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UETOoVY ROZVRH

Vstup do Gétového rozvrhu — hlavni menu systému — vybrat ikonu ,,Uétovy rozvrh“ nebo pies menu Uéetnictvi —
U¢tovy rozvrh.

U&tovy rozvrh predstavuje seznam analytickych uétdl, na které se pfimo provadi zalu¢tovani operaci. Mimo tohoto
seznamu jsou v tomto modulu i dalsi, nadfazené ciselniky:

— Uctova osnova (kniha syntetickych uctl),

—  uctové skupiny,

— Uctové tridy.
Tyto Ciselniky jsou nastavené dodavatelem IS, ale je samoziejmé mozné je uzZivatelsky ménit ¢i doplfiovat.

Rozdil: uctovy rozvrh X uctova osnova

Uctovy rozvrh — je detailni rozpis G€th pouzivanych Uéetni jednotkou, obsahujici véechny analytické Gcty. Pro

kazdy rok se mize ucet odkazovat do jinych radkl ve vykazech.
Nazev analytického Uctu je plné v kompetenci dané uctové jednotky, Cislo analytického Uctu také — je vsak
nutné dodrzZet, Ze prvni tfi Cisla nesou stejné oznaceni jako souvisejici Ucet synteticky.
Cislo analytického G¢tu neni nutné doplfiovat dalimi &isly &i znaky — je moiné nechat syntetické oznaéeni a
na ucet uctovat.
Maximalni délka Ciselného oznaceni je 7 mist s tim, Ze prvni tfi mista jsou dana syntetickym uctem. Je mozné
pozit jak Cisla, tak pismena, mezery apod.
Priklady Cisel analytickych uctl pro ucet pohledavek z obchodniho styku:

311

31101 nebo 311001

311/01 nebo 311/001

311 01 nebo 311 001

311.01 nebo 311.001

311/01/001 apod.

Uctova osnova — jsou syntetické Gcty, stanoveny vyhlaskou MF (pro rok 2002 a dfive) nebo uéetni jednotkou (od
r. 2003). Je jedina (pozor!!!), spolecna pro vSechny roky, méni se vidy pfi zméné legislativy, odkazuje vidy do
vykaz( aktualniho roku. Je tedy nutné mit na paméti, Ze pokud bude k dispozici jiZz osnova (syntetické ucty)
pro rok 2018 a dojde k zaloZeni analytického uctu v roce 2017, bude mit charakteristiky, véetné odkaz( do
vykazll, z osnovy pro rok 2018 (coz vzhledem ktomu, Ze v obou letech doslo k vyznamnému posunu ve
vykazech, vadi).

Navic — analyticky ucet pfi svém zaloZeni prebira vlastnosti z uc¢tu syntetického — tedy Uctova osnova je

vzorem pro uctovy rozvrh (analyticky Ucet prebere odkazy do vykazll, typ (aktivni, pasivni, vysledovkovy,
rozvazny), pfiznak danovy, saldokontni apod.).

Vyznam sloupcil v uétovém rozvrhu

lkona — barevné odliseni uctovych trid

Ucet — &islo Gctu

Hlavni nazev — nazev Uctu zadany pfi jeho zaloZzeni (nebo aktualizovany pomoci procedur pro udrzbu Gc.
rozvrhu)




Typ
Vykaz
Radek
Radek z
Alt. 1.
AltfT.z

Sloupec

DPH
Saldo

Dan

Kontrola
Stredisko
Zakazka
Storno

Cash Flow
Radek CF
Uket (2) - (4)
Nazev (2) — (4)

Aktual. nazev

Status
Skupina

Pozndmky:

— typ Uctu (aktivni, pasivni, nakladovy nebo vynosovy)

— do kterého vykazu ucet patfi (rozvaha, vysledovka nebo Zadny)

— do kterého radku ve vykazech ucet patfi (plny rozsah)

—do kterého rfadku ve vykazech ucet patfi (zkraceny-zjednoduseny rozsah)

— alternativni fadek vykazl — pokud je zlistatek zaporny (napf. ucet 342 apod.), pouZije se
alternativni fadek (pIny rozsah)

— alternativni radek vykazl — pokud je zlistatek zaporny (napf. ucet 342 apod.), pouZije se
alternativni fadek (zkraceny-zjednoduseny rozsah)

— do kterého sloupce ve vykazech ucet ptipada (aktivni brutto — 1, aktivni netto — 2, pasivni —
5, plati pouze pro plny rozsah)

— jak se na ucet rozpada (zahrnuje) DPH (M — mimo, D — sazba DPH, Z — zaklad DPH)

