operace ve vétsiné sestav a prehledu
pofizenych z penézniho deniku pouze potfebné zaznamy. Pro béznou Gcetni Cinnost, kdy je vyhodné mit k dispozici vSechny
zaznamy, tak mdzete pracovat s celym penéznim denikem a pouze v pfipadé strikiniho pozadavku na tisk penézniho deniku
a pomocné evidence nepenéznich operaci mizete pomoci této volby jednodu$e pozadavku dostat.
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Oznaceni zaznamu v PD provedete tak, Ze v menu Finance - Penézni denik - Oprava fadku stisknete na poZzadovaném
zdznamu klavesu Ctrl+T nebo F10 a v menu akci zvolite nabidku Stav dokladu. V nasledujici obrazovce pak mizete sepnout
volbu Uzavérkova operace.

Pfi Castém uctovani vzajemnych zapoctd by takova manipulace nebyla pohodind. Proto si mizete v menu Doklady -

Vzajemné zapoéty - Nastaveni zapnout volbu Uétovat jako uzavérkové operace. Tim bude kazda Ghrada provedena
pomoci evidence vzajemnych zapoctl 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

N b A o Datum: od 01.01.2010 do 31.12.2010
pocatecniho a koncového data Ucetnich dokladu Ize . o ——
volitelné zadat vzadjemné kombinace UGcetnich kodd, Ucetni kod: | * bez rozliseni * |
analytik, stfedisek, ucetnich skupin, zakazek, partnerd,
atd. Serfazeni Ize nastavit hierarchicky, napfiklad Analytika: | * pez rozliseni * |
nejprve podle data vystaveni, pro stejné datum dle
ucetniho koédu a nakonec podle Cisla dokladu. stredisko: | * bez rozlifeni * |

V pfehledech jsou soucty obrath a zUstatkli pokladen |

L v , 0 : * b Tideni =
a bankovnich actu zobrazeny klavesou F9 a Ctrl+F9. perace €z roziisem
Pfi tisku klavesou F8 muZete v obrazovce, kde se ggﬁ',:ﬁ::f‘fp- :
zadava pocet kopii, tiskova sestava, atd. urcit, zda Doklad:
bude tisk proveden vcetné pocatecnich stavl. PFi tisku E%ktﬁré_u g .
s pocate¢nimi stavy program nejprve dopoéita hodnoty Mastxa: o °
vdech (dajli uvedenych v sestavé k pocatecnimu - - —
obdobfi prehledu. Takovym zplsobem miizete tisknout [ 1 serfazeni « ok )E ]<J1E§V1:;1tr>
penézni denik napfiklad po mésicich s tim, Zze budou
pocatecni a konec¢né stavy navazovat. Pokud napocet
pocatecnich stavli proveden nebude, budou v tiskové
sestavé uvedeny pouze obraty.
6.1.5 Funkcni klavesy penézniho deniku
mezernik | znacka
Ctrl+D zobrazeni primarniho dokladu, k némuz se vztahuje Ghrada
F4 hledani
ctrl+F4 pokracuj v hledani
Alt+F4 rychlé hledani dle sloupce pouZitého pro serazeni
F6 filtr
Ctrl+F6 rychly filtr
F7 razeni
F8 tisk
F9 zUstatek hotovosti a G¢tu
Ctrl+F9 zUstatek po jednotlivych pokladnach a bankovnich Gétech
F10 aktivace menu akci
F11 definice sloupctl seznamu (viditelnosti, Sifky, umisténi)
Ctrl+N Nastaveni vyhledavaniffiltrovani psanim pozadovaného textu pfimo v seznamu.
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6.1.6 Tisk deniku

Penézni denik Ize vytisknout ve dvou podobéach. Prvni v podstaté odpovida strukturou sloupct klasickému papirovému deniku.
Tiskne se obvykle na jednu aZ tfi strany A4 vedle sebe v zavislosti na moznostech tiskarny a pozadavcich tGcetniho.

Druhou moZnosti je tisk denikovych zaznamu Fazenych podle kategorii, i¢etnich kodd, pfipadné analytik a stfedisek. Tento tvar
je zvlasté vyhodny pfi podrobnéjsim ¢lenéni Uletnich zapisl, protoze sdruzuje doklady se stejnym kédem (analytikou,
stfediskem) a usnadnuije 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 Souéty penézniho deniku mizZete ziskat sumarni podobu, nebo pouzitim dalich
nabidek sestavu odpovidajici klasickému sloupcovému formulafi. Ten je pfipraven ve Ctyfech variantach podle toho, jaka

tiskarna bude pro tisk pouzita:

¢ Tiskarna forméatu A3 - sestava je oznacena symbolem A3.

¢ Tiskarna umoznujici tisk 160 znakd na Fadek (v tom pfipadé vytisknete dvé stranky formatu A4, sestavy jsou oznaceny
pismeny CC na konci ndzvu sestavy), pokud bude tisk proveden na tiskarnu (ne na obrazovku ¢i do souboru), muzete zvolit
dvoijici tiskovych sestav konéici 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
Clenéni vydaju a pfijma).
Neplatci DPH pravdépodobné zvoli sestavy Denik - pFijmy, vydaje C, Denik - élenéni vydaju C a Denik - élenéni
pFijmua.
Platci DPH vyuziji sestavy Denik - pFijmy, vydaje, DPH C, Denik - ¢lenéni vydaju C a Denik - élenéni pFijmu.

¢ Tiskarna neumoznujici tisk kondenzovaného pisma (denik vytisknete na Ctyfi stranky forméatu A4, které slozite vedle sebe).

6.1.6.2 Tisk penézniho deniku podle kodu

Tisk penézniho deniku podle Gcetnich kédl byl zpracovan tak, aby se sestava podobala vysledovce z podvojného Gcetnictvi.
Nejprve jsou fazeny zdanitelné prijmy, pak zapocitatelné vydaje, nezdanitelné pfijmy, nezapocitatelné vydaje, atd. Program
u kazdé skupiny ucetnich kodd vy€isli soucet. Na konci sestavy je uveden souhrn €astek podstatnych pro vypoclet dané
z pfijmu.

Muzete zvolit tfi Grovné mezisouctl - dle Gcetnich kédu, dle kodu a analytik, dle kodd, analytik a stfediska. V pfehledu dle kodd
a analytik program pro kazdy ucetni kod seskupi stejné analytiky a uvede jejich soucet. Na zavér vycisli soucet za Ucetni kéd.

6.1.6.3 Ostatni tisky

Mimo vySe uvedenych sestav penézniho deniku program tiskne pokladni knihu a prehled bankovniho Gctu. Pfehled bankovniho
actu je vyborna pomucka pro hledani chybné zauctovaného nebo zapomenutého vypisu zpusobujiciho, Ze se neshoduje
zUstatek uctu v deniku s bankovnim vypisem.

Dale je mozné vytisknout kontrolni sestavu obratt neplatce.

6.1.7 Piehled nezauétovanych dokladu

Danova evidence

V penéznim deniku je v menu Finance - Penézni denik - k datu 15_02_2833(
Nezaiuctované doklady prehledovy formulaf  zobrazujici Hotovost prijem
nezauctované hotovostni doklady, bankovni vypisy a vzajemné Hotovost vydaj
zapoCty. Podrobny seznam nezauctovanych dokladu se zobrazi po Bankovni vypisy

stisku mezerniku v tdaji evidence, kterou chcete zobrazit. vzajemné zapocty

Vlastni zatctovani je zapotrebi provést v menu Deklady. Napriklad
Doklady - Hotovost vydej - Oprava, kde v seznamu naleznete
prisludny vydajovy doklad (s vyhodou muzete pouzit filtr na nezaictované 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 uctu

Pocatecni stav zadejte béZznymi Gcetnimi zapisy pomoci kédu PP Penézni pFijem. V (idaji datum uved'te posledni den z roku
predchazejicimu roku z firemnich Gdaju.

6.2.2 Stornovani ucetniho zapisu

Ucetni zéapis lIze stornovat protizapisem - tedy zcela shodnym, ruéné vytvofenym nebo prekopirovanym zapisem s ¢astkou
s opacnym znaménkem.

6.2.3 Vytisteni pokladni knihy

Pokladni knihu vytisknete pomoci menu Penézni denik - Tisk deniku - Pokladni kniha.

6.2.4 Nalezeni chybné zauctovaného bankovniho vypisu

Vytisknéte si pfehled ctu nabidkou Penézni denik - Tisk deniku - Vypis bank.iétu.

Prehled nechte zpracovat od data, kdy zustatek Gctu souhlasi s vypisem. Pak kontrolujte zUstatky vytisknutého prehledu
a bankovnich vypist tak dlouho, dokud nezjistite nesrovnalost.

6.2.5 U vytisténého deniku pretéka radka

PFi¢inou jsou Fidici kody tiskarny. Program méni béhem tisku hustotu znakl na fadku ale tiskarna na fidici kody nereaguje. Pred
tiskem zkuste tiskarnu manualné prepnout na kondenzované pismo a tisk zopakovat. Pokud se tisk na fadku vesel, nefunguiji
fidici kody.

Nejjednodussim feSenim problémd s tiskem obvykle spociva v pouZiti programu DOSPrint podle kapitoly Tisk pomoci
programu Dosprint.

6.2.6 Pri tisku deniku chybi kus radky

Tento stav se projevuje u laserovych a inkoustovych tiskaren. Pficina je obdobnd, jako v predchozim pfipadé. Navic nékteré
tiskarny nedokazi tisknout 17 nebo dokonce 20 znakl na palec. Pak je jedingm feSenim pouZit tiskové sestavy bez tohoto druhu

pisma nebo vyuzit DOSPrint.

6.2.7 Kontrola spravného zaictovani vsech dokladu

Nejprve spustte funkci Penézni denik - Porovnani uhrad. Dale pfekontrolujte souvislost viech fad Gcetnich dokladi
Gctovanych v penéznim deniku (viz kap._Kontrola &iselné fady) a zlstatky bankovnich uctd a pokladen.

6.2.8 Oznaceni ucetniho dokladu jako uzavérkové operace

U Gcetnich dokladl zauc¢tovanych kédem s PN a VN miZete deniku v reZimu oprav stisknout klavesu Ctrl+T. V dalsi
obrazovce sepnete volbu Uzavérkova operace. Takto oznaCené Gcetni doklady jsou vykazovany zvlastni polozkou v tiskové
sestavé Soucty penézniho deniku. Zaroven jsou aktualizovany pfi automatickém Gctovani uzavérkovych operaci do penézniho
deniku.
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6.3 Pomocné funkce penézniho deniku

Ve vsech rezimech prace Ize v prehledu deniku vyvolat klavesou F10 tzv. menu akci obsahujici prostfedky pro znaceni
zaznamu,kontrolu &iselnych Fad, zobrazeni primarniho dokladu, audit, pocet zaznami a export dat.

Déle je v rezimu oprav pfistupna nabidka hromadné opravy a prepisu €isel dokladu.

6.3.1 Zobrazeni dokladu

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

Program prednastavi typ evidence, ve které bude doklad vyhledavan. Pokud je odpovidajici doklad nalezen, zobrazi se
v reZzimu prohliZeni.

6.3.2 Hromadné opravy

Pred pouzitim hromadnych oprav doporucujeme data zalohovat, aby bylo mozné se v pfipadé nechténych zmén vratit
k puvodnimu stavu. V penéznim deniku si pomoci filtru a znaCek omezte rozsah pfistupnych Gcetnich dokladd na nezbytny
rozsah tak, aby omylem nedoslo k nezadoucimu prepsani ostatnich dokladd.

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

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

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

¢ Pak v celém deniku pro jistotu odstraite znacky - klavesou F10 vyvolejte Menu akei, zvolte nabidku Znaéky a nechte
odstranit znacky v celém prehledu.

¢ Zobrazte pouze denikové zapisy, v nichZ bylo Uc¢tovano kédem FP (pouZzitim filtru nebo v rezimu prohlizeni jednotlivého kédu).
Vybér fadkd 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 oznacenych a stisknéte tla¢itko <Proved’>. Program kontrolné spocita pocet zaznamu, které
bude ménit, a po potvrzeni bude Uprava nevratné provedena.

6.3.3 Prepis cisel dokladu

Prepis Cisel slouzi predevsim pro neplatce DPH nebo u internich dokladl k vytvoreni interni Ciselné fady dokladu. V ostatnich

pfipadech (napfiklad pfi precislovani vydajovych pokladnich dokladi) pouzijte Preéislovani v Dokladech viz kapitola
Precdislovani faktur.

Predpokladany postup prace pfi precislovani v PD je nasledujici:

+ Pfi Gctovani davky do penézniho deniku nezadate Cisla dokladd.

¢ Po ukonceni uctovani vyberete zapisy, které chcete ocislovat (opét je pomoci filtru a znacek omezite na nejnutnéj$i moznou
miru).

+ Seradite denik dle data a vyvolate tuto funkci.

¢ Zadate Ciselnou fadu pro ocislovani dokladd. Pro kontrolu program ukazuje prvni pouzité Cislo, tlacitkem <Oprava éisla> jej
miZete zménit.

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

Po provedeném prepisu nezapomente opsat interni ¢isla na primarni G¢etni doklady!

30



Danova evidence

6.3.4 Audit

Smysl auditu spociva v ochrané vybranych dat pfed opravou a zrudenim. Pfi sit ovém provozu se mize stat tato doplfikova
funkce nezbytnou.

Princip spociva ve vyuZiti ¢iselniku obsluhy (viz kap. Obsluha programu) a pristupové Urovné zaznamu. Kazdému zaznamu
v penéznim deniku Ize pfidélit ¢islo od @ do 9. Vy3s3i Cislo vyjadfuje vy3si odbornost nebo dulezitost toho, kdo €islo zaznamu

a finan¢ni. U&etni zpracovava béznou agendu a finanéni nese odpovédnost za spravnost Gdajd, za vypocty dani, apod. Oba
pracovnici maji zaloZzeno svoje pristupové heslo do programu (menu Konec - Nastaveni - Obsluha programu) a Gcetni ma
v polozce prioritu auditu hodnotu 0, finan¢ni hodnotu 5.

Nové pofizené Gcetni zaznamy budou mit audit rovny nule, tedy je kdokoliv miZe opravit a zrudit. Po kontrole spravnosti
zaucCtovani provedené financnim, vyvola finan¢ni v libovolném prehledu deniku funkci Audit a pfifadi prekontrolovanym
zaznamum hodnotu auditu 5. Takto upravené zaznamy nemuze GCetni opravit ani zrusit, ani nelze zménit audit zaznamu a tim
si jej uvolnit k opravé. Naopak finan¢ni muze libovolné pracovat se vdemi zaznamy. Pokud chce mit finan¢ni jistotu, Ze omylem
nezrusi dfive prekontrolovany zapis, musi pouzivat dvé pristupova hesla (jedno nastavené na vyssi audit a pouzivané pouze
pro pfidéleni auditu zaznamim, druhé heslo s niz8im auditem pro béZznou préaci), nebo zvy3ovat a snizovat audit ve své

Obsluze programu. Pfi pouziti druhého zpusobu je nutné se po zméné auditu znovu do programu prihlasit.

6.3.5 Casové serazeni

Do penéZniho deniku miZete zadavat finan¢ni operace bez ohledu na jejich ¢asovou posloupnost. Provedenim této funkce
muzete kdykoli pozadované setfidéni obnovit. PFi setfidéni je pofadové ¢islovani zapist penézniho deniku uvedeno do souladu

s datem zapisu. Tato funkce neprecisluje doklady - k takovému Gcelu pouZijte P¥eéislovani, viz kap. Prepis ¢€isel dokladu.

6.3.6 Porovnani uhrad

Porovnani skutenych Ghrad pohledavek a zavazk( evidovanych v penéznim deniku a Casti DOKLADY umozfivje nalézt
chybné, schazejici nebo duplicitni zapisy. Zplsob porovnani Ize zvolit. Rozdil spociva v tom, ktera evidence se prochazi a ve
které se dohledavaji odpovidajici informace. Budete-li porovnavat doklady proti deniku, budou se prochazet faktury a zjist ovat,
zda Uhrady zapsané ve fakturaci jsou v pfislusné vysi zapsany iv deniku. To znamend, Ze program neodhali Uhrady faktur
nezapsanych v Casti Doklady. Pfi druhém zplsobu porovnani se prochazi penézni denik a stav vdeniku je porovnavan
s doklady. Lze pouZit i vzdjemnou kombinaci téchto metod.

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

O vysledku kontroly bude v pfipadé nesrovnalosti vydan protokol, v némz je uveden stav v deniku astav v dokladech.
V protokolu se objevi doklady, u kterych je odpovidajici uhrazena castka v ¢asti DOKLADY odlisna od Uhrady v penéznim
deniku. Program Vam pro snazsi kontrolu vypiSe Uhrn Ghrad faktury z penézniho deniku a odpovidajici Uhradu z modulu
DOKLADY. U platci DPH program porovnava i DPH. Pokud je Uhrada v pofadku a vzajemné si neodpovida DPH, bude
v kontrolni zpravé vypsan text DPH oznacujici, Ze jde o nekorektni DPH.

Dale rozebereme diivody, pro které program vyhodnoti Porovhivat

Uhrady jako nekorektni. evidence: Navzajem proti sobé

¢ MiZe jit o opomenuti ze strany uZivatele, kdy byl - —
doklad oznacen jako uhrazeny, ale Ghrada nebyla [X] Pohledavky [X] Hotovost vydaj
zapsana do deniku nebo nebyla zapsana [X] zavazky [X] Hotovost prijem
v odpovidajici Castce. TaktéZz muze jit o nepfesné
a zkomolené (islo faktury. Protoze program pfi [X] pPorovhat i DPH _
porovnavani zohledfuje i kédy deniku, budou jako [ 1 Porovnat uhradu proti celk.DPH dokladu
nespravné vyhodnoceny i Ghrady pod « Porovne j > < NAVFat N
neodpovidajicim kédem (napf. pfi ru¢nim Gctovani
Uhrady dobropisu).

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

¢ v platct DPH se porovnava zauctovana DPH s pomocnou ¢astkou DPH evidovanou u kazdé thrady pohledavky a zavazku
(ve faktufe menu Historie ahrad). Dlvodem je poZzadavek pfednostniho zat¢tovani DPH u ¢aste¢nych dhrad.

¢ Program bude hlasit i pfipady, kdy do3lo z divodu ruéni opravy v penéznim deniku ke zméné datumu, ¢isla dokladu nebo
faktury a néktery z téchto udaju jiz nesouhlasi s prvotnim dokladem.

+ Castou piicinou jsou drobné zaokrouhlovaci chyby. Dale to mohou byt nedokonalosti v algoritmu porovnavani. Program totiz
musi vzajemné prifadit fadek z penézniho deniku k odpovidajici Ghradé faktury. K tomu Gcelu ma k dispozici tyto udaje:
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datum dhrady, ucetni kéd (podle charakteristiky kédu program hleda v pfijatych nebo ve vydanych fakturach), zatctovanou
¢astku a Cislo faktury (pfi zadaném dCisle faktury program hleda v evidenci pohledavek a zavazku, neni-li faktura zadana,
hleda se v hotovostnich dokladech). Problémy mohou vznikat u faktur placenych hotové, kdy program zjisti rozdil v DPH mezi
Gcetnim dokladem (tady je zadano DPH) a hotovostnim dokladem (ten neobsahuje DPH). Déale problémy obvykle vznikaji
u dobirek.
Z téchto divodu je potfeba chapat vysledky porovnani pouze jako podklad pro kontrolu - zjisténé nesrovnalosti nemuseji nutné
znamenat chybny zapis.

6.3.7 Oznameni

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

Podminkou pro sestaveni pfehledu je zadani Cisla partnera do tGcetniho dokladu v penéznim deniku pfinejmensim u partnert
spadajicich do oznamovaci povinnosti (zapis partnera musi byt povolen v Nastaveni penézniho deniku).

Zakon poZzaduje vypis jednotlivych nezdanénych plateb fyzickym osobam za predpokladu, Ze souhrn celkové proplacenych
Castek za jeden kalendarni rok prevysi stanovenou Castku. Z této povinnosti jsou vyjmuty nakupy zasob. Vzhledem k nékterym
nejednoznacnostem pfi i¢tovani Ize pfimo zadat vétsinu parametr vyhodnoceni.

ObtiZznéjsi je eliminovat nakupy zasob. Bud' ze zpracovani vyloucite fadky s kédem 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, mépﬁdéleno DIC, Ize jako prvni kritérium posuzovat, zda iICo je
obsaZeno v DIC (fyzicka osoba méa na rozdil napf. od s. r. 0. DIC nesouvisejici s ICO). BohuZel Ize pfedpokladat, Ze u fady
firem DIC neni v adresafi uvedeno vubec.

Druhou moznosti je oznacit si fyzické osoby kédem uvedenym v poloZce Zat¥idéni v adresari firem.
Posledni zplsob spociva ve vioZeni libovolného textu do poznamky napf. #FO (text miZe se nachézet kdekoliv v poznamce).

Tyto tfi vybérové moznosti jsou spojeny podminkou AND (musi platit vSechny najednou) nebo OR (staci, aby platila alespon
jedna). Samozrejmé 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 ldaje (popis operace, adresa apod.) je mozné
editovat.

6.3.8 Zaknihovani

V ramci zabezpeceni Gc¢etnich dokladll pfed nezadouci zménou je v programu zaveden volitelny rezim zaknihovani. Tento rezim
odpovida strikini metodice, ktera dovoluje provadét opravy pouze pridavanim novych zéapist (G¢etnim stornem).

Zaknihované doklady nelze opravovat a mazat jinak, nez icetnim protizapisem. Zaknihovani dokladd penézniho deniku mizete

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 Gcetnictvi z roku 2001 zpfisnila podminky provadéni oprav Gcetnich zaznaml a poZzaduje uvadét takové
informace, které umozni zjistit osobu odpovédnou za vytvorfeni (opravu), okamzik vyhotoveni a v pfipadé opravy i plvodni stav
dokladu.

Zakon pozaduje podepsani ucetniho zaznamu, coZ v praxi znamena opakované vyplhovani identifikacniho hesla pfi ulozeni
kazdého dokladu. Vzhledem k tomu, Ze se program GRAND pouziva ve firmach, kde s Gcetnictvim pracuje omezeny pocet lidi
vétsSinou s jasné danymi kompetencemi, a dale s prihlédnutim ke zvySené obtiZnosti a pracnosti souvisejici se stalym
opakovanim identifikace, se do dokladd zapisuje zkratka osoby, ktera se do programu pfihlasila. Pokud se tento zptsob ukaze
jako nevyhovuijici, sepnéte v menu Konec - Nastaveni programu - Prostiedi volbu Zapis Géetniho dokladu potvrdit
heslem a v Ciselniku obsluhy (menu Konec - Nastaveni programu - Obsluha programu - Oprava) zadejte podpisova
hesla.

Zakon o GCetnictvi umozfuje vést ucletnictvi pouze v pocitacové formé. Doporucujeme v3ak zachovani vystupl v papirové
podobé nebo ve formé tiskovych vystupu do formatu PDF. Divodu pro vytidténi je nékolik: jednak se zadna kontrola
nebude ucit vaS program a bude chtit pracovat se standardnimi tiskovymi sestavami, za druhé je to bezpecnéjsi i pro vas,
protoze tim finalizujete Gcetnictvi ve stavu, ktery odpovida danovému pfiznani. Navic nelze predpokladat, Ze po mnoha letech
naleznete vSechny instalacni diskety (CD), pfislusné datové zalohy, Ze program nainstalujete napriklad do Windows 2020 a on
bude okamZité pracovat. Schvalné - jste dnes schopni zprovoznit Gcetni program, ktery jste pouZzivali napfiklad v roce 1995?
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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 prubézné tisténi napfiklad doklad zaznamni povinnosti DPH soucasné s odevzdanim priznani
DPH muze zamezit téZkym nepfijemnostem pfi ztraté dat (kradez vypocetni techniky, pozar, virus, aj.) a urCité patfi k dobrym
zasadam ucetniho.

Vzhledem k absenci provadécich predpistl Zakona o Gcetnictvi neni zcela jasné, v jakych tiskovych sestavach by se pfipadné
méla objevit informace o osobé odpovédné za jeji zapis, o okamziku zapisu a v pfipadé opravy predchozi stav. V GRANDu byly
tedy provedeny jen nezbytné nutné zmény a tyto Udaje jsou zobrazovany pouze ve speciélnich tiskovych sestavach historie
oprav, v UCetnim predpisu (koSilce) a v jedné zvlastni prehledové sestavé k evidenci (napfiklad v Géetnim deniku v sestavé

Penézni denik - datum zapisu).
Seznam opravenych a vymazanych dokladi Géetniho deniku zobrazite pomoci menu Finance — Penézni denik - Historie
zmeén.

Historii zmén jednoho dokladu ziskate v penéznim deniku stiskem klavesy Ctrl+1 (menu Finance - Penézni denik - Oprava
radku) nebo tamtéz po stisku klavesy F10 a zvoleni nabidky Historie zmén.

jsou v rdmci 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 i mazani (menu Konec - Nastaveni programu - Obsluha programu - Oprava, v obrazovce obsluhy tlacitko
<Pristupova prava>).

Dal3i informace ohledné ochrany dokladil naleznete v kapitole o auditovani Audit.

Identifikace ucetniho

Aby program dokazal rozpoznat, kdo s nim pracuje, je zapotrebi 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 G¢etnim zaznamdm.

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

Budete-li chtit u kaZzdého Gcetniho dokladu potvrzovat pri jeho zali¢tovani 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 Gcetniho dokladu potvrdit heslem.

6.3.10 Uéetni texty

Ciselnik vyuZijete k zadani opakujicich se textd ucetnich dokladtl v penéznim deniku. V tcetnim dokladu jej v Poznamce
vyvolate klavesou F3. Pfi zobrazené nabidce klavesou F5 doplinite novy text, klavesou F2 text opravite.

6.3.11 Ucéetni skupiny

Ucetni skupiny jsou uréeny k pfednastaveni Gctovani o .
Uhrad. Pouzivaji se ipro predkontovani faktur, Ucetni skupina
hotovostnich dokladd, aj. G€etnimi skupinami jiz pfi

L . skupina najemne
jejich vystaveni. Nézgv na’.%emné
Pri zépisu Il]_hrady ,_pFedlfontova}néhvo dokladu, Pro typ dokladu vydaje (fakt.pfijaté,h
bankovniho vypisu, vzajemného zépoctu, atd. do
penézniho deniku program prednastavi Gcetni kod, e
analytiku, stfedisko, text a Eastky. B1i2s1 urceni
Text do deniku rez.mat.
Kéd PR
Analytika NA
Stredisko
Partner
Zaokrouhleni [X] PFic¢ist k castce
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6.3.12 Nastaveni

V nastaveni mizete zvolit Gdaje, které maji byt pfi pofizeni novych zaznamu pfevzaty z naposledy ru¢né vytvoreného Gcetniho
dokladu. Pfebirani hodnot je potlaceno pfi kopirovani zaznami a zapisu thrad z ¢asti Doklady.

Rozdil v prebirani Cisla dokladu a pocitadla dokladu tkvi vtom, Ze pfi prebirani Cisla se ¢islo neméni. Naopak, pokud jste
v pfedchozim radku zadali ¢islo dokladu pomoci pocitadla, bude v nasledujicim zapisu pfipraveno nové Cislo stejné rady.

Dale Ize stanovit, zda budete pfi G¢tovani zadavat — Nastaveni ngigclg? deniku
kéd, analytiku a stfedisko rucné nebo vybérem : :
Z menu. [X] Datum Vybérem z menu
5 [X] kéd
Zapisovat Cislo partnera do deniku je nutné [X] Analytiku -
vprpadé, ve budete zpracouavat omament | |B Eredizie, | || B zadiar parinera
o platbach fyzickym osobam.vlgiez zadavani Cisla [X] Pocitadlo dokladu [X] PouZivat ucetni skupiny
partnera tuto funkci nelze pouZzit. [X] Text [ ] skup.fadit dle oznaceni
[X] €islo faktury [ 1 Nezadavat vybérem z menu
Pfi sepnutém spinaci Parovat faktury bude pfi [X] Cislo partnera , , p
P p Ty . L . o . [X] Cislo uctu V menu 'Doklady’ nabizet:
vkladani novych Gcetnich z&pisu umozZnéno [x] Cislo pokladny
sparovani Ghrady s pohledavkami a zavazky ’ Ucetni kody, analytiku
z Casti doklady.
=< Ly L. . o, Minimalni datum Ucetnich dokladu: 31.12.2009
VoIE)alPouvzlvat uce_tnl,svkuPlny urcuje, Zd"i‘vbu,de Maximalni datum ucetnich dokladu: 31.12.2010
mozné prednastavit Ucetni doklad penézniho [X] PFi tisku ué.pfedpisu uvadét datum a cas zmény
deniku pomoci UCetni skupiny. Budete-li Ciselnik -
pouzivat, miizete zvolit izplisob Fazeni skupin « oK > < Navrat >

v nabidkovém seznamu. Jestlize vybirate Gcetni

kédy, analytiku a stfediska z menu, mizete

nabidkové menu u Ucetnich skupin potlacit. To je vyhodné predevsim tehdy, jestlize si Gicetni skupiny pamatujete nebo je pfi
GcCtovani pouzivate jen zfidka.

Pfi zapisu faktur, hotovostnich dokladl, bankovnich vypisd, aj. Ize pfedvolit zplUsob Gctovani. Déje se tak zadanim dcetni
skupiny nebo ucetniho kdédu a analytiky. V nastaveni si mizete zvolit, ktery zpusob je primarni. Pokud se ma nabizet ¢iselnik
Gcetnich skupin, bude se napfriklad pfi zapisu hotovostniho dokladu v Gdaji Pfedkontace nabizet stiskem klavesy F3 ciselnik
GcCetnich skupin, stiskem Ctrl+F3 Ucetni kody a analytiku. Bude-li v nastaveni PD zvoleno, Ze se maji nabizet Ucetni kody

s analytikou, bude se v Dokladech nabizet klavesou F3 seznam Gcetnich kodl a analytiky, klavesou Ctrl+F3 Ciselnik cetnich
skupin.

Dale Ize zadat rozmezi, kterému musi odpovidat datum v3ech novych a opravovanych ucetnich dokladi penézniho deniku.
Vzhledem k tomu, Ze se pfi vypocet dané z pfijmu pocita pouze s ucetnimi doklady firemniho roku, bylo by nezadouci omylem
zadat v Gcetnim dokladu datum jiného roku. Datum v nastaveni se automaticky aktualizuje pfi rocni zavérce a zméné Gcetniho
roku ve firemnich Gdajich.

64 Prehled deniku

Sestava poskytuje rychlou informaci o vysi ¢astek Gctovanych na jednotlivé kédy penézniho deniku. Pfed sestavenim prehledu
jste vyzvani k zadani vybérovych podminek stejné, jako pfi prohlizeni atisku penézniho deniku. Pfehled tak muzete ziskat
pouze za Cast roku, za zvolené stfedisko, atd.

Po zadani podminek si mizZete vybrat, jaké obdobi chcete zobrazit. Volba Cely rok je vyznacna tim, Ze zobrazuje hodnoty po
jednotlivych mésicich a soucet celkem. Stisknete-li v pfehledu klavesu Enter, bude zobrazen graf z hodnot aktualniho radku
prehledu.

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

¢ DPH Uctované kédem PD (pfijem DPH) a VD (vydej DPH) pouzivané pro zGc¢tovani DPH s financnim Gradem.
¢ DPH Gctované ostatnimi G¢etnimi operacemi (trzby, nakupy, atd.)
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6.5 Stalé operace

Stalé operace pouzijete pro uctovani opakujicich se Gcéetnich zapisu, které nemaji vztah k DPH, pohledavkam a zavazkim. Je
to v podstaté oddéleny penézni denik bez jakékoliv dal$i navaznosti. To, co si zde zalctujete, se nikde dale neprojevi. Do
stalych operaci zapiste napfiklad vyplaty mezd, najemné, leasing (pouze neplatci DPH), atd. Podstatnou vyhodou je, Ze si
prednastavite kéd, analytiku, pripadné stfedisko a ¢astku pro vSechny potrebné ucetni pripady.

Vlastni zauctovani do deniku provedete pomoci volby Zatctovat do deniku z Menu akei (v prehledu stalych operaci jej vyvolate

klavesou F10). V obrazovce pro zauctovani pravdépodobné vzdy zvolite nahrazeni data zapisu. Taktéz urcite rozsah Gctovani
a zpusob kontroly jednotlivych zapist. Kontrola je provedena tak, Ze vas program necha postupné zauctovat viechny Gcetni
pfipady stejné, jako pfi vystaveni novych zapisu s tim, Ze pfisludné pfednastavi vdechny hodnoty.

Ve vétsiné pripadi v3ak bude vyhodnéjsi pouzivat namisto stalych operaci Bankovni vypisy s pfedem definovanymi tucetnimi
skupinami.

6.6 Vykaz jmeéni a vysledovky

Na zakladé zmény danového priznani za rok 2001 byl program upraven tak, aby dokazal tyto sestavy v mozné mire poskytnout.
Dariové pfiznani od roku 2002 jiz takovy podrobny pfehled pfijmG a vydaji nepoZaduje, nicméné v programu tato sestava
zUstala. Pro svoji podrobnou rozpracovanost by se mohla hodit i pro jiné Gcely, nez je pouze dafové priznani.

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

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

6.7 Grafy

Graficky vystup umoZiuje rychlé a pfehledné vyhodnoceni obratu jednotlivych poloZek deniku dle Géetnich kédl a téZ dvou
variant stanoveni zisku. Grafy jsou ¢lenény po mésicich.

Vypocet hodnot grafu bude proveden z Gcetnich dokladl s datem odpovidajicim Géetnimu 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 vyhovuijici tomuto filtru. Takto vyhodnotite platby socialniho a zdravotniho pojisténi (samoziejmé, pouze pokud
mate jednotlivé druhy plateb analyticky Clenény).

6.8  Analytické clenéni

Analytické ¢lenéni zapisi v penéznim deniku umozZfiuje podrobné;jsi Polozka analytického ¢lenéni

sleqlovanl avvyh_odnocenl 'nakladu a vynosu. Kazdy zval_dadnl kod Je Kéd OV Ostatni nezapoditatelné vydaje
mozno rozclenit dvoumistnou analytikou. DoporuCujeme zavést analytika| s "

analytiku pro platby pojisténi, mzdy a ostatni nezapoditatelné pfijmy nazev SN N

a vydaje.

Menu Analytika obsahuje nasledujici polozky:

Piehled Vypocet a zobrazeni souctovych poloZek analytického clenéni za cely rok jednotlivé mésice v abecednim
fazeni. Vypocet je proveden z U¢etnich dokladu, jejichZ datum odpovida G¢etnimu roku. V prehledu ziskate

graf stiskem klavesy Enter, piehled vytisknete klavesou F8.

Opravy Definice analytického ¢lenéni.

Nastaveni | UrCeni poctu mist analytiky.
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Pfiklad analytického ¢lenéni vybranych kodd:

Platby do fondu pojisténi - kéd FP

sz Socialni pojisténi zaméstnancu

2z Zdravotni pojisténi zameéstnancu

Mzdy - kéd M2

DA Zéaloha dané z pfijmu

DO Dobirka vyplaty

DZ Zaloha dané z prijmu zvlastni sazby dané

VP Vyplata mzdy bankovnim pfevodem

ZA Zéloha vyplaty

Ostatni nezapocitatelné vydaje - kéd OV

DD Doplatek dané z pfijmu za predchozi danovy rok

ON Ostatni nezapocitatelné vydaje

PV Vyplata nahrad provozu vozidel (v pfipadé, Ze v programu vedete knihu jizd)

3" Splatka Gvéru

SO Socialni pojisténi OSVC

z0 Zdravotni pojisténi OSVC

6.9 Strediska

Strediskové Clenéni zapist v penéznim deniku dovoluje sledovat naklady a vynosy podle samostatnéjsich organizacnich celki
firmy, popfipadé podle druhti ¢innosti nebo zakéazek. Stredisko je definovano dvoumistnym kédem a nazvem.

Menu Strediska nabizi nasledujici polozky:

Piehled Prehled umozniuje vypocet a prohlizeni nakladi a vynosu jednotlivych stfedisek v abecednim fazeni. Pokud
v prehledu stisknete Enter, budou zobrazeny vysledky stfediska po jednotlivych mésicich. Tisk seznamu je
klavesou F8.

Opravy Pridani, oprava a zruSeni stfediska.

Poznamka

Pokud budete Gctovat na stfedisko kédem pro vydej VD nebo pfijem DPH PD, bude program pocitat s celou zauctovanou
Castkou jako s pfijmem nebo vydanim.

Pokud nepouzivéate stfediska, mizete Ciselnik vyuZit k evidenci zakazek.

Podrobné polozkové prehledy jednotlivych dokladl jednotlivého stfediska ziskate v menu Finance - Penézni denik -
Prohlizeni.

6.10 Jiné prehledy - statistika

Sestava souhrnné uvadi poCty dokladd pro zadany rok v zakladnim druhovém c¢lenéni. Maze byt uzite¢na napriklad pro
vyuctovani zpracovatele ucetnictvi s klientem.
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7 PODVOJNE UCETNICTVI

7.1  Uétovani

Program je koncipovan tak, aby se do néj zapsaly nejprve primarni doklady (vydané a pfijaté faktury, hotovostni doklady, atd)
a ty se poté zalctovaly do Gcetniho deniku.

Program a Ciselniky by mély byt nastaveny tak, aby opakujici se doklady byly G¢tovany v podstaté automaticky, bez nutnosti
ruéniho zasahu ucetniho. Ten by mél v idedlnim pfipadé pouze ucetni doklad pfipraveny programem vizualné odsouhlasit
a zapsat.

Primé Gctovani do ucetniho deniku je urceno predevsim pro zadani pocatecniho stavu, k Uctovani internich a opravnych
dokladd a viech ucetnich operaci, které se neprenasi z jinych evidenci programu.

7.1.1  Princip poéatecnich stavu a acetnich obdobi

Ve vétsiné prehledi a vykazl sestavovanych v programu zadavate pocatecni a konecné obdobi, pro které ma byt sestava
vyhotovena. To co v ¢asové ose predchazi pocatecnimu obdobi, je programem uvedeno jako pocatecni stav. Data v rozmezi od
pocatecniho do konecného obdobi jsou chapana jako obrat a Ucetni doklady zapsané do obdobi vy3siho nez obdobi konecné
jsou z prehledu zcela vynechana.

Soucasti programu je Ciselnik ucetnich obdobi. Kazdy ucetni rok by mél obsahovat jedno nulté obdobi pro zadani pocatecniho
stavu uctd, obvykle dvanact béznych obdobi (pro kazdy mésic) a dvé obdobi uzavérkova. Do nultého obdobi se zatctuje doklad
rozuctovani pocatecniho Gctu rozvazného nebo opis pocatecni predvahy. Do dalich obdobi se Uctuji bézné ucetni doklady. Do
tfinactého zavérkového obdobi se zauctuje uzavieni vynosovych a nakladovych uétd, do ¢trnactého pak uzavieni Géetnich knih.

Takovy systém umoZziuje zvolit Géetni rok, obdobi a zplsob vypoctu Géetnich prehledd a vykazli zcela podle potfeb Gcetni
jednotky. Lze zjistit zaroven vysledky jak za obdobi leden aZ prosinec (pro ucely tuzemského GcCetnictvi), tak za jiny fiskalni rok
napriklad bfezen - Unor, jak je obvyklé u firem se zahrani¢ni GCasti.

Pokud tedy napfiklad zadate pfi vypoctu rozvahy obdobi od 01.10 do obdobi do 08.10, bude jako pocatecni stav k obdobi 01.10
vypocitan obrat viech dokladil Gc¢tovanych do obdobi mensich (starsich) nez 01.10 - tj. 00.10, 14.09, 13.09, 12.09, 11.09 atd.

Obrat je pak ur¢en z dokladd G¢tovanych v obdobi
01.10 vcetné az 08.10 vcetné. Konecny stav je
soucet pocatecniho stavu a obratu.

00.10 | 01.10| 0210 | 03.10 08.10 (09.10

Z tohoto divodu se pocatecni stav G¢tu musi I | | | | |
zadat do obdobi predchazejiciho prvnimu potatetni stav| obrat 01.10 - 08.10
béZznému obdobi, do néhoz se budou Uctovat
doklady bézného roku ado kterého nebude zUstatek k 08.10
Gctovano nic jiného.

A

7.1.2 Popis obrazovky acetniho dokladu

Obrazovka je rozdélena do dvou ¢asti - hlavicky a poloZek, mezi kterymi se prepina klavesou Ctrl+P. Hlavicka obsahuje pevny
pocet Gdaju, polet polozek (fadkd) se méni podle potfeb uZivatele. V zavislosti na nastaveni GCetnictvi (menu Finance -
Nastaveni) se v polozkach mohou zobrazovat sloupce pro zapis stfediska, pfipadu (zakazky), ¢innosti, partnera a zkratky DPH.
Platcim DPH doporucujeme G¢tovat na DPH a vyuZit moznosti vzajemné kontroly DPH vyhodnoceného z menu Doklady
a z Finance.

Ucetni doklad je zaloZen na sloZeném ucetnim zapisu, jehoZ pfednosti jsou nejzietelngjsi u dokladl DPH, kde se na jedné

strané GcCtuje napfiklad pohledavka (tedy cela Castka faktury), na druhé nékolik Gctd trzeb, DPH atd. Pfi G¢tovani vidite cely
doklad pohromadé, coz umoziuje snadnéjsi kontrolu a lepsi orientaci.
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Hlavicka dokladu obsahuje tyto adaje:

obdobi

Obdobi je zakladni ¢asova jednotka, podle které se provadi sestaveni Gcetnich sestav. Obdobf se
obvykle ru¢né neméni, nebot jej program automaticky doplriuje v zavislosti na datu t¢etniho
dokladu. Z tohoto diivodu program pfi otevieni formulare Gc¢etniho dokladu umisti kurzor aZ do
poloZky datum. Vyjimkou je u¢tovani béznych dokladll z prvniho dne roku (napfiklad 1. 1. 2010),
kdy program nastavi obdobi pro otevieni Gcetnich knih a je zapotfebi je zménit na prvni bézné
obdobi (naptiklad 01.10).

Pokud potfebujete obdobi zménit, stisknéte v Udaji datum klavesu Shift+Tab, ¢imZ se pfesunete
zpét do Udaje obdobi. Zde Ize klavesou F3 vyvolat menu neuzavienych Gc¢etnich obdobi. Ucetni
obdobi se zadava ve tvaru MM.RR (mésic.rok).

datum

Datum ucetniho dokladu je pfi tctovani primarniho dokladu zapsaného v jiné evidenci programu
prednastaveno dle tohoto dokladu. Pfi ru€nim Gctovani je obvykle pfednastaveno systémové
datum pocitace nebo datum z posledniho dokladu.

druh dokladu

Ciselnik druhu dokladu slouzi k pomocnému ¢&lenéni dokladl dle jejich charakteru a umoZzfiuje
snazsi orientaci v G€etnictvi. Klavesou F3 mlZete vyvolat nabidku, do niz mGzZete klavesou F5
pridat pfimo z dokladu novy druh, nebo klavesou F2 druh opravit.

doklad

Cislo dokladu. V nastaveni G€etnictvi Ize ur€it, zda se &islo musi povinné vyplnit. Klavesou F3 Ize
vyvolat menu ciselnych fad, které odpovidaji zvolenému druhu dokladu. Ciselnou fadu v nabidce
opravite tlacitkem F2.

predkontace

Klavesou F3 Ize zobrazit nabidku predkontaci odpovidajicich zadanému druhu dokladu. V menu

muzete klavesou F5 pridat novou predkontaci, Ctrl-F5 vytvorit novou jako kopii a F2 provést
opravu. Pfedkontace mGze ovlivnit fadu Gdaju dokladu - €islo, typ DPH, ménu, popis a dal3i.

typ DPH

U ucetnich dokladd, 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 kontrolni
hlaseni DPH

Na zakladnim formulafi u¢etniho dokladu jsou z divodu udrzeni pfehlednosti 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 G¢etniho dokladu neprovadi Zadnou validaci Gdajt pro kontrolni hlaseni.

Ménu Ize vlozit pfi odpovidajicim nastaveni programu (menu Konec - Nastaveni - Prostiedi,
volba Devizové acetnictvi). Klavesou F3 mizZete 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 miZete typ
kursu zménit. Jsou pouzity nasledujici zkratky: DN - devizy ndkup, DP - devizy prodej, DS - devizy
stfed VN - valuty nadkup, VP - valuty prodej, VS - valuty stfed, nic - kurs Ize zadat ru¢né. Prestoze
z hlediska tcetnictvi 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 dokladl a je uvadén ve vétdiné Gcetnich sestav. MiZete
vyuzit Ciselniku textd, ktery zobrazite klavesou F3. V menu mdzete pridat text klavesou F5
a opravit F2.

celkem

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

celkem v méné

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

V pravém hornim rohu obrazovky jsou umistény soucty stran a jejich pripadny rozdil.
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Polozka dokladu muiZe obsahovat nasledujici adaje:

ucet

Cislo G¢tu z u€etniho rozvrhu. Lze zadat Géty, které nejsou sumaéni a nejsou blokované. Klavesou
F3 muzete vyvolat menu Géetniho rozvrhu, do néhoz klavesou F5 pridate novy ucet, Ctrl+F5
vytvofite kopii, F2 opravite.

protiicet

Sloupec je pFistupny pouze u dokladl se sepnutym spinaem Zadavat protiucet v obrazovce
Stavu dokdadu a Ize jej pouZit pfi zadani pocatecniho stavu. V béznych typech dokladu je
protiti¢et automaticky doplnén programem. Dal3i viz kapitola VytvaFeni protiictu v iicetnim
dokladu.

stiedisko

Cislo stfediska slouzi k paralelnimu ¢lenéni Géetnich zapist a naslednému vyhodnoceni.
Opétovné Ize klavesou F3 vyvolat napovédnou nabidku, do niz muzete klavesou F5 pfimo

z dokladu pridat nové stredisko nebo klavesou F2 opravit. Povinné tctovani na stfedisko
u jednotlivého Uctu nastavite v Gcetnim rozvrhu.

pripad

Cislo pripadu (zakazky). | zde jsou k dispozici klavesy F3, F5 a F2 pro zobrazeni a editaci
¢iselniku. V G€etnim rozvrhu mazete urdit, zda je G¢tovani na pripad u uréitého Gétu povinné.

partner

Cislo, nazev nebo signatura partnera (co se bude zobrazovat zménite v Nastaveni financi viz
kapitola Uétovani na stiediska, éinnosti.... ). Udaj je zajimavy pfedevsim u saldokontnich G¢td.
V Gcetnim rozvrhu mdzZete stanovit napfiklad to, zda ma byt partner u Gc¢tu povinné zadan.

C¢innost

Oznaceni ¢innosti Ize pouzit k jemnéjsimu ¢lenéni a vyhodnoceni nakladl a vynost bez nutnosti
komplikovat Ucetni rozvrh.

DPH

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

k ¢astce DPH odpovidajici zaklad - ten bude na Fadcich se stejnou zkratkou a tctem odliSnym od
Gctu DPH. Stejné oznaceni DPH by se mélo tedy v béznych dokladech u nenulovych sazeb zadat
alespof do dvou Fadkd - k Gctu 343 ¢astku DPH, k jinému G¢tu jeho zaklad.

Do sloupce Ize zadat ¢astku v pfipad€, 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 Uctl (v Géetnim rozvrhu je icet oznacen
jako saldokontni). Variabilni symbol slouZi pro potfeby saldokonta vyhodnocovaného z Gcetnictvi
a k parovani thrad. Pfi u¢tovani faktur zadanych v Dokladech mize byt variabilni symbol o¢istén
o nenumerické znaky. Tak se snadnéji paruji Uhrady provedené bankou. Klavesou F3 Ize vyvolat
obrazovku s uvedenim podrobnéjsich tdaji o sparovaném dokladu nebo obrazovku pro ru¢ni
vybér pohledavek a zavazki z ¢asti Doklady ke sparovani thrady. Klavesou Ctrl+F3 Ize vyvolat
obrazovku pro parovani nevyrovnaného saldokonta v ramci i€etniho deniku. Toho Ize vyuzit

k vedeni saldokonta pouze v ramci G¢etnich dokladil bez nutnosti zapisu odpovidajicich
primarnich dokladd v ¢asti Doklady.

PP

Sloupec se vztahuje k variabilnimu symbolu. Pokud nenf symbol zadan, je sloupec prazdny. P¥i
zauctovani predpisu pohledavky a zavazku je u variabilniho symbolu v tomto sloupci uvedena
pomicka. Tim je oznaceno, Ze se nejednd o Uhradu. Pfi Gctovani Ghrady, napfiklad bankovniho
vypisu, mUze sloupec obsahovat otaznik nebo pismeno P. Otaznik je zobrazen v pfipadé, ze
dosud neni pfitazena k Ghradé Zadna pohledavka nebo zavazek - jedna se o tzv. nesparované
Ghrady. Naopak velké P u novych dokladl znamena, Ze program na3el a k Ghradé prifadil primarni
doklad z evidence Doklady a pfi zapisu nového Ucetniho dokladu zapi$e odpovidajici Uhradu do
pohledavky ¢i zavazku v casti Doklady. V reZzimu oprav pismeno P fik4, Ze iz doSlo ke sparovani
a zapisu Uhrady do faktury. Sloupec nelze opravovat z prehledu, pouze z podrobnéjsi obrazovky
variabilniho symbolu (viz var.symbol).

Pokud je zadana cizi ména, program pfi zméné castky Ma dati, Dal prepocita pfislusnym kursem
Castku v méné.

poznamka

Poznamka slouZzi k upfesnéni Gctovanych Castek. Uvadi se pouze na nékterych sestavach.

Nachazite-li se v seznamu polozek dokladu, Ize klavesou F5 nebo Ctrl+Insert pridat novou polozku, klavesou Ctrl+Delete
polozku vymazat. Klavesami Ctrl+Sipka nahoru nebo Ctrl+sipka dolu muzete fadky presunout.

Pri opravé ucetniho dokladu, kterym se Uctoval primarni doklad zadany v jiné evidenci programu, se v hlavicce zobrazuje
i tlaCitko <Doklad>, kterym si miZete primarni doklad zobrazit.
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Klavesa F9 je ur¢ena k zobrazeni kontrolniho souc¢tu zakladd DPH a DPH za cely doklad. To mUze mit vyznam u slozitéjsich
dokladd, pfipadné pfi rozactovani dokladu na vice stfedisek, ¢innosti a podobné.

Nastaveni Gcetnictvi miZete zménit pfimo z Gc¢tovaného dokladu klavesou Ctrl+N. To je vyhodné pouZit pfedevsim v pfipadé,
Ze chcete vypnout nebo zapnout prednastaveni nevyrovnané ¢astky na nové poloZce dokladu a pro ovlivnéni nabidky tisku
Gcetniho dokladu (razitka) pfi uloZeni.

Ucetni doklad uloZite tak, Ze v hlavi¢ce sepnete tla¢itko <UloZit> nebo stisknete klavesy Ctrl+End, Ctrl+Enter nebo F2.

Pfi uloZeni program prekontroluje existenci uctl, stfedisek a dalsi udaje. Zaroven u dokladi DPH ovéfi spravnost sazby DPH
pomérem zakladu a ¢astky DPH.

V dokladech, v nichz se Uctovaly Uhrady, dojde pfi zapisu k nalezeni odpovidajici pohledavky ¢i zavazku v Dokladech
a k odpovidajici upravé castky k thradé.

Novy ucetni doklad 4618.00 + MD
4618.00 + Dal

obdob1i 04.10 typ DPH S1 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 poznamka

31500 4618.00 1000001 - pohledavka

34310 T10 254.00 DPH 10%

34320 T20 304.00 DPH 20%

60200 T10 2540.00 triba 10%

60200 T20 1520.00 triba 20%

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

ucet |str 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 sTuZba 20%

7.1.3  Princip parovani uhrad dokladu

Parovani (pFiFazeni) Ghrad ma var._symbol £islo partner k dhradé celkem
vyznam v pripade, ze zadavate Bao0a 2I0BD1q ADC Plast TR T EIE T
zavazky a pohledavky do
evidenci v menu Doklady

(doporuceno). Tehdy potrebujete
u dokladi  dhrad  (bankovniho
vypisu, hotovostniho  dokladu,
vzadjemného zapoctu, interniho
dokladu) zapsat na zakladé
zauctovaného Gcetniho dokladu Zpracovat:

, s [X]1 Uar.zymbol 2380014
Uhradu do odpovidajici Pohledivky [ 1K dhrads 111.88 = 8.8
A A [ 1 Partner
pOhledaka nebo zavazku. Sefadit podle: |[ 1 Bank.ifet « Parovat »
[ 1 UEetn& uhrazenich
Parovani se prové_dl' ve dvou | Uar.symbholu | [ 1 Odpovidajici méné £ Uyher > £ MHaveat >

¢ Prvni je provedena vnitfnim
pfifazenim faktury z Dokladu k fadku Gcetniho dokladu v némz se Gctuje na saldokontni Ucet a je zadan variabilni symbol.
Pfi této fazi program zohlediuje nastaveni Gcetnictvi (kdy a podle ¢eho se méa parovat). U nového dokladu se Uspésny
vysledek této faze projevi zobrazenim velkého pismena P ve sloupci P (sloupec vedle var.symbolu). Pfifazeni faktury mize
byt provedeno automaticky programem, nebo ruc¢né vybérem poZadované faktury ze seznamu neuhrazenych faktur.

¢ Druha faze nastane pfi ulozeni ucetniho dokladu u poloZek, u nichZ UspésSné probéhla faze prvni. Tehdy dojde k zapisu
Uhrady a sniZzeni pohledavky nebo zdvazku v evidenci Doklady.

Pokud prvni faze neni provedena v poradku, zlstava ve sloupci P otaznik aje mozné provést dodatecné sparovani funkci

Finance - Uétovani - Nesparované thrady (v prehledu nespéarovanych thrad stisknéte pro sparovani klavesu F10).
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Z uvedeného vyplyva, ze ke sparovani ve smyslu snizeni pohledavek nebo zavazki u faktur v evidenci Deklady nedojde ihned
po zéapisu bankovniho vypisu s témito Uhradami, ani po zapisu hotovostniho dokladu Uhrady, ale az po zalctovani téchto
dokladtl do tcetniho deniku.

stav sloupce P | kdy vyznam
? vzdy zatim neprobéhla prvni faze parovani nebo nebyla Gspésna
- vzdy parovani nebude provedeno - u dokladil uctujicich vystaveni (pfedpis) faktur
P novy doklad prvni faze parovani v pofadku vykonana, program nalezl a pfifadil fakturu z Doklady,
zapis Ghrady do faktury zatim neucinén
P uloZeny doklad |obé faze v poradku uskutecnény, Uhrada zapsana do faktury
nic vzdy bez vztahu k Uhraddm a péarovani

7.1.4 Pocateéni stav uctu

Pocatecni stav se zadava béznym ucetnim dokladem jako rozuctovani pocatecniho uctu rozvazného, nebo v prabéhu roku
(pFechazite-li z jednoho programu na jiny) opisem predvahy.

Novy doklad pocatecniho stavu rozaétovanim poéateéniho Gctu rozvazného vytvorite nejlépe tak, ze v prehledu Gcetniho
deniku stisknete klavesu F10 a v menu funkci zvolite nabidku Novy poéateéni stav actu. Po vybéru nabidky Ize zadat novy
Ucetni doklad.

V hlavi¢ce dokladu je nutné zadat Gcetni obdobi predchazejici prvnimu obdobi roku, do néhoz budete Gctovat. Standardné je to
obdobi 00.70, 00.11 atd. Datum je obvykle prvého ledna roku - napfiklad 01.07.20710. 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 pozndmka posledniho Fadku Ucetniho dokladu automaticky vytvofena radky nova, v niz bude UcCet a protitcet z radky
predchozi vzajemné zaménén a doplni se rozdilova Castka dokladu). TlaCitkem <OK> nebo klavesami Ctrl+End nebo F2
nastaveni ulozte. Nyni jste se vrétili zpét do Gcetniho dokladu, v némz zadavame pocéatecni stav Gctd. Stisknéte tlacitko
<Polozky> a postupné od prvého fadku zadavejte i€et, protiucet, stiedisko a €astku pocateCniho stavu UCtu. PFi
rozactovani pocate¢niho uétu rozvazného muizete do sloupce protiiéet zadat Gcet, proti némuz bylo G¢tovano, pfi opisu
pfedvahy zadejte do protitictu pomlicku ¢i hvézdicku. Zadavejte pouze Ucty, které maji nenulovy pocatecni stav na pfislusnou
stranu. V pripadé stfediskového a jiného rozlideni (napfiklad u majetkovych Gctd) zadate ucet nékolikrat, pokazdé s jinym
stfediskem a odpovidajici ¢astkou. Po zapsani viech Gctl se klavesou Ctrl+P nebo Esc vrafte do hlavicky dokladu, kde
stisknete tlacitko <Ulezit>. V rezimu oprav mlzete poCatecni stav pozdé&ji opravit nebo doplnit (na zacatku roku pfi pfechodu
z jiného programu mulzete zadat pouze pocate¢ni stav bankovniho G¢tu a pokladny proti G€tu jméni - tim miZete kontrolovat
zUstatky téchto Gctd, a po uzavieni pfedchoziho roku doplnit stav viech ostatnich G¢th).

Pokud potfebujete zadat pocatecni stavy v cizi méné, musite vytvofit pro kazdou ménu jeden doklad pocatecniho stavu. Jeden
bude pro koruny bez zadani mény, druhy a dali 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, castka v prislusné
méné.
Jestlize jste jiz dfive zadali doklad s pocatecnimi stavy, Ize jej zobrazit a opravit stejné, jako obycejny Gcetni doklad (menu

Finance - Uétovani - Oprava dokladu).

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

doklad rozuctovani pocatecniho Gctu rozvazného

obdobi 00.10 typ DPH

datum 1.1.2010 obd. DPH

druh dokladu iuo ména

doklad ID100001 popis Pocatecni stav uctd

Gcet proti Gcet stredisko 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
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70100 21100 5 005,15
22100 70100 898 567,50
70100 22100 898 567,50

doklad pokracuje pro vSechny (cty s nenulovym pocatecnim stavem
Pokud zavadite Gcetnictvi v pribéhu roku (napfiklad budete Gctovat firmu, ktera se do Cervna véetné zpracovavala na jiném
programu) a nechcete zadavat vSechny doklady od pocatku roku, zadejte dva doklady s pocatecnim stavem. Prvni doklad do
nultého obdobi, ktery bude obsahovat skutecny pocatecni stav k zacatku Gcetniho roku, druhym dokladem pak zalGctujete
celkové obraty od pocatku roku (tedy napriklad obraty od ledna do ¢ervna vcetng).

Pfi zadani téchto Gcetnich dokladl si v nastaveni (klavesa Ctrl+N) vypnéte volby Kopirovat iicet a Prednastavit castku.

doklad pocatecnich stavii - opis pfedvahy

obdobi 00.10 typ DPH

datum 1.1.2010 obdobi DPH

druh dokladu iuo ména

doklad 1D100001 popis Pocatecni stav G¢th k 1.1.2010
predkontace celkem

Gcet stredisko 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 vdechny ¢ty s nenulovym stavem k 1.1.2010

doklad pocate¢nich stavli - obraty

obdobi 06.10 typ DPH

datum 30.6.2010 obdobi DPH

druh dokladu iuo ména

doklad 1D100002 popis Obraty k 30.6.2010
predkontace celkem

Ucet stredisko 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 Rucni vytvoreni ucetniho dokladu

Rucni uctovani, jak jiz bylo feeno, se pouziva pfedevsim u internich dokladi a podobné. V programu zvolte menu Finance -
Uétovani - Novy doklad a v prehledu G¢etniho denfku stisknéte klavesu Enter.
Hlavicka ucetniho dokladu

Do hlavic¢ky Gcetniho dokladu program prednastavi datum a k nému vybere odpovidajici a€etni obdobi. Pfi zméné data je na
zékladé ¢&iselniku Gcetnich obdobi (menu Finance - Ciselniky - Uéetni obdobi) podle potfeby upraveno Gcetni obdobi
dokladu. Pokud nebylo Gcetni obdobi nalezeno (nebylo zadano nebo je uzavieno), je vypsana varovna zprava. Klavesou
Shift+Tab se mlZete pfesunout zpét na polozku Gcetni obdobi a upravit jej, pfipadné klavesou F3 vyvolat napovédné menu.

Do polozky druh dokladu zadejte poZadovany druh (klavesa F3 vyvola nabidku, do niz Ize klavesou F5 a Ctrl+F5 pridat novy
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druh, klavesou F2 opravit). Udaj je povinny a musi byt zadan. V navaznosti na druh dokladu budou pfednastaveny nabidky
Ucetnich predkontaci a Ciselnych fad.

Cislo dokladu zadejte podle potfeby. MiiZete vyuZit pocitadel &iselnych fad (klavesa F3).

Nezadavejte pFedkontaci a pokracujte typem DPH, ktery vyplnite pouze v pfipadé, Ze se interni doklad vztahuje k DPH.

Obdobi DPH Ize zadat pouze pfi vyplnéném typu dokladu DPH a automaticky se prednastavi jako mésic a rok z data tcetniho
dokladu.

U dokladu Uctovaného v korunach ménu nezadavejte (Udaj ponechte prazdny). Po zadani cizi mény (musi byt pfedem naplnén
&iselnik cizich mén - menu Doklady-€iselniky-Kursovy listek) bude automaticky nebo dotazem nastaven kurs. V polozce

typ kursu (nasleduje v fadku za oznacenim mény) muzete mezernikem dodate¢né kurs zménit. Je-li typ kursu prazdny,
muzete kurs zadat pfimo. V ostatnich pfipadech je kurs vyhledan v kursovém listku mény.

Popis dokladu by mél obsahovat vystizny text. Opakujici se texty miZete uloZit do &iselniku, ktery vyvolate klavesou F3.
Celkova &astka muzZe zUstat prazdna a bude automaticky vypoctena pfi ulozeni dokladu.
Polozky ucetniho dokladu

V poloZzce ucetniho dokladu vyplite nejprve a€et. Pokud jste zadali celkovou Castku dokladu, stiskli klavesu Enter

a v nastaveni acetnictvi je sepnuta volba Prednastavit castku (nastaveni Ize vyvolat klavesou Ctrl+N), zepta se program
u prvé fadky dokladu, na kterou stranu ma celkovou Castku zapsat. Nejste-li s vysledkem spokojeni, mlzete si G¢tovani opravit.
Jestlize potfebujete zménit stranu, musite nejprve vynulovat stranu plivodni a pak program dovoli zadat stranu opa¢nou.

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

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

Ve vdech sloupcich muizete vyvolat klavesou F3 nabidku, v niz funguji bézné klavesy F2, F5 a Ctrl+F5. U Gctu je navic
k dispozici klavesa F6, ktera zpusobi zruSeni a opétovné nastaveni filtru podle zadané hodnoty G¢tu v fadce dokladu.
V zobrazeném menu Uctl muzete vyhledavat napfiklad tak, ze napiSete pocatecni Cisla hledaného Gctu.

Pfi Gctovani na saldokontni G¢et muZete zadat variabilni symbol. V pfipadé, 7e se jedna o Ghradu faktury zapsanou
v Dokladech provede se (v zavislosti na volbach nastaveni) vyhledani a pfifazeni faktury. Nabidku pro ru¢ni pfifazeni mizete
vyvolat kladvesou F3.

Postupné tak zadejte v&echny hodnoty prvého rfadku. Na jeho konci ve sloupci poznamka stisknéte Enter. Pokud neni doklad
vyrovnany, zalozi se automaticky nova fadka. U vyrovnaného dokladu asepnuté volbé nastaveni Opustit polozky
vyrovn.dokladu se program po stisku klavesy Enter ve sloupci poznamka na posledni fadce automaticky prepne do hlavicky
dokladu (obvykle na tlacitko <Ulezit>), v ostatnich pfipadech se vytvori dalsi fadka dokladu.

Nové fadky na konec dokladu Ize manualné pridavat klavesou F5. VloZeni dali fadky za aktudlni pozici docilite klavesou
Ctrl+F5. Polohu aktualniho fadku zménite klavesami Ctrl+Sipka nahoru, Ctrl+sipka dolu.

Zadani daldich Fadek se muze ovlivnit volba Kopirovat icet v nastaveni Géetnictvi, kierd zplsobi prevzeti uctu z Fadky
predchozi.

Pri uloZeni dokladu se kontroluji vazby na ciselniky, vyrovnanost stran a dal$i Gdaje. Jak bude naloZeno s polozkami dokladu,

u nichz chybfi ¢astka, urCuje volba Mazat Fadky bez Eastky v nastaveni Géetnictvi. Je-li sepnuta, budou tyto fadky vymazany
bez vyzvani. V opacném pfipadé se program u kazdé radky zepta.

Pri uloZeni se zaroven provede pfipadné parovani uhrad.

priklad interniho dokladu pofizeného ru¢né

obdobi 04.10 typ DPH

datum 5.4.2010 obdobi DPH

druh dokladu iuo ména

doklad ID100044 popis Mimoradna splatka leas.
predkontace celkem

Gcet stredisko ma dati dal var.symbol poznamka
38101 100 000,00 mimofr.spl.
31401 100 000,00 mimofr.spl.
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7.1.6 Pouziti predkontace u rucniho uctovani

Predkontaci ma smysl pouzit pouze u ¢asto se opakujicich Gletnich pfipadl. V pfedkontaci si pro tento zplsob G¢tovani
muZete nastavit G¢ty a strany, na néZ bude Uctovano (v podstaté si pfipravite icetni razitko), pfipadné zadat stfediska, zakazky
a dal3i udaje. Praci si ukaZeme na predchozim pfipadu vyictovani splatky leasingu.

Opét si zalozte novy ucetni doklad, zadejte datum, druh dokladu (interni Ucetni doklady) a kurzor presunte do Udaje
predkontace. Zde stisknéte klavesu F3. V zobrazené nabidce predkontaci stisknéte F5 nebo Insert. Program se zeptd, zda se
ma predkontace pfipravit jako kopie stavajici. Zde odpovézte Ne, takZze bude vytvorena predkontace bez polozek.

Poté zadejte (idaje v hlavicce predkontace dle nasledujici tabulky.

predkontace vyGctovani mimoradné splatky leasingu

oznaceni vmimleas druh dokladu iuo Interni ucetni doklady

nazev Vyuct. mimor. splatky leasingu pocitadlo Od Ostatni doklady

urceno pro Interni GCetni doklady zrus radky bez castky [ ]
Gcet stfedisko | DPH vzorec rozUctovat poznamka omezeni
38101 M
31401 D

Jedna se o pomérné jednoduchy pfiklad bez Gctovani DPH, takZe v polozkach predkontace staci zadat dva Ucty a ve sloupci

Omezeni pismeny M a D urcit stranu Gctovani (M znamena Ma dati, D stranu Dal). Sloupce vzorec a roziétovat nechte
volné.

Vypinénim Gdaje poéitadlo docilite automatického Cislovani dokladll zvolenou Ciselnou fadou. Nakonec predkontaci uloZte.
(Podrobny popis obrazovky predkontace naleznete v kapitole PFedkontace.)

Nyni mame predkontaci pfipravenou a méla by se objevit v seznamu predkontaci. Zde stisknete Enter, ¢imZ dojde k preneseni
predkontace do Ucetniho dokladu. V ném vyplnite zbyvajici Udaje v hlavicce a Castky v polozkach. Nakonec doklad uloZite
tlacCitkem <Ulozit>.

7.1.7 Uétovani z primarnich dokladi

Pro Gctovani z dfive zapsanych primarnich dokladd mé rozhodujici vyznam predkontace. Vlastni zalGctovani je mozné
modifikovat fadou Ciselniki a dosahnout tak v podstaté automatického Gctovani pfi minimalni pracnosti se zachovanim
moZznosti jednoduse provést manudlni Gpravy vysledného Ucetniho zapisu.

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

7.1.7.1 Uétovani vydané faktury - 1. priklad

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

faktura

Cislo faktury 10023 vystavena 20.3.2010

pocitadlo D1 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

partner Aramis

stredisko 01 celkem 11 600,00

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

papir 500,00| 20 100,00

Pri zapisu faktury program nabidne zalctovani a zaroven vyzve k vybéru predkontace. Zvolte predkontaci fvzb.

Nejprve si ukazeme, jak tato predkontace mize vypadat.

V hlavi¢ce pfedkontace je dilezity Gdaj 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 Gdaje typ DPH obvykly typ.
Pokud se typ DPH na Gctované fakture bude od typu DPH v predkontaci liSit, program automaticky v U€etnim dokladu pouzije
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typ z faktury.

predkontace vydané faktury

oznaceni fvzb druh dokladu FV faktury vydané

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

urceno pro Faktury vydané zru$ radky bez castky [X]
popis FV #TEXTVPOL #PARTNER

Gcet stfedisko | DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni
31100 CELKEM() celkem M O
343* * DPH() DPH DPH D

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

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

V polozkach predkontace je prvni fadek urcen pohledavce Uctované na Ucet 31100. Ve vzorci je uveden vyraz CELKEM(), ktery
zajisti, Ze do tohoto fadku bude doplnéna celkova pohledavka faktury. Hodnota M ve sloupci omezeni stanovi, Ze Castka bude
zapsana na stranu Ma dati. Pismeno O v tomto sloupci zaroven fik4, Ze se bude Uctovat na saldokontni odbératelsky uéet.

Druhy fadek je uréen pro Gctovani DPH. Za Gc¢tem 343 je uvedena hvézdicka. To je z toho divodu, Ze program pfi zpracovani
predkontace nalezne v Ciselniku sazeb DPH ke kazdé pouzité sazbé DPH odpovidajici analyticky Ucet a pouZzije jej pro Uctovani
¢astky DPH této sazby. Ulet 343* bude v G¢etnim dokladu zobrazen pouze v pfipadé, Ze v iselniku sazeb DPH neni analyticky
Gcet zadan. Celou tuto popsanou funkénost zaji&t uje vzorec DPH() a text DPH ve sloupci rozaétovat. Pokud se na faktufe
vyskytne vice nenulovych sazeb DPH, bude pro kaZzdou sazbu vytvoren samostatny radek.

Ve sloupci DPH je uvedena hvézdic¢ka, aby se zaroven s vyhledanim analytického G¢tu DPH do tohoto sloupce v Gcetnim
dokladu doplnila zkratka sazby DPH, ktera je dlleZita pro zpracovani pfiznani DPH z menu Finance.

ProtoZe se bude Uctovat na stranu Dal, je ve sloupce omezeni hodnota D.

ukézka z ¢iselniku sazeb DPH

C. nazev sazba G.ozn. typ Ucet
Ul Tuzemsko 10% 10% |T10 uskute¢néna plnéni 34310
u2 Tuzemsko 20% 20% |T20 uskutec¢nénd pinéni 34320
09 Ostatni, mimo DPH 0% OST uskute¢nénd plnéni

Ve tfetim fadku se Gctuji vynosy na Géet 60400. Tento Gcet miZe 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 fadkd, v nichz se rozuctuiji
vynosy na pozadované Ucty. Vzorec ZAKLAD() stanovuje, Zze se pfi UCtovani bude zapisovat Castka bez DPH, hodnota
SKUPIN +DPH ve sloupci rozai€tovat zajisti rozepsani fadk podle sazeb DPH a pfipadné zadanych G¢t v polozkach faktury.

Hvézdicka ve sloupci stfedisko stanovi, Ze do tohoto rfadku méa byt uvedeno (Cislo stfediska (stfedisek) zadaného bud
v hlavi¢ce nebo v polozkach faktury (viz kapitola_Stiedisko, pFipad a ¢innost v polozkach).

Posledni fadek je urCen pro uctovani zaokrouhleni, které je vypocteno v zavislosti na nastaveni zaokrouhlovani faktur (viz
Zaokrouhleni faktur a Ceny a struktura). U¢tuje se napevno na G¢et 66801 bez ohledu na znaménko zaokrouhleni.

Vysledny Ucetni doklad, v némz byla pouzita vySe popsand predkontace, bude vypadat nasledovné. Jak vidite, program
nahradil ucty DPH, doplnil oznaceni sazeb DPH a nacetl odpovidajici ¢astky.
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Gcetni 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 Mimoradna splatka leas.
predkontace fvzb celkem FV potraviny, papir Aramis

Gcet stredisko  |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%

Uctovani vydané faktury - 2. pfiklad

Jestlize se na faktufe vyskytne odpocet zalohy nebo budete chtit fakturu rozaétovat na vice vynosovych Gctd, zadejte pfi
vystaveni faktury tyto Ucty do jednotlivych poloZek faktury. Zadani Ize provést bud’ zapisem konkrétniho Uctu (naptiklad 602717)
nebo pouzitim ¢iselniku Gcetnich skupin, ktery je uren predevsim laické obsluze (viz kap._Zpusob zadani Gétu v polozkach
prvotnich dokladu). Oba pristupy Ize i na jedné fakture kombinovat.

Priklad si ukdzeme pro pouZiti s Ciselnikem Gcetnich skupin. Pokud by se pfi zadani poloZzky faktury Zadné pole pro zadani

Gcetni skupiny nezobrazilo, v menu Doklady - Faktury vydané - Nastaveni povolte pouzZivani i€etnich skupin.

Ciselnik Gcetnich skupin

skupina nazev urceno pro text Gcet na druhou Gcetni
stranu

potrav potraviny trzby potraviny 60401

papir papir trzby papir 60402

zaloha vylctovani zalohy trzby vy(ct.zalohy 32400 [X]

zaokr zaokrouhleni trzby zaokrouhl 66801

Ucetni skupina zaloh méa sepnuty spina¢ Na druhou Gcetni stranu, ktery zpUsobi zaménu stran v dokladu (trzba se G¢tuje na
stranu Dal, zaplacend zéloha na stranu Ma dati).

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

faktura

Cislo faktury 10023 vystavena 20.3.2010

pocitadlo D1 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

partner Aramis

stredisko 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 ucetnim dokladu jsou trzby rozepséany dle
Gcetnich skupin.
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Gcetni 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

Gcet stredisko | 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 vyuct.zalohy

Program pfi tomto nastaveni bez problému zvladne i roztctovani podle tcetnich skupin pro odlisné sazby DPH.
Pokud bychom Gctovali na stfediska, mohlo by byt stfedisko prevzato z prvotniho dokladu (faktury), nebo z Gcetni skupiny.
Poznamka

Tak, jako bylo uctovano strediskové, Ize Uctovat i na zakazky (pfipady), partnery a Cinnosti. V takovém piipadé nejprve v menu
Finance - Nastaveni zvolte polozky, na které chcete Gtovat. Poté projdéte v menu Finance - Ciselniky - Piedkontace -
Oprava ty, u nichz predpokladate Uctovani na tyto polozky (napriklad na zakazky) a v poloZce, kam mé& byt pfenesen Udaj
z primarniho dokladu (napfiklad Cislo zakazky z faktury) udélejte hvézdicku (tedy napriklad u faktury vydané udélejte
hvézdi¢ku ve sloupci pfipad v Fadku vynosu. Zaroven pfekontrolujte, Ze v pfedkontaci 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 spinacu zvolit,
které sloupce maji byt pro Gctovani na tomto Fadku pristupné.

Pokud potfebujete fakturu roztctovat na vice stfedisek, zakazek nebo ¢innosti, postupuijte dle Stredisko, pfipad a €innost v
polozkach.

7.1.7.2 Ciselniky ovliviiujici Gétovani faktur

Ciselnik naleznete v menu
Doklady - Ciselniky - Sazby DPH

ciselnik
sazby DPH

vyznam v predkontaci je zadano

roztctovani actu DPH rozuctovani dle DPH

zména Uctu, strediska, pripadu, Finance - Ciselniky - U¢etni skupiny

cinnosti a textu

ucetni skupiny rozictovani dle SKUPIN,

SKUPIN+DPH

druhy dokladd

stanoveni saldokontniho Gctu

Doklady - Ciselniky - Druhy doklad{

pocitadla (Ciselné
fady)

doplnéni stfediska

stiedisko obsahuje hvézdicku

Doklady - Ciselniky - Poéitadla

skladové a cenikové
karty

pfednastaveni ticetnich skupin
pfi vybéru polozek do faktury

Evidence - Sklad - Karty
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7.1.7.3 Zauhctovani faktury s vyictovanim zaloh

Podvojné ucetnictvi
Nabizet G¢ty nebo ucetni skupiny pfi vystaveni dokladd

Zadéavate-li v programu zalohové faktury, které jsou vyuctovany Faktury, hotovost: ( ) Ucetni skupiny (+) Uetni rozvrh
ve faktufe koncové, je vhodné aby se pfi zalctovani koneéné Bankow["lf]V)”,/;Eg;?i"a'z.‘;iézgtsieii;;n;'<“?i; éczz:ik"jg;s'ﬁﬁ
faktury na saldokontnich Gctech 314 a 324 uvedly i variabilni :

symboly vyuctovanych zalohovych faktur. Toho docilite tak, Ze Vibec nedétovat: [ ] Vydejky [ ] PFijemky [X] Dodaci listy

v pfedkontaci pouzijete pro Gctovani trzeb nebo nakladi
vzorcem ZAKLAD() rozictovani podle SKUP+DPH+Z.

Zapis do evidence majetku nabizet pro ucty
U¢ty porizeni majetku: 04

Ucty vyraze 2 U i

Druhou moZnou Upravou je zvyseni Castky obratu na Gctu 311
a 321 o vylctované zalohy. K tomu pouzijte vzorec #Cty zalohovych faktur
sy £t ok - Poskytnuté zalohy: 314,zalv
VYOIVJC'_I'ZAIT(_). Program ,vvyuctovanll vzalqh z polozek fa|_<tur TG AT 324, 7alp
muZze identifikovat podle uctu nebo ucetni skupiny, kterou jste
v poloZzce pouzili. Z toho divodu je nastaveni programu .
Fi N p laditk Daléi doplné V prehledech prednastavit obdobi od: ©0.00 do: 00.00
v menu ,v'?anfe' ?Staven!’ taCI,t o ,va SI’ ,OFI) neno, 0 [X] Pri tisku ucetniho predpisu uvadét datum a cas zmény
seznam UCtu a Ucetnich skupin, které k vyuctovani zalohovych [ 1V deniku zaddvat i alternativni obdobi
faktur na konecCné faktufe pouzivate. Jednotlivé hodnoty [ 1 Majetek uctovat po kartach (odpisy,...)
oddélte carkou.

Pri aktualizaci dat program do Gcetnich Ucetni predkontace [ 1 Blokovano
predkontaci dopini jednu predkontaci pro
konec¢nou fakturu s vyGctovani zalohové pro
faktury vydané, druhou pro faktury pfijaté.

oznaceni fpsvyuczal druh dokl.| fp faktury prijaté
nazev FP s vyuctovani zalohy typ DPH R1 Nakup v tuzemsku

typ.uc.sk.
urceno pro Faktury prijaté
[X] Zru$ radky bez castky

popis FP #TEXTVPOL #PARTNER cizi ména
pocitadlo
< Polozky > « Ulozit » < Navrat >

g [reniorapouina o __|

\
CELKEM()+VYUCTZAL() zavazek
odpocet zaloh

ZAKLAD()
ZAOKROUHL ()

7.1.7.4 Uéetni doklad rozuétovany dle jednotlivych polozek pohledavky, zavazku a
hotovostniho dokladu

Podvojné Gcetnictvi UZetni predkontace [ 1 Blokovano

. . . oznaceni fppol druh dokl.| fp faktury prijaté
Zaplsu1ete-ll v menu DOKLADY do pOhIedaVkY: nazev FP dle polozek typ DPH R1 Nakup v tuzemsku

zavazku nebo hotovostniho dokladu vice typ.dc.sk.
polozek, které chcete jednotlivé prenést do urceno pro e »
[X] Zru$S radky bez castky

GCetniho dokladu, pouziite v predkontaci

v fadku se vzorcem ZAKLAD() rozictovani dle popis ‘ FP #TEXTVPOL #PARTNER cizi ména |
poc¢itadlo
POLOZEK. Ulozit » < Navrat >
Chcete-li z prvotniho dokladu prenést do ic DPH |vzorec
Gcetniho i text poloZek, ponechte v prfedkontaci s
pozndmku prézdnou, nebo v tomto sloupci \C/\E(b?z"f\a‘(")’y”CTz“()
stisknéte klavesu F3 a v menu zvolte fetézec DPH()
#TEXTPOL. ZAKLAD()

ZAOKROUHL ()

48



7.1.8

Uétovani prijatych faktur

Podvojné ucetnictvi

Princip a moznosti pfi G¢tovani prijatych faktur jsou shodné jako u faktur vydanych. Jedinym rozdilem je moznost urcit, zda
Cislem Gcetniho dokladu bude interni nebo dodavatelské €islo faktury. Volbu provedete v menu Doklady - Faktury prijaté -

Nastaveni.

7.1.9

Uétovani hotovostnich dokladu

V pripadé, Ze firma Uctuje na vice pokladen, zavedete pro kazdou pokladnu analyticky Gcet v Gcetnim rozvrhu (menu Finance -
Ciselniky - Uéetni rozvrh). Pak v menu Konec - Firemni iidaje - Pokladny zadate iselnik firemnich pokladen a provedete

jejich pfifazeni k analytickym aétim. U&etni pfedkontace bude namisto konkrétniho Gé¢tu pokladny obsahovat hvézdiéku. Ta
bude automaticky nahrazena pfislusnym uctem pokladny, pro niz byl doklad vyhotoven.

1. priklad

Zauctujeme prijem zalohy od zdkaznika. Hotovostni doklad neni dokladem DPH a je vystaven z hlavni pokladny.

prijmovy pokladni doklad

Cislo dokladu HP10101 vystavena 28.3.2010

pocitadlo D1 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

partner TWW s.r.o.

stredisko 01 celkem 10 000,00

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

Ucetni pfedkontace pro pfijem zaloh se od faktur vydanych lisi pfedevsim G¢tem pokladny. Pokud uctujete na jednu pokladnu,
Ize zadat konkrétni Ucet, napriklad 27700. Je-li pokladen vice, je nejjednodussim rfeSenim provést vySe uvedena nastaveni a do
predkontace zadat hvézdicku nebo *POKL.

predkontace k prijmovému pokladnimu dokladu

oznaceni hpzaloha druh dokladu HP hotovost pfijem

nazev Hotovostni Uhrada zalohy typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

urceno pro Hotovost prijem zru$ radky bez castky [X]
popis HP #TEXTVPOL #PARTNER

Gcet stred. DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni
*POKL * CELKEM() prijem zalohy MS
32400 * CELKEM() zaloha DS O

Ucetni doklad je velmi jednoduchy a obsahuje pouze pfijem na pokladnu a zau¢tovani pfijaté 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

Gcet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol P |poznamka
21100 01 10 000,00 prijem zéalohy
32400 01 10 000,00 zéloha

Jestlize budeme Gctovat stfediskové, Ize v predkontaci zadat do sloupce stfed. hvézdicku u fadkl, u nich? méa byt stfedisko
nahrazeno Cislem strediska z Ciselniku pokladen (menu Konec - Firemni idaje — Pokladny).
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2. priklad

Pokud hotovostni doklad slouzil k Ghradé dfive vystavené faktury, musi se pfi vystaveni hotovostniho dokladu vyplnit i poloZka
Ghrada faktury v hlavicce dokladu.

prijmovy pokladni doklad

¢islo dokladu HP10102 vystavena 2.4.2010
pocitadlo D1 typ DPH (neni doklad DPH)
partner Aramis Uhrada faktury 10023
stredisko 01 celkem 6 600,00
polozky bez DPH % |DPH Ucet.skupina
Uhrada faktury 6 600,00 O 0,00
Pro zaGctovani si pfipravime tuto predkontaci:
predkontace k pfijmovému pokladnimu dokladu
oznaceni hpuhrfakt druh dokladu HP hotovost pfijem
nazev Hotovostni Uhrada faktury typ DPH
urceno pro Hotovost prijem zru$ radky bez Castky [X]
popis HP #TEXTVPOL #PARTNER
Ucet stiedisko | DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni
*POKL * CELKEM() Uhrada FV MS
31100 * CELKEM() Uhrada FV DS O

Pfi zapisu Gcetniho dokladu by mélo dojit ke sparovani Uhrady a vystavené faktury. V zavislosti na nastaveni financi (menu
Finance - Nastaveni) probéhne vyhledani faktury ke sparovani pfi vytvareni tcetniho 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 Ghrady.

Gcetni doklad k pFijmovému pokladnimu dokladu

obdobi 04.10 typ DPH

datum 2.4.2010 obdobi DPH

druh dokladu hp ména

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

Gcet 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 a¢

tovani hotovostnich dokladu

ciselnik

vyznam

v predkontaci je zadano

Ciselnik naleznete v menu

sazby DPH

rozuctovani actu DPH

rozuctovani dle DPH

Doklady - Ciselniky - Sazby DPH

ucetni skupiny

zména Uctu, stfediska,
pfipadu, ¢innosti a textu

rozuctovani dle SKUPIN,
SKUPIN+DPH

Finance - Ciselniky - U¢etni skupiny

pokladna

doplnéni Gctu a strediska

UcCet obsahuje hvézdicku,
stfedisko obsahuje hvézdi¢ku

Konec - Firemni Udaje - Pokladny

skladové a cenikové
karty

prednastaveni tcetnich
skupin pfi vybéru polozek do
dokladu

Evidence - Sklad -

Karty
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7.1.10 Uétovani vydejek a prevodek

V &iselniku skladii (menu Evidence - Sklad - Ciselnik sklad@i) zadame tfi sklady:

Podvojné ucetnictvi

Ciselnik skladd

Cislo nazev stredisko Ucet zasob tcet cenovych rozdill | spotreba
01 hlavni 01 13210 13215 50410
02 prodejna 02 13220 12225 50420
03 materidl 01 11200 11201 50101
1.p¥iklad - 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 Gc.skup.zas Gc.skup.spotr
papir A4 800,00
postovni obalka A5 960,00

Pokud ma firma jediny sklad, mize predkontace obsahovat konkrétni Ucty. ProtoZe viak mame skladd vice a nechceme
pokazdé ménit predkontaci podle toho, z jakého skladu byl vydej proveden, musime pouzit Ciselnik skladl a v pfedkontaci
pouze upresnit, jaky Gcet se ma dosadit.

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

Program nahradil symbol *S ¢islem G¢tu zasob z ¢iselniku skladu, symbol *N u¢tem nékladd. Ve sloupci stfed. byly hvézdicky
nahrazeny Cislem stfediska z téhoz Ciselniku.
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2.priklad - vydejka

V pfipadé, Ze budete pouzivat Ucetni skupiny zasob a spotfeby (zadavaji se na skladovych kartach, odkud se prenaseji do
vydejky), musite predkontaci upravit tak, aby program tcetni skupiny zohlednil.

Ciselnik Gcetnich skupin

skupina nazev urceno pro text Gcet stiedisko
01A4 sklad 01 - papir A4 evidenci z. papir A4 132101
0lob sklad 01 - obalky evidenci z. obalky 132102
s01A4 spotf. 01 - papir A4 spotrebu z. papir A4 504101
s0lob spotf. 01 - obalky spotfebu z. obalky 504102

Ve skladu bude zapséana vydejka se dvéma polozkami s pouZzitim Gcetnich skupin zasob a spotfeby.

vydejka
Cislo dokladu SV10002 vystavena 12.1.2010
sklad 01 hlavni
partner Aramis celkem 1760,00
polozky Castka Uc¢.skup.zas Gc.skup.spotr
papir A4 800,00 01A4 s01A4
postovni obéalka A5 960,00 Olob sO1ob
predkontace vydejky
oznaceni skivydej2 druh dokladu VY vydejky
nazev Vydej ze skladu 2 typ DPH
urceno pro Vydejky zrus radky bez castky [X]
popis SV #PARTNER
Gcet stfedisko | DPH vzorec rozictovat poznamka omezeni
*S * ZAKLAD() SKUPIN DS
*N * ZAKLAD() SKUPSPOTR MS

Predkontace bude pracovat tak, Zze v €iselniku skladi nalezne Ucet zasob. Bude-li ve vydejce pouzita Gcetni skupina zasob,
bude Gcet prislusné modifikovan. Obdobny postup bude pouZit i pro spotfebu.

Gcetni doklad vydejky

obdobi 01.10 typ DPH

datum 10.1.2010 obdobi DPH

druh dokladu vy ména

doklad SV10002 popis SV Aramis

predkontace skivydej2 celkem 1 760,00

Gcet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol P |poznamka
132101 01 800,00 papir A4
132102 01 960,00 obélky
504101 01 800,00 papir A4
504102 01 960,00 obalky
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Ucetni skupiny miZzeme za pfedpokladu pouZiti obdobné analytiky zapsat i timto zpUsobem:

Podvojné ucetnictvi

Ciselnik Gcetnich skupin

V tomto pfipadé by program pouze doplnil Gcet zadany v predkontaci o analytické clenéni z Gcetni skupiny:

skupina nazev urceno pro text Ucet stredisko
01A4 sklad 01 - papir A4 evidenci z. papir A4 +1
0lob sklad 01 - obalky evidenci z. obalky +2
s01A4 spotf. 01 - papir A4 spotrebu z. papir A4 +1
sOlob spotf. 01 - obalky spotrebu z. obalky +2

*$ se nahradi

Gétem 13210 a k nému se dopini 1 na 132101. Vysledek by byl stejny. Tento zplsob se uplatni pfi vé&t3im mnozstvi skladd,
které jsou shodné dale analyticky clenény.

3.priklad - prevodka

U prevodky budeme postupovat podobnym zptisobem, jako v 1. pfikladu vydejky. Vzhledem k tomu, Ze se jednéa o pfevod mezi
dvéma sklady, budou se zde vyskytovat dva Uicty zasob a dvé strediska.

prevodka

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

predkontace prevodky
oznacenf prevodka druh dokladu PRE prevodky
nazev Prevodka typ DPH
urceno pro Vydejky zru$ radky bez castky [X]
popis SV #PARTNER
Gcet stfedisko | DPH vzorec rozlctovat poznamka omezeni
*S * CELKEM() DS
*S0D *SOD CELKEM() MS

Textem *SOD ve sloupci et jsme programu sdélili, Ze méa do G¢tu doplnit z Ciselniku skladtl Gcet zasob odbératelského skladu
(kam se prevadi). Obdobné program pracuje u strediska.

Gcetni doklad prevodky

obdobi 02.10 typ DPH

datum 8.2.2010 obdobi DPH

druh dokladu PRE prevodky ména

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

Gcet 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 ovliviiujici uétovani skladu

ciselnik

vyznam

v predkontaci je zadano

Ciselnik naleznete v menu

Ucetni skupiny

zména Uctu, strediska,
pripadu, Cinnosti a textu

rozuctovani dle SKUPIN, SKUPSPOTR,
VEDLNAKL

Finance - Ciselniky - Uetnf
skupiny

sklady

doplnéni Uctu a strediska

GcCet obsahuje: hvézdi€ku - (Cet zasob

*C, *V - (cet cen.rozdild
*N - (et nakladl
*SOD - odebirajici sklad (pfevodka)

stfedisko obsahuje: hvézdi¢ku-stredisko

skladu

*SOD - odebirajici stfedisko (prevodka)

Evidence - Sklad - Ciselnik
skladul

skladové
a cenikové karty

prednastaveni Gi¢etnich

dokladu

skupin pfi vybéru polozek do

Evidence - Sklad - Karty

7.1.11 Uétovani prijemek

U pfijemek se musi uZivatel rozhodnout, zda bude zapisovat vedlejSi pofizovaci naklady na skladové karty a zvySovat tak
pofizovaci cenu, nebo bude vedlejsi naklady G¢tovat na zvlastni Gcet, ktery bude odpovidajici metodikou rozpoustét do nakladu.
Zvolené feSeni my mélo byt zohlednéno v nastaveni skladu (menu Evidence - Sklad - Nastaveni) stavem spinaCe Vedlejsi

naklady zapocéitat do karet. Samoziejmé pokud nebudete u pfijemek zadavat Castky vedlejsich pofizovacich nakladd,
nemusite na tento spinac brat zfetel.

1.priklad
Budeme predpokladat, Ze spinaC Vedlejsi naklady zapoéitat do karet neni sepnut a vedlejsi naklady se GcCtuji na zvlastni
Gcet.
prijemka
Cislo 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 Ucet porizeni zboZi. Proto musite mit pro porizeni materialu

druhou predkontaci nebo

opravit icet 13100.
predkontace prijemky
oznaceni prijemkazb druh dokladu PR pfijemky
nazev Prijemka zboZzi typ DPH
urceno pro Prijemky zru$ radky bez castky [X]
popis SP #PARTNER
Gcet stfedisko | DPH vzorec rozUctovat poznamka omezeni
13100 CELKEM() D
*S * ZAKLAD() SKUPIN MS
*V * VEDLNAKL() VEDLNAKL MS

Text *S ve sloupci Gcet je nahrazen Uctem zasob skladu, text *V (Ctem vedlejSich naklada. Hvézdicka ve skladu je jako

obvykle nahrazena stfediskem z ¢iselniku skladd.
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Podvojné ucetnictvi

ucetni doklad prijemky

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

Gcet stredisko | 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 pfijemku zauctujeme pfi sepnutém spinaci Vedlejsi naklady zapocitat do karet, kdy se vedlejsi naklady Uctuji na
sklad (a do skladovych karet).

ucetni doklad prijemky

obdobi 01.10 typ DPH

datum 16.1.2010 obdobi DPH

druh dokladu PR prijemky 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 vy3e uvedeného spinace.
Poznamka

Pfi G¢tovani vedlejdich nakladd na zvlastni Gcet se vedlej$i naklady rozpoudtéji (obvykle jedenkrat za mésic) internim
dokladem.

7.1.12 Uétovani bankovnich vypist

Pfi u¢tovani bankovnich vypist jsou k dispozici dvé alternativy - G¢tovani celého bankovniho vypisu jednim Gcetnim dokladem,
nebo Gctovani kazdé polozky vypisu zvlastnim Gcetnim dokladem. Prednastaveni vybrané varianty provedete v menu Doklady
- Bankovni vypisy - Nastaveni. Pfi (¢tovani pomoci menu Finance - Uétovani - Uétovani z dokladii, miZete predvolbu
zménit a G¢tovat pozadovanym zplisobem. PFi volbé Uétovani celého vypisu jednim dokladem dojde automaticky k jeho
roz¢lenéni podle data Ghrady jednotlivych poloZzek a podle mény Ghrady. Tato vlastnost se projevi pfedevSim na bankovnich
vypisech s delSim cyklem zpracovani. Pokud budete chtit Uctovat Ctrnactidenni bankovni vypis jednim Gcetnim dokladem,
musite u v8ech polozek bankovniho vypisu uvést spolec¢né datum.

Ucetni predkontace se muZe vyznamné lisit podle zvoleného zpusobu G¢tovani - polozkové nebo souhrnné. PFi polozkovém
Gctovani si muzete pro kazdy typ bankovni operace pfipravit predkontaci a pfi G¢tovani je ménit. Naopak pfi uctovani celého
vypisu jednim dokladem tuto moznost nemate a musite vyuZzivat tcetni skupiny.

1. Priklad

Na bankovnim vypise bude polozka Uhrady vydané faktury. Bankovni vypis budeme Gctovat polozkové, tj. kazdé poloZce Ize
prifadit pfedkontaci a bude ji zaloZen samostatny ucetni doklad.

poloZka bankovniho vypisu

Cislo dokladu B1028 ze dne 14.4.2010
bankovni Ucet 1 bézny
ze dne typ operace Castka var.symb. uc.skup. srazka Uc.skup. srazky
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14.4.2010

prijem

25 000,00 10023

Ucetni pfedkontace pouZiva jiné vzorce neZ dfive uvedené doklady. | pfi polozkovém Gctovani, kdy nebudete nic rozactovat je
nutné zadat u saldokontnich G¢tl do sloupce rozaétovat text POLOZEK. Jen tak je program schopen doplnit variabilni symbol
Ghrady a nasledné provést jeji sparovani. Pfi Gctovani thrad faktur vydanych a pfijatych nemusite zadavat Gcetni skupinu
(Cet), nebot se pouzije Ucet z pohledavky Ci zavazku. Neni-li zadan, pfevezme se do Gcetniho dokladu Gcet z predkontace

(31100 a 32100).
predkontace bankovniho vypisu
oznaceni bvuhfv druh dokladu ban banka
nazev Bank. thrada fakt. vydané typ DPH
urceno pro Banka zrus$ radky bez castky [X]
Ucet stfedisko | DPH vzorec roztctovat poznamka omezeni
22100 CAST() M
31100 CAST() POLOZEK D 0]

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

Gcetni doklad bankovniho vypisu

obdobi 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 predkontace a povinné se vyuzivaji Gcetni skupiny, které ovliviuji Gctovani
predevsim 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 prijem 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 prijem 350,00 burok

15.4.2010 vydej 50,00 bpopl

Pfi zapisu bankovniho vypisu muzete pouzit ¢iselniku Gcetnich skupin (v pfikladu text burok a bpopl) nebo zapsat konkrétni
Gcet (26100), pripadné oba zpUsoby podle potfeby kombinovat. V zavislosti na uzplUsobeni programu v menu Finance -
Nastaveni, zde tlacitko <Dal$i> vyvolate &iselnik skupin klavesou F5 a &iselnik G¢td Ctrl+F5, nebo obracené. Ciselnik
Gcetnich skupin je mozné dopliiovat pfimo z bankovniho vypisu pfi zobrazené nabidce U€etnich skupin klavesami F5 a Ctrl+F5.

Ciselnik Gcetnich skupin

skupina nazev urceno pro text Gcet stredisko
bpopl bankovni poplatky bank.vydej bank.popl. 56800
burok bankovni Grok bank.pfijem bank.arok 66200
nceste penize na cesté bank.pfijem na cesté 26100
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Podvojné ucetnictvi

Pro zalictovani banky je v programu pfipravena univerzalni predkontace. Je na prvni pohled Spatné pochopitelnd. Podstatné je,
7e v této predkontaci byste méli pfipadné ménit pouze Gcet pohledavek nebo zavazkd (napfiklad kdyz pouzivate tfimistnou
analytiku a Gctujete na 311000 a 321000) a Ucet bankovnich sradzek. Vyjma téchto je totiz nutné Gclet zadat jiz v poloZce

bankovniho vypisu.

predkontace bankovniho vypisu

oznaceni bv druh dokladu ban banka

nazev Bank. thrada fakt. vydané typ DPH

urceno pro Banka zru$ radky bez castky [X]
Ucet stfedisko | DPH vzorec rozlctovat poznamka omezeni
*BANKA CAST(P','S") BPOLOZEK prijem na uc. M
*BANKA CAST(V','S) BPOLOZEK vydej z Gctu

32100 CAST('V") POLOZEK uhr. zavazku M
31100 CAST(P) POLOZEK ahr.pohledav. D

5* SRAZKA() SRAZEK bank. srazka D

Podstatna Cast vzorcl pfedkontace je zaloZzena na funkci CAST(), kterd v zavislosti na parametrech (hodnotach v zavorkach)
pocitd prislusné castky. Protoze v bankovnich vypisech Ize jednodu$e zpracovat ibankovni srazky, musite s ni pocitat
i v predkontaci. Program pfi i¢tovani pracuje tak, Ze na kaZdou polozku bankovniho vypisu uplatni celou predkontaci.

Vyraz *BANKA bude v G¢etnim dokladu nahrazen analytickym G¢tem uvedenym v €iselniku firemnich bankovnich G¢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 prijem bez sr.
31100 5 000,00 10027 ? Uhrada faktury
56800 3,20 srdzka

22100 12 800,00 vydej

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

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

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 Gcet, program by jim
nahradil vychozi Gcet 31100 (32100).

Ciselniky majici vliv na aétovani bank. vypist

Ciselnik vyznam v predkontaci je zadano cCiselnik naleznete v menu

roz(ctovani dle POLOZEK,
SRAZEK

Gcet obsahuje hvézdicku

Gcetni skupiny | zména Uctu, strediska, pfipadu, Finance - Ciselniky - U¢etni skupiny

cinnosti a textu

banky doplnéni uctu Konec - Firemni Gdaje - Bankovni Gcty

druhy dokladd | zaména saldokontniho Gctu na Gcet Doklady - Ciselniky — Druhy dokladdi
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fady (napf. zahranicni faktury)
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7.1.13 Uétovani mezd

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

Pro spravnou funkci G¢tovani mezd je nutné pfiradit do osobni karty kazdého zaméstnance a€etni mzdovou skupinu. Pokud
pracovnik odvadi zdravotni pojisténi, zadejte i zdravotni pojit ovnu. V pfedkontaci pro zatctovani predpisu mezd je nutné zadat
Ucet dané z pfijmu a zavazku socidlnimu zabezpeceni. Ostatni GCty se nacitaji z Ciselniku mzdovych Gcetnich skupin,
zdravotnich poji&t oven a mzdovych slozek.

Ciselniky majici vliv na iétovani mezd

Ciselnik

vyznam

v predkontaci je zadano

¢iselnik naleznete v menu

mzdové Ucetni
skupiny

rozliSeni mezd minimalné na
zaméstnance a majitele

Gcet obsahuje
hvézdicku

Evidence —'Mzdové evidenci — Dalsi
Ciselniky - Ucetni skupiny

zdravotni poji&t ovny

zadat analytické ucty jednotlivych
pojist oven

Gcet obsahuje
hvézdicku

Evidence — Mzdova evidenci — Dalsi
¢iselniky — Zdravotni pojist ovny

mzdoveé slozky

prifadit nakladové a zavazkové Ucty

Evidence — Mzdové evidenci — Druhy

slozek

Finance — Ciselniky — Pfedkontace -
Mzdy

predkontace opravit analytické ucty

Program pri Gctovani postupuje tak, Ze v zavislosti na Gcetni predkontaci prochazi jednotlivé ¢asti mzdy a hleda v prislusném
¢iselniku odpovidajici Gcty. Ucty pro pevné Gdaje mzdy (hodinova, mésiéni, tkolova mzda, socialni a zdravotni pojisténi, zaloha
dané z pfijmu, zéalohy, dobirky, hrub4 mzda) se prebiraji z ¢iselniku mzdovych G&etnich skupin. Uéty pro slozkové Udaje
(podilovd mzda, pfiplatky, prémie, pokuty, jiné davky, nahrady, absence, jiné pfijmy, srazky) se vyhledavaji v Ciselniku
mzdovych sloZzek. Zavazkové Ucty zdravotnich pojist oven se fidi Ciselnikem zdravotnich pojist oven.

U&tovani sestava ze dvou &asti:

¢ Zal&tovani mzdového predpisu - Ize provést automatizované na zakladé predkontace v menu Finance - Uétovani -

Uétovani z dokladii.

+ Zauctovani vyplacenych zéloh, dobirek, thrad odvodl socialniho a zdravotniho pojisténi, zalohové a srazkové dané z pfijmu,
srazek ze mzdy apod. se provede manualné na zakladé pfisludnych dokladu (podpisova listina, bankovni vypis apod.).
Program dokéZe vytisknout pfedkontaci téchto tihrad v menu Evidence - Mzdové listy - Tisk - Uétovani srazek, zaloh.

7.1.13.1 Ciselnik mzdovych tiéetnich skupin

V programu je pfipravena mzdova ucetni skupina pro G¢tovani mezd zaméstnancd a majiteld. Podle potfeby si je upravte.

¢iselnik mzdovych Gcetnich skupin

nazev Udaje str. | hodnota pouzije se pri

skupina MD |zam

nazev MD |zaméstnanci

u slozky mezd pouzit MD | prvni sadu uctd

mési¢ni mzda MD |52100 Mzdové naklady Uctovani predpisu mezd
hodinova mzda MD |52100 Mzdové naklady uctovani predpisu mezd
Ukolova mzda MD |52100 Mzdové néaklady 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 Gctovani 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 predkontace Uhrad
dobirky Dal |21100 Pokladna tisku predkontace Ghrad
Poznamka
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Naro¢nym uzivateldm program umoZfuje volbou vhodné pfedkontace roza¢tovat mzdové naklady podle jednotlivych druhdl
mzdy.

7.1.13.2 Ciselnik zdravotnich pojistoven
Ciselnik zdravotnich pojidt oven si doplfite o pojist ovny, ke kterym jsou pracovnici pfihlaseni.

Udaj bankovni a€et obsahuje Ucet pojistovny, na ktery je platba provedena, acet plateb je Gcet firmy, z néhoz je platha
hrazena (vyuziva se v tiskové sestavé prehledu pojistného), acet zavazki je analyticky Gcet, ktery jste dfive zalozili v Gcetnim
rozvrhu.

Pro spravnou funkci programu je nutné v osobnim listu kazdého pracovnika pfifadit mzdovou Gcetni skupinu a zdravotni
pojist ovnu (vyjma osob, za néz se neplati zdravotni pojisténi).

7.1.13.3 Ciselnik mzdovych slozek

V Ciselniku mzdovych sloZek je mozné pfifadit kaZzdé sloZzce dva Ucty Ucetniho rozvrhu. Pii Gctovani se pouZije ten, ktery je
predepsan v Ciselniku mzdovych G¢etnich skupin. Pouziti dvou G¢th souvisi s nutnosti oddélit mzdové naklady za zaméstnance
a majitele firmy. Pfi zadctovani program pouZije ta skupina GCtl, ktera je urCena ve mzdové ucetni skupiné prifazené
zaméstnanci (ve mzdovych tdajich).

Ciselnik mzdovych Gcetnich skupin

druh nazev druh slozky 1. GcCet 2. UcCet
PPR Podil na prodeji podilové mzdy 52101 52201
PRE Prescas priplatky 52102 52202
SVA Svatek priplatky 52103 52203
PRE Prémie prémie 52104 52204
SPO Sporeni srazky 325* 325*
PUJ Pujcka (u jiného subjektu) srazky 325* 325*
VYD VyUctovani dané z prijmu jiné prijmy 325* 325*
MAN Manka, Skody srazky 335* 335*

7.1.13.4 Predkontace

Pro zauctovani mate na vybér nékolik pfipravenych predkontaci, které se lisi podrobnosti v Clenéni jednotlivych Casti mzdy.
Predkontace mezd je v GRANDu pomérné slozita. Je to dané odliSnym pojetim vyznamu predkontace, kdy je v programu tento
pojem pouzit jako komplexnéjsi pfedpis stanovujici napfiklad, z jakych €iselniki ma byt pouzit icet pro zadGctovani napriklad
mési¢ni mzdy. Z tohoto divodu mdze byt zvoleny zplsob pro nékteré uZivatele pfilis sloZity nebo nepfehledny a daji pfednost
ru¢nimu zauctovani podle Castek zjisténych ze mzdovych sestav. Na druhou stranu praxe ukazuje, Ze v béZznych pfipadech
staci provést opravy analytickych G¢th pouzitych v predkontaci a vy$e zminénych €iselnicich a dal$i hlubsi znalost zpracovani
predkontaci neni pro nastaveni Uctovani mezd nutna.

predkontace pro zalctovani mezd

oznaceni mzda druh dokladu mz mzdy

nazev Mzda typ DPH

urceno pro Mzdy zru$ radky bez ¢astky [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 soc.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 z4loha 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 rozictovani jednotlivych ¢asti mzdy (napfiklad podle mzdovych Gcetnich skupin na
zaméstnance a majitel, kdy bude kazda skupina uvedena na zvlastnim radku i pres to, Ze budou mit shodny Gcet).

Pokud pouzivate stfediskové Clenéni a chcete stfediskové Gctovat i mzdové naklady, musite nejprve do osobnich karet zadat
stfedisko. V Gletni pfedkontaci u Ffadkd, kde chcete u nakladi provést stfediskové rozactovani a dopinéni Cisla stiediska,
zadejte do sloupce stfedisko hvézdi¢ku *. Program u téchto radki automaticky rozGctuje pfislusné Castky podle jednotlivych
stiedisek (neplati napfiklad pro ndhrady za nemoc a refundace nahrad).

Pfi G¢tovani jednotlivych slozek mezd (napfiklad jinych davek) mizete chtit zpracovat jen ty, které splfuji urcitou
charakteristiku — napfiklad se nezapocitavaji do hrubé mzdy. V takovém pfipadé muzete v ucetni predkontaci doplnit vzorec
o néktery z nasledujicich parametrt:

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 Castky 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 radku vzorec, ktery zpracuje skupinu mezd jinych davek, které se zapocitavaji do hrubé mzdy, druhy
radek uvede jiné davky, které se do hrubé mzdy neuvadéji.

UP polozky
ucet vzorec rozuctovat |poznamka omezeni I

jiné davky
jine davky

JINEDAVKY (''DOHRMZDY")
JINEDAVKY (""NEDOHRMZDY")

JINDAVEK
JINDAVEK

MSPACD
MSPACD
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Druhou moznosti, jak upfesnit vypocet ze mzdovych slozek, je jako parametr vzorce zadat oznaceni mzdové slozky, kterou
chcete v ucetnim dokladu vycislit.

Priklad

vzorec
Castka srazek jen za slozku mzdy EXP (prednostni exekuce) SRAZKY(“EXP")
Srazky prevodem na ucet - slozky mzdy SPR SRAZKY(“SPR")

7.1.14 Uétovani majetku

V programu Ize Gctovat nasledujici typt ucetnich pFipadu:

+ pofrizeni dlouhodobého majetku

¢ porizeni drobného majetku

+ uvedeni do provozu dlouhodobého majetku

+ uvedeni do provozu drobného majetku a jeho jednorazovy ucetni odpis
+ technické zhodnoceni dlouhodobého majetku

+ oprava ceny dlouhodobého majetku

+ Gcetni odpis dlouhodobého majetku

+ vyfazeni z pouZivani dlouhodobého majetku

Ciselniky majici vliv na iétovani majetku

Ciselnik vyznam v predkontaci je zadano ciselnik naleznete v menu

skupiny zména Uctu rozGctovani die MAJETKU, ODPISU, Evidence - Dlouhodoby (drobny)

majetku OPRAVEK, KMAJETKU, KODPISU, majetek - Skupiny majetku
KOPRAVEK

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

vyrazeni majetek - ZpUsoby vyfazeni

karty doplnéni stfediska | stfedisko obsahuje hvézdi¢ku Evidence - Dlouhodoby (drobny)
majetek - Karty

skupiny zména Uctu rozGctovani die MAJETKU, ODPISU, Evidence - Dlouhodoby (drobny)

majetku OPRAVEK, KMAJETKU, KODPISU, majetek - Skupiny majetku
KOPRAVEK

Poznamka

Zacina-li ve sloupci Rozaétovani vyraz pismenem K, napfiklad KOPRAVEK, budou castky uvedeny podle jednotlivych karet
Gctovaného majetku. V opacném pripadé 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 cet odpistl
budovy Budovy 02100 08100 55100
stroje Stroje 02201 08201 55101
doprpr Dopravni prostiredky 02202 08202 55102
invent Inventar 02203 08203 55103
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7.1.14.2 Ciselnik zptisobti vyfazeni

Ciselnik se vyuZiva pfi stanoveni nakladového G¢tu pro zal¢tovani zlistatkové Géetni ceny vyfazeného majetku.

oznaceni nazev Gcet
BP BezUplatny prevod 54300
LI Likvidace

PE Pravni prevod

PR Prodej 54100
SK Manko, Skoda 58202
oV Prevod do osobniho vlastnictvi 49100

7.1.14.3 Uétovani o porizeni majetku

Uctovani o poFizenl"dIouhodobého nebo drobného majetku je provedeno dle dokladu o pofizeni - faktury, hotovostniho dokladu,
interniho dokladu. Uctovani nema primy vztah k zadnému ciselniku z evidence majetku a fesi se oddélené pfi Gctovani vyse
uvedenych primarnich dokladii. Obdobné se uctuji i doklady souvisejici s technickym zhodnocenim dlouhodobého majetku.

7.1.14.4 Uvedeni dlouhodobého majetku do uzivani

Uctovani se provede na zakladé dfive zavedené eviden¢ni karty dlouhodobého majetku (menu Evidence - Dlouhodoby
majetek - Karty), ktery byl zafazeny do uzivani (v evidencni karté je zadan datum do uzivani).

Uctovani si ukaZeme na pfikladu pofizeni auta.

karta dlouhodobého majetku

Cislo IM0052 skupina doprpr
nazev Auto do uzivani 1.4.2010
porizen 11.3.2010

pofiz.cena 298000

Pro Gctovani je pripravena jednoducha predkontace:

predkontace zarazeni majetku do uzivani

oznaceni zarazimaj druh dokladu ma majetek

nazev Zarazeni dlouh.maj. do pouzivani |typ DPH

urceno pro Majetek zru$ radky bez Castky [X]
Ucet stfedisko | DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni
022* PORCENA() MAJETKU majetek MS
04200 PORCENA() pofizeni maj. DS

Ve vysledném Gcetnim dokladu bude nahrazen majetkovy cet Gctem 022* z Ciselniku skupin majetku.

Gcetni doklad zarazeni majetku do uzivani

obdobi 04.10 typ DPH

datum 1.4.2010 obdobi DPH

druh dokladu ma ména

doklad popis Zaraz.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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Oba pfipady se z hlediska programu G¢tuji obdobnym zpusobem, jako uvedeni do provozu dlouhodobého majetku. Pfedkontace
se navzajem liSi pouze vzorcem.

Zauctujeme technické zhodnoceni osobniho auta provedené v druném roce uZivani. Zhodnoceni se zada nejprve do evidencni

karty vozidla.

evidencni karta majetku - technické zhodnoceni

cislo IM0052 skupina doprpr
nazev Auto do uzivani 1.4.2010
porizen 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 Ucet 02200 se upiesni podle skupiny majetku zadané v evidencni

karté auta.
predkontace technického zhodnoceni majetku
oznacenf tzhmaj druh dokladu ma majetek
nazev Technické zhodnoceni maj. typ DPH
urceno pro Majetek zru$ radky bez castky [X]
Gcet stredisko | DPH vzorec rozictovat 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 ména
doklad popis Technické zhodnoceni Auto
predkontace tzhmaj celkem 28 000,00
Gcet stredisko | DPH ma dati dal var.symbol P | poznamka
02202 28 000,00 doprpr
04200 28 000,00

Uéetni odpis dlouhodobého majetku

Na rozdil od pfedchozich pfipadi, se ucetni odpisy uctuji hromadné za v3echen odpisovany majetek. V evidenci majetku se
nejprve hromadné nebo jednotlivé vyhotovi Ucetni odpisy, které se nasledné zauctuji.

Zauctujeme roCni Ucetni odpis vyrobni haly a auta.

rocni Ucetni odpisy dlouhodobého majetku

Cislo nazev skupina rocni odpis
IM0051 Vyrobni hala budovy 266 667,00
IM0O052 Auto stroje 59 600,00
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ProtoZe se majetek lisi u¢tem opravek, pfipadné i Gétem néakladi (odpist), je nutné rozGc¢tovat odpisy podle jednotlivych G¢td

(skupin majetku).

predkontace Gcetnich odpist majetku

oznaceni odpismaj druh dokladu ma majetek

nazev Odpis majetku typ DPH

urceno pro Majetek zru$ radky bez Castky [X]

Ucet stfedisko | DPH vzorec rozuctovat poznamka omezeni

551* * ODPIS() ODPISU naklad MS

082+ * ODPIS() OPRAVEK opravky DS
ucetni doklad odpist majetku

obdobi 12.10 typ DPH

datum 31.12.2010 obdobi DPH

druh dokladu ma ména

doklad popis Ucetni 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 opréavka stroje

Vyrazeni z pouzivani majetku

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

predkontace vyrazeni z pouzivani majetku

oznaceni vyrazmaj druh dokladu ma majetek
nazev Vyrazeni dlouhodobého majetku typ DPH
urceno pro Majetek zrus radky bez castky [X]
Gcet stred. DPH vzorec rozUctovat poznamka omezeni
082* * PORCENA() + OPRAVEK pof.cena MS
OPRAVACENY()
022* * PORCENA() + MAJETKU por.cena DS
OPRAVACENY()
082* * ZUSTCENA() OPRAVEK zUst.cena DS
551* * ZUSTCENA() ZPVYRAZ zUst.cena MS
evidencni karta majetku - vyrazeni z pouzivani
cislo IM0052 skupina doprpr
nazev Auto do uzivani 1.4.2010
porizen 11.3.2010 datum zhodnoceni 20.2.2011
poriz.cena 298000 cena zhodnoceni 28000
vyfazen 31.7.2012
zUstatkova cena 159 840,00

66



Podvojné ucetnictvi

Pfi rozuctovani podle ZPVYRAZ (zplUsobu vyfazeni) program postupuje tak, Ze nejprve zjisti, zda je v Ciselniku zptsobu
vyfazeni zadan Gcet. Pokud je zadan - pouZzije jej. V opaném pfipadé zji&t uje, zda je uréen Gcet odpist v Ciselniku skupin.

ucetni doklad vyrazeni z pouzivani majetku

obdobi 07.12 typ DPH

datum 31.7.2012 obdobi DPH

druh dokladu ma ména

doklad popis Vyfazeni Auta

predkontace vyrazmaj celkem 457 840,00

Gcet stfedisko | DPH ma dati dal var.symbol poznamka
08202 298 000,00 por.cena
02202 298 000,00 por.cena
08202 159 840,00 zUst.cena
55102 159 840,00 zust.cena

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

Pokud chcete, aby program pfi Uc¢tovani majetku (zafazeni, odpisy, technické zhodnoceni, vyfazeni) uvadél u téchto G¢th do
variabilniho symbolu ¢islo karty majetku, zapnéte si i v menu Finance-Nastaveni, tlaCitko Dalsi, volbu Majetek aétovat po

v, 0 v,

kartach. Pri uloZeni nastaveni program nabidne u Gctu tfidy 02 a 08 i nastaveni typu saldokonta na inventarizaéni.

Pfi G¢tovani napfiklad odpist bude v Gcetnim dokladu uveden odpis za kazdou kartu majetku zvlast a u Gctd s typem
saldokonta inventarizaéni bude zadané Cislo karty. To pak mize uleh¢it provedeni inventarizace majetkovych Gctd.

7.1.15 Dalsi informace k uctovani

7.1.15.1 Parovani na vnitrni variabilni symboly

Pfi zapisu G¢etniho dokladu mlzete vyhledavat nevyrovnané variabilni symboly z G¢etnich dokladd, které nemaji vztah k Casti
DOKLADY.

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

7.1.15.2 Uhrada pohledavek a zavazkii, u nichz se lisi ména vystaveni a dhrady

Pfi hradé pohledavek a zavazku, u nichz se lis5i 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 ucetnim dokladu

Pri zadani ucetniho dokladu, ktery je dokladem DPH, je k dispozici klavesa F9, ktera zobrazi formou tabulky zaklady a DPH
vSech Gc¢tovanych sazeb.

7.1.15.4 Uéet z piedkontace neni nahrazen Gétem iéetni skupiny z primarniho
dokladu

Pokud napriklad do faktury zapsané v evidenci DOKLADY zadate Gcetni skupiny, avSak v Gcetnim dokladu presto nejsou Ucty
spravné prednastaveny, pfekontrolujte v pfedkontaci sloupec ROZUETOVAT. U fadku, v némZ ma dojit k nahrazeni G¢td, by
mél byt uveden text SKUPIN, SKUPIN+DPH nebo SKUP+DPH+Z.

Druhou pfi¢inou mize byt neuvedeni Gctu v Ciselniku a€etnich skupin (pokud tento Ciselnik v primarnim dokladu vyuZzivate
a nezadavate ¢islo Gctu primo).

7.1.15.5 Program pri uctovani nedovoli zapsat nékolikrat na stejné strané uctu

Pokud potfebujete Gctovat tak, Ze si sami urcite stranu UCtu a strana (Castka) prednastavenad programem vam nevyhovuije,
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stisknéte v G€etnim dokladu klavesu Ctrl+N a vypnéte volbu Prednastavit €astku. Po dohotoveni dokladu volbu vratte zpét,
jinak zUstane vypnuta i pro dalsi doklady.

7.1.15.6 Automatické uvedeni variabilniho symbolu vyictovanych zaloh v konecné
fakture

Program umozniuje automaticky doplnit variabilni symbol zalohovych faktur pfi zatctovani konecné faktury. Aby to bylo mozné,
je nutné pfi vylctovani zaloh v poloZzce konecné faktury zadat do Gcetni skupiny saldokontni Gcet zaloh. Déle je zapotrebi

upravit Ucetni predkontaci pro kone¢nou fakturu, kde v fadku se vzorcem ZAKLAD() zménite hodnotu ve sloupci roztctovat ze
SKUPIN+DPN na SKUP+DPH+Z. Pro snadnéjsi zadani vyrazu muzete pouzit klavesu F3.

7.1.15.7 Kontrola saldokontniho uctu

, v, 0

Pri zapisu ucetniho dokladu se u saldokontnich UCtl kontroluje pfitomnost variabilniho symbolu. Kontrolu Ize zrusit
u jednotlivého Gétu v menu Finance - Ciselniky - Uéetni rozvrh, kde v podrobné obrazovce G¢tu je pod typem saldokonta
uveden spina¢ Kontroluj VS (variabilni symbol).

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

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

- o
zavazku
Pro Gcely inventarizace mdze byt vyhodné zadavat variabilni
symbol i pfi GCtovani na Gcty, které nemaiji vztah k Ghradam o0l .
pohledavek a zavazk( v Casti DOKLADY. Tuto moZnost stroje, pristrofe a zafizend
zapnete u jednotlivého GCtu v Gcetnim rozvrhu (menu - _ _,
Finance-Ciselniky-Uéetni rozvrh), kde zvolite typ saldokonta tp e L e
inventarizaé’nt’. +- vykaz druhové --+ +- vykaz ucelové --+
zjednoduseny zjednoduseny
. , . v, . w0 . . saldokontni neni “adek: 5 Fradek:
Chcete-li provést zménu u vétSiho mnozstvi Gctu, oznacte si odbératelsky (TSI
H 1 " f 4 X dodavatelsky
je mezernikem v seznamu U(cCetniho rozvrhu, nasledne ¢ rozsah plng rozsah
stisknete klavesu F10 a v mistni nabidce zvolte Hromadna 2l=tateh 3 el
= pa
oprava. uétovani [ 1 blokovéno
strediskové bez omezeni inventarizace I:l

Y s s v . . v . . kazk b i
PFi G€tovani na Gcet s inventarizaénim typem saldokonta si na partnery | | bes omesen poznanka
muzete stiskem klavesy F3 ve sloupci var.symbol nechat na cinnosti | | bez omezeni
zobrazit seznam nevyrovnanych variabilnich symboli na uloZit Ctrl+End
tomto uctu.

7.1.15.9 Zobrazeni nazvu partnera v ucetnim dokladu

Jestlize Gctujete na partnery, mizete si v nastaveni financi ur€it, zda se ma v ucetnim dokladu zobrazovat €islo partnera,
nazev nebo signatura. \Volbu provedete v menu Finance - Nastaveni spinacem Zadavat partnery nazvem/signaturou.

7.1.15.10 Kopirovani udaju z téhoz sloupce z pfedchoziho Fadku iéetniho dokladu

V (céetnim dokladu muZete klavesou Ctrl+K kopirovat hodnotu z pfedchoziho Fadku z téhoZ sloupce.

7.1.15.11 Hromadna zmeéna sloupce v ucetnim dokladu

Klavesou Alt+K muzete v G¢etnim dokladu pfifadit vdem Fadkim v aktualnim sloupci zvolenou hodnotu. Funkce méa vyznam
predevsim pro prifazeni strediska, zakazky, ¢innosti a poznamky.

7.1.15.12 Zapis do karty dlouhodobého majetku primo z ucetniho dokladu

Pri zauctovani nového Ucetniho dokladu, kterym jste poridili majetek, dokaZze program umoznit pfimy zapis na karty do evidence
majetku. Podminkou je zadani Gctu pofizeni majetku do nastaveni financi (menu Finance - Nastaveni, tlaCitko <Dalsi>).

7.1.15.13 Vytvareni protiictu v icetnim dokladu
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Ucetni doklad obsahuje sloupec protiui€et. Zobrazuje se pouze v dokladech s pfiznakem Zadavat protiucet. V ostatnich
pripadech protitcet vidét neni aje skryté vytvafen programem. Protiicet je informativné vypsan v prehledu Gctd, pfi tisku
pokladni knihy a Ize podle néj provadét vybéry v nékterych prehledech. Protiticet nema vliv na Gctovani, proto neni jeho vyznam
zasadni. Aby bylo automatické vytvareni protitctu v poradku, je zapotrebi dodrzet zasadu vyrovnanych stran. To znamena, ze
pfi uctovani na stranu Ma dati budeme Uctovat na stranu Dal tak dlouho, dokud nedojde k vyrovnani c¢astek zapsanych na obé
strany (a opacné pro stranu Dal).

Pokud se chcete presvédcit, jak program protitiCty vytvoril nebo je chcete zménit, stisknéte v reZimu oprav Ucetniho deniku na
zvoleném dokladu klavesu Ctrl+T. V obrazovce stavu dokladu sepnéte spinaC Zadavat protiucet a zvolte tlacitko <OK>.
Pak stisknéte klavesu Enter. Nyni podrobné uvidite uéetni doklad vcetné protiG¢tl. Po pfipadné opravé je vhodné vratit spinac

Zadavat protiicet do plvodniho stavu.

7.1.15.14 Storna a mazani ucetnich dokladu

Mazani a opravy patfi mezi Casto diskutované otazky, kdy Ucetni praxe a pozadavky mohou byt v rozporu s vykladem zakona.
Program dovoluje provadét vdechny cinnosti a je pouze na uzivateli, jak bude moZnosti programu vyuZivat. S nespravné
zalctovanym dokladem se miZete vyporadat nasledujicim zplsobem:

+ Opravou - nemélo by se pouzit u dokladi DPH za minul& obdobi a u dokladli z obdobi, za néz byly pfedany Gfadim vykazy.
Opraveny doklad je uloZen do historie oprav

+ Vymazanim - vymazany doklad zmizi z deniku beze stopy, zarover je uloZzen do seznamu vymazanych dokladd. Pfi mazani
je zobrazena obrazovka obsahujici spina¢ Primarni doklad oznaéit jako nezaiétovany. Spinatem muzZete reverzovat
stav primarnich dokladud a Ghrad (doklad je oznacen jako nezatctovany) a primarni doklad pozdéji znovu zalctovat. Omezeni
pouZiti jsou stejnd, jako v predchozim pfipadé.

+ Nastavenim prFiznaku storno (obrazovka stavu dokladu - v pfehledu u¢.dokladd stisknéte Ctrl+T) - Ize pouzit za podminek
pfedchoziho zpulsobu. U stornovanych dokladd bude ve sloupci S (storno) pfehledu zobrazeno pismeno S atyto doklady
budou vylouéeny ze zpracovani vykazi nebo budou vy¢isleny oddélené.

+ Stornovanim protizapisem do aktualniho obdobi je nejkorekinéjsi zplsob, pfi némz nehrozi nebezpedi oprav dokladu,
které by jiz byt opraveny nemély. Protizapis vytvofite vyhotovenim nového Gcetniho dokladu, v némz zauGctujete stornovany
doklad s minusovymi ¢astkami (viz nasledujici kapitola).
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7.1.15.15 Storno a oprava ucetniho dokladu protizapisem

Oprava (vymazani) ucetnich dokladl nikoliv pfepisem (smazéanim) plvodniho zdznamu, nybrz vytvofenim nového dokladu
s opa¢nym znaménkem u Castky, patii k tradicnim Gcetnim technikam. Jeji pouziti bylo i v minulosti Zadouci, ba nezbytné
napriklad u dokladd DPH, které byly soucasti pfiznani DPH a u kterych poté do3lo ke stornovani - tedy k vystaveni dafového
dobropisu. Opét i v souvislosti s novelou Zakona o UCetnictvi byl program vybaven technikami, které ulehCi vytvareni storna
a opravy novym ucetnim dokladem.

Nejjednodussi situace je u zaknihovanych dokladtl, 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 muzZete podle potfeby upravit.

U béznych (nezaknihovanych) doklad( je zapotfebi pouzit pro Gcetni opravy nésledujici postup: v reZimu oprav vyhledate
v seznamu prislusny doklad, stisknete klavesu F10 av menu zvolite nabidku Storno protizapisem nebo Oprava
protizapisem.

U takto stornovanych dokladli 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 iéetnich dokladu

V souvislosti s predchozim 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 Ciselniku Gcetnich obdobi (menu Finance - Ciselniky - Uéetni obdobi) viz Uzavieni
ucetniho obdobi.

¢ Zaknihovanim dokladu - viz kapitola Zaknihovani.

¢ Nastavenim tzv. auditu jednotlivych dokladu. Princip auditu spociva ve vyuZiti Ciselniku obsluhy (Konec - Nastaveni
programu - Obsluha programu) a pfistupové Grovné zadznamu. Kazdému zédznamu v Gcetnim deniku Ize pfidélit ¢islo od 0
do 9. Vy3i ¢islo vyjadfuje vy$si odbornost nebo dileZitost toho, kdo €islo zaznamu pfidélil. Cim vy$si &islo, tim méné lidi by
mélo mit moznost zdznam zmeénit nebo zrusit. ;
Méjme dva pracovniky nazvané Gcetni a financni. Ucetni zpracovava béznou agendu a financni nese odpovédnost za

spravnost Gdaju, za vypoCty dani apod. Oba pracovnici maji zaloZzeno svoje pfistupové heslo do programu (Konec -
Nastaveni programu - Obsluha programu) a Ucetni ma v poloZce prioritu auditu hodnotu 0, finan¢ni hodnotu 5.

Nové pofizené Gcetni doklady budou mit audit rovny nule - mdze je tedy kdokoliv opravit nebo zrusit. Po kontrole spravnosti
zauctovani provedené financnim, vyvola financni v pfehledu deniku menu funkci (klavesa F10), zvoli nabidku Audit a priradi
prekontrolovanym zaznamUm hodnotu auditu 5. Takto upravené doklady nemiZe Ucetni opravit, zrusit, ani nelze zménit audit
zaznamu atim si jej uvolnit k opravé. Naopak finanéni mize libovolné pracovat se vdemi zaznamy. Pokud chce mit i on
jistotu, Ze omylem neopravi dfive prekontrolovany doklad, nastavi audit na 6.

V pfipadé potfeby mize ifinan¢ni po zvy3eni 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 pri opraveé
primarniho dokladu
Slozité Gcetni doklady, které jste si ruéni upravili, muzete chranit pged nechtinou automatickou opravou pgi zmini primarniho

dokladu. Ochranu aktivujete v Géetnim dokladu stiskem klavesy Ctrl+L, pgipadni si v poloZzkach zobrazite klavesou F10 menu a
zvolite odpovidajici nabidku.

Chraniny doklad je indikovan nepgistupnym Gdajem pwsedkontace a projevuje se tak, Ze se pgi opravi primarniho dokladu sice
nabidne i oprava Uéetniho dokladu, ale nebudou automaticky zruSeny a znovu vytvogeny polozky dokladu. Ty si musite upravit
rueni.
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1200.00 + MD
1200.00 + Dal
tgp DPH S1 prodej v tuzemsku
obd.DPH 02.12
druh dokladu f ména
dokTad popis Fv Kalousek
r celkem 1200.00

datum

Tozit novy radek . ctrl+Ins
romadné nastaveni hodnoty ve slToupci Alt+K f3
astaveni financi : : : ctri+N

obrazit sparovanou po
mport polozek dokladu

7.1.15.18 Hledani icetniho dokladu

Program poskytuje fadu moznosti, jak nalézt hledany doklad:

¢ Znéte-li celkovou ¢astku dokladu, nazev firmy, datum, atd. z hlavicky G¢etniho dokladu, miZete v seznamu Gcetnich dokladl
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). Dal3i moznosti je sefadit seznam
dokladl podle pozadovaného sloupce (klavesa F7).

+ Hledate variabilni symbol, poznamku, atd. z polozky UGcCetniho dokladu. Ve vySe uvedeném seznamu stisknéte klavesu
Ctrl+S (obvykle se musi stisknout dvakrat). Tim dojde k sou€asnému zobrazeni hlavicky a poloZek uUcetniho dokladu.
V seznamu hledejte klavesou F4.

¢ Vite, Ze se v dokladu Gctovala Castka priblizné 7100 Ké. Zvolte menu Finance - Hlavni kniha. V obrazovce podminek zadejte
rozmezi ¢astek poloZzek od a do v poZzadovaném rozpéti (napriklad od 95 do 105 Kc).

7.1.15.19 Oznacéeni primarnich dokladii jako zaiétovanych

V pfehledu faktur, hotovostnich dokladl, banky, atd. Ize klavesou Ctrl+T vyvolat stavovou obrazovku, v niZ Ize zadat, zda jsou
doklady zalctovany. Stav spinace ovlivni pouze to, zda se budou pfislusné doklady nabizet k zatctovani v menu Finance -
Uétovani - Uétovani z dokladii.

7.1.15.20 Vytisténi ucetniho predpisu (razitka) ucetniho dokladu

Uetni pfedpis mlzete vytisknout i z pfehledu Géetnich dokladd (menu Finance - Uétovani - Oprava) klavesou Ctrl+F8.
Program vytiskne predpis aktudlniho (barevné zvyraznéného) Ucetniho dokladu. Pokud chcete vytisknout vétSi mnoZstvi
predpist, oznacte si je mezernikem, nastavte filtr na oznacené Gcetni doklady a pak je klavesou Alt+F8 v3echny najednou
vytisknéte.

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

Razitka mohou byt vytiSténa ve dvou sestavach. V jedné dojde po ukonceni tisku k odstrankovani a vysunuti papiru z tiskarny,
u druhé sestavy bude dal3i tisk pokracovat za tiskem pfedchozim. V takovém pfipadé mlze byt razitko vytisténo i pfes perforaci
nebo okraj papiru.

V Ucetnim predpisu GCetniho dokladu (razitku) by se mélo uvést jméno osoby odpovédné za jeji zapis a okamziku zapisu.
V menu Finance - Nastaveni stisknéte tlaCitko <DalSi>. V nasledujici obrazovce muzZete volbou PFi tisku Gé. predpisu
uvadét datum a éas zmény ovlivnit, zda se na Ucetnim predpisu tyto Gdaje objevi ¢i nikoliv.

7.1.15.21 Hromadny prepis popisu ucetniho dokladu

V Gcetnim deniku je mozné dodatecné hromadné prepsat popis G€etniho dokladu u pohledavek, zavazki a hotovostnich
dokladi. Funkci naleznete v menu Finance - Uétovani - Oprava dokadu, kde stiknete klavesu F10 a zvolite nabidku P¥epis
popisu ucetniho dokladu. V nasledujici obrazovce zadejte pomoci zastupnych symbold parametricky tvar, jak ma byt popis
vytvoren. Pro zadani mizete pouzit nabidku (klavesa F3). Vyznam zastupnych symboll je shodny jako u Getni pfedkontace.
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Popis: #TEXTVPOL #PARTNER

Rozsah: ‘ 0znacené ‘

nabidka F3  « oK » < Navrat >

Text polozky #TEXTPOL
Text vSech poloZek #TEXTVPOL
Text prvni poloZky #TEXT1POL

7.1.15.22 Tisk formulare vzajemného zapoctu

Pfi zal€tovani vzajemného zapoctu pohledavek a zavazki je mozné vytisknout zvolenim vhodné tiskové sestavy Gcetni doklad
(razitko), ktery obsahuje bliZ$i podrobnosti o sparovanych dokladech. Je to datum vystaveni (pfijeti), celkova Castka a Udaje

o odbérateli (dodavateli).
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7.1.15.23 Alternativni obdobi

Alternativni obdobi miZete pouZzit pro vykazovani pfehledi napfiklad zahrani¢nimu vlastnikovi, jenz chce z ¢asového hlediska
Uctovat do jiného obdobi, nez dovoluji nase zakony.

Uétovani na alternativni obdobi zapnete v menu Finance - Nastaveni, kde stisknete tlacitko Dal$i. Po zapnuti této volby
muzete v Ciselniku financi naplnit seznam Gc¢etnich obdobi. PFi zéapisu Gcetniho dokladu se alternativni obdobi vypliuje
obdobné jako bézné obdobi.

Pfi sestaveni Ucetnich prehledd Ize volit, pro které obdobi se bude vybér provadét.
7.1.15.24 Automatické zauctovani
Pfi zau¢tovani v menu Finance - Uétovani - Uétovani z dokladéi miZete sepnutim volby oznaéené automaticky provést

hromadné zauctovani dokladl (bez nutnosti potvrzovat jednotlivy Gcetni doklad), které si v této obrazovce mezernikem
oznacite.

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

Vystavené

7.1.15.25 Pridani acetnich obdobi pro samostatné zaiuctovani roénich dokladu a
predpisu dané z pfijmu Ciselnik ucetnich obdobi

Pokud chcete kvili Gcetnim prehleddim oddélit uzavreno | poznamka

béZzné ucetni pfipady z prosince od UcCetnich

operaci provadénych ve vztahu k celému ig?ﬁ”
ucetnimu roku, stac¢i do ¢iselniku Gcetnich obdobi . 10. 10. Fijen
vlozit dal$i tucetni obdobi nasledujici po prosinci. . 11, .11, listopad

. oo . - ., prosinec
Obdobné muzete pridat dalSi obdobi urcené pro roéni G&etni operace
zalcCtovani predpisu dané z pfijmu, aby bylo ) 12. .12. zaGctovani dané z prrijmu
mozné jednoduse zpétné sestavit UCetni prehledy . .12. .12, zaUétovani HV

bez této operace. . .12, .12. uzavfeni Getnich knih

VloZeni novych obdobi provedte tak, Ze nejprve zvysite oznaceni poslednich tGcetnich obdobi pro zaiiétovani HV a uzavieni
uéetnich knih. Napfiklad plvodni obdobi 74.76 pro uzavieni uéetnich knih zménite na 76.76, plvodni obdobi 73.76 pro
zalctovani HV zménite na 75.76. Pak mizete pridat nové obdobi 73.76 pro ro¢ni Gcetni operace, obdobi 74.76 pro zaGctovani
dané z prijmu.

Pri roCni zavérce a prevodu dat je pouze nutné vénovat pozornost, k jakému obdobi bude provedeno zatctovani HV a uzavreni
Gcetnich knih.
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7.1.15.26 Mimo¥adna zavérka v prubéhu roku

Pfi mimofadné acetni zavérce v prubéhu roku je Ciselnik ucetnich obdobi

zapotiebi si upravit Ciselnik Gcetnich obdobfi
vloZzenim pomocnych obdobi pro uzavieni a
otevieni UcCetnich knih vztahujicich se k
mimoradné zavérce a pridat ¢i upravit Gcetni
obdobi pro zbyvajici mésice ucetniho roku.

Napftiklad vznikne potfeba mimoradné zavérky ke
konci kvétna 2017.

Plvodni obdobi 06.17 aZ 16.17 opravte odzadu
na obdobi 16.17 az 26.17 a vlozte potfebny pocet
novych obdobi pro zavreni a otevieni dle obrazku
nize.

Pokud oznaceni Ucetnich obdobi pro bézné
GCtovani za cerven aZ prosinec opravit nejde,
protoze jste jiz do nich Uctovali, je zapotrebi
nejprve vytvorit nova obdobi pro tyto mésice, pak
napfiklad s pouzitim hromadné opravy zménit
GCetni obdobi v jiz za(ctovanych dokladech
(napfiklad z ptvodniho obdobi 07.17 je preactovat
na 17.17) a teprve poté dokondit Gpravy ciselniku
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

nik ucetnich obdobi
poznamka

duben
kvéten
mimor.zauctovani HV

mimor.uzavreni ucetnich knih
mimor.otevireni knih - pocatecn

cerven

cervenec

srpen

zari

Fijen

listopad

prosinec

rocni ucetni operace
zaucCtovani dané z prijmu

zauctovani Hv
uzavreni ucetnich knih
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7.2 Uéetni denik

V této kapitole probereme nabidky menu, mozZnosti a funkce souvisejici s icetnim denikem.

7.2.1 Uétovani z dokladu

Volba je urCena k dodateénému Gctovani dfive zapsanych dokladl do knihy faktur, hotovostnich dokladd, vydejek, pfijemek,
bankovnich vypist atd. Dodate¢né Gctovani vyuZijete v pfipadé, kdy jste nemohli nebo nechtéli zai¢tovat doklad pfi jeho
uloZeni.

— Nezalctované doklady z ostatnich evidenci programu

F’)O Vyberu nabl’dky Finance - Uctovani - k datu 18.05.2010 vystavené stornované
Uétovani z dokladéi program zobrazi B Fakeury prignte 1
am Alna & [ ] Hotovost prijem
okno,’vv nemz centralng uyede poFty Ex] Hotovest wdag. 1
nezauctovanych dokladu z jednotlivych [X] ostatni pohledavky 1
. . v . v . [ ] ostatni zavazky
evidenci. Pocty jsou urCeny k zadanému [ 1 vydejky
datu, roku nebo obdobi a jsou zobrazeny b oI ey
v radku . Vedl_e spinace S nazvem EX% ¢islo ze dne celkem predkontace
OdeVIdaJICI 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 50.04.2010 VENTL s.r.o0. 2907.10 Tps1
nezalctované doklady jsou pfistupné. I:
Klavesami Tab, Shift-Tab L1
a kursorovymi Sipkami se presurite na
spinac evidence, kterou chcete

zpracovat, a stisknéte mezernik.

[ ] Zména predkontace « Zauctuj » < Navrat >
V dal§i obrazovce program vybere L 1 Po jednom dokTadu
a zobrazi jednotlivé nezalctované
doklady. Zvolte doklad, jenz méa byt

zaUctovan, a stisknéte Enter nebo tlacitko <Zadctuj>.

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

Program podle zadané predkontace zpracuje primarni doklad a vytvofi doklad Géetni. Ten miZete ve standardni obrazovce
libovolné upravit. Jestlize zjistite, Ze pouZit4 predkontace neni spravnd, staci pfimo v Gcetnim dokladu pouZit pfedkontaci jinou.
Zaroveh mUlzete operativné vytvaret a modifikovat Géetni pfedkontace (v aktivnim menu pfedkontaci klavesami F5, Ctrl+F5, F2)
a ihned je pouzit.

Na obrazovce G¢etniho dokladu je tlacitko <Doklad>, kterym se mUzete podivat na primarni doklad, ktery uctujete.
Po ulozeni tcetniho dokladu nebo navratu bez ulozeni se vrétite zpét do pfehledu nezadctovanych dokladi.

V obrazovce nezauctovanych dokladll si poviimnéte pfekryvného menu v levém spodnim rohu. Slouzi k upfesnéni dokladu,
které chcete Uctovat, napriklad:

¢ Doklady - bézné, stornované.
+ Majetek - zarazeni do uzivani, zhodnoceni, oprava, odpis, vyrazeni.
¢ Bankovni vypisy (zpUsob G¢tovani) - poloZzkové, souhrnné.

7.2.2 Uétovani z predkontaci

Uctovani z pfedkontaci se mize pouZit pro ruéni Gctovani nebo tehdy, jestlize nemate k dispozici pFislusné evidence
v programu.

Jedinym smyslem této nabidky je ulehcit vybér predkontace a druhu Ucetniho dokladu pouZzitého pro Gctovani. Hlavni nebo
externi Gcetni mlZe pfednastavit menu a odpovidajici pfedkontace, jeZz bude méné kvalifikovana ucetni pouzivat
k samostatnému Gc¢tovani béznych a opakujicich se pfipadu.

Predpokladem pouzivanf je:

o, v

¢ Zadani predkontaci a druhli G&etnich dokladt (menu Finance - Ciselniky).

¢ Uprava tiselniku Menu Gétovani (Finance - Ciselniky - Menu Gétovani).

V ¢iselniku menu Gétovani si rozClenite Ucetni pripady do jednotlivych kategorii (poloZzek menu Gctovani), které se nabidnou
po zvoleni nabidky Finance - Uétovani - Uétovani z predkontaci.

Jestlize polozka menu Gctovani obsahuje vice predkontaci, je pfi G¢tovani u pravého okraje menu zobrazena Sipka. Po vybéru
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této nabidky miZete vybrat jednu z pfedvolenych pfedkontaci. Ta bude pouZita pro pfednastaveni hlavi¢ky Gcetniho dokladu,
actd, stran, stfedisek, apod. stejné, jak je popsano u ru¢niho Gétovani.

7.2.3 Prohlizeni a opravy ucetniho deniku

Po zvoleni jedné z nabidek Prohlizeni, Novy doklad, Oprava dokladu a Mazani dokladu bude zobrazen Gcetni denik

obsahujici tidaje z hlavicek ucetnich dokladd. Polozky s Gcty a ¢astkami uvidite po stisku klaves Ctrl+S (nékdy musite stisknout
dvakrat).

Funkcni klavesy v ucetnim deniku

mezernik znacky

F4 hledani ve sloupci, v némz je kurzor

Ctrl+F4 pokracuj v hledani

F6 filtr

Ctrl+F6 rychly filtr

F7 fazeni

F8 tisk pfehledu hlavicek dokladd, pfi souCasné zobrazenych polozkéach tisk tGéetniho deniku
Ctrl+F8 tisk predpisu (razitka) dokladu

Alt+F8 tisk predpist (razitek) dokladl prehledu

F9 soucet

F10 menu funkci

11 definice sloupct seznamu (viditelnosti, Sitky, umisténi).

Ctrl+D zobrazeni primarniho dokladu

Ctrl+S zobrazeni polozek Gcetniho dokladu

Ctrl+T stav ucetniho dokladu (storno)

Ctrl+N nastaveni vyhledavaniffiltrovani psanim poZadovaného 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 doklad( se zminime o sloupci S vyjadfujicim stav dokladu. U stornovaného dokladu obsahuje sloupec
pismeno S.

Sloupec poF.€. (poradové Cislo) je programem pridélené informativni Cislo slouzici k lepSi orientaci v rozsahlém ucetnictvi.
Nabidkou Finance - Uétovani - Casové sefazeni miZete sloupec preéislovat.

Standardné prvni sloupec prehledu jsou znaéky. Znacku vytvorite i zruSite mezernikem nebo nabidkou Znaéky v menu funkci
(klavesa F10). SlouZi k vybériim pomoci filtru, k hromadnym opravam a podobné.

7.2.4 Tisk aicetniho deniku

Ucetni denik Ize vytisknout ve tfech odlidnych forméach:

¢ Prehled ucetnich dokladl (hlavi€ek) slouZi k informativnimu pfehledu o Gétovanych dokladech.
¢ Ucetni denik véetné uvedeni Gctl, stfedisek apod. tak, aby bylo zfejmé jak jste doklady G¢tovali.
¢ Tisk Ucetniho predpisu (razitka) - dokladu o zauctovani, ktery se priklada k primarnimu (papirovému) dokladu.

7.2.5 Casové seFazeni ucetniho deniku

KaZzdému ucetnimu dokladu je pro lepsi orientaci programem pridéleno poradové Cislo. Pokud nebudete Gctovat chronologicky
a denik sefadite podle obdobi nebo data, bude poradové €islo na pfeskacku. Tento stav mizete samoziejmé ignorovat, protoze
poradové Cislo nema zadnou jinou, nez vyse uvedenou funkci.
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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 muzete zadat prvni pofadové Cislo arozsah, pro ktery se ma precislovani provést. Chcete-li precislovat od
ur¢itého dokladu, musite pfed zvolenim této funkce nastavit v pfehledu Gcetnich doklad( kursor na odpovidajici doklad (je
barevné zvyraznény).

7.2.6 Nesparované uhrady

Funkce slouzi k zjisténi nesparovanych Uhrad a jejich dodate¢nému sparovani s fakturami zapsanymi v evidenci Doklady.
Funkci pouZiji pfedevsim zpracovatelé Gcetnictvi 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 Ucetniho dokladu Ghrady.

V prehledu nesparovanych Ghrad stisknéte klavesu F10 a zvolte nabidku Doparovani. Pokud se programu nepodafilo nalézt
k thradé odpovidajici fakturu, miZete doparovani provést rucné.

7.2.7 Uétovani kursovych rozdilii

Pokud Gctujete pohledavky a zavazky vystavené v cizi méné, bude pfi jejich Ghradé pravdépodobné vznikat kursovy rozdil.
Muzete jej zalctovat tfemi zplsoby:

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

+ Pro zauctovani bankovniho vypisu pouzijete predkontaci Bankovni vypis s kursovymi rozdily, nebo si svoji pfedkontaci
dopliite o nasledujici fadky. Kursovy rozdil se pak bude UGctovat automaticky u kazdé (i Castecné) Uhrady pohledavek
a zavazka, které byly v bankovnim vypisu sparovany.

Gcet 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 zaGétovani Ghrad pomoci menu Finance - Uétovani - Uétovani kurs. rozdili.
V nasledujici obrazovce zadate predevsim datum, k némuz se maji kursové rozdily zpracovat, a datum Gcetniho dokladu. Po
stisku tlaCitka <OK> se kontrolné zobrazi v3echny odpovidajici kursové rozdily. Mezernikem muizete zrusit znacky
u jednotlivych ztrat a vyradit je ze zpracovani. Pro zauctovani pouzijte nasledujici predkontaci:

predkontace vyrazeni z pouzivani majetku

oznaceni zkurzrozd druh dokladu iuo Interni cetni dokl.

nazev Zauctovani kurs. rozd. typ DPH

urceno pro Interni GCetni doklady zrus$ radky bez castky [X]
Gcet stfedisko | DPH vzorec roztctovat poznamka omezeni
66300 KURSR('+) KURSROZD kursovy zisk D

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 @)
31100 KURSR('O-) KURSROZD kurs.ztrata odbér. D O

Program nakonec vyhotovi bézny tcetni doklad, ktery miuzete dal opravit a doplnit.

7.2.8 Piepocet kurzu pohledavek a zavazka k 31.12

Pozadavek trvalé zmény kurzil u pohledavek a zavazkl vedenych v cizi méné, predpoklada, ze se do daldiho Gcetniho roku
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prevadi pouze zbyla castka k uhradé. Tuto metodiku bohuzel nelze jednoduSe pouZit v systémech, kde se eviduje Uplny
puvodni stav dokladl, nebot pfi ¢aste¢nych Ghradach se zménou kurzu méni i ¢astky dfive provedenych Ghrad a jejich
kurzovych rozdild.

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

Nejprve spustte zal¢tovani kurzovych rozdilt z béznych Ghrad v menu Finance - Uétovani - Uétovani kurzovych rozdili -
Kurzové rozdily z dhrad.

;v O

Pak pFekontrolujte, Zze se shoduji data v Casti Finance a Doklady, tedy 7e stav jednotlivych G¢td pohledavek a zavazku
odpovida analytické evidenci. Pfipadné rozdily a problémy je zapotfebi vyresit v této fazi.

Nasledné se spusti vypocet kurzovych rozdilli v menu Finance - Uétovani - Uétovani kurzovych rozdilii - Pfepoéet kurzi,
kde se ponecha vypnuta volba Trvale zménit i kurz v dokladech. Vysledkem této operace jsou Ucetni doklady kurzovych
rozdill, které se zaroven zapisi do historie Uhrad jednotlivych pohledavek a zavazki v Dokladech. Nyni je vhodné provést
znovu kontrolu evidenci a pfipadné tisky pohledavek a zavazku. V tiskovych vystupech bude ¢astka pohledavek a zavazki
odpovidat pdvodnimu kurzu, ale zaroven by zde mél byt uveden kurzovy rozdil, o ktery je nutné vyslednou pohledavku
a zavazek korigovat.

Po dohotoveni Gcetnictvi si tésné pred provedenim rocni zavérky data zalohujte, protoZe néasledujici krok je nevratny. Pak
znovu spustte menu Finance - Uétovani - Uétovani kurzovych rozdilii - PFepoéet kurzii, kde nyni zapnete volbu Trvale
zmeénit i kurz v dokladech.

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

Pfi pfepoctu mohou vzniknout haléfové odchylky zplsobené zaokrouhlovanim, které se program pokusi oznamit a které je
nutné ru¢né zauctovat internim Gcetnim dokladem.

Nevyhodou tohoto feSeni je nutnost zachovat urcity postup zpracovani a hlavné ztrata nékterych dat - prevedeni pripadné dfive
provedenych Ghrad do poznamky s jejich sou¢asnym zapisem zapornou ¢astkou do seznamu poloZzek. Nevyhodu lze Gspésné

resit zalohou dat provedenou pred pfepoCtem kurzu 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 - Piepoéet kurzu pohledavek, zavazki se zapnutou
volbou Trvale zménit kurz v dokladech program uloZi plvodni kurz pouzity pfi vystaveni dokladu pro pfehled doklad( a
priznani DPH. Uprava tak umoziuje napfiklad sestavit opravné kontrolni hlaSeni za obdobi z pfedchoziho roku.

V hlavi¢ce pfekurzovaného dokladu budou uvedeny oba kurzy oddélené lomitkem (aktuélni / pvodni).

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

Na konci roku si Ucetni vytiskne seznam pohledavek a zavazkl podle jednotlivych mén, ruéné vypocte kurzovy rozdil k 31.12.
Pfipadné muze pouzit menu Doklady - Faktury vydané - Saldokonto, kde si mezernikem sepne volbu Zadat kurzy.
Program pak tiskne sestavu, kde jsou uvedeny ¢astky jednotlivych dokladd v plivodnim kursu vystaveni a v kurzu novém,
vCetné vycisleni kurzového rozdilu.

Zjistény kurzovy rozdil se ru¢né zaictuje na analytické ¢ty pohledavek a zavazku v €lenéni podle jednotlivych mén.

V nasledujicim roce je nutné tento Gcetni doklad nejpozdéiji pfed zatctovanim kurzovych rozdiltl ke konci roku zapsat znovu, ale
se zapornymi Castkami - jinak by se kurzové rozdily kumulativné pricitaly.

Vyhodou tohoto zpusobu je soulad mezi ¢asti Finance a Doklady a piné zachovani viech informaci. Nevyhodou je evidence
pohledavek a zavazkd v plvodnim kurzu a z toho plynouci omezeni, kdy poloZkové sestavy pohledavek a zavazku v cizi méné
prepoctené na koruny lze ziskat jen v menu Doklady - Faktury vydané - Saldokonto za podminky zadani prepoctovych
kurzd. Dalsi nevyhodou je nutnost ruéniho zapisu internich dokladil z pfepoctu a kolisani kurzovych rozdild plynoucich z Ghrad,
protoze ty jsou vzdy vypocteny k pavodnimu kurzu vystaveni faktury.

7.2.9 Uétovani odpisii po jednotlivych kartach majetku

Program umoZnuje Gctovat odpisy a dal$i Udaje souhrnné po skupinach majetku, nebo po jednotlivych kartach majetku. Chcete-
li napfiklad v G€etnim dokladu odpistl uvést odpisy pro kaZzdou kartu majetek zvladt, jdéte do menu Finance - Nastaveni. Zde
stisknéte tlacitko Dalsi a v nasledujicim formulafi zapnéte volbu Majetek Gétovat po kartach.

Druhou moznosti je upravit pfedkontaci, kde ve sloupci roza€tovat pridate na zacatek 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 Gc¢etnich dokladll pfed nezadouci zménou je v programu zaveden volitelny rezim zaknihovani. Tento rezim
odpovida strikini metodice, ktera dovoluje provadét opravy pouze pridavanim novych zapist (G¢etnim stornem).

Zaknihované doklady nelze opravovat a mazat jinak, neZ Gcetnim protizapisem. Zaknihovani dokladil G¢etniho deniku mdzete
provést pomoci menu Finance - Uétovani - Zaknihovat. V obrazovce zaknihovani zadejte obdobi, k némuz budou vechny
denikové zapisy zaknihované. Zaroveri je mozné uzaviit pfisludna ucetni obdobi a tim do nich znemoZnit zapis novych dokladu.
Uzavfena Gcetni obdobi miZete znovu otevfit v menu Finance - Ciselniky - Uéetni obdobi.

7.2.11 Historie zmeén - opravené a vymazané ucetni doklady

Novela Zakona o icetnictvi z roku 2001 zpfisnila podminky provadéni oprav Géetnich zaznaml a pozaduje uvadét takové
informace, které umozni zjistit osobu odpovédnou za vytvoreni (opravu), okamzik vyhotoveni a v pfipadé opravy i pavodni stav
dokladu.

Z&akon pozaduje podepséani Ucetniho zaznamu, coZ v praxi znamend opakované vypliovani identifikacniho hesla pfi ulozeni
kazdého dokladu. Vzhledem k tomu, Ze se program GRAND pouziva ve firmach, kde s G€etnictvim pracuje omezeny pocet lidi
vétsinou s jasné danymi kompetencemi, a dale s prihlédnutim ke zvySené obtiZnosti a pracnosti souvisejici se stalym
opakovanim identifikace, se do dokladd zapisuje zkratka osoby, ktera se do programu pfihlasila. Pokud se tento zpusob ukaze
jako nevyhovujici, sepnéte v menu Konec - Nastaveni programu - Prostiedi volbu Zapis Géetniho dokladu potvrdit
heslem a v Ciselniku obsluhy (menu Konec - Nastaveni programu - Obsluha programu - Oprava) zadejte podpisova
hesla.

Zakon o Gcetnictvi umozfiuje vést Ucetnictvi pouze v pocitacové form&. Doporucujeme v3ak zachovani vystupl v papirové
podobé nebo ve formé tiskovych vystupu do formatu PDF. DivodU pro vytisténi je nékolik: jednak se Zadna kontrola
nebude ucit va$ program a bude chtit pracovat se standardnimi tiskovymi sestavami, za druhé je to bezpecnéjsi i pro vas,
protoZe tim finalizujete UCetnictvi ve stavu, ktery odpovida dafovému pfiznani. Navic nelze predpokladat, Ze po mnoha letech
naleznete vSechny instalacni 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 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 pribézné tisténi napfiklad dokladd zaznamni povinnosti DPH soucasné s odevzdanim priznani
DPH muze zamezit téZkym nepfijemnostem pfi ztraté dat (kradeZ vypocetni techniky, pozér, virus, aj.) a urcité patfi k dobrym
zasadam ucetniho.

Vzhledem k absenci provadécich pfedpist Zakona o Gcetnictvi neni zcela jasné, v jakych tiskovych sestavach by se pfipadné
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 Gdaje jsou zobrazovany pouze ve specialnich tiskovych sestavach historie
oprav, v Gcetnim predpisu (razitku) a v jedné zvlastni prehledové sestavé k evidenci (napfiklad v ucetnim deniku v sestavé

Uéetni denik - datum zapisu).
Seznam opravenych a vymazanych dokladl G¢etniho deniku zobrazite pomoci menu Finance - Uétovani - Historie zmén.

Historii zmén jednoho dokladu ziskate stiskem klavesy Ctrl+lv seznamu Géetnich dokladii (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, mUzete si zménit pfistupova prava k programu a zakazat pro Gcetni denik
opravy i mazani (menu Konec - Nastaveni programu - Obsluha programu - Oprava, v obrazovce obsluhy tlacitko
<Pristupova prava>).

DalSi informace naleznete v kapitole Audit.

Identifikace acetniho

Aby program dokazal 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 doplnite svoje jméno
a prijmeni a zkratku. Ta bude zapisovana k G¢etnim zaznamum.

Pokud s programem pracuje vice lidi, zaloZzte 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 zaluctovani heslo osoby odpovédné za provedeni zapisu dokladu,
vyplnte také heslo pro zapis. Toto heslo program pouzije pouze tehdy, je-li v menu Konec - Nastaveni programu - Prostiedi
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sepnuta volba Zapis ucetniho dokladu potvrdit heslem.
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7.3 Inventarizace uctu

Podvojné Gucetnictvi

Smyslem inventarizace je ovéfit a doloZit spravnost zUstatku na rozvahovém UGctu. Inventarizace se provadi fyzicky nebo
dokladové. Fyzicka inventarizace se pouziva pro ovéreni skutec¢ného stavu napfiklad u bankovnich G¢td, pokladen, cenin,
zasob, dlouhodobého a drobného majetku a podobné.

U ostatnich rozvahovych G¢tl, které nemaji hmotnou podstatu a na kterych se provadi dokladova inventarizace, je zapotfebi
doloZit, z jakych ¢astek se zUstatek sklada. Proto byl do programu dopinén modul pro dokladovou inventarizaci rozvahovych
acth. MiZete jej pouZit také v situaci, kdy hledate diivod, pro¢ se skute¢ny stav rozchazi se zlstatkem uctu.

Aby bylo moZné pfi inventarizaci uvést jen doklady, z nichZ se zUstatek Uctu sklada (tzv. oteviené doklady), je zapotfebi provést
na G€tu parovani dokladd, které Ize navzajem povazovat za vyrovnané a které se proto na zustatku jiz podilet nebudou.
Napfriklad na Gctu pohledavek jde o sparovani pohledavky s jeji Ghradou, pFipadné kurzovymi rozdily.

7.3.1 Sparovani dokladu

Spéarovani dokladll je z hlediska inventarizace stézejni ¢innost, jejimz smyslem je vyfadit z inventarizacniho zUstatku doklady,

které jsou vyrovnané, uzaviené. Pfi parovani dokladll s nevyrovnanymi stranami ma dati a dal je zistatek pfeveden k dokladu,
ktery si urcite.

Invetarizace GEtd E@
Doklady, které jsou spéarované, jsou vnitiné piehied zpracovat —— — zobrazk Gty
propojeny Skryt)'/m l:ldajem, ktery nijak nesouvisi K obdobi: 12.18 K inventarizaci ~ || [JJen s nenuloviim ziistatkem
S lfjdajly které bézné Vldite na Obrazovce (Val’iabilni Seznam akbivnich a pasivnich Gétd, na kkeré bylo v obdobi détovano a nejsou wyfazeny z inventarizace
symbol partner stFedisko atd ) RuEné tedy Ize (cet nazev typ saldinventarizace invv zustatek K& ~

N ! ’ o . 21100 [Pokladna A 3630.00

k sobe parovat doklady zcela bez omezeni. 22100 |Penéni prostiediy na actech A 8403228
Pohledavky z obchodnich vztaht A |0 721744 37 \

H A AN : - 32100 |Zavazky z obchodnich vetahi P |D 1000.00
Ifunk(:| pro parovani naleznete v menu Finance 34321 |Dan z pfidané hodnoty 21% tuzemsko P 140 468.59
Uétovani - Inventarizace uctu - SPérovéni 43100 |Vysledek hospodafenive schvalov. fizeni  |P -1000.00

o . 70100 Pocéatedni Udet rozvainy P 0.00
dokladu, tisk. 70200 |Konetny téet razvazny F 0.00
71000 Utet ziskd a zrat P 0.00
Nejprve je v prostredi Windows zobrazen seznam
rozvahovych G¢th, na které bylo k zadanému E -
obdobi Gctovano.
|{ 4 M | Shtromadny tisk ¥ |28 & 0K | X Stomo

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

Po vybéru tuctu, na némz budete parovani provadét, uvidite hlavni formular inventarizaci.

Inventarizace Gétu k obdobi 12.18 = @
. e uéet: ziistatel, tEh; péravat a zobrazit zistatel: zobrazit jen ménu; yyrovhang doklady se zistatkem v K&

Ma dati N 1603197Ks |v| OVKE @V eii méné [EUR] Slaupec pozndmky v Skt v Dal
dislo datum popis tastkavméné nespdrovine ména nesparovan ~ fEislo datum popis tdstkav méné nespdrovane ména nespd A
00 FV FASTFood s.r.o. 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 Warcel 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. 45,992.00 45,992.00 45,992.00 BA1600001 |03.02.2018 BV 6,882.00 6,882.00 82.00
1800004  |27.01.2018|FV MediaBox s.r.0. 6,882.00 6,882.00 6,882.00 HP1800001|06.02.2018 [Marcel Chachandra Hot.lhr.Fv 3,630.00 3,630.00 30.00
1800005 [28.01.2018|FV Wachtel racing comp. 191.18 19118[EUR | 4847.37 BA1600002 |08.03.2018 BV 191.18 191.18[EUR {58.84
1800006 [02.02.2018|FV UhuRuha Ltd 27,834.84 27,834.84[EUR [705752.37 BA1600002 |10.03.2018 [BY 949.85 940.85(EUR [40.44
1800007 [13.02.2018|FV Print Laboratory Plc. 949.85 949.85(EUR | 24 111.94
BA1600002(08.03.2018|BY 11.47 11.47 11.47
BA1600002(10.03.2018|BY 28.50 28.50 28.50
v v
< » < »
[ Filtrowat die hodnat strany DAL 102,670.84 Ke sparovéni: 18,151.00 (B [ Filavat die hodnat strany MD 59,804.03 Ke sparovani 18,151.00
W ar. symbol Fartner Castka + | 0590 t&na Oznat vie “ar spmbol Fartner Castka & 0.990 Iéna Oznat vie
. Automatické Spéravané Expoit do Zaviit
%J et paravant doklady s Tisk Excelu X formulaf

V levé poloviné formulare jsou zobrazeny doklady Uc¢tované na strané MD, v pravé na strané DAL.

V uprostied zahlavi formulafe je pFepinaé, kterym uréujete, zda se parovani bude provadét v korunach nebo v cizi
méné. Na zakladé této volby program zobrazi zlstatek v K¢ nebo cizi méné.
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Jsou-li na Gctu Uctovany doklady v cizi méné, zacnéte parovat nejprve v cizi méné. Pak zménte parovani na koruny a doparujte

pripadné kurzové rozdily.

Lze-li parovat napriklad podle variabilniho symbolu, vyzkousejte nejprve automatické parovani a teprve poté

parujte rucne.

7.3.11

Automatické parovani je vyhodné predevsim na Uctech, kde se uvadi variabilni symbol
nebo Ize doklady parovat podle jiného Gdaje (partnera, stfediska, atd.).

Automatické parovani

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.

Po spudténi automatického parovani se nejprve zobrazi formulaf, v némz muizete urdit,
podle jakych kriterii bude program k sobé navzajem prifazovat doklady.

Automaticke parovani

Parovat de shady Gdaji
Wariabilniho spmbolu
artnera

Céstky polodky +

==

bdusi bt wEdy 2adan

0.33

Mebo celkové Eastky viech polozek

Stredizka Fiiipacii LCintmeti
neba parovat také dle skipté vazby pragramu

Ffiiazene dhrady pohledavek a zavazki

Dalsl walby
(7) Zeela automaticky

(®) Interaktivni s moznosti dpray
Sepnuti spinace PFiFazené iihrady pohledavek a zavazku zpusobi, Zze budou sparovany x
i CasteCné Ghrady pohledavek, které sice nespliuji kriterium shody castek dle voleb z horni
Casti formulare, ale o nichZ program vi, Ze patfi k sobé na zakladé vazby, kterd se pouziva pfi zaluctovani Uhrad k pohledavkam

a zavazkim v ¢asti DOKLADY.

Starno

Pfi interaktivnim parovani program
nejprve zobrazi formulaF s doklady,
o kterych ma za to, Ze patfi k sobé.
Mate moznost parovani potvrdit,
preskocCit, nebo v pripadé parovani
vice nez dvou polozek nékterou z nich
z parovani odebrat.

Pokud jsou strany MD a DAL
vyrovnané, program tuto skute¢nost
zvyrazni zelenou barvou souctd (nad
tlacitky).

o [© ]

sparovat MD v méné sparovat DAL v méné ména varsymb partnernazev |
15.151.00 0.00 1800001|FASTFood s.r.o |
0.00 18,151.00 1800001|FASTFood s.r.o

Sparovani na uétu 31100
2u
[

1

datum
03.01.2018
01.02.2018

cislo
1800001
BA1600001

popis
FV FASTFood s.r.o.
BY

<

| Soucet 18.151.00 18.151.00

@ Meparovat a

dali

Pérovat a dal
automaticky

X

Starmo

V Pérovat...

Jsou-li strany nevyrovnané, je barva souctil Zluti. Spinaéem ve sloupci ZU (z(istatek) mizete zménit doklad, u néhoZ bude
zUstatek uveden.

Na zavér automatického parovani program zobrazi seznam sparovanych dokladd (protokol o sparovani), ktery si mizete
vytisknout.

7.3.1.2 Rucni parovani

Pfi ru¢nim parovani je ponechano zcela na uzivateli, jaké doklady k sobé pfifadi. Oznaceni doklad( pro sparovani mizete
provést nasledujicimi zplisoby:

¢ Sparuji se aktualni fadky (doklady) na strané MD a DAL. Aktualni Fadek je oznacen modrou barvou. Radek zménite
jednoduchym klepnutim mysi na radek 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 F1100 ~ 1603197Ke |~ OVKE  (8)Vcizi méné [EUR] Slaupes poznamky v Skijt v Dal
tislo datum popis tastka v méné nesparovdno ména nesparovano KE vz » Jiislo datum popis castkavméné nespdrovdno  méninesparovano
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 ||03.02 2018 |BV 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 co 191.18 191.18|EUR 4847371 BA1600002 |08.03.2018 |BV 191.18 19118|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
< > < >
[ Filravat die hodnot strany DAL 103.670.84 K& spérovani: 5.882.00 [ Fitrovat die hodnot strany kD 59.804.03 K& sparovan’ B.882.00
“War syrmbil Partrer [astka + | 0990 Ména Oznat vie War.symbol Partner Castka + | 0990 Ména Oznat vie
. Automaticke Spéravané Wybwof doklad pro Export do Zawiit
&' Baovat péravand doklady haléfove wpiovnani || o, LIk Eaceln || 7 fomuls
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¢ Oznacenim dokladd, které jsou po oznaceni zabarveny zluté. Oznacit doklady Ize z klavesnice mezernikem, klepnutim mysi
s pridrzenim klavesy CTRL, nebo klepnutim mysi s klavesou SHIFT (oznaci se vSechny zaznamy pocinaje radkem, na
ktery jste mysi klikli dfive). Oznaceni viech zaznamu provedete tlacitkem Ozna€ vSe pod spodnim okrajem seznamu nebo
zobrazenim mistni nabidky (v seznamu stiskem klavesy F10 nebo pravym tlaCitkem mysi)

Inventarizace Uctu k obdobi 12,18 =] @
. e et ziistatek ety parovat a zobrazit ziistatel: zaobrazil jen mEnu; wyrovnané doklady se zlstatkem v K&
Ma dati 31100 v 1603197KE | ~| OVKE  (@)Vdz méné [EUR] e ey % Skt = Dal
Gislo datum popis ¢astka v méné nesparovano ména nesparovane Ké vz a fJéislo datum popis ¢astkavméné nespdrovdno  ménanesparovano A
1800001 |03.01.2018[FV FASTFood 5.r.0. 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 3,630.001 BA1600001 |01.02.2015 [BY 30,000.00 30,000.00 30,000.00
1800003 [27.01.2018[FV Biolit Modrava a.s 45992.00 45,992.00 45992.00)1 BA1600001 |03.02.2015 [BV §,882.00 6,882.00 §,882.00
1800004 [27.01.2018[FV MediaBox s.r.o. §,882.00 6,882.00 6,882.001 HP1800001|06.02.2018 |Marcel Chachandra Hot.g 3,630.00 3,630.00 3,630.00
1800005 [28.01.2018|FV Wachtel racing co 191.18 191.18|EUR 4847371 BA1600002 |08.03.2018 [BY 191.18 191.18|EUR| 4,858.84
1800006  |02.02.2018[FV UhuRuha Ltd. 27,834.84 27,834.84|EUR 705752.37T1 BA1600002 |10.03.2018 | BV 940.85 940.85(EUR| 24,140 44‘
1800007  [13.02.2018[FV Print Laboratory Pl 940.85 940.85|EUR 24111.941
BA1600002{08.03.2018[BV 11.47 11.47 11.47[1
BA1600002{10.03.2018[BV 28.50 28.50 28.50|1
v v
< > < >
[ Filtrwvat die hodnot strany DAL 10367084 k& sparovani: £.8682.00 [ Fitravat die hodnat strany MD 59.804.03 Ke spéravani: 36.882.00
War, zpmbol Partner Castka + | 0990 MEna Oznat: vie War.symbol Partrer Castka 3 0.930 Ména Oznat wie
a Automatické Spéarované Wybvof doklad pro R Expant do Zafit
%J [Eme parovani doklady hal&fové wyrovnani = Tisk Excelu Formulai

Informativné je pod kaZzdym seznamem uveden soucet dokladtl uréenych ke sparovani.

Pro snazsi vyhledavani polozek, které patii k sobé mezi stranou MD a DAL muZete pouzit automatické filtrovani.
Funkce je zaloZena na predpokladu, Ze postupné prochazite doklady Uctované na jedné strané (napriklad na strané MD) a
program na stranu opacné (DAL) zobrazuje jen doklady, které splfiuji shodu v zadanych Udajich (variabilni symbol, partner,
Castka, atd.).

Inventarizace Gctu k obdebi 12,18 =] @

. e et zlistatek Gt parovat a zobrazit 2iistatek, zobrazitjen ménu;  wwownané doklady se ziistatkem v Ké:
Ma dati 31100 - 1603197KE |~ OVKE @V czménd [EUR] Sloupes paznénky v Skijt v Dal
tislo datum popis ¢dstkavméng nespdrovino ména nespdrovano K& ve A Jislo datum popis Zistkavméné nespdrovano  mén:nespdrovano A
1800001 |03.01.2018|FV FASTFood s.r.o 18,151.00 18,151.00 18,151.00(1 HP1800001|06.02.2018 [Marcel Chachandra Hot.( 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 45,992.001
1800004  |27.01.2018|FV MediaBox 5.1.0. §,882.00 6,882.00 6,882.00)1
1800005 |28.01.2018|FV Wachtel racing co 191.18 191.18|EUR 4,847.371
1800008 |02.02.2018|FV UhuRuha Ltd. 27,834.84] 27,834.84|EUR. 705,752.37]1
1800007 |13.02.2018|FV Print Laboratory P 949.85 949.85|EUR 24,111.94]1
BA1G00002)|08.03.2018|BY 11.47 11.47 11471
BA1G00002)10.03.2018|BY 28.50 28.50 28.50[1

v v

< > < >
[ Filrawat die hodmat strany DAL 103,670,584 Ke sparavani: 3630.00 Filtrevat dle hodnot strarg MD 3,630.00 ke sparcwani: 3,630.00

“ar.symbol Fartner | |Castka | [= | 0990 Ména Oznat vie | (| b arsymbol Partner Castka [+ | 0.830 Ména DOznat vie

. Autornatické Spéarované Wutvor doklad pro Export do
‘J Barovat parovani doklady haléfové wravnani ’ Tisk. Excelu

Vlastni parovani zvolenych dokladl provedete tlacitkem Parovat, po jehoz stisku se zobrazi formulaf obsahujici doklady ke
sparovani s moznosti zménit doklad zUstatku.
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7.3.1.3 Inventarizacni poznamka k dokladu

Ke kazdému otevienému dokladu tvoficimu zUstatek Gctu si mlzete zapsat poznamku. Nejprve si zapnéte volou Sloupec
poznamky, ktera je umisténa v zahlavi formulare. Tim se zviditelni sloupec poznamek. Nevyhovuje-li jeho umisténi, tazenim

zéahlavi 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 castka v méné nesparovdno ména nesparovano K& uarﬁh poznamka k inventarizaci Nner na ~ fEislo datum popis castkav w
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(f300002 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 amk .
Zapis poznamky provedete tak, Ze: o =
avifil
+ ve sloupci pozndmky zacnete pséat X Stome

+ na tento sloupce dvojité kliknete mysi
Zobrazi se maly formulér, ve kterém poznamku zadate. Délka poznamky je omezena na 20 znaku.

7.3.1.4 Serazeni dokladi, filtrovani dalSim zpiisobem

Seznam si mUzete sefadit klepnutim na zahlavi sloupce, ktery chcete sefadit. Dal3i moznosti je pouzit mistni nabidky.

Oba seznamy na strané MD i DAL se Fadi stejnym zpusobem a nelze jeden sefadit napriklad dle ¢astky, druhy podle partnera.
V seznamu muzete filtrovat zplsobem obvyklym v GRANDu, tedy staci zacit psat hledany text v pfislusném sloupci. Pokud

potfebujete provést sloZitéjsi filtraci a zadat napriklad rozmezi Castek, stisknéte pri zadani filtracni 7N
|nespérovéno Ke ;}‘ foo *I
poZadované hodnoty Ci jejich rozmezi. V rozmezi od-do =

podminky tlaCitko f(x) (viz obrazek vpravo) a budete moci zménit operator filtrovani i
1200.00

Filtrovat je moZné soucasné pro riuzné podminky v nékolika sloupcich ! Popis aktualné

1300.00
zadanych podminek je informativné uveden na listé pod seznamem.

> Stomno
Filtr zrusite tlacitkem na této listé nebo z mistni nabidky (v seznamu stiskem klavesy F10 nebo
pravym tlacitkem mysi).

7.3.1.5 Viditelné sloupce, zména a optimalizace Siiky ¢i polohy sloupcu

Zménit poznamku k dokladu CTRL+O

Mastavit datum inventarizace (na dnegek)

Program se pro zprehlednéni obsahu snazi skryt sloupce bez obsahu. Nebyl-li napfiklad
na Uctu zadan variabilni symbol, partner, stfedisko, program tyto sloupce automaticky e

skryje. Chcete-li si sami urcit, které dalsi sloupce se maiji skryt, vyvolejte mistni nabidku '; ;'r'z':f‘rt'r“ CTRLE
(v seznamu stiskem klavesy F10 nebo pravym tlaCitkem mysi) a zvolte Vybrat viditelné y Hiedani Ea
sloupce, Export do Excelu

L. o i . ) , . , F_JOznac'it\rEechn)rza'znamy
Nyni si muzete jednodusSe zvolit, které sloupce maji byt viditelné. O s adine e
. . ; . . oo ; ot v o Oznacit jinak

DalSi uzitecnou funkci mistni nabidky muze byt volba Optimalni sifka sloupci. Program
prizpusobi §ifku sloupct jejich skute¢nému obsahu.

& Sefadit vzestupné ve sloupci [ména]
¥ Sefadit sestupné ve sloupci [ména]

Mefadit
Nastavené Siiky, viditelnost a polohu sloupcu si program uklada, ale v zavislosti T —
na skuteénych datech evidovanych na uctu (stfedisko, partner, variabilni symbol, ] [ — 11

atd.) pouzije toto nastaveni jen u téch Gétu, které maji shodnou strukturu. Vjchozi sloupce :
Obdobné je jiné nastaveni pouzito pro parovani v K¢ a v cizi méné. V kazdém Optimain{ifka sloupch
rezimu si proto musite sloupce upravit samostatné.
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7.3.2 Oprava nebo zruseni sparovani

Potrebujete-li opravit nebo zrusit chybné provedené parovani, stisknéte v zakladnim formulafi inventarizace tlaCitko Sparované

doklady. V seznamu naleznéte
doklad ze skupiny, v niz chcete
provést zménu tfeba tak, Ze ve
sloupci ¢&islo napiSete hledané
Cislo dokladu.

Chcete-li zrusSit parovani u celé
skupiny dokladd, jejichz seznam
vidite ve spodni Casti formulare,
zvolte tlacitko Zrusit sparovani
a v nasledujicim formulari zamér
potvrd'te.

Chcete-li ze skupiny odebrat
pouze jeden doklad, nejdfive na
néj klepnéte ve spodnim
seznamu, teprve poté stisknéte
tlacitko Zrusit sparovani.

Obdobnym zplsobem je mozné

Sparavané doklady na Gétu 31100 = |- 3]
ZU tislo datum popis MD K& DAL K& zlistatek K& ménavarsymb A
1 [1800001 03.01.2018 [FV FASTFood s.r.o. 18,151.00 0.00 0.00 1500001
1 [1800002 12.01.2018 |FV Marcel Chachandra 3,630.00 0.00 0.00 1800002
% |
[ 1800004 27.01.2018 |FV MediaBox s.r.o. 5,882.00 0.00 0.00 1500004
1 [1800005 28.01.2018 [FV Wachtel racing comp. 4,847.37 0.00 0.00|EUR [1800005
[] [BA1600001 [01.02.2018 [BV 0.00 18,151.00 0.00 1500001
[] [BA1600001 [01.02.2018 [BV 0.00 30,000.00 0.00 1800003
[] [BA1600001 [03.02.2018 [BV 0.00 5,882.00 0.00 1500004
[1 [HP1800001 |06.02.2018 |[Marcel Chachandra Hotnr{ 0.00 3,630.00 0.00 1800002
41 [1800007 13.02.2018 _[FV Print Laboratory Plc 24,111.94 0.00 0.00[EUR [1800007
[1 |[Ba1600002 [08.03.2018 [BV 0.00 4,858.84 0.00[EUR [1800005
1 RATRNNNNT NR N3 2018 RV 1147 nnn nnn 1annnns ¥
< >
z0 tislo datum popis D KE DAL KE zhstatek K& ménavar.symb A
1800003 27.01.2018 [FV Biolit Modrava a.s. 45,992.00 0.00 15,992.00 1800003
[] |Bat1600001  |01.02.2018 [BYV 0.00 30,000.00 0.00 1800003
v
< >
| Soudet 45,992.00 30,000.00 15,952.00 ‘
Ziudit parovani 7 Zavfit formulat
.. ve, - « . . . o . .
oznacit napriklad mezernikem nékolik sparovanych dokladu ve spodnim seznamu a pak je
Zrugenl parovani @

odebrat.

Stejnym zplsobem mUZete zrudit parovani na celém actu, program v tomto pfipadé vyZaduje

dvoji potvrzeni zaméru.

7.3.3 Zména dokladu na némz je uveden zistatek

Potrebujete-li zménit
u sparované skupiny doklad, na
kterém je evidovan zdstatek,
postupujte  jako v  pfipadé
zruSeni sparovani. Ve spodnim
seznamu klepnéte pravym
tlaCitkem mysi na doklad, na
ktery chcete zustatek pfesunout,
a v mistni nabidce zvolte
Zustatek parovani uvadét na

tomto dokladu.

[zhatene
(") Celou skupinu
() Wéechny doklady na ditu 31100

% gom
Sparované doklady na Gétu 31100 o (G
] gislo datum popis MD v méné DAL v méné zistatekvméné  MD KE A
[41 [1800001 03.01.2018 |FV FASTFood s.r.o. 18,151.00 0.00 0.00 18,151.00
[41 [1800002 12.01.2018 |FV Marcel Chachandra 3,630.00 0.00 0.00 3,630.00
[4 [1800003 27.01.2018  |FV Biolit Modrava a.s. 45,992.00 0.00 15,992.00 45,992.00
[41 [1800004 27.01.2018 |FV MediaBox s.r.o. 5,882.00 0.00 0.00 6,882.00
[41 [1800005 28.01.2018 |FV Wachtel racing comp. 191.18 0.00 0.00 4,847.37
[1 |pa1600001 |01.02.2018 |BV 0.00 18,151.00 0.00 0.00
; BA1600001 |01.02.2018 |BY 0.00 30,000.00 0.00 0.00
f HP1800001 |06.02.2018 [Marcel Chachandra Hot.dhr.f 0.00 3,630.00 0.00 0.00
[41 [1800007 13.02.2018 |FV Print Laboratory Ple. 949.85 0.00 0.00 24.111.94
[1 |pAa1600002 |08.03.2018 |BV 0.00 191.18 0.00 0.00
1 Tratrnnnn? Tanna2nta [Rv nnn Q40 AR nnn nnn ¥
< >
il tislo datum popis MD v méné DAL v méné zlistatekv méné  MD KE A
1800004 [27.01.2018 [FV MediaBoxs.r.o. 6,882.00 0.00 0.00 6,882.00
[1 [eatroninm— Tnzn2 2048 [Rv 0.00 6,882.00 0.00 0.00]
B  7dstatek parovani uvddét na tomto dokladu
/" Hiedani F4 =i
Export do Excelu
Soutel £.882.00 £.882.00 0.00 ‘
F_J Oznadit viechny zaznamy
|;]Zru§it viechna oznaceni 10w Ani F Zavit formula
Oznadit jinak
& Sefadit vzestupné ve sloupci [&islo]
¥ Sefadit sestupné ve sloupci [Eislo]
Mefadit
Skryt sloupec [éislo]
;—l\u')rbratviditelné sloupce F11
Vijchozi sloupce
Optimalni éitka sloupcd
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7.3.4 Tisk inventarizace ve Windows

7.3.4.1 Jeden ucet

Seznam otevienych dokladi jednoho G¢tu mizete vytisknout pfimo z hlavniho
formulafe inventarizaci tlacitkem Tisk. V nasledujicim formulafi muzete urcit
napriklad zda se budou tisknout mezisouéty a podle jakého Udaje, jak bude

sestaven popis dokladu nebo urcit sefazeni.

Program ma nékolik tiskovych sestav, vyberte si, kter4 vam bude vyhovovat nejlépe.

7.3.4.2 Hromadny tisk nékolika aéta

Hromadny tisk inventarizace nékolika uctd vyvolate
tlaCitkem Hromadny tisk z formulare
seznamem Uctd k inventarizaci.

Program zobrazi formular, v jehoz horni levé casti
muzete zvolit obdobné volby tisku, jako v pfipadé
tisku jediného Uctu.

Volba typu inventarizace (viz kapitola 7.3.7.1

Urceni_typu inventarizace Gc¢tu) urcuje, jak bude
zustatek a parovani na jednotlivém
provedeno.

Typ inventarizace u jednotlivého G¢tu muizete
kdykoliv podle potieby zménit

V pravé horni €asti urcite rozsah Gctd, ktery bude
vytistén. Rozsah mizZete déle z0Zit tak, Ze si
obvyklym zplsobem oznadite jen poZadované Gcty.

Tisk @
Walby tisku
Tisk mezizousti dle:
b byzzmshouimEnl
Wyrovnane doklady v cizi méné se ziistatkem v K&
Metizknout
Popis sestaven
Poznamky hlavidky dokladu ~
Sefazeni:
War. symbol, Cislo dokladu
X somo
Invetarizace détd EI@
se 3 prehled zpracovat zobrazit ity
K obdobi- 1218 K inventarizaci « | []Jen £ nenulovim zbstatkem
Seznam aktivhich a pagivnich GEtd, na které bylo v obdobi Gétovano a nejsou vprazeny z inventarizace
licet nazev typ saldinventarizace invy zlistatek K& A
21100 [Pokladna A 3 630.00
22100  |Penéini prostredky na uctech A 8403228
Pohledavky z obchodnich vztahu A |0 |08.03.2018 |vméné | 72174437 |
32100  |Zavazkyz obchodnich vztahil P |D 1.000.00
34321 Dan z pfidané hodnoty 21% tuzemsko P 140 468.59
43100  |Vjsledek hospodareni ve schvalov. fizeni [P -1.000.00
v 70100 |Pocateéni déet rozvainy P 0.00
uctu 70200 _|Koneenj et rozvaing P 0.00
71000 [Uéetziskl a zrat P 0.00
v
< / \ >
| 4[4k D( ShHromadny tisk ) V| |8 & 0K || X Stomo
Hromadny tisk ctevienyich poloZek Gétd k obdobi 1212 =N R
“olby tisku Fiozsah tisku [které Giéty se vutisknou
Tisk v méné (jaka Eastka bude v sestavé uvedena): [1Ety inventarizované v
(®) Dle nastaveni aétu (C)WEe v KE e v méné ®viechry Odenvké  (Olden v méns
Vit i zssauif dle [ Jen = nenuloviim zistatkem
Partnera jen u saldokontrich Gét w
Worovnané doklady v cizi méné se zistatkemn v Ké: L Inventarizayans v dabé:
Netisknout ~ od do:
Popis sestaven z
Paoznamky hlavicky dokladu w [lJen oznadens:
Sefazeni:
War.symbol, Cislo dokladu
licet nazev typ saldinventarizace invv Zlistatek KE A
o [1]21100 Pokladna A 3630.00
[]{22100 Penéini prostiedky na détech A 84 032 28
[ [31100 Pohledavky 7 obchodnich vztahi A |0 |07.03.2018 |vméné | 721 74437
[/] [32100  |ZAvazky z obchodnich vatahi P [D 1.000.00
[]|34321 Dan z pridané hodnoty 21% tuzemsko P 140 468 59
[]]43100 |vjsledek hospodafenive schvalov. fizeni [P -1 000.00
v
< >
[« m] [2 & 0K | X stomo

7.3.4.3 Seznam dokladu s odlisnou ménou ihrady

Pokud mate pohledavky nebo zavazky, které byly uhrazeny v jiné méné nez ve které byl doklad vystaven, bude GRAND pfri
zaUcCtovani Ghradu evidovat v méné a ve vysi platby, ale sparovani (pfipsani Ghrady na fakturu) provede v méné a éastce

odpovidajici faktuie.

Pfi inventarizaci U¢tu pohledavek nebo zavazkl obsahujici takové platby tim dochazi k odchylce zistatku inventarizace v cizi
méné oproti zUstatku v cizi méné z rozvahy. Pro dokladovani téchto rozdill program nabizi tiskovou sestavu, kterd umoziuje
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porovnat spravnost obou vystupd.
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7.3.5 Tisk inventarizace v GRANDu

Inventariza¢ni zlistatek jednoho G¢tu je moZné vytisknout i v DOS €asti GRANDuU v menu Finance - Uétovani - Inventarizace
uétu - Tisk otevienych polozek uétu.

Pouzijete-li nabidku Tisk otevienych polozek vsech aétu (hl.kniha), budou zpracovany vSechny rozvahové Ucty vyjma

téch, které jste dfive z inventarizaci vyloucili (viz kapitola 7.3.8 Vylouceni Gc¢tu z inventarizace).

7.3.6 Export do excelu

Chcete-li zpracovat inventarizaci jednoho G¢tu v tabulkovém procesoru, mizete v zakladnim formulafi inventarizaci pouzit
tla¢itko Export do Excelu. Program vytvofi datovy soubor obsahuijici oteviené doklady.

Pokud klepnete pravym tlacitkem mysi 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

T)v/pem |nvven'tar|zace §e urcu;e,, dea sve ma Invetarizace Gt = o ==
p_re,dncv)stvne parovat a zustatek uvadét v K¢ nebo piebled zpracovat achraci ity
Clzl mene. K obdobi: 12.18 K inventarizaci « | []Jen £ nenulovim ziistatkem
Pv. . - e ;v . dl Seznam aktivnich a pasivhich OEh, na které bylo v obdobi Gétowano a nejsou vyfazeny 2 inventarizace
n prvnlm. parO\{anl n.a. uctu se typ, nastavi pO . e, et nazev typ saldinventarizace invv zlistatek K A
toho, zda jste péarovali jen v korunach nebo i cizi 27100 |PoKiadna A 3630.00
o~ M~ o pr N 22100  |Penézni prostiedky na uétech A 3403228
mene. DOdat'evcEIe ml’!ZEte typ Z_menIE, naprlklad 31100 Pohledavky z obchodnich vztahu A |0 |08.03.2018 |vméné 72174437
vseznamu UcCtu k inventarizaci tlaCitkem dle 32100 |Zavazky z obchodnich vztahi F_D 100000
z 7 X I I I 34321 |Dan z pfidané hodnoty 21% tuzemsko P 140 468.59
obrazku vpravo, prlpadne Z mistni nabldky' 43100  |Wysledek hospodafeni ve schvalov. fizeni [P -1000.00
L, “ . . . v M70100 Potatedni Otet mzvaing P 0.00 |
Obdobné moznosti poskytuje i formular pro 70200 |Koneénj Giget rozvainy F 0.00
hromadny tisk inventarizovanych Gctu a tuto volbu 71000 |UCstdskd a Arat P 0.00
naleznete i v Grandu v ucetnim rozvrhu (menu =
Finance - Ciselniky - Ucetni rozvrh). < 7™\ >
| 4 4 M | Stromadny tisk ‘( F. ) & 0K | X Stome

S
7.3.7.2 Zmeéna data inventarizace uctu
Datum posledni inventarizace Gc¢tu slouZi pouze pro vasi informaci a automaticky se aktualizuje pfi kazdém parovani.
Potrebujete-li datum zménit ru¢né napfiklad proto, Ze se stav Gctu 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 Gctl
k inventarizaci.

7.3.8 Vylouceni uctu z inventarizace

Ucty, ktere inventarizujete fyzicky nebo je nechcete T oo )
inventarizovat  timto zpusglvagjm, vyradite  ve R ————,
formUI,arl . S'e Seznamerﬂ 'UCtu ; k Inyenta”'zaCI K obdobi: 12.18 K. inventarizaci | []Jen & nenulovim zlstatkemn
OdDOVIdaJICI VOIbou v mistni nabldce (VIZ Obrazek Seznam aklivnich a pasivnich GEtl, na které bylo v obdobi Gétavana a nejsou vyfazeny z inventarizace
vpravo). licet nazev typ saldinventarizace invv zistatek K& A
21100 Pokladna A 3630.00
Obdobné je vyradite i ve formulari pro hromadny 22100 |Pengini prostredky na létech A | 8403228
. . . , . v, 0 , , v , 31100 Pohledavky z obchodnich vatahu A |0 [08.03.2018 [vmeéneé 72174437
tisk inventarizovanych uc¢tu a déale v ucetnim 32100 |Zavazky Z obchodnich vatahi F D 000,00
N — €3 H - & < 34321 |Dariz pfidané hodnoty 21% tuzemsko P 140 468.59
rOZVrhU (menu Finance CIseInlky Ucetni M43100 “Wisledek hospodafeni ve schyvalov, fizeni P -1 000.00 |
rozvrh). 70100 |Poiatedni Gfelromvaini  Nastavit datum inventarizace (na dnesek) 0.00
70200 |Keneény Ucet rozvainy Zrmiénit typ inventarizace 0.00
71000 Utetziskd a zirat 0.00
*' Hledani F4 i
< Export do Excelu %
LUkl | Stiromadny tisk | a Sefadit vzestupné ve sloupci [nazev] o Ok | X Stomo
¥ Sefadit sestupné ve sloupci [nazev]
Meradit
Optimalni $itka sloupci
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7.3.9 Import otevienych polozek inventarizace (pocatecni stav)

Podvojné ucetnictvi

Program umoZnuje prevést oteviené polozky inventarizace ze star$iho roku. Prevod je proveden formou zapisu Ucetnich
dokladl do pocate¢niho obdobi (napf. 00.18). Zaroveri se vytvofi jeden souhrnny doklad, kterym se proti G¢tu 70100 vyrovnaji

v3echny ucty vySe uvedenych dokladl pocatecniho stavu inventarizace.
—=—— Prenos otevrenych dokladl inventarizace z minulého roku

Funkci spustite pomoci menu Finance -
Uétovani - Inventarizace Gétii - Import E
otevienych dokladii pocatecniho stavu.

e) Z jiné firmy této verze Grandu
) Z firmy ze stars$i verze Grandu
<

Adresar >

V prvnim formuldfi zvolite Uctovanou firmu, Kalousek a synové 2018 13

kde jste uctovali predchazejici rok a dale

zadate obdobi, k némuz byla inventarizace

drive provedena. Inventarizace byla v této firmé provedena k obdobi: 12.17
Uvedete i obdobi pro zapis dokladu v Potatetni Glet rozvainy (701): 70100

aktualnim roce. Oteviené inv.polozky zapsat do uéetnich dokladl do obdobi: 00.18

v . , . [X] Odstranit existujici doklady pocat. stavu inventarizace
V pripade opakovaného importu program

umoZnuje  odstranit  drivéjsi  doklady
pocatecniho stavu inventarizace. Program je < Predchozi > « Daldi » < Zrudit >
dokdZe jednoznacné odlisit od béznych
dokladd pomoci priznaku, ktery je nastaven pouze pfi jejich importu.

Prenos otevirenych dokladl inventarizace z minulého roku

V  nésledujicim  formulafi  mezernikem Mezernikem oznacte G¢ty u nichz chcete provést import
oznaCte UCty, jejichz oteviené polozky
inventarizace chcete importovat. 21100 Pokladna 1

22100 Penézni prostredky na uctech 4
Na zavér program vytvori potfebné Gcetni » 31100 Pohledavky z obchodnich vztaht 5
doklady a zapiSe je do Gcetniho deniku. > 32100 Zévazky z obchodnich vztahl 2

43100 Vysledek hospodareni ve schvalov. pPizeni 1

70100 Pocatecni ucet rozvazny 2

<0znac vse ><Zrusit vse> <Predchozi> «Importovat» < Storno >
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8 UCETNI PREHLEDY

Veskeré sestavy, vykazy a vyhodnoceni (mimo uZivatelsky definovanych vykaz( a cash flow) jsou vypocteny vzdy znovu
v okamziku, kdy je chcete zobrazit. Zakladnim vstupem pro vypocet je Gcetni denik a Ucetni rozvrh. Znamena to, Ze budou-li
v téchto evidencich spravné tdaje, budou i spravné vysledky. Oprava dokladu v Gcetnim deniku se okamZité promitne do vSech

prehled (mimo uZivatelsky definovanych vykazu,
které je nutno nechat prepocitat).

Pokud by dochazelo k nekorektnim vypoctim,
spustte v menu Konec - Obnova sefazeni, kde
sepnete spina¢ Kontrolovat integritu dat.

Formulaf pro zadani podminek sestaveni Uctu,
deniku, rozvahy, vysledovky a predvahy ma
v horni Casti umistén spinac, po jehoz zapnuti si

( ) Datum:

(ffr—T~E;;;£ovat podmink:

<Vynuluj podminky>
T od 01.15 o 5
od .o do

Obrat, zUstatek uactu:

‘ Bez nulovych uctd

Typ uctu:

Druh dokladu:
Ména:

Doklad:
Celk.castka od

[ 1 nezadano

do
[ 1 Vysledky uvést v cizi méné

‘ Bez omezeni

Saldokontni:

‘ Bez omezeni

bude program pro danou evidenci pamatovat Ucet:

naposledy pouzité vybérové podminky. Dafiové:
Stredisko: [ 1 nezadano

Zrueni zadanych podminek provedete stiskem Pripad: [ ] nezadano ‘ Bez omezeni l

v, o . Partner: [ 1 nezadano

tlacitka Vynuluj podmmky. Cinnost: [ 1 nezadano Vnitropodnikové:
Variab.symbol: [ 1 nezadano
Castka: od do Mimo vnitropodnikov

—[ ] Dalsi podminky—[ ] Po obdobi—[ ] Skupinovat-
[X] Serazeni [ 1 Bez suma¢nich GétG [ ] Porovnat vykaz [ ] Bez poc.st.
« oK » < Navrat >

8.1 Denik

V obrazovce pro vybér podminek zobrazeni mizete zadat kritéria, ktera musi Gcetni doklad splfiovat, aby byl zobrazen. Prvnim
z nich je rozsah Gcetnich obdobi nebo data. Dale muzete specifikovat pozadované druhy dokladd, ménu atd. Pfi zadavani

podminek lIze klavesou F3 vyvolat nabidkové menu, v némz se pozadovana hodnota vybere klavesou Emter. V pripadé
oznaceni vice moznosti v menu (mezernikem) budou hodnoty prfeneseny najednou.

Pomoci prekryvnych nabidek umisténych v pravé ¢asti obrazovky snadno vyberete doklady, na nichz bylo G¢tovano na vybrany
typ UCtu. Po stisku klavesy <OK> program zobrazi vybrané doklady tak, Ze v horni obrazovce uvede hlavicky a ve spodni
polozky.

V prehledu jsou k dispozici nasledujici klavesy:

Enter Detail tcetniho dokladu.

F2 Oprava Ucetniho dokladu.

F4 Hledani.

Ctrl+F4 Pokracuj v hledani.

F8 Tisk Gc¢etniho deniku.

F9 Soucet.

F10 Menu funkci.

Ctrl+D Zobrazeni primarniho dokladu.

Ctrl+P Prepnuti mezi obrazovkou hlavi¢ek a polozek dokladu.

Ctrl+N Nastaveni vyhledavaniffiltrovani psanim textu pfimo v seznamu.
8.1.1 Oprava ucetniho dokladu primo z prehledu

V sestaveném prehledu mGZete klavesou F2 opravit pfislusny ucetni doklad. Provedena oprava G¢etniho dokladu nebude mit
vliv na Udaje pravé sestaveného prehledu (hlavni knihy, souctd, tisku). K aktualizaci dojde aZz po jeho novém sestaveni
(v obrazovce pro zadani podminek stiskem tlacitka <OK>).
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8.1.2 Upresnujici symboly pro vybéry

Pri vxt’varenl seevstav hlavnvl knihy, rozvahy o> G2otni obdobi: od G1.10 4o 1210
adalSich muZete potrebovat zadat < > Datum: od . . do . .
vybérovou podminku tak, aby program Typ GEtu:
zpracoval doklady napriklad pro stredisko amh dokladu: | Boz omezeni |
3 redi Ena:
1, vrlleb.c') ,naopak pro vSechna strediska Dokiad: Saldokontnis
zacinajici znakem 71 (71, 10, 101,..). Pro Celk.tastka od do | : |
;v v , Bez omezeni
tyto Gcely byly zavedeny doplnkové znaky Oet: ox .
wev v v , L, Protiddet: Dafiové:

I (vykficnik) a* (hvézdicka, nasobitko), Stiediske: 1t [ 1 nezadéno

z Y g P#ipad: [ 1 nezadano | Bez omezeni |
které se umisti za zadany udaj. Partner: [ 1 nezadano

Cinnost: [ 1 nezadano Unitropodnikové :

Vykiicnikem docilite, ze do zpracovani dneha: ™0d 4o | 1 mesaddno [ Bez omezeni |
budou zahrnuty pouze zaznamy s Udajem L] Dalfi podminky
v b4 - z . 7 v el:azenl .
presné rovnym vami zadané hodnote. menu piipadi F3 « 0K » < Nivrat >

Zadate-li do stfediska 7!, bude napfiklad
vysledovka vypoltena  pouze  pro
stfedisko 1.

Hvézdicka zpusobi, ze budou do zpracovani zahrnuty viechny zaznamy s vybérovym Gdajem zacinajicim uréenou hodnotou.
Vlozite-li tedy do stfediska hodnotu 7*, bude pfikladné vysledovka zpracovana ze viech dokladl, v nichZ je uvedeno stfedisko
zacinajici jednickou.

Tyto symboly Ize pouzit v Udajich Gcet, protitiCet, stfedisko, pFipad, partner a Cinnost.

Na obrazku nize je uvedena vybérova obrazovka pro sestaveni pfehledl. Program zpracuje Géetni zaznamy z obdobi 01.70 az

12.10, kde se Uctovalo na vSechny nakladové Ucty zacinajici Cislici 5 a zaroven na stredisko jedna.
82 Uy

Funkce je urena k polozkovym prehledim uctovani na vybrany Gcet. Program stejné, jako v pfehledu deniku, nabidne
obrazovku pro zadani vybérovych podminek. Ucet, ktery chcete zpracovat, zadejte do Gdaje uéet. Pokud jej neurdite, bude
programem po uzavieni obrazovky podminek automaticky nabidnut G¢etni rozvrh k jeho zvoleni.

Stiskem spinace Sefazeni muzete zménit pfednastavené sefazeni prehledu.
V prehledu hlavni knihy slouzi klavesa F9 k vypoctu predvahy dle obdobi zadaného Gc¢tu a vybérové podminky.

Prehled nebude obsahovat stornované (cetni doklady (storno provedené sepnutim pfiznaku Stornovano ve Stavu icetniho
dokladu).

8.3 Hlavni kniha

Hlavni kniha se ovlada obdobné jako prehled uctu. Pokud zménite fazeni a prehled nebude sefazen dle Cisla Uctu a obdobf,
nebude tiskova sestava hlavni knihy obsahovat mezisoucty za Gcet a obdobi.

V prehledu hlavni knihy je upravena funkce klavesy F9, ktera vypocte predvahu toho Gctu, na némz v prehledu blika kursor.

8.3.1 Sestava s castkami v cizi méne

V obrazovce pro zadani vybérovych podminek zadejte oznaceni cizi mény (napfiklad EUR). Poté se zpfistupni spinac
Vysledky uvést v cizi méné, jehoZ zaskrtnutim zajistite vyhotoveni sestavy s ¢astkami v cizi méné.

8.3.2 Hlavni kniha v K¢ i cizi méneé

Hlavni knihu Ize vytisknout se sou¢asnym uvedenim Castky v K€ a v cizi méné. Tisk provedete tak, Ze si nechate vypocitat
hlavni knihu b&znym zplsobem, poté v sestavé hlavni knihy stisknete klavesu F8 pro tisk a zvolite si tiskovou sestavu
nazvanou Hl.kniha - ¢astky v K¢ i méneé.

92



U&etni prehledy

8.3.3 Sestaveni poznamky pri tisku deniku, uctu a hlavni knihy

Pgi tisku Getu a hlavni knihy si muze uzivatel volitelni sestavit popis z poznamky v hlaviéce a polozek dokladu. Volba se provadi
v obrazovce Tisku, ktera tisni pgedchazi vytistini.

8.3.4 Protiucet u hlavni knihy a prehledu uctu

V sestavé hlavni knihy a Gctu program volitelné vytvori tzv. dopog€itany protiucet i pro pfipad, kdy je v (icetnim dokladu proti
jednomu G¢tu uctovano vice zaznamd na opacné strané (napfiklad u vydané faktury s DPH, kde je proti G¢tu 311 Gétovano na
GCty 343 a 60%). Ve sloupci Ize vyhledavat i filtrovat, miZete jej i exportovat do excelu.

Zobrazeni dopoé&itaného protiuétu provedete spinacem Dopoditat protiicet ve formulafi, kde zadavate podminky pro
sestaveni téchto pfehledl. Spinac je umistén pfimo nad tla¢itkem <OK>.

Smyslem dopocitaného protiuctu je zjednodusit kontrolni Cinnost spravnosti zauctovani. Je ale nutné si vzdy uvédomit
omezenost informativni povahy sloupce, nebot u sloZitych tcetnich dokladil, kde program nedokaze podle poradi polozek a
vySe Céastek urcit, které operace jsou GcCtovany proti sobé, a tak se zde mohou vyskytovat i vSechny Gcty pouzité v Gcetnim
dokladu.

8.3.5 Export dat do danového programu DATEV

V pfipadé, Ze va$ darnovy poradce pouziva analyticky program DATEV, muizete mu predat Ucetni data a ulehcit tak kontrolu
arozbor vaseho UcCetnictvi. Export provedete tak, Ze spustite vypocet hlavni knihy (menu Finance - Hlavni kniha) za

sledovany rok. Poté v prehledu stisknete klavesu F10 a v menu zvolite nabidku Export do programu DATEV. Nasledné vas
program vyzve k zadani cesty, kam budou ulozeny soubory tcetniho rozvrhu, po€ate¢nich stavd a u€etnich dokladd.

8.4 Predvaha

Predvaha zpracuje pro zadané podminky pocate¢ni stav, obraty a konecny stav Gcth. 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

Pfi vyhodnoceni vykaz( napfiklad za stfediska musite vypocet provést postupné pro viechna stfediska, které jedno po druhém
uvedete v obrazovce pro zadani podminek. Pokud by jste do polozky stredisko uvedli vice stredisek, bude vysledny vykaz
obsahovat soucet hodnot za uvedena strediska.

Druhou variantou je sepnuti volby Skupinovat, kde poklepete na stfedisko. Tim jej presunete do pravé Casti formulare. Po
sestaveni rozvahy bude kazdy Gcet uveden podle stfedisek.

8.4.2 Zobrazeni pouze ucti, na které bylo ictovano, se zustatkem
a podobne

Z vykazu Ize vhodnou volbou nabidky Obrat, zastatek actu odstranit (iCty, na které nebylo G¢tovano, maji nulovy konecny stav
a podobné.

8.4.3 Predvaha jednotlivého uctu

V pfehledu vypocitaného vykazu si mizete nechat klavesou Enter zobrazit pfedvahu Gctu z aktudlni fadky. Opétovnym stiskem
tlacitka Enter v pfedvaze ziskéate polozkovy prehled dokladl (zapist na Gcet), které se na obratu zvoleného obdobi podilely.
V ném si muzete klavesou Enter zobrazit odpovidajici ucetni doklad, nebo klavesou Ctrl+D pfisludny primarni doklad.

8.4.4 Vyrovnanost stran predvahy
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Rovnost stran predvahy vypoctené za celé Ucetnictvi je zakladni Gcetni i datovou podminkou spravnosti. Pokud neni rozvaha
vyrovnana nebo se v prehledu klavesou F9 (soucet) zobrazuje dvoji hospodarsky vysledek, prekontrolujte, zda jste v Gcetnim
rozvrhu omylem nezadali néjaky Gcet jako vnitropodnikovy nebo vyjmuty z vykaz( (vypnutim pfiznaku uvadét ve vykazech).
Pro rychlou kontrolu a opravu miZete pouZit i menu Finance - Ciselniky - Uéetni rozvrh - Nastaveni. Zde vypnéte volby pro

zadavani pfiznaku vnitropodnikového Uictu, blokovaného a priznak uvadét ve vykazech. Pfi uloZeni program Gcetni rozvrh
prekontroluje a chybné nastavené pfiznaky opravi.

Druhou moznosti, pro¢ predvaha nevychazi je datovy problém. Pro jeho odstranéni nebo identifikaci spustte v menu Konec -
Obnova seFazeni obnovu pracovnich soubord programu. Zaroven zde sepnéte volbu Kontrolovat integritu dat.

Poznamka

Predvaha za stredisko jiZ vyrovnana byt nemusi, protoZe v tomto pfipadé neni zaru¢ena podvojnost Gctovani.

8.4.5 Uéty neuvedené v predvaze

Pokud v predvaze marné hledate Gcet, na ktery jste Gctovali, zfejmé ma chybné nastaveny néktery pfiznak v jeho definici
v Gcetnim rozvrhu. Déle postupuijte dle predchozi kapitoly.

8.5 Rozvaha

Vykaz rozvahy je z hlediska ovladani shodny s predvahou. Vykaz zahrnuje pouze aktivni a pasivni GCty se sepnutym spinacem
Uvadét ve vykazech.

Zustane-li zachovano fazeni dle typu aétu a actu, bude tiskova sestava rozvahy obsahovat nejprve Gcty aktiv, pak Gcty pasiv.
Pripadny rozdil je uveden jako hospodéarsky vysledek.

Rozvahu ziskate i tak, Ze menu Finance - Pfedvaha nastavite prekryvné menu Typ Gétu na Rozvahové.

8.6 Vysledovka

Ve vysledovce jsou zpracovany nakladové a vynosové UcCty se sepnutym spinacem 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 Piehledy za stiediska, pFipad artnery a
cinnosti.

8.7 Dalsi informace k predvaze, rozvaze a vysledovce

8.7.1 Z ceho jsou pocitany vykazy predvahy, rozvahy a vysledovky

Vykazy jsou pocitany vyhradné z acetnich dokladt. Pokud dostavate Spatné vysledky, pfekontrolujte doklady pfislusného aétu.
Obvyklou chybou je zauctovani téhoZ dokladu dvakrat, uvedeni nespravného obdobi nebo Gctu a podobné. V pripadé

pochybnosti o spravnosti daji po¢itanych programem spustte menu Konec - Obnova seFazeni a v dalsi obrazovce sepnéte
volbu Kontrolovat integritu dat.

Daldim divodem muze byt Gpiné vynechani néjakého Gctu ze sestavy. Pokud napfiklad vypnete u néjakého Gctu s nenulovym
zlstatkem v Ciselniku GCetniho rozvrhu spina¢ Uvadét ve vykazech, mizete se dostat do situace, kdy se lidi hospodéarsky
vysledek v rozvaze a vysledovce. Obdobny Ucinek mize mit pfiznak Vnitropodnikovy. Pokud tyto pfiznaky nepouzivéte, je

Nastaveni), kde zrusite pouzivani vnitropodnikovych G¢th, G¢th neuvadénych ve vykazech a moznost blokovani uctd.

8.7.2 Vliv Fazeni uctu na soucty v sestavé
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Na soucty tiskové sestavy predvahy, rozvahy a vysledovky méa vliv sefazeni. MuzZete je zménit pomoci spinace SeFazeni ve
vybérové obrazovce prehledu. Pokud je prehled sefazen nejprve podle Uctu, coz predvoleno napfiklad u rozvahy a vysledovky,
je v tiskové sestavé uveden soucet po jednotlivych typech uctd (aktivech, pasivech). V ostatnich pfipadech je soucet proveden
za celou sestavu.

8.7.3 Cizojazy¢né nazvy uctu v sestavé

Pokud potrebujete, aby se v G€etnich vystupech alternativné uvadél cizojazycny nazev Gctu, postupuijte takto:

V menu Konec - Nastaveni programu - Prostiedi zadejte jména cizich jazykl, v nichZz budete nazvy uvadét (napfiklad
némecky, anglicky).

Pak doplfite kazdy Gi¢et odpovidajicim cizojazy€nym 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 cizojazyCnymi, musite si v menu Konec - Nastaveni programu -
Tiskové sestavy pridat novou sestavu a v ni opravit pfislusné Gdaje.

8.7.4 Porovnani s jinym vykazem

V sestavé predvahy, rozvahy a vysledovky po jednotlivych Gétech mlZete provést porovnani s jingm obdobim, jinou firmou,
jingym vykazem. Porovnani provedete tak, Ze v obrazovce pro zadani vybérovych podminek sestaveni vykazy stisknete spinac

Porovnat vykaz. V dalSi obrazovce muzZete urCit, s ¢im se vykaz bude porovnavat a pfipadné zadat porovnavané obdobi,
uzivatele ¢i soubor. Vysledkem porovnani je tiskova sestava uvadéjici porovnavané obraty a zUstatky.

8.7.5 Sestaveni predvahy, rozvahy a vysledovky se soucty dle
strediska, pripadu, cinnosti ci partnera

Pokud u¢tujete napfiklad na stfediska, miZe se vam hodit sestava, kde budou pro kazdy G¢et uvedeny souhrnné hodnoty
adale bude ucet rozepsan po jednotlivych

stfediscich et St# nazew ohrat Dal  =ziistatek
L . . + 6BA481 trZby =ze zhoZi 4881898.75 48A1898.7%
Sestavu ziskate napriklad v menu Finance - 60481 D0 Doprava 896924 CA 896274_ 5@
Rozvaha sepnutim Vo|by skupinovat, kde 60461 sSu Sué:—irrja 1316563 .88 13165632 .88
v nasledujicim formulafi vyberete udaj, podle 68401 TR Truhlarna 2589111 .25 2589111 .25

néhoZ se ma rozepsani provést.

8.7.6 Sestaveni predvahy, rozvahy a vysledovky po obdobi

Tyto vykazy lze sestavit tak, Ze se u kaZzdého GcCtu zobrazi obraty v jednotlivych mésicich, v nichz se na ucet Gctovalo.
PoZadovany vystup zajistite sepnutim volby Po obdobi v obrazovce pro zadani vybérovych podminek.

8.7.7 Alternativni tiskové sestavy

Rozvahu po jednotlivych G¢tech je mozné vytisknout i tak, Ze jsou v jednom fadku pro kazdy Gcet uvedeny zustatky vSech
dvanécti béznych obdobi. Sestava se z prostorovych divodu 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 v8ak uvedeny obraty jednotlivych obdobi a obrat celkem.
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8.8 Vykazy rozvahy a vysledovky pro FU

Vykaz rozvahy a vysledovky pro finan¢ni Gfad muZete z hlediska programu sestavit dvojim zpusobem.

a) Zvolit funkci Finance-Vykazy pro FU, ktera se pfi napoctu hodnot do vykaz( fidi Gdaji zadanymi do Géetniho rozvrhu -

u kazdého uctu se uvadi ¢islo fadku, do néhoz se ma ucet zapocitat. Pro kontrolu spravnosti zadani Cisel fadka vykazd,
v nichZz méa byt Gcet uveden, miZete pouzit zvlastni sestavy pfi tisku rozvahy a vysledovky po jednotlivych Gctech.

Tuto variantu doporucujeme pouzit vétsiné acetnich.

Vyhoda tohoto feSeni spociva v jednoduchosti nastaveni, v kterém rfadku bude Gcet ve vykazu uveden. Nastaveni provedete
opravou €isla Ffadku vykazu u jednotlivého Gctu v Géetnim rozvrhu. U sumarizacnich aucta fadky vykazi nemusite zadavat, jsou
zde uvedeny jen informacné.

Jedinou nevyhodou tohoto zplisobu sestaveni rozvahy a vysledovky je nutnost opravit Fadky vykazu u nékterych Gcta (343, 336,
341), které mohou byt v zavislosti na konkrétnim zUstatku 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 uvadgji Gcty, jejichz zlstatky se maji do fadku napoditat.

Vyhodou této moZnosti je variabilnost, nevyhodou vyssi sloZitost pfi nastaveni definice vykazu.

8.8.1 Vykazy pro FU

8.8.1.1 Hodnoty minulého ucetniho obdobi

, . v . .y L, PFenos hodnot z minulého obdobi
Ve vykazech pro financ¢ni Urfad se pro srovnani

akontrolu uvadéji ihodnoty z minulého obdobi. Hodnoty prevzit z: |DE°D°M s.r.o. 2010 992 |
Jestlize jste ukondili definovani vykazu, mizZete je do
formulafe zapsat volbou menu Finance - Vykazy
pro FU - Minulé aéetni obdobi. V prehledu vykaz
vyberete ten, jehoz hodnoty chcete zadat a stisknete
Enter. V dalS$i obrazovce zadejte prislusné Udaje —(prifazeni jednotlivych ':édt':' Vykgﬁ':' Je g“fisrlgvﬁggku):
(v€etné soucth a kontrolnich souctll). UloZeni zmén

proved'te klavesou Ctrl+End.

vykaz: |Rozvaha ve zjednodusSeném rozsahu —2|

Ze sloupce: | Minulé ucetni obdobi |

Potfebujete-li prenést hodnoty sloupce minulé obdobi z jiného vykazu, ktery muze byt umistén ivjiné GCtované firmé,
stisknéte v menu Finance - Vykazy pro FU - Minulé ti¢etni obdobi na poZadovaném vykazu klavesu F10 a dale nabidku

Import minulého obdobi z jiného vykazu.

Vzéajemné prifazeni 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. ——-—-—— Pf'enos hodnot z minulého obdobi ———

e . L. Lo , . , Prevzit z firmy: |Kré1'|'iéek s.r.o. 2014 981 |
Ve formulari si zvolte ucetni firmu, kterd obsahuje vykazy
s hodnotami  predchazejiciho  roku. Programem bude vykaz: |Rozvaha piny rozsah _2|
prednastavena firma (rok), ve které se prave nachazite.
Ze sloupce: | Konecny stav |

Nasledné zvolte odpovidajici vykaz. Jsou nabizeny vykazy

A A = A wa g T pPokud ma vykaz, kam hodnoty importujete, vlozené radky,
zaroven z menu Definované vykazy a Vykazy pro FU. zadejte jei 79 g6 . 88

Nakonec zvolte, zda se maji prebirat hodnoty ze sloupce (pfifazeni jednotlivych fadki vykazu je dle &isla radku)
koneény stav (netto u rozvahy, ziustatek u vysledovky) « oK » <  Navrat >
nebo ze sloupce minulé déetni obdobi. Pri rocni zavérce
Grand v ramci datovych Uprav nabizi pfevedeni kone¢ného stavu vykazlu do sloupce minulého ucetniho obdobi. Vybér

sloupce importu proto zalezi na tom, co se s vykazem, v némZ jsou Udaje minulého roku, od posledniho vypoctu délo.
Nejjednodussi je se do starsiho vykazu podivat nebo import vyzkouset pro obé moznosti.

Poslednim tdajem jsou Cisla rfadku, o které je vykaz, kam hodnoty importujete, rozsifen. Pro standardni sestavy si program tyto
hodnoty nastavi sam.
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Pokud se import fadné neprovede, mizZete jej podle potfeby nékolikrat opakovat. Ze seznamu zadavani hodnot minulého
obdobi jej vyvolate klavesou Ctrl+1.

Samoziejmé je vhodné si na zavér hodnoty importované do nového vykazu prekontrolovat.

8.8.1.3 Vypocet vykazu

Hromadny vypocet vice vykazil provedte nabidkou Finance - Vykazy pro FU -Vypoéet vykazii nebo v menu Finance -
Vykazy pro FU - Prohlizeni, kde v seznamu na vykazu, ktery chcete vypocitat, stisknete klavesu Ctrl+V. V obrazovce
mezernikem oznacte vykazy, které chcete spoditat, stisknéte tlacitko <Vypo&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. Poc¢ateéni obdobi Od
ma vyznam pouze u vysledovek a predvah.

Napocet pocate¢nich stavli do obratu miZete vypnout napfiklad pfi sestaveni vysledovky jednoho roku v pfipadé, Ze do
jednoho uzivatele Gctujete vice rokd.

Vypnout zaokrouhleni na tisice mize 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 Vypoéet vykaza avolbou Prohlizeni prekontrolujte hodnoty zjisténé
programem.

Uéty, které mohou byt v aktivech i pasivech

Jedinou nevyhodou tohoto zpUsobu sestaveni rozvahy a vysledovky je nutnost opravit v G¢etnim rozvrhu fadky vykazu
napfiklad u Gc¢tl 343, 336 a 341, které mohou byt v zavislosti na konkrétnim zdstatku jednotlivych G¢th 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 zplsobl zaokrouhlent.

¢ Zaokrouhleni na tisice je provedeno ihned pfi vypoctu jednotlivého fadku vykazu. V zavislosti na konkrétnich hodnotach mize
dojit k vé&tsim rozdilim u celkovych souctl, protoze chyba zaokrouhleni se scita.

¢ Vykaz se vypocte cely vcetné souctll a na zavér se jednotlivé fadky zaokrouhli. Vypocet je celkové presnéjsi, pfi ru¢ni
kontrole v3ak zjistite, Ze soucet jednotlivych Fadki nemusi odpovidat celkovym souctum.

V redlnych 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 Gdaje vykazu. Po
dokonceni opravy nezapomente zménit i pfipadny kontrolni soucet.

8.8.1.4 Vykaz rozvahy je vypocten chybné nebo nesouhlasi hospodarsky vysledek
vysledovky a rozvahy

Nejprve si prekontrolujte, jestli mate u viech G¢td v Gcetnim rozvrhu (menu Finance - éiseln[ky - Uéetni rozvrh - Oprava)
zadané ftadky rozvahy nebo vysledovky v poZadovaném rozsahu (plném, zkraceném). Radky neni zapotfebi zadavat
u sumariza¢nich uétd, kde jsou uvedeny pouze informativné.

Kontrolu, zda jsou fadky vykazu uvech GC€td uvedené, mulZete provést itak, Ze vytisknete rozvahu a vysledovku po
jednotlivych Gctech (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 vypoctenych vykazl. Nejprve spatfite seznam nézvl vykazt s uvedenim data, kdy byl
vypocitan. Jednotlivy vykaz mizZete vypocitat pfimo odsud stiskem klavesy Ctrl+V.

Klavesou Enter si zobrazite polozky vykazu s uvedenim vypocitanych Castek.

Tisk provedete klavesou F8. K dispozici jsou dvé odlisné sestavy. Jedna (Bézna tiskova sestava) pro kontrolu a vnitfni potreby
firmy, druh& (FormulaF rozvahy, vysledovky) je tiskovy vystup odpovidajici predtisténym vzordm financniho Gfadu.

8.8.1.6 Odlozeni starych vzoru do archivu

Staré vzory vykazt mizete trvale odstranit vymazanim, nebo je Ize odloZit do archivu.
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Vymazani provedete obvyklym zplsobem v menu Finance - Vykazy pro FU -
Definice a Finance - Vykazy pro FU - Definované vykazy.

Nepotiebné vykazy odloZite do archivu nejsnadnéji tak, Ze si je napriklad v menu
Finance - Vykazy pro FU - Prohlizeni mezernikem oznalite, pak stisknete
klavesu F10 a v menu zvolite nabidku Archiv. V nasledujicim formulari zménite

rozsah na Oznacené.

Vykazy odloZené do archivu obnovite opét analogickym postupem.

Archiv

Cinnost: |0d102eni do archivu |

odlozit: | Oznacené |

« OK » < Navrat >

8.8.1.7 Nerozdéleny zisk minulych let v rozvaze pri nedokoncené ucetni zavérce
predchazejiciho roku

Zacatkem dalsiho roku, kdy se obvykle v ramci jedné firmy Gctuje soucasné do dvou rokid a neni dohotovena Gcetni zavérka
roku stargiho, mGze vzniknout potfeba sestavit vykaz rozvahy v piném rozsahu jiz za novy rok.

Pokud ma tcet 431 Vysledek hospodareni ve schvalovacim Fizeni ve starsim Gc¢tovaném roce je3té nevyporadany zlstatek,
je zapotFebi upravit si vzorec pro vypocet vykazu v menu Finance - Vykazy pro FU na Fadku 84 a 85 (vzor 2014).

Zobrazeni Géth nalezejicich k Fadku vykazu pro FU

Oznaceni Nazev Radek vzorec
A.lV.1. Nerozdéleny zisk minulych let 84 UR(84)+K(HVMINOBD(87))
A.lV.2 Neuhrazend ztrata minulych let 85 UR(85)-Z(HVMINOBD(87))

Klavesou Ctrl+U mUzete zobrazit u jednotlivého Fadku acty z G€etniho rozvrhu, které do né&j maji byt zapocitany.

Vykaz zisku

rad oznacen t
1 I. T
2 AL N
3 + o]
4 II. v
5 B. A\
6 + P

g
8 D. D
9 E. o]

10 IIT. T
11 F. z
12 G. z
13 IVv. o]
14 H. o}
15 V. P
16 I. P

ucty do r. 7 Osobni naklad

52000
52101
52102
52103
52200
52201
52202
52300
52401
52402
52500
52600
52701
52702
52800

Osobni naklady

Mzdove naklady - hrube mzdy
Nahrada mzdy

Mzdové naklady - DPP

PFijmy spol.a ¢1.druZ.ze zdvis.&innosti

PFijmy spol. - prémie

PFijmy spol. - provize

odmény ¢lenum organd spol.a druZstva
socialni pojisténi organizace
Zdravotni pojisténi organizace
ostatni socialni pojisténi

socialni naklady individualniho podnik.

Zakonné socidlni naklady-stravenky
Zakonné socidlni naklady-ostatni
Ostatni socialni naklady

+
w

+B
+B
+B
+B
+B
+B
+B
+B
+B
+B
+B
+B
+B
+B

VR e N e B R R RN RN |~

pridani uctu F5, odebrani Del

Do seznamu muzete klavesou F5 pfidat ucet, klavesou Delete odebrat. Program pfi tom provede trvalou zménu fadku vykazu
u prislugného uctu v tcetnim rozvrhu. Funkce je pfistupna v rezimu definice vykazu i prohlizeni.

Zjisténi hodnot, z nichz byl radek vykazu napocten

Skute&né zahrnuté acty s nenulovym vlivem zobrazite v rezimu prohlizeni klavesou Enter. Zde je miZzete vytisknout klavesou

.. VWkaz ziskl a ztrat zjednoduseny
rad oznacen text

poc.stav obrat

r.7 €. Osobni naklady vypocteno z:

I POC.STAV CELKEM. ... cvtivninninnarnsnnnnnnnnnsns

Mzdové naklady - hrubé mzdy
Nahrada mzdy

Mzdové naklady - DPP

Socidlni pojisténi organizace
Zdravotni pojisténi organizace
zakonné socialni naklady-stravenky

1
2
3
4
5 52101
6 52102
7 52103
8 52401
9 52402
10 I 52701
11
12
13 I
14
15
16 tisk F8

-2006 - vypoctena 02.12.2010 12:23:24

zustatek

9169123,00
4934192,00

19893,00
2429090,00
1198464 ,00
444079 ,00

143405,00
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8.8.1.8 Tisk do PDF pro statisticky urad

Tisk provedete podle pfedchozi kapitoly Prohlizeni s tim, Ze vystup pfesmérujete do PDF souboru.

U rozvahy bude nabidnut nejprve tisk aktiv, pak tisk pasiv. Program ale vytvofi jediny PDF soubor (statisticky Grad odmita
zpracovat rozvahu uvedenou ve dvou souborech — zvlast aktiva a pasiva).

Program Tisk ve Windows nelze z technickych ddvodi pouZit pro vytvoreni jediného PDF souboru u rozvahy a tisk musite
provést pfimo z GRANDu.

8.8.1.9 Export rozvahy a vysledovky v XML pro danové priznani

Export naleznete v seznamu vykaztl v menu Doklady-Evidence DPH a Finance-Evidence. V seznamu na libovolném radku
stisknéte klavesu F10 a v menu zvolte nabidku Export do XML dafiového pFiznani.

Je zapotrebi vybrat pfedem vypocitané vykazy vzor 2014 v plném nebo zkradceném rozsahu. Rozvaha musi byt vzoru 2014,
protoZe ma oproti star§imu vzoru viozené Fadky, bez nichz by byl export proveden do jinych Fadki XML!

Vykaz vysledovky je od roku 2016 v daiiovém p¥iznani u obchodnich spole¢nosti vidy v PLNEM rozsahu !!!

Export rozvahy a vysledovky do XML dan.priznani
Danové priznani se podava za rok: 2016

Rozvaha v: ( ) Plném rozsahu () Zkraceném rozsahu
Typ malé ucetni jednotky: () Mala ( ) Mikro

Rozvaha zkraceny rozsah vz.2016 11.02.2017 16:5

Vysledovka v: (o) Plném rozsahu ( ) Zkraceném rozsahu

Vykaz ziskl a ztrat plny rozsah vz.2016

¢) Vytvorit novy soubor XML
Doplnit existujici soubor

Soubor > C:\GRAND27\EXPORT\

)
)

(
(
<

Na dafiovém portalu MF je ve formulafi dané z pFijmu pravnické osoby v oddilu Vybrané udaje z uéetnictvi
nenapadny spinac, umoznujici pfi ru¢nim zadani zapis rozvahy a vysledovky v odliSném rozsahu (napriklad vysledovku v plném
rozsahu, rozvahu ve zkraceném).

Vybrané udaje z acetnictvi

vbrané tdaje z dcetnictvi pro Gcetni jednotky podle vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kierou se provadéji néktera ustanoveni zakonay

hidska €. [1:‘ 500/2002 Sb., pro podnikatele w

Strukiuru poloZek stanovenou elektronickymi piilohami "Vybrané ddaje z Rozvahy (bilance)" a "Vybrané lidaje z Vikazu zisku
pravy poloZek Rozvahy (bilance) a Vykazu zisku a ztraty, vyplyvajici z & 4 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.. kterou se provadgji né
icetnictvi, v platném znéni (dale jen "vyhlaska"}), budou v uvedenych elektronickych prilohach zohlednény takto: 1
v poloZkdch, které |ze clenit na podpoloZky (§ 4 odst. 2 vyhlasky), budou vypinény dhrnné Edstky pred jejich rozélenénim na

v poloZkach, které mohou byt slouceny (§ 4 odst. 3 vyhlasky), budou vyplnény diléi castky pred jejich sloucenim,

poloZ ; _ 6 vyhldsky), zdstanou nevyplnény.

hci zvolit odlisné rozsahy pro jednotlive vykazy [+

Rozsah ddajl - Vikaz zisku a ziraty (?)
) PIny ® Zkraceny - Malé U O Zkrdceny - Mikro U ® piny O Zkraceny
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Pokud na zpracovani danového pfiznani pravnické osoby pouZivate specializovany program (napriklad FormStudio), ktery
vystup uloZi do XML, mUZete takto vytvoreny soubor nechat doplnit o vykazy rozvahy a vysledovky z Grandu.

Exportované Gdaje si na dafnovém portalu vzdy alespon namatkou prekontrolujte.

100



U&etni prehledy

8.8.1.10 Export rozvahy a vysledovku pro FU do programu TaxOff

. . Vvypocet vykazu ctrl+v
Rozvahu a vysledovku pro FU Ize nazev P H vypocteno
exportovat do dafového programu . . .
vykaz zisku pTny u . )

TaxOff. Export provedete v seznamu vykaz zisku zjedn| PFevod do min.obdobi ’
V)'IkaZlL:I (menu Finance - Vykazy pro FO xgtgi 2:::{23 : ig:: Import min.obdobi z jiného vykazu
(Definované vykazy) - Prohlizeni) . h Jn
stiskem klavesy F10, v menu zvolte Archiv_

o . L PocCet zaznamu
Export do dafiového programu. Udaje Export dat (Excel, DBF, ...)
jsou uloZeny s presnosti na halére.

Export lze Uspésné provést pouze pro
vykazy vzor 2014. U starich vzort bude
import proveden do chybnych radka!

8.8.2 Definované vykazy

Definované vykazy slouzi k vypoctu vykazl pfedepsanych finan¢nim Gfadem, nebo vykazu a vyhodnoceni urcenych pro interni
potfebu tcetni jednotky. Rozdil oproti sestaveni téchto vykaz( popsaném v pfedchozi kapitole spociva ve zplsobu definice, jak
maji byt jednotlivé Gty ve formuléfi uvedeny.

8.8.2.1 Definice

Vykazll mize byt zadano neomezené mnozstvi. Program je dodavan s hrubé prednastavenym vykazem Ziska a ztrat
a vykazem Rozvahy. Oba je zapotrebi podle zvoleného Ucetniho rozvrhu upravit (doplnit Gcty koncici pismenem A odpovidajici
analytikou. To provedete tak, Ze zvolite menu Finance - Definované vykazy - Definice - Oprava. V prehledu vykazi zvolite
vykaz, ktery budete opravovat a stisknete Enter.

Hlavi¢ka vykazu obsahuje nazev a typ vykazu, spinac blokovano a poznamku.

Typ v;’(kazu muze byt rozvaha, Vfﬂedo"’“', UzZivatelsky definovany vykaz

pFedvaha ajiny. Sestavu pFedvahy mizete nizev | govaha zjednodusena -2004
30 H 1 A\ Y p4 Vykaz je plnem rozsahu

pouzit i pro interni a pomocné vykazy o(vypo;ty). [ ] Elokovano [ ] zaokrouhli na tisice )

Typ jiny slouzi k sestaveni prehledd, u nichz [ 1 v ucelovém cleneni < Polozky >

chcete zjistit vysledky nékolika EaSOV)'/Ch useku. poznamka | Ve vykazu musite upravit ucty podle zvoleného ucetniho rozvrhu

MizZete jej pouzit napfiklad pro vypocet
hospodarského vysledku vSech dvanActi
obdobi.

Spina¢ blokoevano pouzijete u vykazu, které prozatim nechcete pouzivat a u vykazu, které byly dfive vypocteny a chcete jejich
hodnotu uchovat beze zmény. Vykaz se sepnutym spinacem nelze vypocitat.

Po vybéru tlacitka <Polozky> Ize upravit viastni obsah vykazu, ktery sestava z jednotlivych fadek. Do seznamu Fadek mizete
pridat 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 néj odkazuje funkce R()), poFadi vypoétu
(viz dale), oznaéeni (z vykazu FU) a text.

Dale se uréi strana, na kterou maji byt pfevedeny pocatecni stavy a zUstatky ucth. U souctovych fadkl obsahujicich pouze
funkce R() nemé nastaveni strany vyznam.

Spina¢ Konec stranky ma vyznam u vykazt FU. Spina¢em oznacime vzdy posledni fadku na strance.

Ve vykazech rozvahy a vysledovky pro financni Gfad byval uveden radek kontrolniho Cisla, ktery je vypocten jako prosty soucet
predchazejicich rfadkl. Pri vypoctu vykazu zaokrouhleného na tisice a obsahujici kontrolni ¢islo je zapotfebi prepocitat kontrolni
&islo aZ na zavér. Proto u Fadkd kontrolniho souctu sepnéte volbu Radek je kontrolnim &islem.

NejdUlezitéjsi vyznam ma polozka vzerec. U vykazU s pfiznakem pFedvaha a vysledovka bude fadka obsahovat vzorec
jeden, u vykazu rozvahy vzorce dva - brutto a korekci.

Vzorce sestavaji z matematickych operéatort (+,-), funkci pro vypocet tic¢tu U() a soucty hodnot na fadku R().
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8.8.2.2 Funkce pro vypocet uctu

Do funkce pro vypocet Gctu (obratu, zistatki) se zadava jako parametr &islo Gétu (G¢td), jehoz hodnotu cheete vypocitat. Uéty

zacinajicich nulou musi byt povinné uzavieny v uvozovkach, v ostatnich pripadech mizete Cislo Gctu zapsat pfimo mezi
zavorky.

Priklad

u(21) stav (obraty, zUstatky) G¢tu 211 (v¢éetné analytik 21101, 21102 atd.)
U(100) stav (obraty, zlstatky) G¢tu 100 (véetné viech analytik 1000 az 1009)
u('ost’) Gcet 081 (uvozovky jsou povinné, jinak bude vypocten Ucet 81)

Pro zjisténi hodnot na vice uctech tvoricich interval, mizete do funkce zadat dva parametry - krajni Ucty intervalu.

Priklad
U(11101,11199) ucty 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 Gctu (napriklad '211").

+ Koncové Cislo uctu (napriklad '221").

¢ Jakou stranu chcete vyhodnotit. Zadanim pismene M ziskate obrat (zUstatek) strany Ma dati, zapisem pismena D hodnotu
strany Dal. Je-li parametr prazdny, vypocte se rozdil stran Ma dati - Dal nebo opacné v zavislosti na zadani Gctu z ¢iselniku
Gcetniho rozvrhu.

¢ Omezeni dle charakteristiky Uctu. Vyraz AKT omezi vypocet na aktivni Gcty, PAS na pasivni Gcty, NAK nakladové a VYN
vynosové. Obdobné zapis NEDAN zpusobi, Ze budou zpracovany nedanové GCty, DAN danové, NESAL nesaldokontni, SAL
saldokontni, NEVNI ne vnitropodnikové a VNI vnitropodnikové.

Jednotlivé parametry je zapotfebi uvést v jednoduchych uvozovkéach.

Priklad

v, 0 v

Vypocet nakladovych danovych ucti tfidy 5: U('5", " *, * *, ‘DAN")

Uéty, které mohou byt aktivni i pasivni

Ucty, které se uvadéji v aktivech nebo pasivech (336, 34T) aZ v zavislosti na konkrétnich zistatcich, zadejte do vykazu rozvahy
pomoci funkce UKL() nebo UZAP(). Zustatek Gc¢tu bude v pfislusném fadku vykazu uveden pouze v pfipadé, Ze je kladny.

Parametrem funkce UKL() je Cislo uctu. Zadava se obdobné, jako u ostatnich funkci. Neni vSak vhodné zadavat do funkce
vypocet z intervalu Gc¢tu, protoZze program vypocte nejprve soucet zUstatkll viech odpovidajicich Gctl a teprve pak zjist uje, zda
je vysledna hodnota kladna nebo zaporna.

Priklad

V rozvaze ve zkraceném rozsahu je Ucet 347 uveden na rfadku 39 i 89. V obou fadcich pouZijete vzorec UKL('341°) s tim, Zze
radek 39 ma zUstatek pfevedeny na stranu Ma dati, fadek 89 na stranu Dal. Pokud je Gcet 347 aktivni, bude zlstatek prevedeny
na stranu Ma dati kladny a uvede se na fadku 39. Do radku 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() scitd hodnoty NETTO
ze zadanych Fadki. Parametry funkce jsou shodné s funkci R().

Funkce pro vypocet radku

Vice fadk( napocitavanych funkci U() je obvykle potfeba souhrnné vykéazat na sumarizanim Fadku. Toho docilite pouZitim
vzorce R(), ktery zjisti hodnotu dfive vypocitaného fadku, jehoz Cislo je zadané jako parametr.

Piiklad
R(8) hodnota rfadku 8
R(8) + R(9) soucet fadkd 8 a 9
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R(8.12) soucet Ffadkd 8 az 12, tedy 8 + 9 + 10 + 11 + 12

103



Grand 31

Poradi vypoctu

Sloupec poradi vypocth fika, v jaké posloupnosti budou jednotlivé Fadky poc&itany (¢im vy3si Cislo, tim pozdéjsi vypocet). Porfadi
ma zéasadni vyznam u souctovych Fadkd, v nichZ je pouZita funkce R(). Pokud bychom na fadku 1 méli vzorec R(2) + R(3),
ktery do radku T dosadi soucet hodnot z fadku 2 a 3, doslo by pfi vypoctu, ktery postupné vyhodnocuje fadky odshora dolu,

k chybnému vypoctu, nebot by se fadek ¢. T vypocital jako prvni a dosadily by se do néj nulové stavy radkd, které se budou
pocitat aZ o néco pozdéji.

Z tohoto dvodi musite zadat do sloupce poradi vypoctu u Fadki 2 a 3 napfiklad jedni¢ku (Fadky budou vypocteny jako prvni),
do radku 7 Cislo vyssi - tfeba dvojku (fadek bude spocten v druhém sledu).

Problém je markantni u vykazu predvahy, kde jsou pouZity kaskadni soucty a musite zajistit, aby byl pfikladné radek 7 AKTIVA
CELKEM pocitan jako posledni.

Po zadani vykazu a Upravach Gcetniho rozvrhu je vhodné prekontrolovat, zda vykaz obsahuje vSechny pozadované ucty
Gcetniho rozvrhu. Kontrolu mdzete provést ruéné nebo s pomoci programu, kdy v pfehledu vykazt klavesou F10 vyvolate menu
funkci. V ném zvolite nabidku Kontrola Gcta, ktera zjisti nepouZité a vicenasobné pouzité ucty vykazu.

rad |por. |ozn. |text vzorec brutto vzorec netto
vyp.
1 |10 AKTIVA CELKEMA. + 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 z&kladni kapital | U('353)
3 |5 B. Dlouhodoby majetek B.l + B.II + B.III R(4,6) R(4,6)
4 |1 B.l. | Dlouhodoby nehmotny majetek U('01") + U('041") + U('051") U('07") + 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 U('043") + U('053") + U('06") U('095A") + U('096A")
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8.8.2.3 Vlozeni radku do vykazu s precislovanim

Potrebujete-li do stavajiciho vykazu vlozit novy fadek tak, aby se radky za timto nové vioZzenym 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 daldi obrazovce tlagitko Polozky. V seznamu
polozZek vykazu naleznéte gadek, za ktery chcete vloZit novy a stisknéte klavesu F10. V menu zvolite nabidku Vlezeni sadku.

Uzivatelsky definovany vykaz

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) Dal
72 1 A 1
73 5
74 1 A.| Prepocet radku ve vzorci R a Rz romadneé zvyseni radku
75 1 Sloupce seznamu F11
76 1 Pocet zaznami
77 1 Export dat
79 5 . [.|Rezervn ondy R(8
80 1/A.IIT.1 Zakonny rezervni fond nedelitel U( 421 4 Da
81 1 2. Statutarni a ostatni fondy u(' 423" ) £ Dal
82 5 A.IV. Vysledek hospodareni m1nu1ych let R(83) + R(C Dal
83 1 A.IV.1. Nerozdéleny zisk minulych let u('428") Dal

Program zobrazi obvykly formular, ale nadpis upozorfiuje, Ze budou pfi uloZeni ostatni fadky posunuty — precislovany a vzorce
budou prepocteny.

Vlozeni nového radku vykazu s posunutim ostatnich radku

radek 79

pofadi vypoltu 1

oznaceni 5.

text Rozdily z premén spolecnosti

strana zust. pal [ ] Konec stranky

[ ] Radek je kontrolnim cislem
vzorec brutto u('418')

vzorec korekce

8.8.2.4 Kopirovani vykazu z jiného uéetnictvi

Zpracovatelé UcCetnictvi, ktefi u Gctovanych klientd dodrzuji shodnou nebo podobnou Gcetni osnovu, mohou kopirovat
definované vykazy mezi jednotlivymi uctovanymi firmami. Pfekopirovani provedete tak, Ze zvolite menu Finance - Definované
vykazy - Definice - Oprava. V prehledu vykazt mezernikem oznacite vzorovy vykaz, ktery chcete prekopirovat, a stisknete

klavesu F10. V menu akci zvolite nabidku Export vykaza. V dalsi obrazovce upfesnite rozsah pfenasenych vykazu a cilové
uzivatele. Pokud je jiZ v cilovém uZivateli vykaz stejného nazvu, je pfi exportu nahrazen.

8.8.2.5 Zalozeni dalSich vykazu

Pocet vykazll neni nijak omezen. MuzZete si sestavit vlastni vykazy pro interni vypocty, vykazy pro zahranicni majitele, atd.
Vykaz je nejlepsi zalozit kopirovanim z vhodného vzorového vykazu (v rezimu oprav klavesou Ctrl+Ins).

Dalsi zajimavou moZnosti je vytvoreni vykazu prevzetim casti Ucetniho rozvrhu. V menu Finance - Definované vykazy -
Definice - Oprava stisknéte klavesu F10 a v menu zvolte nabidku Automatické vytvoreni. Nasledné mizete urcit, z jakych
Gcth bude vykaz vytvoren a jak budou polozky sefazeny.

105



Grand 31

8.8.2.6 Hodnoty minulého ucetniho obdobi

Ve vykazech pro finan¢ni Gfad se pro srovnani a kontrolu uvadéji i hodnoty z minulého obdobi. Jestlize jste ukoncili definovani
vykazu, mlzete je do formulafe zapsat volbou menu Finance - Definované vykazy - Minulé acetni obdobi. V piehledu
vykazl vyberete ten, jehoz hodnoty chcete zadat a stisknete Enter. V dal3i obrazovce zadejte pfisluné Gdaje (v€etné souctd
a kontrolnich souctd). UloZzeni zmén provedte klavesou Ctrl+End.

8.8.2.7 Vypocet vykazu

Hromadny vypocet vice vykazu provedte nabidkou Finance - Definované vykazy -Vypoéet vykaza 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 <Vypocet> a v dalsim okné mizete zadat podminky, pro
néz ma byt vypocet proveden. V seznamu nebudou uvedeny vykazy se sepnutym spinaCem Blokovane.

U vykazl rozvah je programem ignorovano obdobi (datum) Od, protoZe rozvaha se pocita vzdy k obdobi. Pocate¢ni obdobi Od
ma vyznam pouze u vysledovek a pfedvah.

Néapocet pocateCnich stavi do obratu mlzete vypnout napriklad pfi sestaveni vysledovky jednoho roku v pfipadé, Ze do
jednoho uzivatele Gctujete vice rokd.

Po provedeném vypoctu se vratite zpét do menu Vypoéet vykaza avolbou 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 dali obrazovce oznacite mezernikem pocatecni obdobi a viechna obdobi, k jejichz
konci chcete vypocet provést.

Zaokrouhleni na tisice
V menu Finance - Definované vykazy - Nastaveni muzZete zvolit jeden ze dvou zplsobl 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 souctl a na zavér se jednotlivé fadky zaokrouhli. Vypocet je celkové presnéjsi, pfi rucni
kontrole v3ak zjistite, Ze soucet jednotlivych Fadki nemusi odpovidat celkovym souctum.
priklad zaokrouhleni na tisice

priklad vzorce |nezaokrouhlend hodnota gfagll(«ouhleni ihned pfi vypoctu zaokrouhleni po vypocteni celého vykazu
radku

u('o31’) 125589 126000 126000

u('o21’) 339690 340000 340000

U('022’) 11541 12000 12000

u('025) 112659 113000 113000

soucet 589497 591000 589000

V redlnych datech se chyba statisticky srovnava. V praxi vétSinou dochazi k odliSnostem mezi hospodarskym vysledkem
z vykazu rozvahy a vysledovky. Pfi prohlizeni vypocteného vykazu mulzete po stisku klavesy F2 opravit Udaje vykazu. Po
dokonceni opravy nezapomente zménit i pfipadny kontrolni soucet.

Vykaz rozvahy je Spatné vypocten

Vykaz nelze dodavatelem software zcela prednastavit, protoze nékteré rfadky vykazu zavisi na obsahu konkrétniho Gcetnictvi,
respektive na analytickém ¢lenéni ucth. Napfiklad ucet 397 je uveden na vice Fadcich. Pfi vypoctu neupraveného vykazu (tak,
jak byl dodan s programem) nemusi byt jeho zlstatek nikde uveden, protoze Gcet je zadan s pismenem A na konci (tedy 397A).
Spravny postup nastaveni (definice) vykazu je takovy, Ze poprvé vykaz vyplinite na zakladé zvolené Gcetni osnovy rucné. Pak
prekontrolujete vzorce vypocCtu. U Fadkd, v nichz méa byt uveden cely synteticky tcet, opravite vzorec U('391A") na U('39T’).
Pokud ma byt v fadku uveden pouze analyticky Gcet, nahradite pismeno A pfisluSnou analytikou napriklad U('39185°) pro Gcet
39185.
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8.8.2.8 Prohlizeni

Funkce slouZi k prohlizeni dfive definovanych vykazi. Nejprve spatfite seznam nazvi vykaz( s uvedenim data, kdy byl
vypocitan. Jednotlivy vykaz mlzete vypocitat pfimo odsud stiskem klavesy Ctrl+V.

Klavesou Enter si zobrazite polozky vykazu s uvedenim vypocitanych castek.

Tisk provedete klavesou F8. K dispozici jsou dvé odlisné sestavy. Jedna (Bézna tiskova sestava) pro kontrolu a vnitfni potfeby
firmy, druh& (FormulaF rozvahy, vysledovky) je tiskovy vystup odpovidajici pfedtisténym vzordm finan¢niho Gradu.

Zjisténi hodnot, z nichz byl fadek vykazu napocten

Pfi prohlizeni polozek vypocteného vykazu mizete stiskem klavesy Ctrl+V zjistit, z jakych uctd a Fadki se vysledny (daj
sklada.
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8.9 Evidence DPH

8.9.1 Zakladni popis DPH v ucetnim deniku

Evidence DPH obsahuje zpracovéani a tisk pfehledd a soucti dafiovych dokladd, seznami vybrané sazby DPH a vypocet
danového pfiznani.

DPH je zpracovano pouze z Casti Finance a nema Zadny vztah k ostatnim evidencim. Do zpracovani jsou zahrnuty Gcetni
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 vyplnén sloupec DPH. Ostatni poloZzky jsou ignorovany.

V nastaveni DPH lIze urcit, na ktery synteticky Ucet je UCtovana Castka DPH. Program pfi vypoCtu postupuje tak, ze Castky
v dokladu Gc¢tované na tento Ucet (standardné 343) bere jako DPH, hodnoty na ostatnich Gctech jako zaklad DPH.

Pouzivanim evidence DPH v Casti Doklady a Finance programu docilite zlepSeni kontroly pofizenych dat, nebot by se mély
vysledky DPH z Gcetnictvi a z dokladl shodovat.

Priklad

Zauctujeme fakturu s DPH a zalohou.

Gcetni 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

Gcet stredisko  |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 vyuct.zalohy

V prehledech a vypoctech DPH budou k sobé slouceny poloZzky dokladu se stejnym oznacenim DPH.

faktura v pfehledu dokladt DPH

druh doklad obdobi popis zéklad 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 plnéni, kterd se uvadéji v pfiznani
DPH. Dalsim druhem nulovych sazeb jsou vykony jdouci zcela mimo evidenci DPH (zélohy, penaliza¢ni faktury). V ciselniku
DPH (Doklady - Ciselniky - Sazby DPH) budou mit v (idaji &.F.pFiznani DPH (¢islo fadku pfiznani DPH) nulu, ¢imZ nebudou
zahrnuty do zpracovani pfiznani DPH, nebo hodnotu -7, pak polozky Géetnich dokladd s touto sazbou nebudou uvedeny ani
v prehledu dokladd DPH.
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8.9.2 Prehled dokladi DPH - zaznamni povinnost

Prehled dokladll je vhodné vytisknout a prekontrolovat pfed vypoftem formulafe DPH. Pfehledy doporucujeme provést po
jednotlivych evidencich (faktury vydané, prijaté, hotovost vydej atd.) a uschovat je spolecné s pfiznanim DPH.

Rozhodujicim tdajem pro zpracovani pfehledu dokladd DPH je obdobi DPH nebo datum Gcetniho dokladu. Rozsah dat je dale
mozné omezit na urcity druh dokladu DPH, sazbu a Gcet. Pfi vybéru dle u¢tu mize dojit k nesrovnalostem mezi zakladem DPH
a dani, protoZe obé ¢astky jsou Uctovany na odlidné Ucty.

Volba U dovozu dopocitat protifadek je popsana v kapitole Automatické uplatnéni uskuteénénych plnéni u poFizeni
zbozi z EU a dovozu.

Stiskem spinaCe SeFazeni miZete zvolit i zplsob PFehled doklad DPH
fazeni. V obrazovce pro zménu sefazent jsou dva Zpracovat za: 1. Etvrtlets Dok
seznamy. Vlevém se nachazeji dostupné
moznosti, Vv pravé Casti je vybrané fazeni. (+) UCetni obdobi: od 01.10 do 03.10 [x] viechny doklady
P ., ~ s v . v, ( ) Datum: od 01.01.2010 do 31.03.2010 [ ] vydané faktury
Obvykle se voli viceuroviové razeni, napriklad H PFijaté faktury
, v v Hotovost rijem
dle obdobi DPH, druhu a ¢isla doklladu. If’l:e_hleq Typ DPr: [ ] rorovost g)hlsliééavk
DPH je pak serazen nejprve dle prvého kritéria tj. gazha DPH: [ ] detatni bovasky.
X] U dovozu dopocitat protirade Interni u.doklady
dle obdobi DPH, a doklady se stejnym obdobim [X] U dovozli dopoci iFadek [1] i U.doklad
. L . [ 1 Bez urceni
dle druhého kritéria tj. dle druhu dokladu. [ 1 sefazeni [ 1 Skupinovat typy dokladii
. . o , v o oK N2 t
Pokud evidujete rGzné typy pinéni (napfiklad < > - e >

tuzemsko, dovozy z EU, vraceni DPH a podobné)
je vhodné sepnout volbu Skupinovat typy
dokladii. S touto volbou budou pfi tisku oddéleny seznamy dokladl podle jednotlivych typli plnéni DPH.

V prehledu jsou doklady zobrazeny vcetné polozek. Pokud Gcetni doklad obsahuje vice sazeb DPH, budou vypsany pod prvni
radek a Gdaje z hlavicky budou nahrazeny Srafovanou vyplini.

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(t DPH i souctt sazeb provedete klavesou F8.

8.9.3 Priznani DPH

Program dok&ze zpracovat doklady DPH do formulafe pfiznani DPH. V Gvodni obrazovce pro vypocet danového pfiznani
zadate obdobi, pro néZ se méa pfiznani DPH vypoditat a sou¢asné mizete stanovit hodnoty nékterych radka formuléare.

Predpokladem spravného vypocltu pfiznani je fadné nastaveni sazeb DPH (zejména Udaje €islo Fadku pFiznani DPH).
Podrobné informace jsou v kapitole Typy sazeb DPH.

Rucné zadavané ldaje do pfiznani DPH program ulozi 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 predchoziho 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 plnéni k tomu uréenymi typy dokladi 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 - €iselniky - Typy dokladéi DPH), nechte je zaloZit pomoci nabidky Konec -
Nastaveni programu - Servisni funkce - Zména DPH na 10 a 20%, kde zapnete volbu pro vytvofeni pfisludnych typl DPH.

Vlastni pfiznani zpracujete pfiznani obdobné, jako bézné priznani. Pouze program navic vypocte a zobrazi Gdaje potrebné pro
zjisténi uskuteCnénych plnéni. Vzhledem k tomu, Ze vykaz podle § 91 je ur€ovan jednotlivym financnim Ufadem, musite si
prekontrolovat, zda program uskute¢néna pinéni pocita pozadovanym zptsobem.
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8.9.5 Automatické uplatnéni uskutecnénych plnéni u porizeni zbozi
z EU a dovozu

Pfi pofizeni zboZi z EU a dovozl je nutné zadat do programu dvojici dokladud - jeden doklad pro pfijatd plnéni DPH, druhy
doklad pro uskute¢néna.

Pokud vam tento zplsob nevyhovuje, je mozné zapisovat pouze doklady pro pfijata plinéni a v pfiznani DPH a v zaznamni

povinnosti nechat sepnutim volby U dovezu a poFizeni z EU dopocitej protifadek automaticky uplatnit pInéni uskute¢néna.
V ¢&iselniku sazeb DPH (menu Doklady - Ciselniky - Sazby DPH) se uvadéji dva tdaje rozhoduijici pro sestaveni pfiznani
DPH - ¢islo radku pfiznani DPH a proti fadek. Napfiklad u dovozu ze ¢lenského statu EU je pro zakladni sazbu uveden radek

44 a protifadek 3. Program tedy pfi vypoctu pfiznani nejprve zjisti hodnotu pfijatych plnéni uvadénych do fadku 44 a pak totéz
Cislo uvede i do fadku 3.

V podvojném Gcetnictvi zGstava nutnost rucné zadctovat doklad odpovidajici uskute¢nénym plnénim DPH vzniklym z nakupd
v EU a dovozu (pretctovat DPH mezi analytickymi Gcty 343).

8.9.6 Dodatecné priznani DPH

Ucetni doklad muzete pfifadit ke zpracovani dodate¢ného pfiznani tak, Ze v Gdaji obdobi DPH stisknete klavesu F3. Pfifazeni
miZete provést aZ pro devét dodatecnych pfiznani.

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€Zzné priznani DPH
< Doklad < Polozk Dodatecne priznani 2

Dodatecné priznani

ucet ma datn _ Dodatecné priznani
Dodatecné priznani

Dodatecné priznani

T21 Dodatecné priznani
0004|121 Dodatecné priznani
Dodatecné priznani

Pfi zpracovani dodate¢ného pfiznani DPH staci zadat pofadové Cislo pfiznani, program pfiznani sestavi pouze z dokladu
s odpovidajicim Cislem pfiznani.

Zadate-li pfi zpracovani pfiznani DPH Pliﬂam gglljacovat E————
a zaznamni povinnosti do udaje 2020 | 01.01.2020 do 31.03.2020
dodatecné priznani hodnotu nula, - - )
provede se sestava zbé&znych e . Dodatecne priznani
dokladsl DPH (s vyloucenim Dodatecné priznani: | Bez rozliseni
< Yy [ 1 Rucné zadané udaje Bezne priznani DPH O
dodatecnych). Dodatecné priznani 1
Dodatecné priznani 2
Ponechate-li Udaj prazdny, zobrazi Igovoz, porv‘]iz.z EU, prenes.DP Dogateéné priznani 3
= o prijata plnéni se zapoctou Dodatecné priznani 4
se 'svest,ava ze 'vsech d?‘f'a,d“ bez Umoznit rucni opravu udaji Dodatecné priznani 5
rozlideni, zda jde o beézné nebo S SIS NI a P4 EGR S | Dodatecné priznani 6
dodatecné pInéni. Jiny filtr Dodateéné priznani 7
Dodatecné priznani 8
Pro snaz§i zadani  program R Dodatecné priznani 9
. . o menu dodat.priznani F3
zobrazuje pocet dokladu
spadajicich do jednotlivého

dodate¢ného pfiznani.
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8.9.7 Kontrolniho hlaseni

8.9.7.1 Zpracovani, rozdily

Kontrolni hlaSeni z menu Finance je zpracovano velmi obdobné jako v pfipadé jeho sestaveni z Dokladii. Viastni zpracovani je

slozitéji, program dohledava ke kazdému Gcetnimu dokladu prvotni doklad, kontroluje odlisné zadani Gdaji pro kontrolni
hlaSeni v hlavicce dokladu a o odlisnostech uzivatele informuje.

Druhym dulezitym rozdilem je dohledani kédiui pfenesené DPH, protoze tato informace v Géetnim dokladu zcela
chybi. Program se snazi fesit i situaci, kdy je v ramci jedné sazby v prvotnim dokladu pouZzito vice kodi prenesené DPH.
Pokud se pfifazeni nepodafri napfiklad z diivodu odlidnych ¢astek v Gcetnim a prvotnim dokladu, bude uZivatel informovan.

8.9.7.2 Porovnani s doklady

Chcete-li prekontrolovat 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 Castek mensi nez 1, bude doklad povazovan za shodny a nebude v rozdilové
zpraveé uveden.

8.9.8 Odeslani datovou schrankou

Pro odeslani datovou schrankou je zapotfebi zapnout volbu Tisk vSech stran pFiznani, elektronické podani ve formulafi,
kde volite obdobi pro zpracovani pfiznani nebo hlaSeni DPH. V nésledujicim 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 mizZete predvolit, zda Nastaveni evidence DPH

je firma mésic¢ni nebo Ctvrtletni platce

DPH. Firma je: ctvrtletni platce

SpinaCe Kontrolovat nulovy zaklad

a Kontrolovat odchylku sazby DPH se [X] Kontrolovat nulovy zdklad DPH

uplatni pfi sestaveni prehledu dokladi [X] Kontrolovat odchylku sazby DPH

DPH. Program dokaZe oznacit v3echny Povolena odchylka sazby DPH: + 1 KC + 10 %
doklady, které maji zadano DPH bez Synteticky ucet DPH: . 343
uvedeni zakladu, a doklady, u nichZz se Minimalni obdobi dokladu DPH: 01.10
skute¢na sazba DPH vypoltena ze Maximalni obdobi1 dokladu DPH: . 1z2.10
zékladu a DPH 1i§i od sazby teoretické [ 1 Zapisovat datum uskut. DPH pri uhradach
o vic, neZ pfipousti zadané rozpéti. Tato -

drobna funkce muze upozornit pfedevsim « oK » < Navrat >

na chybné zapsané doklady u nichz
napriklad chybi oznaceni sazby DPH.

Synteticky a€et DPH ma zasadni vyznam pro vSechny vypocty DPH z UiCetnictvi, protoZe program chape castky uctované na
tento Ucet jako DPH, zatimco hodnoty na Gctech ostatnich jako zaklad DPH.

Platci DPH mohou zvolenim povoleného rozmezi obdobi DPH Gcetnich dokladll zamezit zménam v obdobi, za néz bylo podano
danové priznani.
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8.10 Saldokonto

Prehledné saldokonto Ize obvykle ziskat z casti

Doklady-Faktury vydané (pFijaté) i [X] Dodavatelské [X] odbératelské | | Nevyrovhané
Saldokonto. Saldokonto z céasti Finance ma P— : , .
vyznam zvlasté tehdy, kdy vySe uvedeny prehled ggggr?‘-'og?' T 38512:10. E % ?’grggﬁq;dech
nesouhlasi se zlstatky pfisludnych G¢td nebo Tolerance uhrady: [ ]V cizi méné

zjistujete saldkokonto za Ucet, ktery v této

evidence nema odpovidajici primarni doklady. variabilni symbol:

Partner:

Saldokonto slou?i _ pouze kV)'/pOEtl;Irr! ;’,ﬁ,ﬁg'uéty: geitg « oK 7
a prehledum. Vlastni parovani thrad se provadi Ména: < Navrat >
Yyr]ab!dce Finance - lvlcil:ovanl , pl’l' 'zaplsu [X] Pouze doklady se zadanym var.symbolem
Ucetniho dokladu a dodate¢ném doparovani. [x] sparovat dle partnera

. e [X] Dohledat interni cisla
Funkce vypocCte a zobrazi ucetni zapisy se [X] H1asit neprfirazené doklady
zadanym variabilnim symbolem provedené na menu uctu F3

saldokontnich  Gctech. Rozliseni salda na
dodavatelské a odbératelské je provedeno dle
nastaveni G¢tu v &iselniku Finance - €iselniky - Uéetni rozvrh. U odbératelského saldokonta se G¢tovani na strané Ma dati
chéape jako pohledavka, uctovani na strané Dal jako jeji Ghrada. U dodavatelského saldokonta je tomu naopak.

Program do pfehledu zpracuje zapisy u¢etniho deniku a dale pomocnou evidenci saldokontnich zapisu, které byly z uéetniho
deniku pfi rocni zavérce odstranény (jednotlivé Gcetni pfipady jsou prevedeny jednou Castkou).

8.10.1 Doklady pred uzavérkou

PoloZka saldokonta

Pfi rocni zavérce je do této pomocné evidence programem obdob 08.09
automaticky pfeneseno polozkové nevyrovnané saldokonto. Na datum EEOSR
zaCatku pouZivani programu GRAND sem miZete manualné typ
zapsat vdechny neuhrazené faktury. Lepsim feSenim mize byt var.symb.| 66216298
AN Y A A ¥ EAati int.éislo
zapis neu_hrazenych pghlgdavek azavazkuo dg castl' I:v)oklady pozndmka | Telefénica 02 cz,a.s. PFijata
a automatizované vytvoreni seznamu dokladu prfed uzavérkou ve partner 801 Telefonica 02 CzZ,a.s
Ei ich dle nasleduiici kapitol et 32101
inancich dle nasledujici kapitoly. ména
celkem 1520.00 0.00
Pfi zadavani jednotlivych polozek je rozhodujici typ saldokonta uhrazeno 0 01¢ 0.00

(odbératelské, dodavatelské), variabilni symbol a Gcet.

Pokud méte v nastaveni financi sepnuty spinac Z variabilniho symbolu odstranit pismena zadavejte variabilni symbol bez
pismen.

8.10.1.1 Automatické vytvoreni seznamu dokladi pFed uzavérkou v iiéetnim deniku

ProtoZe jsou v programu v podstaté dvé soubézné evidence saldokonta, které by samoziejmé mély davat stejné vysledky, je
program vybaven nastrojem, ktery umoziuje prenést pocatecni stavy saldokonta z Casti Doklady do Casti Finance. Zde je
doporuceny postup:

¢ Zalohujte stavajici data.

¢+ = menu Finance - Saldokonto - Doklady pFed uzavérkou vymazte cely seznam evidence napriklad tak, ze v rezimu
oprav v seznamu stisknete F10, v nasledné zobrazeném menu zvolite Znaéky 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 lofiskych let. Zapisovat je mlZete ve zjednodudeném tvaru, kdy se neni potfeba zabyvat problematikou DPH (doklad
nebude evidovan jako doklad DPH) a v poloZzkach uvedete zbyvajici ¢astku k Ghradé. V hlavi¢ce uved'te saldokontni Gcet, na
kterém je doklad veden.

¢ Zvolte menu Doklady - Faktury vydané - Saldokonto - Po dokladech. Nechte sestavit nevyrovnané saldokonto
z pohledavek k pocatku ucetniho roku (napfiklad 31.12.2010).

¢ = tomto seznamu dokladl saldokonta stisknéte klavesu F10 av menu akci zvolte nabidku Doklady pFed uzavérkou.
Zadejte saldokontni Gcet a vyhotovte evidenci Doklad( saldokonta pred uzavérkou znovu.

¢ Obdobnou Cinnost dle bodu 3 a 4 proved'te pro zavazky v menu Doklady - Faktury pFijaté - Saldokonto — Po dokladech.
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vytvofeni dokladi saldokonta prfed uzavérkou

saldokontni ucet: 32100
[X] Prednostné pouzit saldokontni ucet z dokladu

PFi nalezeni stejného variabilniho symbolu:| PFepsat stdvajici zaznam

[X] odstranit v pocdatecnim saldu zaznamy uctované na uctu

menu uctl F3 « oK » < Navrat >

8.10.2 Prehled saldokonta v ucetnictvi

Program vytvofi pro zadané podminky sumaéni pfehled saldokonta dle variabilnich symboll a Gctd, nebo pfi sepnutém spinaci

o, v

Polozkovy seznam dle jednotlivych dokladl. Prehled bude zpracovan z nestornovanych dokladi Géetniho deniku a evidence
doklad saldokonta pred uzavérkou.

Spinafem SeFazeni mUzete zménit prednastaveny zpUsob tfidéni.

Prehled standardné obsahuje nevyrovnané saldokonto souhrnné dle variabilnich symbold. Klavesou Enter vyvolate polozkovy

seznam dokladd, z nichZ se souhrnné saldokonto variabilniho symbolu sklada. V ném si mGZete opét klavesou Enter zobrazit
odpovidajici Gcetni 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 Gcetnich dokladu a z dokladl saldokonta pfed uzavérkou. Z Gcetnich dokladll jsou vybrany polozky,
na nichZ se Uctovalo na saldokontni Gcty a je na nich uveden variabilni symbol. Pak se provede soucet stran Ma dati a Dal pro
stejny UcCet, variabilni symbol a Cislo partnera. Vysledek se zobrazi dle typu saldokontniho Uctu jako pohledavka (zavazek) nebo
Uhrada.

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 Ghr. bankou
Celkem 10 000,00 8 000,00 K Uhradé zbyva 2 000

8.10.2.2 V prehledu saldokonta neni prirazena uhrada

V prehledu saldokonta sefazeného podle variabilniho symbolu vidite pod sebou predpis faktury i jeji Ghradu, program vSak tyto
dva radky nespoji. V tom pfipadé prekontrolujte, zda se navzajem nelisi:

+ variabilni symbol (podstatné jsou i mezery mezi Cisly)

¢ Ucet

+ Cislo partnera

Velmi ¢asto se li&i &islo partnera. Redenim je opravit piislusné Géetni doklady (v polozkovém prehledu miizete pouzit klavesu
F2), nebo nechat sestavit pfehled saldokonta s vypnutou volbou Sparovat dle partnera. Pri chybné zadaném variabilnim
symbolu postupuijte dle nasledujici kapitoly.

Oprava variabilniho symbolu

V polozkovém prehledu saldokonta z G¢etnich dokladll se mizZe stat, Ze nedojde ke sparovani odpovidajicich zaznama, protoze
byl zadan odliny variabilni symbol. Jeho opravu muzete 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 v3echny pohledavky a zavazky uvedené v Dokladech zalctovany, mize byt rozdil zplsoben

nasledujicimi pfi¢inami:

¢ m UcCetnim dokladu neni Uc¢tovano na saldokontni Ucet nebo neni zapsan zadny variabilni symbol.

¢ Neni spravné zadéana evidence dokladl saldokonta pfed uzavérkou. V takovém pripadé postupuijte dle kapitoly Automatické
vytvoieni seznamu dokladu pied uzavérkou v iéetnim deniku.

¢ Neprobéhlo sparovani thrady s pohledavkou nebo zavazkem.

¢ Uhrada byla omylem zat¢tovana na jiny Gcet.

¢ Doslo k nespravnému ulozeni zaznamu pfi havarii programu, opera¢niho systému a podobné.

8.10.2.4 Dohledani interniho cisla zavazku

Pro kontrolu saldokonta zéavazki muze byt dllezité interni pofadové Cislo zavazku. Pfi sestaveni saldokonta sepnéte
v obrazovce pro zadani podminek spina¢ Dohledat interni ¢isla.

8.10.2.5 Serazeni saldokonta podle castek a interniho cisla

V obrazovce pro zadani podminek nelze nastavit sefazeni dle celkové Castky, Castky uhrazené, ani zbyvajici k Ghradé.
Obdobné je tomu i uinternich Cisel, kterd program dohledd 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 uéta s Doklady

Menu Finance - Saldokonto - Saldokontni ucty proti ,,Dokladiim” poskytuje nastroj pro zjisténi rozdilu v téchto dvou
evidencich. Po zadani obdobi, pfipadné dalich charakteristik pro zpracovani, bude zobrazen seznam G¢td s uvedenim
konecného stavu v casti Finance, Doklady a pripadny rozdil. V seznamu zobrazite stiskem klavesy Enter Casovy vyvoj (Uctu po
jednotlivych dnech. V tomto seznamu je k dispozici klavesa Enter pro zobrazeni Gcetnich dokladl z tohoto dne, klavesou
Ctrl+Enter budou vypsany pohledavky a zavazky z ¢asti Doklady z tohoto dne.

Pfipadny rozdil mdze vznikat i odlisnym datem zaGctovani napf. proti datu pfijeti u zavazkd. Program se sice snazi varianty
nastaveni riznych spina¢d ovliviujicich datum zadctovani Géetnich dokladl v programu zohlednit, pfesto jsou rozdily mozné.
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8.11 Cash flow

Program je dodavan s pfednastavenym vykazem, ktery neobsahuije vzorce a uzivatel si je musi podle G¢tové osnovy zadat.
Cast programu vykazu cash flow je az na dvé odlignosti v podstaté shodna s uzivatelsky definovanymi vykazy.

Prvni odchylkou je doplnéni funkci pro potfeby vypocti cash flow:

POCU() Pocatecni stav uctu - napfiklad POCU(2T) vypocte pocatecni stav GCth podtridy 21.

ZUSTU() Konecny stav Uctu - napfiklad ZUSTU(2T) vypocte konecny stav GCtd podtiidy 21.

KO Ponecha kladnou hodnotu, jinak dosadi nulu - napfiklad K( U(46101) ) ponecha zustatek G¢tu 46701 je - i
kladny, jinak dosadi 0.

Z() Ponecha zapornou hodnotu, jinak dosadi nulu - napfiklad K( U(46101) ) ponecha zUstatek Gctu 46101 je - li
zaporny, jinak dosadi 0.

Druhé odlidnost cash flow oproti uZivatelsky definovanym vykazim spo¢iva v moznosti sou¢asného vypoc¢tu vykazu pro fadu po
sobé jdoucich obdobi. Pfi standardnim vypoctu za jedno obdobi (GCetni rok) musite pfi zpracovani vykazu cash flow zadat
pocatecni 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 vypocet obratu poZadované strany uctu.

Priklad

U(111,112,"M" | vypocte obrat strany Ma dati ucti 117 az 112
)

u(oztr,’ vypocte obrat strany Dal G¢tu 027
)

8.12 Ostatni prehledy

Nabidka slouZi k rychlému zjisténi disponibilnich penéz na pokladnach a Gctech, k tisku pokladni knihy a orienta¢nim sestavam
za strediska, pfipady, partnera a ¢innosti.

8.12.1 Stav financi

Program vypocita k zadanému datu konec¢né stavy pokladen a bankovnich ucth. Prehled by mél slouZit k rychlé informaci
predevsim majitelim firmy.

Do prehledu budou zapocitany Gcty zadané v nastaveni financi.

8.12.2 Pokladni kniha

Pokladni kniha je ur¢ena ktisku obratu a zustatku libovolného G¢tu za zvolené obdobi. Sestava G¢tu pokladny by méla
korespondovat s pokladni knihou z Dokladii.

V prehledu pokladni knihy sestavi klavesa F9 predvahu po jednotlivych dnech, klavesa E8 prehled vytiskne.

Sestavu s vyhodou pouzijete napfiklad pfi hledani chyby pfi i¢tovani banky, kdy velmi pomuze zjisténi dne, v némz se zUstatek
v Ucetnictvi zacal odliSovat od zUstatku z bankovniho vypisu.

( ) Uéetni obdobi: od 01.10 do 05.10
(+) Datum: od 02.01.2010 do 18.05.2010 [ 1 serazeni

Ucet: 22100

Ména:

[ 1 vysledky uvést v cizi méné
Stredisko:
Pripad: « oK »
Parther:
¢innost: < Navrat > 115
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8.12.3 Prehledy za strediska, pripady, partnery a cinnosti

Stfediskové vykazy pro jednotlivé
stfedisko miZete sestavit pomoci menu
Finance - Rozvaha (vysledovka), kde
zadate pozadované stredisko. Vykazy
pro vSechna stfediska hromadné

vyhotovite v menu Finance - Ostatni
prehledy - Prehled za strediska.
Nabidkou Rozvaha (vysledovka) po
jednotlivych  stfediscich muzete
zvolit zda se pro kazdé stfedisko
vyhotovi sestava na zvlastni stranu.

Obdobné je mozné sestavit prehled za
pFipady (zakazky), partnery a cinnosti.

Rozvaha (vysledovka) s ucty po
jednotlivych  stiediscich  vytvori
sestavu, kde je kazdy ucet uveden
tolikrat, kolika riznymi stfedisky na néj
bylo Gctovano.
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hEet ndzev paditedni stav obrat MD obrat Dal zlstatek str
sti.
+ 5 Teids & .00 T121035.34 0.00 T121035.34 -0
+ 50 Spotfehovand nikupy 0,00 14564825 0.00 145646.25 M-D
+ 501 Spotfeba materiflu 0.00 145648.25 0.00 145648.25 M-D
+ 50101 Spotfeba refijniho materiilu 0,00 TBYR3.26 0.00 TE9B3.26 M-D
50101 BEN Bemegav 0,00 534.19 0.00 534,19 -0
50101 C Centrdla 0.00 TB305.74 0.00 TB305.74 M-D
S0L01 KW Karlowy Vary 0.00 143.33 0.00 143.33 -0
+ 50102 Spotfeba materiilu - PHM - CS 0,00 12573.98 0.00 12573.99 M-D
50102 BEN Bemegav 0,00 T185.56 0.00 T185.56 M-D
50102 HE  Hradec 0.00 5H.13 0.00 524,13 M-0
0102 B Karlowy Vary 0.00 3864.30 0.00 3664.30 M-D
50103 Spotfeba materiilu - DEP 0.00 53133.00 0.00 53133.00 ¥-D
C  Centréls
50104 Spotfeba materiflu - OE+EV 0,00 1156.00 0.00 1158.00 M-D
¢ Centrila
5L Slugby 0.00 296985998 0.00 2969859, 98 M-D
SL000  Sludby 0.00 12.00 0.00 12,00 M-0
C  Centrils
+ 511 Opravy a udriovéni 0.00 6887.70 0.00 6967.70 M-0
+ 51101 Opravy a udriovdni - ostatni 0,00 KOET.T0 0.00 6967.70 M-D
51101  BEN Bemedav 0,00 6404.15 0.00 404,15 M-D
51101 HE  Hradec 0.00 154.55 0.00 454,55 M-0
51101 B Harlowy Vary 0.00 129.00 0.00 129.00 M-0

Funkce slouzi k hrubému zjisténi hospodarského stavu zvoleného Ciselniku. Program pro zadané podminky vypocte pro cely
Ciselnik pocatecni stavy, obraty a zustatky. Nabidku Ize vyuZit napfiklad k orientacnimu posouzeni hospodarskych vysledku
stiedisek tak, Ze po zvoleni pfehledu za stfediska v obrazovce podminek zménite typ Gctd na vysledovkové. Program pak
u kazdého strfediska uvede na strané MD néklady, na strané Dal vynosy. K podrobnému vyhodnoceni stfediska pouzijte
standardni prehledy a vykazy, kde v obrazovce zadani podminek uvedete poZadované stredisko.

8.12.4 Statistika

Sestava souhrnné uvadi poCty dokladd pro zadany rok v zakladnim druhovém c¢lenéni. Maze byt uzite¢na napriklad pro
vyuctovani zpracovatele Gcetnictvi s klientem.
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8.13 Co délat v deniku, kdyz ... a dalsi tipy

8.13.1 Nesouhlasi ziistatek banky, pokladny, skladu, aj.

Zvolte menu Finance - Ostatni prehledy - Pokladni kniha. Zadejte ucet, jehoz zUstatky chcete zjistit. V prehledu Ize
klavesou F9 vypocitat denni zUstatky. Snadno naleznete den (doklad), od néhoZ se zUstatek G¢tu lisi.

8.13.2 Rozvaha nebo predvaha neni vyrovnana
Pravdépodobnou pficinou je nevyrovnané Uctovani mezi béznym a vnitropodnikovym Gctem, nebo mezi béznym Gctem
a uctem, ktery se neuvadi ve vykazech (v icetnim rozvrhu je zaskrtnuta odpovidajici volba).

Nejrychlejsi odstranéni této pficiny miZze poskytnout volba v menu Finance - Ciselniky - Uéetni rozvrh - Nastaveni, kde
vypnete vSechny volby (stanovite, Ze nepouzivate vnitropodnikové, blokované (iCty, ani uéty mimo vykazy).

Dalsim ddvodem muze byt $patné ru¢ni zadani poCatecnich stavl, kdy zdstal néjaky zlstatek na pocate¢nim rozvazném Gctu.

Pokud jsou predchozi body v pofadku, spustte menu Konec - Obnova seFazeni a nechte kontrolovat integritu dat. Jestlize
néjaké zavady budou oznameny, soustfed'te se na Cast Ucetniho deniku (pfipadné problémy v historie oprav Gcetniho deniku
jsou bezpredmétné).

8.13.3 Hospodarsky vysledek v rozvaze a vysledovce se lisi

Pokud se jedna o rozvahu a vysledovku po jednotlivych tctech, provedte kontrolu dle predchozi kapitoly Rozvaha nebo

redvaha neni vyrovnana.

Jestlize se jedna o hospodarsky vysledek mezi vykazy sestavenymi po jednotlivych Gctech a definovanymi vykazy, podivejte se

na kapitolu Vykaz rozvahy je octen chybné nebo nesouhlasi hospodars ysledek vysledovky a rozvahy.

8.13.4 Na prelomu roku chcete pokracovat v uctovani bez provedeni
zaverky

Postupuijte dle kapitoly Uétovani dvou let souéasné do jedné Gctované firmy. V podstaté ale musite provést nasledujici
drobné Upravy:

¢ Zadat Gcetni obdobi nového roku. Pro jejich rychlé vytvofeni Ize pouzit nasledujici zpisob. Zvolte menu Finance - Ciselniky
- Uéetni obdobi - Oprava. V prehledu stisknéte klavesu F10 a zvolte nabidku Obdobi dalSiho 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 rady.

8.13.5 Tisk poctu ucetnich dokladu

Vétsina ucetnich firem fakturuje svym klientim podle poctu zatctovanych polozek. Zde mohou nastat dva odli¥né pripady.

¢ Fakturuje se za jeden Gcetni doklad. U¢etnim dokladem se rozumi zaG¢tovani faktury, mezd, bankovniho vypisu bez ohledu
na pocet polozek jednotlivych dokladl. V takovém pFipadé muzete pro zjidténi poctu zalc€tovanych dokladi pouZit menu
Finance - Denik, kde v pfehledu dokladu 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 pocet doklad(i pfekontrolovat podle
pofadového ¢isla zapisu. Pfed tiskem je vhodné nastavit klavesou F6 nebo Ctrl+F6 filtr na poZzadované rozmezi dokladu.

¢ Fakturuje se za jednu polozku Ucetniho dokladu. Ke zjisténi podkladu pro fakturaci pouzijte menu Finance - Denik. Prehled
vytisknéte pomoci sestavy !.'léetni denik s poétem dokladu. Program uvede v poslednim sloupci pofadi polozky ucetniho
dokladu v tiskové sestavé. Cislovani zaina vzdy od jednicky.

¢ Souhrnnou informaci podava tiskové sestava v menu Finance - Ostatni prehledy - Statistika.
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8.13.6 Nelze ucetni doklad opravit nebo vymazat

Duvodd muze byt nékolik:

+ Ucetni obdobi, do néhoZ byl doklad zad¢tovan je uzavfeno. V menu Finance - Uéetni obdobi - Oprava obdobi oteviete.

¢ Uletni doklad je auditovan vy3sim opravnénim, nez 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
ukoncete a znovu spustte.

¢ Doklad je zaknihovan. Takovy doklad je neopravitelny. Pokud mate dostateCnd pfistupova prava, Ize v menu Konec -
Nastaveni programu - Servisni funkce — Odblokovani zaknihovanych dokladi provést odblokovani.
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8.14 Ciselniky financi

8.14.1 Uéetni rozvrh

8.14.1.1 Zadani uctu

Ciselnik uetniho rozvrhu ma klicovy vyznam pro celé podvojné Gcetnictvi. Na zacatku pouzivani programu je nutné doplnit
a upravit dodavatelem prednastaveny ciselnik podle potfeb Gcetni jednotky.

Kazdy ucCet obsahuje nasledujici udaje:

Géet 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 jazykl, mdzete v icetnim 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 vykazu a roni uzavérkové operace. Aktivni a pasivni ucty
budou uvedeny v rozvaze, nakladové a vynosové ve vysledovce.

saldokontni Saldokontni Gcty slouzi k parovani Uhrad a vypoctu prehledu saldokonta. U G¢tu odbératelského salda se
predpoklada parovani s evidenci Vydané faktury a Ostatni pohledavky, u salda dodavatelského
parovani s PFijatymi fakturami a Ostatnimi zavazky. U (ictu 374 poskytnutych zaloh musite uvést
dodavatelské saldo, u Uctu 324 odbératelské.
Pro Gcely inventarizace mlze byt vyhodné zadavat variabilni symbol i pfi G¢tovani na Géty, které nemaiji
vztah k hradam pohledavek a zavazku v ¢asti DOKLADY. Pro tuto moznost zvolte typ saldokonta
inventarizacni.

kontroluj VS Pfi uloZeni Gcetniho dokladu program v zavislosti na nastaveni financi kontroluje, zda je
u saldokontniho Gc¢tu zadan i variabilni symbol. Pokud neni, zobrazi upozornéni.

stiediskové Pfiznak slouzi k podpore stfediskového Gc¢tovani. Priznakem si mlzete zajistit, aby pfi Gc¢tovani na tento

Gétovani Ucet bylo vzdy zadané stredisko.

zustatek Ve vykazech a prehledech je konecny stav prevadén na zadanou stranu. Pfiznak Ize kdykoliv zménit, coz
vyuZijete napriklad u uctu DPH 343.

vnitropodnikovy |Spinac je urcen k rozliSeni bézného a vnitropodnikového dcetnictvi. Napriklad pfi vypoctu predvahy Ize
jednou volbou omezit zpracovavany rozvrh pouze na vnitropodnikové Ucty.

sumacni Na sumacni ucty nelze G¢tovat a slouzi ke kumulativnimu zobrazeni hodnot G¢td, které zacinaji stejnym
¢islem jako Gcet sumacni. Pokud jste na bézny Gcet Uctovali, neménte jej na ucet sumacni. DoSlo by
k nekorektnim vypoctim.

daiiovy Vétsina nakladovych a vynosovych G¢td (standardné tfida 5 a 6) by méla mit tento spina¢ sepnuty. Pouze
Ucty, které neovliviuji zaklad dané z prijmu, jej budou mit rozepnuty. Pfiznak je programem vyuZzivan pfi
vypoctu dané z pfijmu.

uvadét ve V8echny Gcty by mély mit tento spinac sepnuty. Pouze v mimoradnych pfipadech, kdy nechcete aby byl

vykazech Gcet vykazovan v predvaze, rozvaze, vysledovce apod. spina¢ rozepnéte. Mize pak dojit k tomu, Ze
predvaha nebude vyrovnana.

vykaz druhové Uvadi se ¢islo Fadku a zpUsob pfifazeni pro rozvahu nebo vysledovku (dle typu G¢tu) ve zjednoduseném

a plném rozsahu. Udaje maji vyznam pfi sestaveni téchto vykazti pomoci menu Finance - Vykazy pro
FU.

vykaz Gceloveé

Uvadi se Cislo fadku a zpUsob pfifazeni pro vysledovku v ti¢elovém ¢lenéni ve zjednoduSeném a plném
rozsahu. Udaje maji vyznam pfi sestaveni téchto vykaz(i pomoci menu Finance - Vykazy pro FU.

blokovano

Spinac slouzi k blokovani Gctl - nelze na né Gctovat. Tuto viastnost pouZijete pfi pfipravé nového
Gcetniho rozvrhu dal3iho roku, ktery mizete pripravit v roce pfede$lém s tim, Ze nové Ucty zablokujete.
Obdobné Ize blokovat Gcty, 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 Gctujete na tento
Gcet.
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partnery

poznamka Slouzi k internim potfebam firmy napriklad k uvedeni data a Gcelu pozdéji zfizenych Gcth.

Spravné stanoveni Gcetniho rozvrhu (pfedevsim po analytické strance), které mGze ovlivnit vypovidaci schopnost celého
Gcetnictvi, je individualni podle typu a potfeb firmy a cela problematika dalece prekracuje moznosti této pfirucky. Proto se
omezime na doporuceni nastavit analytické clenénf u:

¢ pokladen

¢ bankovnich G¢th a Gvérd ucet

¢ skladl a materialu ucet 22100

¢ majetku, opravek, odpist nazev By

¢ Ieasingu . . — [ ] Ssumacni [ 1 vnitropodnikovy

¢ pohledavek a zavazkl (pro potfeby vykazu typ [,—X]vgﬁgg\jgrghové[xgva?itv;ﬁa?jukg;?g% —

o riadt | Getle, ety oviviuicl dan | e s I
i [ 1 kontroluj vs  plny rozsah pIny rozsah

* Egg\%l;])o rozliseni zlstatek s 6(,) s

* darvlovS/Ch uctd strediskové - uLE;lcos;.ﬁ%(ovano -

Pokud jste na néjaky Uucet Uctovali tctovand ha partnery

a potfebujete UCtovani hromadné zménit ggtggﬁg;’ky poznamka

(acet analyticky nebo stfediskové rozclenit)

mlzete mimo klasického Gcetniho

pretctovani pouzit po zalozeni nového

analytického G¢tu volbu Finance - Uétovani

- Oprava dokladu, v prehledu klavesa F10 a nabidka Hromadné epravy. Program formou hromadné opravy zméni (pfetctuje)
vSechny zapisy na doty¢ném ctu. Pak doporucujeme spustit vypocet predvahy a ovéfit, Ze zména probéhla spravné.

Pokud by jste néjakym externim programem vymazali z ucetniho rozvrhu pouzity Gcet, doslo by chybnym vypoctim vykazu
a prehledd. Kontrola na takovy nekorektni stav se provadi pfi obnové sefazeni (Konec - Obnova serazeni) pfi sepnuti spinace
Kontrolovat integritu dat. Program pfi kontrole nalezne a vytiskne vSechny chybéjici Gcty Gcetniho rozvrhu, které by bylo
zapotifebi manualné doplnit do Ciselniku.

Pozor

Jestlize zménite Cisla ucth (napfiklad pfi zac¢atku pouZivani programu zavedete 3Sestimistné Gcty), je zapotfebi zménit
i navazuijici ¢iselniky, pfedev&im G€etni pfedkontace (menu Finance - Ciselniky - Pfedkontace), sazby DPH (menu Doklady
- Ciselniky - Sazby DPH), firemni pokladny a bankovni (i¢ty (menu Konec - Firemni idaje - Pokladny a Konec - Firemni
udaje - Bankovni ucty)

8.14.1.2 Funkcni klavesy v icetnim rozvrhu

mezernik znacka

F4 hledani

Ctrl+F4 pokracuj v hledani

F6 filtr

Ctrl+F6 rychly filtr

F7 fazeni

F8 tisk Gi€etniho rozvrhu

F10 menu funkci

F11 Definice sloupcti seznamu (viditelnosti, $ifky, umisténi).

Ctrl+N Nastaveni vyhledavaniffiltrovani psanim poZadovaného textu pfimo v seznamu.

8.14.1.3 Kopirovani cizojazyénych nazvu actu

Pokud potrebujete aktualizovat cizojazy¢né nazvy podle Gcetniho rozvrhu zadaného v jiném uzivateli (UCtované firmé), stisknéte
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v Ucetnim rozvrhu v rezimu oprav klavesu F10 a v menu akci zvolte nabidku P¥epis poznamky a nazvu.
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8.14.1.4 Strany zustatku

Ve vykazech je zistatek uveden v zavislosti na nastaveni parametrli kazdého G¢tu. Funkci v menu Finance - Ciselniky -
Uéetni rozvrh - Strany zistatka miZete docilit siednoceného nastaveni tak, Ze:

¢ o aktivnich a nakladovych uctech bude zistatek pfeveden na stranu Ma dati, u U¢td pasivnich a vynosovych na stran Dall.
¢ o v3ech GCth bude zlstatek na strané Ma dati.

¢ © v3ech G¢td bude zUstatek 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 aétu

Pokud nepouzivate vnitropodnikové, blokované Ucty, nebo Ucty neuvadéné v rozvaze a vysledovce (vykazy po jednotlivych
Gctech), Ize vypnout moznost zadani téchto voleb do Gctu. Zadani provedete v obrazovce nastaveni Gcetniho rozvrhu (menu
Finance - Ciselniky - Uéetni rozvrh - Nastaveni).

Uprava programu byla provedena z toho dilvodu, Ze si ob¢as nékdo oznacil ulet jako vnitropodnikovy a nevychéazely spravné
vykazy rozvahy, predvahy a vysledovky. Pokud je totiz Gcet oznacen napriklad jako vnitropodnikovy a pfi zadani vybérovych
podminek pro sestaveni vykazi nezménite omezeni vnitropodnikovych G¢th, které je standardné Mimo vnitropodnikové, na
Bez omezeni, bude vnitropodnikovy et ze sestavy vyloucen!

Nastaveni ucetniho rozvrhu

[X] zadavat ucty s priznakem "vnitropodnikové”
[X] zadavat ucty s prFiznakem "blokované”
[X] zadavat do uctu prFiznak "do vykazu”

« oK P> < Navrat >

8.15 Vyhledani a oznaceni nepouzivanych actu

V Géetnim rozvrhu si mizete nechat vyhledat a oznacit nepouzivané Géty. Oznaceni provedete v seznamu Gcta stiskem klavesy
F10 a volbou Oznaéeni nepouzitych acti.

oznaceni nepouzitych Uctu

[ ] zrusit stdavajici znacky v ucetnim rozvrhu
[x] Neoznadit ucty z ucetniho rozvrhu dodaného s programem

« oK » < Navrat >

Volba Neoznaéit acty z ucetniho rozvrhu dodaného s programem zplsobi, Ze budou oznaceny pouze Ucty, které jste si
zalozili sami.

Souctové Ucty jsou z oznaceni vynechany vzdy.

Nepouzité Gty budou v Getnim rozvrhu oznaceny pismenem X. Pomoci filtru (F6) mlzete vybrat jen oznacené Gcty, pfipadné
mezernikem zrudit znac¢ku u G¢td, které byste mohli potfebovat v budoucnu. Ostatni Ize v reZimu oprav hromadné odstranit
klavesou Ctrl+Delete.
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8.16 Predkontace

Ucetni predkontace je v z hlediska programu predpis fikajici, jakym zplsobem méa byt G¢etni doklad prednastaven a v pfipadé
uctovani z ostatnich evidenci programu, jak budou primarni doklady zatctovany.

Predkontace je obdobné jako Ucetni doklad rozdélena na hlavicku a polozky.

8.16.1 Hlavicka predkontace
Hlavi¢ka obsahuje ozna€eni a nazev predkontace. Pro oznaceni pfedkontace (i ostatnich ¢iselnikl) doporu¢ujeme pouZivat
malé pismena, nebot si uzivatel uetfi nutnost stisknout klavesu Shift pfi zadani predkontace v kazdém ucetnim dokladu.

Zasadni vyznam ma v pfipadé uctovani z ostatnich evidenci programu uréeni predkontace, které musi byt v souladu s druhem
dokladu, pocitadlem (musi byt stejného urceni) a pfedevsim nabidku vzorcd a zpusobt rozactovani.

Bude-li mit doklad vztah k DPH, zadejte typ dokladu DPH.

V10|ba Zrus Fédk,yv be,z ?éStk__y fné Ucetni predkontace [ 1 Blokovano
vyznam pro uctovani z J|nyCh

; . M oznaceni fvsl druh dokl.| fv faktury vydané
eV'E'e”‘i'v programu. l?tedkont_acg nazev BéZna vydana faktura za sluzby +typ DPH ul
totiz muze obsahovat Ucty, u nichz j - typ.uc.sk.
bude v konkrétnim pfipadé nulova urceno pro ‘ Faktury vydané [X] zrus Fadky bez castky
hodnota (napriklad ve fakture je
nulové zaokrouhleni celkové DOI‘J",iS 4 ‘ FV #TEXTVPOL #PARTNER cizi ména |
v, . < pocitadlo
CQStky) aneni tedy co na ne < Polozky > « UloZit » < Navrat >
Gctovat. . . L )

ucet Str |partner DPH | vzorec roziuctovat poznamka

Popis UcCetniho dokladu je beze 31100 * CELISMO pohledavka

a ¥ A& ¥i cNil 343* * DPH DPH DPH
Z,rj]eny , prgng%en L, ,prl rucn,lm 60200 * * ZAKLAD() SKUPIN+DPH trZba
uctovani, pn Uctovani z ostatnich 66801 ZAOKROUHL (O zaokrouhleni

evidenci je nahrazen napfiklad
nazvem partnera z faktury.
Podrobné;jsi informaci

0 z4stupnych symbolech pro nastaveni textu naleznete v kapitole Textovy popis tcetniho dokladu.

Poéitadlo vyuzijete pfi ru¢nim Gc¢tovani napfiklad u internich dokladd, kdy program sam prednastavi pofadové Cislo Géetniho
dokladu.

8.16.2 Polozky predkontace

PoloZky obsahuiji sloupec ucet, vzorec, rozlctovat, poznamka, omezeni a volitelné stfedisko, pfipad, partner, ¢innost a DPH.

U predkontaci urenych k ru¢nimu Gctovani zadate Ucet, poznamku, omezeni, pfipadné stfedisko a dalsi volitelné Udaje. Vzorec
a rozuctovat vyplnite pouze u Gctovani z ostatnich evidenci.

Omezeni

Sloupec omezeni slouzi k uréeni Gcetni strany (Ma dati, Dal), zda se bude zadavat stfedisko, partner atd. Omezeni muzete
opravit pfimym prepisem, nebo jste-li ve sloupci omezeni po stisku klavesy F3 prehlednéji zménou voleb v levém spodnim rohu
obrazovky. Vyznam pismen v omezeni je nasledujici:

vyznam sloupce omezeni predkontace

pozice |ovliviuje mozné hodnoty
1 stranu uctu M - ma dati, D - dal, "ostatni" - neurceno
2 |stfedisko S - zadavat stredisko, "ostatni" - nezadavat
3 pripad P -zadavat pripad, "ostatni" - nezadavat
4 partnera A -zadavat partner, "ostatni" - nezadavat
5 c¢innost € -zadavat ¢innost, "ostatni" - nezadavat
6 DPH D -zadavat DPH, "ostatni" - nezadavat
9 |saldokontni Gcet - pfifazeno automaticky | O - odbératelsky, D - dodavatelsky, "ostatni" - neni saldokontnf (nelze
programem po vybéru uctu 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 doporucujeme ruc¢né
ménit pouze stranu GCtu a pro ostatni vyuZivat pomocnou obrazovku (klavesa F3).

AZ na stanoveni strany G¢tu slouzi omezeni pouze k znepfistupnéni prisludnych hodnot v fadku. Znepfistupnénim sloupct
v polozkach G&etniho dokladu si miZete ulehcit praci zvlasté pfi pofizovani velkého mnoZstvi dat. Pokud v3ak ponechéate
omezeni beze zmény tak, jak je pfednastavi program, nic podstatného se nestane.

Pokud nelctujete na strediska, partnery apod., opravte pfislusné pouze nastaveni Ucetnictvi a v predkontaci omezeni
neopravujte.

Ucet

Do sloupce muzete zadat konkrétni ticet, nebo pocatecni ¢ast Gctu koncici hvézdickou - ucet vyberete az v G€etnim dokladu.
Pro G¢tovani z ostatnich evidenci muzete zvolit i dal$i moznosti:

zadat priklad | vyznam

cely ucet 604011 |Do Ucetniho dokladu je dosazen Ucet z predkontace.

pocatecni ¢ast Gctu se ukonci 60401* | Do Ucetniho dokladu je dosazen Ucet z predkontace, uZivatel vybere analytiku

hvézdickou az v Uucetnim dokladu (z moznosti 604010, 604011, 604012 atd.).

hvézdicku, pfipadné hvézdicku * U vydejek a pFijemek je dosazen G¢et skladu, u hotovostnich dokladd acet

nasledovano textem *POKL nebo pokladny, u bankovnich vypist tcet banky

*BANKA Ci *SKLAD

*$0 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 pfijemek se doplni ¢islo t¢tu cenovych rozdilt (vedlejSich pofizovacich
nakladu)

Stredisko

Stredisko muZete ponechat prazdné nebo jej zadat nékterou z nasledujicich moznosti. Hvézdicku v pfedkontaci mlzete pouZit
i v pfipadé, Ze chcete upozornit na to, Ze je nutné stfedisko zadat.

zadat priklad | vyznam

ponechat prazdné Na Ucet se strediskové nelctuje nebo jej prednastavit nechceme.

Cislo strediska 100 Dosazeno stredisko z predkontace.

hvézdicku * U vydejek a pFijemek bude dosazeno stfedisko skladu, u hotovostnich dokladd stfedisko
pokladny, u faktur stfedisko Ciselné fady, u mezd stfedisko z osobnich tdajd.

*$0 nebo *SODB *SO U prevodek dosadi stredisko skladu do néhoZ se prevadélo

Pripad, partner, cinnost

U téchto sloupcu plati obdobné, jako u stfediska.

zadat priklad | vyznam
ponechat prazdné Na Ucet se Ciselnikem nelctuje nebo jej pfednastavit nechceme.
Cislo partnera, 10254 Do Ucetniho dokladu je dosazeno &islo partnera, pfipadu, ¢innosti z pfedkontace.

pfipadu, Cinnosti

hvézdicku * U faktur, hotovostnich dokladl apod. bude dosazeno &islo partnera. V ostatnich pfipadech
slouzi pouze k upozornéni, ze ma byt ¢islo zadano.
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DPH

Sloupec je pristupny pouze v pfipadé, Ze jste zadali typ dokladu DPH.

zadat priklad | vyznam

ponechat prazdné Na GcCet se oznaceni sazby nezadava.

oznaceni sazby DPH | T20 Do ucetniho dokladu je dosazeno oznaceni sazby DPH z predkontace. Jsou povoleny
pouze sazby prislusejici zadanému typu dokladu DPH.

hvézdicku * U faktur, hotovostnich dokladi apod. bude pfi volbé Roztctovat die 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, roziuctovat

Sloupce maji vyznam pouze pro Gctovani zjinych evidenci programu. Pomoci vzorce nastavite, jaké castky se maji
z primarnich dokladl dosadit. Udaj rozGctovat ma vliv na ¢astku, Gcet, stredisko, pfipad, partnera, ¢innost a DPH. Obé hodnoty

Ize zadat pfimo prepisem, nebo Ize klavesou F3 vyvolat obrazovku obsahujici dostupné nabidky. Podrobnéjsi Gidaje a fadu

pFikladG demonstrujicich pouZiti vzorcll naleznete v kapitole Uétovani z primarnich dokladyi.

Vzorce i rozictovani se lisi podle typu evidence, k niz se predkontace vztahuje.

vzorec vysledek rozuctovat
Faktury, hotovostni doklady, ostatni pohledavky a zavazky, dodaci listy
CELKEM() celkova ¢astka dokladu neuvadét
ZAKLAD() zéklad DPH celkem nebo zaklad DPH jedné sazby pfi zadaném DPH, SKUPIN, SKUPIN+DPH
rozUctovani
ZAKLAD() zéklad DPH. Do sloupce variabilni symbol se dopini ¢isla zalohovych | SKUP+DPH+Z
faktur pouzitych pfi zaGctovani konecné faktury.
ZAKLAD(10) zaklad DPH 10 % SKUPIN
ZAKLAD(20) zéklad DPH 20 % SKUPIN
DPH() DPH celkem nebo DPH jedné sazby pfi zadaném rozlctovani DPH, SKUPIN, SKUPIN+DPH
DPH(20) DPH 20 % DPH SKUPIN
ZAOKROUHL() zaokrouhleni neuvadét
ZAOKROUHL(' +") | kladné zaokrouhleni neuvadét
ZAOKROUHL('-") | zaporné zaokrouhleni neuvadeét
CELKEMVMENE() | celkové Castka dokladu v cizi méné - vyjimecné pouZitf neuvadét
Prijemky
CELKEM() celkova Castka prijemky neuvadet
ZAKLAD() Céastka poloZzky prijemky SKUPIN
VEDLNAKL() vedlejsi naklady VEDLNAKL
Vydejky
CELKEM() celkova castka vydejky neuvadet
ZAKLAD() Castka 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 srézka SRAZEK
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KURSR("+") Kursovy zisk KURSROZD
KURSR('-") Kursova ztrata KURSROZD
KURSR('D") Kursovy rozdil zavazku KURSROZD
KURSR('O’) Kursovy rozdil pohledavky KURSROZD
Majetek
PORCENA() Pofizovaci cena majetku MAJETKU ZPVYRAZ
OPRAVEK ODPISU
ZUSTCENA() Zustatkova cena majetku OPRAVEK, ZPVYRAZ
ODPIS() Ucetni odpis ODPISU, OPRAVEK
OPRAVACENY() |Oprava ceny MAJETKU
TECHZHOD() Technické zhodnoceni MAJETKU
Mzdy

HODINOVA() Hodinova mzda HODINOVE
MESICNI() Mésicni mzda MESICNI
UKOLOVA() Ukolova mzda UKOLOVE
PODILOVA() Podilovd mzda PODILOVE
PRIPLATKY() Priplatky PRIPLATKU
PREMIE() Prémie PREMII
POKUTY() Pokuty POKUT
JINEDAVKY() Jiné davky JINDAVEK
NAHRADY() Nahrady NAHRAD
ABSENCE() Absence ABSENCI
SOCIALNIP() Socialni 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 Urazu

nebo nemoci z povolani
SRAZKY() Mzdové srazky. Srazky jen za urcitou mzdovou sloZku docilite uvedenim

jejtho oznaceni ve vzorci. Napfiklad nacteni Castky za stravenky

(oznaceni STR) zajistite vyrazem SRAZKY("STR")

Poznamka (v polozkach predkontace)
Poznamka slouZi k popisu, ktery se obvykle pfenese do cetniho dokladu.

Pfi Gctovani faktur, hotovostnich dokladd, ostatnich pohledavek a zavazki je mozné prenaset 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
Gctovani bude nahrazen jednotlivymi texty z primarniho ((ictovaného) dokladu.
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8.16.3 Funkdéni klavesy v ciselniku predkontaci

mezernik | znacka

F4 hledani

Ctrl+F4 pokracuj v hledani

F6 filtr

Ctrl+F6 rychly filtr

F7 fazeni

F8 tisk

F10 menu funkci

F11 Definice sloupct seznamu (viditelnosti, Sifky, umisténi).

Ctrl+N Nastaveni vyhledavaniffiltrovani psanim poZadovaného textu pfimo v seznamu.

8.16.4 Textovy popis ucetniho dokladu

Pfi zaG¢tovani faktur, hotovostnich dokladl, ostatnich pohledavek a zavazku zapsanych v ¢asti Doklady mizete zadat popis
vysledného tcetniho dokladu nasledujicimi zplsoby.

¢ Popis pfednastaveny programem ru¢né opravite. V pfipadé opakujicich se dokladli mlzete vyuZit ¢iselnik Uletnich textd,
ktery z poloZzky popis UcCetniho dokladu vyvolate klavesou F3. Do néj Ize klavesou F5 nebo Insert doplnit novy text, klavesou
F2 text opravit.

¢ Text popisu zapsat do Ucetni predkontace. Program popis prednastavi tak, Ze nazev partnera z primarniho dokladu doplini
o text z predkontace.

¢ m predkontaci pouzit pfi zadani popisu zastupnych symboll #PARTNER, #TEXTPOL a #TEXTVPOL. Pti zauctovani je
symbol #PARTNER nahrazen nazvem partnera z primarniho dokladu, #TEXTPOL textem prvni nenulové polozky primarniho
dokladu, #TEXTVPOL seznamem v3ech textt 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 Gcet.skupina
potraviny 10 000,00 9 900,00

papir 500,00 19 95,00

Do ucetni predkontace si pfipravite popis: #TEXTVPOL #PARTNER

Vysledny popis UCetniho dokladu bude: potraviny, papir Aramis

Pfi zadavani popisu v pfedkontaci si miuZzete klavesou F3 vyvolat napovédu zastupnych symbold.

Tento zpusob neni vhodny v pfipadech, kdy primarni doklad obsahuje vétsi mnoZstvi polozek (napfiklad pfi prodeji zbozi).

Ve v&ech pfipadech je délka popisného textu ticetniho dokladu omezena na 35 znaku.

Zastupné symboly z tfetiho zplusobu lze v Gcetni pfedkontaci pfednastavit i do poznamky k jednotlivym polozkam uGcetniho

dokladu. Zastupné symboly nemaji na poznamku vliv v pfipadé, Ze pfi zapisu primarniho dokladu pouzijete Ciselnik Gcetnich
skupin s prednastavenymi texty.
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8.16.5 Kopirovani predkontaci mezi ictovanymi firmami

Program umoZnuje kopirovat Ucetni predkontace mezi uzivateli (GCtovanymi firmami) navzajem. V seznamu predkontaci
stisknéte klavesu F10 a v menu akci zvolte nabidku Export predkontaci.

Menu akci obsahuje i polozku Hromadné opravy, ktera umozni snadnou zménu pfednastavenych G¢tu.

8.17 Strediska

Uctovani na stfediska pfi pouziti ¢iselniku dovoluje redukovat ucetni rozvrh, ktery by obsahoval fadu stfediskovych analytickych
actd. Pri vyhodnoceni stfediska (napfiklad vypocCtu vysledovky) program z ucetniho deniku vybere v3echny zapisy, kde bylo
pouzito Cislo stfediska, které pocitame. Jedna se tedy o paralelni vybérové hledisko k Gétam.

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.

Stredisko se nastavuje a zadava v:

¢ Predkontacich, ucetnich skupinach a tcetnich dokladech.

+ Ciselniku pokladen.

o+ Ciselniku skladd.

¢+ m Ciselnych fadach (pocitadlech).

¢ = 0sobnich kartach zaméstnanct, eviden¢nich kartach majetku a zakéazek.

Podminkou G¢tovani na stfediska je sepnuti volby Uétovat na stiediska v nastaveni Géetnictvi (menu Finance -
Nastaveni).

8.18 Cinnosti

Ciselnik ¢innosti je obdobné jako strediska uréen k daldimu paralelnimu analytickému ¢lenéni Géetnich zapisi pro potfeby
vnitfnich prehled(i a vyhodnoceni. VyuZijete jej napfiklad pro zjisténi ziskovosti jednotlivych druhl praci, zbozi a ¢innosti tcetni
jednotky. Cinnost Ize prednastavit v pfedkontacich a ¢iselniku Gcetnich skupin.

Podminkou G¢tovani na ¢innosti je sepnuti volby Uétovat na €innosti v nastaveni aéetnictvi (menu Finance - Nastaveni).

8.19 Druhy ucetnich dokladu

Druhy doklad(i se pouzivaji k podrobnéjsimu clenéni Gcetnich zapist. Vhodnym nastavenim ciselniku si ulehCite vybéry
Gcetnich dokladil prisluejicich urcité evidenci a typu operace. Ciselnik navazuje na ucetni pfedkontace a menu Gctovani.
V Gcetnim dokladu je vyzadovana shoda mezi ur¢enim druhu dokladu, predkontaci a evidenci, z niz se doklady GcCtuji.

8.20 Ucéetni obdobi

8.20.1 Zakladni informace

Ucetni obdobi je zéakladni udaj casového rozliseni

Gcetniho dokladu. Podle néj se provadéji vypocty Ucetni obdob1i

a sestavuji prehledy avykazy. Zakladnim ucetnim p .
obdobim (z hlediska zakond) je kalendarni rok, ktery je g?ggﬁ% od %i %g 5010 [ 1 uzavreno
pro potfeby DPH a vnitfnich vyhodnoceni vhodné platné do | 31.12.2010

podrobnéiji ¢lenit obvykle na dvanact mésici. Program poznamka prosinec

pocita vykazy za Casové rozpéti dané nasobky béznych

obdobi. To znamenda, Ze vyhodnoceni za Ctvrtleti

jednoduse obdrzite pfi clenéni Gcetniho roku na 12

nebo 4 obdobi, naopak pfi pouZiti 4. obdobi budete

téZko zjist ovat vysledky za jeden mésic. Uzivatelé vyzadujici velmi podrobné ¢asové €lenéni si mohou nastavit az 365 obdobi
(obdobi = jeden den).
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Mimo vySe uvedenych (tzv. béZnych) obdobi budete potiebovat dalsi tfi pro uzavérkové operace. Prvni obdobi (obvykle 00) pro
rozctovani pocatecniho Uctu rozvazného, a dvé obdobi (obvykle 13, 74) pro prevod hospodarského vysledku a uzavieni knih
na konci roku.

Systém Ucetnich obdobi zaroven umoznuje Gctovat do vice let najednou bez provedeni uzavérkovych operaci, coz ocenite
predevsim na konci roku.

Pri uctovani program pfifadi zadanému datu odpovidajici Ucetni 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 Gcetnich pfipadl provedenych v téchto obdobich v3ak neni problém pfipadné manuélné opravit
Ucetni obdobi prednastavené programem.

Obdobi Ize uzavirat a tim blokovat doklady v ti¢etnim deniku proti nezadouci zméné. Uzaviené obdobi miZete opétovné otevrit
a cyklus podle libosti opakovat.

8.20.2 Hromadné zalozeni ucetnich obdobi pro dalsi rok

Uéetni obdobi pro dalsi rok miiZete zaloZit tak, e 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
Vytvori pfislusné zaznamy jako kopii obdobi z roku posledniho.

8.20.3 Uzavreni ucetniho obdobi

Ucetni obdobi miZete uzavfit editaci jednotlivého obdobi, kde sepnete volbu uzav¥eno. Pro hromadné uzavfeni pouzijte menu
Finance - Ciselniky - Uéetni obdobi - Oprava, kde stisknete klavesu F10 a v menu zvolite nabidku Uzav¥eni a otevieni
obdobi. dalsiho roku.

8.20.4 Uétovani v ucetnim roce

Firmy, které Gctuji v tzv. Gcetnim roku, tedy v jiném obdobf, nez odpovida kalendarnimu roku (napfiklad bfezen — Gnor), si musi
upravit ¢iselnik tcetnich obdobi. Prvni rok, kdy s tc¢etnim rokem zacinate, upravite Ciselnik 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 anor 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 anor 2011

15.10 28.02.2011 28.02.2011 zalctovani HV Gcetniho roku 2010

16.10 28.02.2011 28.02.2011 uzavreni Gcetnich knih tcetniho roku 2010

Pro dal3i rok zavedete tato Ucetni obdobi:

obdobi od do popis
00.11 01.03.2011 01.03.2011 otevreni knih - pocatec¢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
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14.11 01.02.2012 28.02.2012 anor 2012
15.11 28.02.2012 28.02.2012 zaUctovani HV ucetniho roku 2011
16.11 28.02.2012 28.02.2012 uzavreni GCetnich knih Gc¢etniho roku 2011

Sestaveni rozvahy, vysledovky a dalSich pfehledd nechéate spocitat za obdobi 03.7T aZ 14.11 (rozsah obdobi si miZete
prednastavit v menu Finance - Nastaveni, tlacitko Dalsi).

8.21 Ucetni skupiny

Ciselnik slouzi predev&im laickym uzivateliim

programu k modifikaci  ~ nakladovych, Ucetni skupina
vynosovych a majetkovych UcCtu pri zauctovani [ 1 Blokovano
z Dokladu. Pouzijete  jej v kombinaci skupina burok
s pfedkontaci pfi rozaétovani dokladu na vice hazev pripsany bankovni lrok
actd trzeb anakladd. Podminkou pouzivani B ——
skupin v dokladech je sepnuti volby Pougit urceno pro bankovni prijmy
ucetni skupiny v nastaveni kazdého typu [ 1 na druhou Géetni stranu
dokladu (Doklady - Faktury vydané - typ
Nastaveni). text pFipsany b.urok
ucet 66200
Zakladni charakteristikou Ucetni skupiny je stredisko
ur€eni Fikajici, v jaké evidenci bude pouzita. pripad
Déle mUzZete zadat text, Ucet, stfedisko, pfipad ¢innost
acinnost, tedy hodnoty, které budou L
z pfedkontace dosazeny do ucetniho dokladu. menhu uctu F3

U faktur, na nichz bude zcelkové ceny
odecCtena dfive zaplacena zaloha, sepnéte

spina¢ Na druhou iéetni stranu. Tim dojde k zdméné stran a znaménka ¢astky oproti pfedvolené strané z predkontace.

Typ ucetni skupiny pouzijete v pripadé rozsahlych seznamd Gcetnich skupin. Vyznam spociva v tom, Ze nékolika Gcetnim
skupinam, které chcete kombinovat v rdmci jednoho dokladu, pfifadite spole¢ny typ (napfiklad 1), ktery zadate i do Ucetni
predkontace. P¥i vystaveni faktury zadate do jeji hlavicky tuto predkontaci. Pfi zapisu jednotlivych poloZek faktury se nabidnou
pouze Gcetni skupiny s typy uvedenymi v predkontaci (tedy skupiny s typem 1).

Pri Gctovani se Gcetni skupiny uplatni vyhradné pfi volbé Rozuétovat dle SKUPIN a SKUPIN+DPH polozky UGcetni
predkontace.

Pfi zadani uc¢tu muzete pouzit nékolik variant:

zadat priklad |vyznam

cely Gcet 604011 | Ucet z pfedkontace je pIné nahrazen.

pocatecni Cast GCtu se ukonci 60401* | Ucet z pfedkontace je pIné nahrazen, uZivatel vybere analytiku az v G¢etnim
hvézdickou dokladu (z moznosti 604010, 604011, 604012 atd.).

znameénko plus nasledované +011 Ucet z pfedkontace je doplnén o analytiku 011. Vyuziti je mozné pfedevsim
analytickou Casti uctu pri G¢tovani na majetkové a nakladové Ucty zasob a zbozi

8.22 Ucéetni texty

Ucetni texty mizZete vyuZivat k zadani opakujicich se popist G¢etnich dokladd pfi G¢tovani a nastaveni predkontace.

8.23 Definice menu uctovani

Ciselnik slouzi k vytvoreni strukturovaného ¢lenéni Gcetnich pFipadd pro Géely ruéniho Gétovani (menu Finance - Uétovani -
Uétovani z predkontaci, (¢tovani bez navaznosti na ostatni evidence programu).

Kazda polozka ciselniku vytvofi jednu nabidku menu. Obsahuje-li Udaj predkontace vice oznaceni Ucetnich predkontaci
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(pfedkontace jsou oddéleny Carkou), bude po vybéru této polozky pii Uctovani zobrazena dal$i nabidka z téchto Gcetnich
predkontaci. Ciselnik menu G¢tovani tedy muZe obsahovat polozku Faktury vydané, obsahujici pfedkontace FVBEZNA,

FVZALOH, FVPEN, FVNAJEM atd. Po zvoleni nabidky Faktury vydané budou pro ctovani nabidnuty vySe uvedené
predkontace.

Pfi zadavani druhu dokladil a pfedkontaci mizete vyuzit nabidkové menu (klavesa F3), v niz mezernikem oznacite v3echny
pozadované predkontace a stisknete Enter. Program prenese oznacené predkontace a oddéli je ¢arkou. Menu predkontaci
bude obsahovat pouze ty, které odpovidaji zadanym druhtim dokladli z idaje druh dokladu.

V seznamu polozek menu Gc¢tovani mizete klavesami Ctrl+3ipka nahoru a Ctrl+Sipka dolii ménit polohu aktualniho Fadku.

8.24 ARhernativni obdobi

Alternativni obdobi mUZete pouZit pro vykazovani prehledl napfiklad zahrani¢nimu vlastnikovi, jenz chce z ¢asového hlediska
Uctovat do jiného obdobi, nez dovoluji nase zakony.

Uctovani na alternativni obdobi zapnete v menu Finance - Nastaveni, kde stisknete tla¢itko Dal$i. Po zapnuti této volby
muzete v Ciselniku financi naplnit seznam Gcetnich obdobi. Pfi zapisu Getniho dokladu se alternativni obdobi vyplfiuje
obdobné jako bézné obdobi.

Pfi sestaveni Ucetnich prehledd Ize volit, pro které obdobi se bude vybér provadét.

8.25 Nastaveni financi

8.25.1 Ué&tovani na stiediska, ¢innosti,..

Nastaveni ucetnictvi

VnaSta\{evnl “Cet”'CtY' _Zadate\:, zda - Udtovat na - PFi dctovani dokladu
chcete Gctovat na strediska, pfipady, [ ] stfediska [ 1 Mazat radky bez castky
partnery, Cinnosti a DPH. V Ucetnim E ] Eﬂgady EX= Ilzovmne %aqla}v%t doklad
z ; 3 1 Partnery ] Kopirovat uce
dokladu fl prEd,komaC', s?, ’dle techto [ 1 zadavat nazvem/sign. [X] PFednastavit ¢astku
voleb zpristupni odpovidajici sloupce. i [ 1 opustit poloZky vyrovn.dokl.
[ 1 ¢innosti [X] PFi zapisu tisknout u.pfedpis
Pokud budete Uctovat pFevéZné [X] sazby DPH [ ] patum uctovani = zdanit.plnéni
v . o . : [ ] patum [X] Upozornit na sald.ucet bez vs
rucnim zpusobem \_/,yplafl Sevnastawt, - PFi rucnim Gct.prfebirat — Auditovat primarni doklady
jaké hodnoty maji byt preneseny [ ] popis - Parovat na
z drive zapsaného do nového tcetniho E ] _EIJ_FuhDgSHadu E§ \cfaq'abﬂn]; symbol
g . . 1 Typ 1 Cislo partnera .
dokladu. 'Po zapisu prvého nového [x] ¢islo dokladu [ ] Castku + 0.00 K¢
dokladu si bude program tyto hodnoty [ 1 Poéitadlo dokladu
pamatovat aZ do opusténi nabidky [ 1 PFedkontaci [X] z var.symb.odstranit _pismena
o [ ] Dohledat saldokont.ucty faktur
Finance. Uhrady v dokladech pdrovat: [ 1 uctovat zaloh. a profor.faktury
P .. ) Do stavu financi zafadit ucty
U partneru si muzete urcit, zda se ma Ihned po zapsani var.symb. | [ 2 |
v UCetnim dokladu zobrazovat é&islo, < Daliq N « oK > < Navrat 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 lhned po zapsani var.
symbolu zplsobi vyhledani odpovidajici faktury ihned po zapsani variabilniho symbolu v G¢etnich dokladech (typ bankovni
vypisy, hotovostni a interni doklady). To miZze byt vyhodné predevsim u firem s ponékud neprehlednym cislovanim faktur
a v pripadé velkého mnozstvi pfijatych faktur. Pokud nebudete vyuzivat evidenci Doeklady nebo budete faktury zapisovat az po
zadani bankovnich vypisl (zpracovatelé GCetnictvi), zvolte nastaveni Dodatecné. Parovani thrad pak bude provedeno az na
vyzadani volbou Finance - Uétovani - Nesparované tihrady.

U parovani mazete urcit Gdaje, podle nichz bude parovani provedeno. Parovani na €islo partnera je provedeno pouze pri zadani
Cisla partnera do Ucetniho dokladu pred parovanim dhrady (pfi nastaveni lhned po zapséni var. symbolu tedy pred zapsanim
variabilniho symbolu).

Volba Z variabilniho symbolu odstranit pismena slouzi k ulehCeni parovani. Banka totiz na vypisech obvykle neuvadi
u variabilnich symboli pismena. Po Gvodnim nastaveni doporuCujeme neménit stav spinale, protoze by pravdépodobné
dochézelo k nespravnému vyhodnoceni saldokonta z UcCetnictvi, které je zalozeno pravé na variabilnim symbolu. Program totiz
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nevi, Ze 10336 je Cislo FV10336 oprosténé o pismena, a bude li pfi vystaveni faktury pouZit symbol 70336 a pfi Uhradé
FV10336, nebude mozné pro Ucely saldokonta pfifadit oba zapisy k sobé.

8.25.3 Chovani programu pri zapisu dokladu

Dale Ize upFesnit chovani programu pfi vystaveni a zapisu Ucetniho dokladu. UZite¢na je volba Auditovat primarni doklady,
ktera pfi u¢tovani z Dokladéi zplsobi nastaveni auditu dokladu na poZadovanou hodnotu a tim (pfi vhodnych pfistupovych
pravech obsluhy programu) znemoZznéni jeho nezadouci opravy.
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8.25.4 Datum zauctovani dle data zdanitelného plnéni

Budete-li chtit, aby program pfi zalG¢tovani danovych dokladd nenastavil datum zauctovani podle data vystaveni ¢i prijeti
dokladu, nybrZ dle data zdanitelného pInéni, sepnéte v nastaveni volbu Datum iétovani = zdanitelné plnéni.

8.25.5 Upozornéni pri uctovani na saldokontni iicet bez zadani
variabilniho symbolu

Pfi zépisu U¢etniho dokladu se u saldokontnich G¢t kontroluje pfitomnost variabilniho symbolu. Kontrolu lze zrusit
u jednotlivého G¢tu v menu Finance - Ciselniky - Uéetni rozvrh, kde v podrobné obrazovce G¢tu je pod typem saldokonta
uveden spina¢ Kontroluj VS (variabilni symbol).

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

8.25.6 Dalsi volby nastaveni

Spinacem Uétovat zalohové a proforma faktury ovlivnite chovani programu pfi G¢tovani faktur z Dokdadéi. Nebude-li
spina¢ sepnuty, zUstanou tyto faktury nezadc¢tované a nebudou ani nabidnuty k zat¢tovani.

V udaji Do financi zaFadit aéty zadejte UCty (nebo jejich spolecnou pocatecni Cast), jejich zlstatek chcete uvést v prehledu
stavu financi (Finance - Ostatni pFehledy - Stav financi). Obvykle by se mélo jednat o pokladny a bankovni Ucty.

8.25.7 Saldokontni iicet pohledavek a zavazku dle dokladovych Fad

Pro usnadnéni Gctovani pohledavek a zavazkd na rtzné saldokontni G¢ty obsahuje Ciselnik druhu dokladd (menu Doklady -
Ciselniky - Druhy dokladii) saldokontni G¢et. Pokud v Nastaveni financi sepnete spina¢ Dohledat saldokontni uéty

faktur, bude pfi G¢tovani predpisu i Ghrady faktury pouZit Gcet z ¢iselniku druhu dokladl. Saldokontni G¢et je opraven aZ ve
chvili, kdy program pfifadi provedenou Uhradu ke konkrétni pohledavce nebo zavazku. To se projevi v Ucetnim dokladu Uhrady
zobrazenim pismene P vedle variabilniho symbolu.

Po stisku tlacitka <Dal$i> se zobrazi dalSi obrazovka.

Poznamka

Tato volba je uvedena predevsim z divodu zpétné kompatibility. V soucasné verzi staci, kdyz zadate v Ciselnych fadach
saldokontni ucet. Ten bude pfi vystaveni faktury pfenesen do hlavicky dokladu a pouzit pfi zalctovani. PFi parovani Ghrad
program také prekontroluje, zda je Uhrada Gc¢tovana na identicky saldokontni Ucet.

8.25.8 Zpusob zadani uctu v polozkach prvotnich dokladu

Muzete zvolit, zda pfi zapisu polozky dokladu (napfiklad faktury) v ¢asti Doklady budete do Udaje GCet zadavat Cislo Gctu
z Uc€etniho rozvrhu, nebo Ucetni skupinu z Ciselniku Ucetni skupiny. Volba méa vliv na zobrazeni nabidky ciselniku. Zvolite-li
nabidku dle Gcetnich skupin, bude se ve fakture klavesou F3 nabizet Ciselnik Géetnich skupin, klavesou Ctrl+F3 Gcetni rozvrh.

Pokud se rozhodnete zadavat ¢islo G¢tu z Géetniho rozvrhu, muZete si nabidku G¢tl omezit nasledovné:

+ Do Gletni predkontace (menu Finance - Ciselniky - Pfedkontace) doplnite tdaje Gcet.skup. o pocatecni &isla Gcth, ktera se
maiji pfi vystaveni faktury nabizet. U¢ty oddélte ¢arkou.

+ P¥i vystaveni faktury zadejte do hlavicky faktury predkontaci. Pokud je pfedkontace upravena dle predchoziho bodu, bude pfi
zadani polozky faktury nabidnuta pouze cast Gicetniho rozvrhu.

8.25.9 Pevné prednastaveni obdobi ii¢etnich piehledu

Pri sestaveni hlavni knihy, rozvahy, vysledovky, aj. program nastavi rozsah obdobi sestavy v zavislosti na firemnim roku (menu
Konec - Firemni udaje - Firma) ana aktudlnim datu v pocitaci. Pokud chcete, aby program sestavy vyhotovil vZdy za
neménné obdobi, vyplite Udaj V pFehledech pFednastavit obdobi.

8.25.10 Alternativni obdobi
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Alternativni obdobi mlzete pouzit pro vykazovani prehledi napfiklad zahrani¢nimu vlastnikovi, jenz chce z ¢asového hlediska
Gctovat do jiného obdobf, nez dovoluji nae zakony. Dalsi vyklad naleznete v kapitole Alternativni obdobi.
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8.25.11 Uétovani odpisii po jednotlivych kartach majetku

Program umoziuje Gctovat odpisy a dalSi Udaje
souhrnné po skupinach majetku, nebo po
jednotlivych  kartdch  majetku.  Chcete-li
napriklad v Gfetnim dokladu odpist uvést
odpisy pro kazdou kartu majetek zvIa¥t,
zapnéte volbu Majetek uétovat po kartach.

Druhou moznosti je upravit predkontaci, kde ve
sloupci rezu€tovat pridate na zacatek vyrazu
pismeno K. Tedy vyraz ODPISU zménite na
KODPISU, OPRAVEK na KOPRAVEK
a podobné.

Prace s ucetnimi skupinami prfi vystaveni doklad
PFi vystaveni faktur, hotovost. ( ) Ucetni skupiny
dokladl atd. nabizet: (+) UCetni rozvrh
[X] NepouzZivat filtr ucetnich skupin z predkontace

PFi zdpisu bankovnich vypisu

. (+) Ucetni skupiny
nabizet:

( ) Ucetni rozvrh

—

Vilbec netdctovat
[ 1 vydejky

[ 1 PFijemky [X] Dodaci listy |

——

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

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 Gdaje o zaméstnancich, evidenci vyplacenych zaloh a vypocty mezd, rocni vylictovani dané z prijmu,
zpracovani prehledi a Ciselniky. Mzdy jsou navrzeny tak, aby uZivatel mohl sdm do znacné miry definovat a ovliviiovat vypocet
a strukturu mzdy a tim samostatné resit své individualni poZadavky. ReSeni je zaloZzeno na kombinaci pevnych a sloZkovych
Gdajt. PFi vypoctu mzdy se zapisuji nékteré Gdaje jednou polozkou (odpracovana doba, hrubéa mzda, odvody, dané, atd.). Tyto
Gdaje jsou nazvané Pevnymi udaji mzdy. Naproti tomu existuji slozky mzdy, které se mohou lisit u zaméstnavatell
i jednotlivych zaméstnancu, a to jak vclenéni, tak v potu. Jsou pojmenované Slozkové adaje mzdy. Pozadavky uzivatell na
Clenéni a pocet Slozkovych adaju jsou rozdilné a nelze zvolit vieobecné platné optimalni feSeni. Proto mliZze uZivatel nékteré
Gdaje libovolné ¢lenit, nebo je naopak vibec nezadavat. Pro Slozkové udaje si upravite dle potreb Ciselnik Druhi slozek.

Co udélat pred pouzivanim

¢ Upravit si ¢iselnik mzdovych slozek.
¢ Zadat potfebné zdravotni pojigt ovny.
+ Prekontrolovat nastaveni mezd.

9.1 Personalistika

Pred vypoc¢tem mezd je nutné zapsat osobni a mzdové Gidaje zaméstnancu. Karta pracovnika obsahuje osobni a mzdové tdaje,
dariové slevy, stalé slozky mzdy, dovolené,odpracovanou dobu, praméry pro nahrady, aj.

9.1.1 Osobni udaje

V obrazovce se zada prijmeni, rodné pFijmeni, jméno a titul, datum narozeni, rodné cislo a misto narozeni, cislo
obéanského prukazu a adresa bydlisté.

Posta trvalého bydlisté se pouziva pfi tisku oznameni o nastupu do zaméstnani pro OSSZ a pro tisk ELDP.

U narodnosti program pozaduje zadat

v, - v . . Zamést
hodnotu  z ¢&iselniku.  Potfebujete-li anestnanec
zapsat novou narodnost, staci ji prijmeni Kalousel telefon 606 778 954
) . ; ; rodné prijm. Kalousek stfedisko
klavesou F5 (pri zobrazené nabidce jméno, titul  Jindfich  Ing. . —
. . v, . . narozen 20.05.1955 rodinny stav svobodny ()
narodnosti) do Ciselniku doplnit. rodné ¢islo 550520/1234
mjstg na;oz. gva1k3_' . E ]hsa:_rlloi'ivite'l (ka)
e A e -4 & H b4 narodnos ceska prorese echnolog
U cizich statnich pfislusniku stisknéte cisloop HKd5464/55 kvalifikace
1 1daii Ciws &7 yd1isté-ulice Horni 25 pracovisté
mezen:“}_( na VUdaJI FIZIn,et,: a.V dalSim misto (obec)  Beroun vyplat.misto
formuléri vyplnte potrebné udaje. PS¢, poita 364 61 Tepld <Pomér od-do>| od_O1,04.2008
[ 1 cizi stat [ ] Prechodné bydl1isté <Dals$i udaje>| [ ] uUZivatelskd znacka

“ , v . . , [ 1 zZprava pri vystaveni mzdy
Prechodné bydliSte zadejte po stisknuti < Mzdové udaje > < Dovolené > < Stdlé sloZky mzdy > < Rodina
mezerniku  na spinaéi Piechodné poznamka <Nemoci predch.zam> <Mimo evidenéni stav> < Priméry

>
>
bydlisté. I
Pokud chcete, aby program pfi .
vystaveni mzdy upozornil na nékteré
skuteCnosti, zapiSte je do Udaje
Zprava p¥i vystaveni mzdy. Mezi tyto informace mize patfit napfiklad upozornéni na zvy3eni mzdy po skonceni zkuSebni
doby.

< UloZit ctrl+End

Dale zadejte telefon, stiediskovou pFislusnost a rodinny stav.

Informace, zda je zaméstnanec samozivitel, ma vyznam pro stanoveni podpur¢i doby pfi o3etfovani.

Profese, kvalifikace a pracovisté navazuji na Ciselnik a jsou povinné u firem, které zpracovavaji statistiku primérnych mezd
(v programu firmy Trexima).

Vyplatni misto ma vyznam v pfipadé, Ze chcete tisknou napfiklad mincovky, vyplatni pasky a dal$i sestavy podle vyplatnich
mist.
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Poéatek pracovniho poméru, predchoziho zaméstnavatele, délku odpracovano

zkuSebni doby a ukonéeni pracovniho poméru zadate po stisku tlacitka pracovni pomér od | DL:0L:2011 sobota ?77

<Pomér od-do>. Zde také mUzete zjistit celkovou odpracovanou dobu. Giive- odpracovane. | B8 roka Tmg
predch.zaméstnavatel

Pokud pracovni pomér pripada napfiklad na sobotu, program po zméné adresa predch.zamést.

pocatku pracovniho poméru nastavi nastup do zaméstnani az na pondéli. ZkuSebn? deba do.

JestliZe zaméstnanec skutec¢né nastoupil (pracoval) jiz v sobotu, opravte wkonceni prac. poméru

datum né.stupu rucné. celkem odpracévéno 0 roki 0 dni
ve firmé odpracovano 0 roki 0 dni

V)’/znamVL]pravy spociva v navaznosti na ELDP, kde se uvadi skutecny nastup Zpiisob ukonéeni pracovniho poméru:
do zaméstnani. Pokud ve starSich verzich programu datum nastupu pfipad| | |
na sobotu nebo nedéli, program pfi tisku ELDP automaticky posunul nastup

aZ na prvni pracovni den (pondéli). Toto chovéani je z divodu zpétné

kompatibility zachovano i v nové verzi programu az do roku 2010 vcetné. 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 <Dal$i adaje> zobrazite Dalsi udaje

formuldr, kde se standardné zapiSe partner

pohlavi a funkce vedouciho. Pohlavi Gdaje pro statistiku ISPV (Trexima)
program nastavuje automaticky po pohlavi () Muz  (e) Zena [ 1 Vedouci

zapisu prijmeni ajména pracovnika. prac.pozice

Automatické  urCeni ale  nemusi
pracovat spravné u cizojazycnych jmen. menu partnerd F3

Pohlavi, vedouci a pracovni pozice
je pouzivano pfedevsim 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 mUzete zobrazit a ménit pravé v obrazovce po stisku tlacitka <Dal$i adaje>

Uzivatelskou znacku si muzete libovolné prejmenovat v menu Nastaveni mezd - Zakladni a pouzit k trvalejSimu oznaceni
jednotlivych zaméstnancu.

Nad poznamkou se nachazeji tlacitka, otevirajici dalsi prehledy a formulare.

9.1.2 Mzdové udaje

Pracovni pomér navazuje na Ciselnik a je nutné jej zadat. V Ciselniku je stanoven zplsob vypocCtu socidlniho a zdravotniho
pojisténi a daldi dilezité tdaje.

Pokud mate zaméstnance, na které se vztahuje snizeni zakladu zdravotniho pojisténi, zadejte nejprve do menu Evidence -

Mzdova evidence - Typy pracovnich poméra potfebné poméry, u kterych v (daji Zdravotni pojisténi zvolite typ

Procentem éastky presahujici odpoéet (novy typ pracovniho poméru je pro ulehCeni zadani vhodné udélat jako kopii
nékterého ze stavajicich typu).

Stanoveny uvazek je tydenni Gvazek odpovidajici plnému, zdkonem danému Gvazku (firemnimu rezimu v menu Mzdova

evidence - Nastaveni - Zakladni), standardné 40 hodin (tuto hodnotu tedy zachovejte i u zkracenych Gvazku). Program jej
pouziva pri pfepoctu minimalni mzdy a dalSich kontrolach.

Do sjednaného, skutecného tydenniho tvazku se zadava dohodnuty rozsah pracovni doby z pracovni smlouvy. Pokud se
nejedna o zkraceny lGvazek, bude hodnota shodna se stanovenym lvazkem. Skutecny pocet dni Gvazku je uveden pouze pro
informaci a program s nim nepocita.

Prildad avazku

+ Zkraceny (polovicni) Gvazek uklizecky: stanoveny 40 hodin, sjednany 20 hodin.

¢ PIny Gvazek ve tfisménném provozu: stanoveny 37,5 hodin, sjednany 37,5 hodin.

+ Zkraceny Gvazek ve tfisménném provozu: stanoveny 37,5 hodin, sjednany 30 hodin.

Sjednany denni ivazek odpovida prumérnému poctu hodin v tydnu, tedy sjednany Gvazku délenému péti.

V pfipadé, Ze se stanoveny a sjednany Gvazek li§i a v Zakladnim nastaveni mezd (menu Mzdova evidence - Nastaveni -
Zakladni) mate zapnutu volbu PFepoéitat mésiéni mzdu sjednanym/stanovenym dvazkem, bude mési¢ni mzda zkracena
pomérem sjednaného a stanoveného Uvazku, protoZze se vychazi z pfedpokladu, Ze vysi mési¢ni mzdy urcujete bez ohledu na
sjednany Uvazek pracovnika. Tuto volbu doporucujeme jiz nepouzivat - v personalistice uved'te radéji vzdy skutecnou
vysi mzdy ze mzdového vyméru. Volba je v programu zachovana jen z historickych divodii.
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Tlacitkem Rozvrh pracovni doby mizete urcit, zda pdjde
o rovnomérné, tydenni nebo nerovnomérné turnusové
rozvrzeni pracovni doby. BIiZ&i vysvétleni naleznete
v kapitole__9.5 Nerovnomérné rozvrzeni pracovni
doby.

Mzdove udaje pracovnika Kalouskova Emanuela

pracovni pomér HPP | Hlavni pracovni
stanoveny Uvazek 40,00 hod/tydné
24,00 hod ['3,000 dni
8,00 hod/den

Druh mzdy odpovida zplsobu odménovani dohodnuté tydenni uklizecka

v pracovni smlouvé. Mzda mlze byt mési¢éni, hodinova
a gkolova. Jednotlivé druhy mzdy se z hlediska programu
i85 zapoltem svéatkd pfi vypoctu mzdy anahrad za
dovolenou.

druh mzdy

mésicni

mzdovy tarif
hodinova mzda
mésicni mzda

Mzdovy tarif navazuje na Ciselnik. Pokud zaméstnanci 11
plat.vymér ze dne

pritadite mzdovy tarif, bude program pfi vystaveni nové
mzdy kontrolovat, zda aktualni hodinova ¢i mésicni mzda
neni niz&i, nez tarifni hodnota pro pfisludné obdobi. Funkce je pfinosna predevsim u zaméstnancd, jejichz mzda se pohybuje
na Grovni minimalni mzdy (tarif(), kdy je v pfipadé jejiho zvy3eni nutné navysit i mzdy zaméstnancu.

Dal3im Gdajem je vy$e hodinové nebo mésiéni mzdy. Program ocekava vstup odpovidajici Druhu mzdy, ale mlzete zadat
obé hodnoty.

Dale si mlzete poznamenat datum platového vyméru.

Udaj Zdravotni pojistovna je dulezity pro odvod zdravotniho pojisténi a tisk potfebnych sestav. Pokud ma pojisténec
pridéleno cislo, které neodpovidd rodnému cislu (cizi statni pfisludnik), zadejte jej. V ostatnich pFipadech ponechte cislo
pojisténce prazdné, program pouZije rodné cislo.

Zaméstnanec, ktery uzavie s penzijni spole¢nosti smlouvu na diichodové spofeni, je povinen zaméstnavateli pisemné sdélit
datum, kdy se stal G¢astnikem dichodového spofeni. Po obdrZzeni pisemného oznameni o nabyti pravni moci rozhodnuti o
registraci smlouvy na diichodové spofeni, zadejte datum poc¢atku dichodového spofeni do mzdovych tdajtl v personalistice do
Gdaje dichod.spo¥eni od.

Druh éinnosti je uvadén v Oznameni o nastupu do zaméstnani pro OSSZ. Kéd navazuje na Ciselnik Druhii €éinnosti.

Mzdova ucetni skupina je v danové evidenci pomocny Ciselnik bez zvlastniho urceni. V podvojném Gcetnictvi ma tento Udaj
naopak zasadni vliv na pfifazeni G¢tt jednotlivym slozkam mzdy pfi automatickém zauctovani do G¢etniho deniku.

Mzdové Udaje, které se do programu zadavaly dfive a se kterymi jiz program nepracuje, miZzete pro kontrolu zobrazit stiskem
spinace Nepouzivané udaje.

Informaci o tom, zda je zaméstnanec pozivatelem diichodu, program vyuziva pfi stanoveni maximalni délky podpdr¢i doby
a pii tisku osobniho, mzdového evidencniho a zapoctového listu.

Obdobné je tomu uGdaji Zménéna pracovni schopnost od-do, které vyuzijete predevdim pfi vybéru (filtrovani)
zaméstnancu. - doplnit, ma to i jiny vyznam

Déle je mozné zadat datum naroku na p¥iznani starobniho diichodu a datum odchodu do starobniho diichodu. Narok
na starobni diichod program samostatné nepo¢ité a je plné ve spravé mzdové ucetni. Udaj se pouZiva pfi tisku ELDP.

Datum, od néhoz je zaméstnanec
pozZivatelem starobniho diichodu, je
pouzit ve  formulafi oznameni
o nastupu do zaméstnani pro 0SSZ

Mzdové ddaje pracovnika Kalousek Jindrich . L
[X] tél.postizeni

invalid.l.a 2.

pracovni pomér HPP

40.00 hod/tydné
40.00 hod | 5.000 dnii ¢.rozhodnuti

Hlavni pracovni pomér
poZiv.dlchodu

nominalni uvazek

skutecny uvazek

apfi kontrole podpuréi doby docasné
pracovni neschopnosti (pozivatel
starobniho a pIného invalidniho dichodu
ma zkracenou podpurci dobu). VyuZiva
se ipfi vypocCtu minimalniho zakladu
zdravotniho pojisténi.

Déle zvolte, jaké Danové slevy
zaméstnanec uplatiuje. PFi vytvareni
nové mzdy si je program na zakladé
Gdaju z personalistiky nacte z nastaveni
danovych slev.

prumérné na den
druh mzdy

mzdovy tarif
hodinova mzda
mésicéni mzda
plat.vymér ze dne

zdrav. pojistovna
¢islo pojisténce

druh ¢innosti soc.
mzdova uc.skupina
[ 1 3iZ nepouZivan

8.00 hod/den

0.0 K¢
25000 K¢

0z ozp
1 pracovni pomér

zam zaméstnanci
udaje

menu pracovnich pomérd F3

vyplaci
sniz.min.mzda 75 %
narok starobni
starob.dich.od ..
zménéna pracovni schopnost
od 01.06.2009 do . .
jiny pocatek nemoc.poj.01.06.2009
[ 1 pfijmy/vyl.doby
—— uplatnéné dafiové slevy ——
[X] zakladni
[x] invalidita 1. a 2. stupné
[ ] invalidita 3. stupné
[ 1 zTP/P
] student
podpis prohlaseni 01.10 mésic.rok

< UloZit ctrl1+End >
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Mzdova evidence

Obdobi podpisu prohlaseni je rozhodujici pro uplatnéni danovych slev a vypocet dané z pfijmu. Obdobi, k némuz bylo
prohlaSeni podepséano, zadejte ve tvaru mésic.rok. Obdobi je nutné manuéalné aktualizovat v kazdém roce (napfiklad pomoci
menu Pomocné funkce - Pfiprava na dalsi rok).

Pfi nastupu nového zaméstnance az v pribéhu mésice, kdy zaméstnanec u vas podepsal prohlaSeni poplatnika a zaroven
danové slevy v tomto mésici uplatnil jiz u pfedchoziho zaméstnavatele, zadejte ve mzdovych udajich v personalistice podpis
prohlaSeni na mésic nastupu a sepnéte volbu slevy uplatnit az dal$i mésic. Program pfi vypoctu mzdy v mésici nastupu vzdy
pouzije zalohovou dan a danové slevy ve mzdé uplatni aZz v mésici nasledujicim po podpisu prohlaseni.

Poznamka

Jestlize evidujete zaméstnance, kterému se vypoclitdva dan z autorskych honorafl, vypnéte v obrazovce Zakladniho
nastaveni mezd volbu Nepouzivat danéni autorskych honorariu. Pak se v obrazovce mzdovych Gdaji za¢ne zobrazovat
spina¢ Dan - autorské honorafe. Po jeho sepnuti bude pfi vypoctu dané z pfijmu ze mzdy program pouzivat az do zakonné
hranice pevnou sazbu a vypoctena dan 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 Udajem je pohlavi (muz / Zena), které se nastavuje automaticky na
zakladé prijmeni a jména. Udaj vedouci a pohlavi jsou programem vyuZivany pouze pro statistiku.

Odkaz na éiselnik partnerti se pouZiva pgi palsi ddaje

generovénl' Zévazku z mezd Ce) MUZ Pos1.8koleni BOZP 20.05.2009
' C ) Zena Pos1.S8koleni ridice - -
[ 1 vedouci [X] Hmotna zodpovédnost

Partner |

7 —-hm.odpovédnost za
Jindfich kalousek

Pokud si budete definovat vlastni Gdaje,
které chcete v personalistice zadavat (viz

kapitola ~ Volitelné ddaje), budou
zobrazeny v této obrazovce.

Pro statistiku mezd je zapotfebi do personalistiky do dalSich Gdaji zaméstnancim zadat udaj Obor nejvy$siho 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.

9.1.4 Dovolené (od roku 2021)

V obrazovce zadejte zustatek  roéni
vyméru dovolené a zustatek z minulého

roku. Korekce pro €erpani a kraceni je (orientacné)

urena jen pro mimoradné pripady,
v béZnych situacich ponechte Udaje
nulové.

Dny jsou prepocteny z hodin dennim
Gvazkem platnym v daném mésici a
slouzi pouze k orientacnim Géellm.
Pokud doslo v priibéhu roku ke zménam
Gvazku, je jejich vypovidaci hodnota
omezena.

Narok na dovolenou je pro nazornost

Roc¢ni vyméra dovolené

k obdobi 05.21
Narok na dovolenou
-skute¢ny 01.21-05.21
-predpoklad 06.21-12.21
Celkem za rok 2021

Z minulého roku
Cerpano +-
Kraceni +-
ZUstatek

0,00
0,00

< Vybrané dovolené >

4,00 tydntd 160 hodin

(dny orientacné)
65,85 hodin 8,23 dnl
94,15 hodin 11,77 dna
160,00 hodin 20,00 dni

0,00 hodin
0,00 hodin
0,00 hodin
160,00 hodin

0,00 dni
0,00 dna
0,00 dna
20,00 dni

< Prepocitat >

v tomto formulafi rozdélen na dvé casti
— na skuteény narok vypocteny
z pfedchéazejicich mésicl a z této mzdy a dale na predpokladany narok, jenz odpovida naroku, ktery by vznikl pfi piném
odpracovani véech tydni zbyvajicich do konce roku ¢&i pracovnino poméru. U nerovnomérného rozvrhu smén je predpokladany
narok vypocten stejné jako pro rovnomérné rozvrzeni.

Tlacitkem <Vybrané dovolené> ziskate podrobny prehled o Cerpani dovolené.

Po stisku tlacitka <PFepoé€itat> budete vyzvani k zadani mésice existujici mzdy, k némuz chcete vypocet provést. Zadate-li

mésic v nulové hodnoté, provede se prepocet k zacatku roku. Tlacitko Protokel vypoétu se zpfistupni az po pfipadném
provedeni vypoctu.

Pokud si nechate provést prepocet ke starSimu, nez poslednimu mésici mzdy, nabidne se vam pii opusténi formulare
personalistiky uloZeni Gdaju se stavem dovolené k mésici, k némuz jste pfepocet provedli. Aby bylo zfejmé, k jakému mésici
jsou udaje v personalistice vypocCteny, zobrazuje se v personalistice i mésic prepoctu.

Stav dovolené v personalistice je automaticky aktualizovan pfi uloZeni libovolné mzdy v roce ke stavu odpovidajicimu posledni
zadané mzdé v roce.

Pozor

Pokud zpracujete mzdu a pfi tisku vyplatnich pasek zjistite, Ze nemate spravné nastavené zUstatky dovolené, je zapotrebi tuto
hodnotu upravit nejenom v personalistice, ale i pfisluiné mzdé pracovnika (zustatek dovolené se zobrazi po stisku tladitka

<Dalsi> ve formulafi mzdy).
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9.1.5 Stalé slozky mzdy

Stalé slozky mzdy slouzi k urychleni prace pfi vyhotoveni
mzdy a jsou ureny pro slozkové (daje Podilové mzdy,
Priplatka, Prémii, Jinych davek, Nahrad, Jinych
pfijma a Srazek. NejcCastéji se pouzivaji pro osobni
ohodnoceni, prevod vyplaty na icet a stalé srazky na
sporeni, pujcky, vyzivné, exekuce a podobné.

Novou stélou srdzku vytvofite tak, Ze stisknete tlacitko
<Srazky> a v seznamu pouZzijete klavesu F5 nebo Insert.
Pujcka

Pokud jste zaméstnanci poskytli pujéku, vytvorte srazku,
v niz zadéate celkovou vy3i pljcky, zbyvajici ¢astku k Ghradé
amésicni srdzku do Udaje pFedpis. Program bude pfi
zapisu mzdy stouto srdzkou snizovat zUstatek dluzné
Castky. Pri opravé takové stalé slozky mzdy se nabidne
tlacitko <Uhrady>, po jeho? stisku Ize zobrazit seznam
Uhrad dluhu. Seznam UGhrad se vytvafi z mezd, coZ
znamend, Ze budou-li na konci roku staré mzdy zruSeny,

srazka

typ
dluh celkem
dluh k dhr.

predpis
poradi

typ exekuce

ve prospéch
priorita
ucet
variabilni
zvlastni
konstatni
specificky
poznamka

Mzdova evidence

SPR Prevod na ucet,sporoZiro .
0 K¢ sraZeno jinde | 0 k¢

0 ké

999999 k¢

(od r.2014 - poradi zpracovani)

Neni exekuce

[ 1 Exekuce nenabyla pravni moci

2 (do r.2013-nizs1 se uplatni prednostné)
100889103/0800

0138

nebude seznam Ghrad obsahovat srazky za minuly rok. Pokud méa zaméstnanec vice puj¢ek na stejnou ¢astku, musite pro

kazdou vytvorit novy typ srazky.

Prevod mzdy na ucet

Prevod mzdy na Ucet (sporoziro) zadejte jako srazku, u niz do predpisu zadate vysokou Castku (napriklad 999999 K¢). Mzdova
slozka srazky (obvykle SPR) musi mit skupinu PFevod na a€et. PoFadi nemusite vyplhovat.

Ukonceni stalych srazek

Pokud potrebujete napfiklad na zacatku insolvence ukoncit zaméstnanci srazeni dfive zadanych exekucnich srazek, vstupte do
personalistiky, stalych slozek mzdy, srazek a u v3ech srazek, které potrebujete ukoncit zadejte (daj srazet do ve formatu
MM.RR (mésic.rok), ktery odpovida posledni mzdé, kde méla byt srazka uvedena. V dalSich mésicich jiZ srdzka nebude ve

mzdé vibec uvadéna.
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Prednostni srazka dohodou

Srazky dohodou je mozné zadat jako pFedneostni 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 pFedpisu zadejte stejnou ¢astku, jako je zbyvajici €éastka ke
srazeni — program si vysi exekucni srazky vypocita dle konkrétni
mzdy.

V obrazovce mzdy naleznete vedle srdzek tlaCitko <Exe>, po
jehoz stisku mlzZete zadat po€et vyZivovanych déti

amanzelku. Tyto Gdaje budou automaticky prebirany do
dals$i mzdy. Program vtéto obrazovce také informativné
vypocita celkovou vysi pfednostni a neprednostni srazky.

Pokud maji zaméstnanci najednou vice exekuci, tisknéte jim
vyplatni pasky sestavou Vyplatni paska vcetné slozek.

Dluh na vyzivném

Pfi zadani srdzky dluhu na vyzivném uvedte i vysi
bézného vyzivného, k némuz diuh vznikl. Udaj se uplatni
v pfipadé soubé&hu nékolika dluht na vyzivném, kdy se pfi
vypoCtu srazek druha tfetina a €astka zabavitelna bez
omezeni déli podle poméru bézného vyzivného.

Exekuce prikazanim jiné penézité pohledavky

Danovy bonus nelze exekucné postinnout exekuci mzdy a
proto se k jeho vymoZeni exekutorem pouZivd exekuce
prikazanim jiné penézité pohledavky. Tyto exekuce se od
béZnych exekuci na mzdu li§i tim, Ze se u nich neuplatiuje
nezabaviteln4 Castka ani rozdéleni tfetin a strhavaji se vzdy
v plné vysi.

Program byl doplnén o novy typ srazky exekuce prikazanim
jiné penézité pohledavky. Pri jejim zadani mlzete urcit ¢astku
ke srazeni prepinaCem vpravo od Gdaje predpis:

+ Daiiovy bonus — Castku predpisu nechte nulovou, program
pfi vypoCtu srdzek automaticky dopini vy3i mésicniho
danového bonusu.

¢ Pevnou &astkou — zadejte pevnou Castku, kterd ma byt
srazena. Pouzijete napfiklad pro srazeni roCniho doplatku na
danovych bonusech jak je popsano v nasledujici kapitole.

Nova srazka

druh
dluh celkem
dluh k dhr.

predpis

poradi 20.

typ srazky [

ve prospéch
priorita il
ucet
variabilni
zv1astni
konstatni
specificky
poznamka

srazka

typ
dluh celkem
dluh k udhr.

predpis

Typ exekuce
Doruceno

priorita
ucet
variabilni
zvlastni
konstatni
specificky

VYZ vyzivné
0 K¢

0 K&
4500 K&
02.2014 (od r.2014 - poradi zpracovani)

srazka dohodou (neni exekuce ani prednostni)
Exekuce neprednostni

Exekuce prednostni (dle poradi)

Exekuce prednostni - vyZzivné

Exekuce prednostni - dluh vyZivného

srazka dohodou prednostni

Srazka dohodou prednostni

Srazka dohodou prednostni - dluh vyzivnéeho
EXN Neprednostni exekuce
25000 K¢ )
17930 KE < Uhrady >
25000 KS
Neprednostni
13.03.2010

[ 1 Exekuce nenabyla pravni moci
1 (niZ81 se uplatni prfednostné)
4878212454/0300

1245557

poznamka

Nova srazka

druh
dluh celkem
dluh k udhr.

predpis
poradi

typ srazky

ve prospéch

ucet
variabilni
zv1lastni
konstatni
specificky
poznamka

EXR Exekuce prikazanim j.pohl

0 K¢
0 K¢
0 K¢ () Danovy bonus

( ) Pevna castka (predpis)

©1.02.2018 (od r.2014 - poradi zpracovani)

Exekuce prikazanim jiné penézité pohledav

] Exekuce nenabyla pravni moci
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Mzdova evidence

Evidence nedoplatku bézného vyzivného a jejich uplatnéni v nasledujicich mésicich

Pfi  zadani  stdlé  srdzky  vyZivného

A - o Srazka
v personalistice muZzete zapnout sledovani
nedoplatkil vyzivného, které mohou vznikat druh BB Ostatni zékonné srazky
napfiklad nizkou mzdou pfi delSi nemoci, dluh celkem 8 K& srazeno jinde
neplaceném volnu a podobné. V takovych dluh k ahr. 8 k:
prfipadech bude program ve stalé srazce
evidovat a aktualizovat celkovy nedoplatek, pfedpis 3500
ktery se bude snazit uplatnit v dalSich, srazet do - (MM.RR)
pozdéjsich mzdach. poradi DNUS20NE (od r.2014 - poradi zpracovani)

typ srazky SraZka dohodou prednostni - vyZivné

ve prospéch
naridil
Ucet
variabilni zvlastni
konstatni e
[X] Evidovat nedoplatky vyZivného

< nedoplatky celkem > 8601 K¢
poznamka

Do srazky vyzivného v nové mzdé se

prevezme vyse predpisu vyzivného 3.500 K¢ a Srazka

celkovy nedoplatek 8.601 KE. Program se pfi

vypocCtu srdZek pokusi uplatnit celkovy predpis druh DS Ostatni_zakonné srazky

3.500 + 8.601 KC. S ohledem na vysi mzdy a predpis

nezabavitelné polozky v daném mésici se srazka

SMNQéQé srazka vypocte béznym zplsobem pofadi DROSREONE (od r.2014 - poradi zpracovani)
dle OSR.

typ srazky ‘ Srazka dohodou prednostni - wvyZzivneé
Vypnutim  volby Evidovat nedoplatky
vyzivného a7 ve srdzce vnové bude pfi
vypoCtu sradzky pocitino pouze s béznym
predpisem vyzivného a pfipadny nedoplatek
nezvysi celkovy nedoplatek vyzivného ve stalé
srazce.

ve prospéch
naridil

Gcet
variabilni zvlastni
konstatni it
[X] Evidovat nedoplatky vyZzivného
< nedoplatky celkem > eb01 Kc
poznamka

Pokud nebude vyzivné dlouhodobé fadné placeno a bude vydan soudni pfikaz na dluzné vyzivné, musite o vymérené dluzné
vyzivné rucné snizit celkové nedoplatky ve stalé srazce vyzivného v personalistice! Pokud tak neucinite, bude dluzné
vyzivné pfi dostatecné vysokych mzdach sraZzeno dvakrat — jednou prostfednictvim srazky bézného vyzivného, podruhé
srazkou na dluzné vyzivné.

Poznamka

Do stalych sloZek lze zapsat islozky Nahrad, ale doporuCujeme je vtomto pfipadé pouzivat pouze jako pfipomenuti
a v kazdém pripadé pfi vystaveni mzdy zadat u vSech nahrad spravné datum! Stalé slozky mzdy se pfi pfeneseni do nové mzdy
neprepoditavaji.

DalSi informace o slozkach mzdy naleznete v kap.Druhy slozek.
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Grand 31

9.1.6 Rodina

Evidence rodinnych pfisludnikl je uréena pfedevsim pro stanoveni dafové slevy na déti a vyzivovanou manzelku.

Po vybéru tlaitka <Rodina> je zobrazen prehled rodinnych pfisludnikd. Rodinného pfisludnika zafadite klavesou Insert,
opravite klavesou Enter a zrusite tlacitkem Delete.

) . ) ] i ] Rodinny prislusnik
Obrazovka rodinného prislusnika obsahuje mimo zakladnich Gdaju rodinny

< S Y . . < . jmé Jindiich
vztah, zda danovou slevu uplathuje a ¢asové rozmezi, v némzZ se ma sleva %’??'ﬁenf ) \1/%?2)5;/2006
. “ o . > X x P54 i 5 )
uplatnit. Datum ,od” a,do” zadejte pouze v pFipadé, Zze se dité e dnaacozynt 06021578910
narodilo v ’roce vypla? (zacal nvar,ok nawdanvove zvyhodnéni), |’1eb.o — ’ —
naopak narok skongcil. Vopacném pripadé ponechte oba UGdaje
nevypinéné. [X] uplatfiuje dafové zvyhodnéni [ ] zTP/P
gd 15.02.2006
4 i ¥ i o S
Zadalte-ll napriklad daturr) od]2.05.2010 Sdatum na,rozenl), bud'e pr_ogram poadi ditéte < fiictorie >
s danovou slevou poprvé pocitat ve mzdé v obdobi 05.70 a dale ji bude —

uplatiovat bez omezeni.

Danové zvyhodéni ve vztahu Syn a Dcera a Jiny je uplatnéno v mésicni
mzdé, vztah ManZel (ka) v roCnim vy(ctovani dané.

Pokud dojde ke zméné poradi v prubéhu roku, zadejte do formulare aktualni pofadi. Program po zméné po¥adi nabidne
moznost uloZeni pivodniho poFadi do historie. Plvodni hodnota bude platit do obdobi uvedeného v historii.

V seznamu rodinnych pfisludnikd tedy budete mit vzdy aktuélni
(posledni) poradi.

Historie poradi danového zvyhodnéni

. o . . poradi 2 -
Pokud je v historii poradi néjaky zdznam, zobrazuje se na formulafri plati ﬂ° 08.15 (mésic.rok)
. 4 v, ~ s v s