— zda je ucet saldokontni (pokud ano, automaticky se na dokladech na ném pfi uctovani
nastavuje vazba sama na sebe)

— pfiznak danového uctu (tedy napt. zda vstupuje ¢i nevstupuje do zakladu danég, Ize pak
pouzit pti sestaveni podkladl pro ptiznani k dani z pfijmu)

— pfiznak kontroly souvztaznosti (pfi Uctovani se k ¢astce uctované na tento ucet nastavi
pfiznak ,,Kontrola ¢astky k rozuctovani)

— pfiznak stfediskového Uctu (pokud priznak aktivni, je na dokladu uctovaném na tento ucet
mozno priradit stfedisko)

— pfiznak zakazkového uctu (pokud pfiznak aktivni, je na dokladu Uctovaném na tento uUcet
mozno priradit pri uctovani zakazku)

— pfiznak stornovaného uctu

— pfiznak Cash Flow

— Cislo fadku ve vykazu Cash Flow

— dalsi ¢islo uctu

— dalsi ndzev uctu

— nazev Uc¢tu v aktualnim roce (zaleZi, ve kterém roce je zrovna systém zapnut — z detailni
tabulky v zaloZce ,Nazvy“)

— sloupec pro danovou evidenci

— uctova skupina

Kontrola ¢astky k roztctovani — jedna se o priznak, ktery je ptidélen k poloZce kontace (k fadku, na ucetni operaci).
Hlavni vyznam spocivad v povinnosti informovat systém pfi slozeném uUctovém zapisu (predevsim také pfi
kontaci se znaménkem minus) o tom, ktera ¢astka predstavuje hodnotu dokladu. Tedy pokud je doklad napfr.
na 5.000,- a tato Castka je rozloZzena na vice Uctl (jde tedy o sloZzeny Ucetni zapis — napf. FAV s DPH), systém
nevi, ktera ¢astka je hlavni a mlze pfi zauctovani dokladu hlasit nesoulad mezi stranami MD a D. Pokud se na
nékterou z poloZek kontaci nastavi tento pfiznak tak, aby predstavoval hodnotu dokladu, nebude k chybovému
hlaseni dochazet — je Ucelné tento priznak nastavit pro typické ucty obsahujici hodnotu dokladu — saldokontni.
Pozor — pokud bude pfiznak i na druhém uctu (napf. nakladovém, vynosovém ¢i DPH) opét dojde k chybé,
protozZe napt.: FAV na 12.100,00, DPH 2.100,00 a vynos 10.000,00 a je nastaven ptiznak na 311 i 343 — soucet
¢astek na 311 a 343 je 14.100,00 — ale ten neodpovidad hodnoté dokladu.

Stfedisko — ackoli neni Ucet oznacen jako strediskovy, v pfipadé, Ze celému dokladu je pridéleno nékteré stredisko,
pridéli se vSem kontacim do vlastnosti Cislo stfediska z dokladu (pop¥. je moZné toto stfedisko opravit).

Zakazka — ackoli neni ucet oznacen jako zakazkovy, v pfipadé, Ze celému dokladu je pfidélena néktera zakazka, pridéli
se vSem kontacim do vlastnosti ¢islo zakdzky z dokladu (popf. je mozné tuto zakdzku opravit).

Danovy — pfiznak danovy rozlisuje, jakym zplsobem bude vypofadana DPH — pokud neni danovy, je mozné na ném
Uctovat o celkové ¢astce a o DPH (pro rozvazné ucty), pokud je oznacen jako dariovy, Uctuje se na ném o

zakladu.

TreSoft s.r.o.



Souvisejici katalogy — uctové tridy, skupiny

Soucasti uctového rozvrhu jsou nadrazené katalogy (vsechny dostupné pfimo v uctovém rozvrhu, pres menu
Katalogy — Katalogy a Ciselniky):

Uctové tridy

Predstavuji seznam Uctovych tfid, je moZné s nimi pracovat:

Zalozeni nové uctové tridy
1. Menu Katalogy — Katalogy a ¢iselniky — U¢tové tfidy.
V seznamu Uctovych tfid kliknout na tlacitko ,Pfidat ...“.
Zadat T¥idu (Cislo) a Popis (text).
Kliknout na tlacitko OK.
V seznamu Uctovych tfid kliknout na tlacitko , OK“.

uhwnN

Zména uctové tridy
Zména Ccisla tfidy plGjde provést pouze tehdy, jestlize k sobé nema zaloZenou Uctovou skupinu nebo dokonce jiz
synteticky nebo analyticky ucet. Zména popisu problém neni.

1. Menu Katalogy — Katalogy a ¢iselniky — U¢tové tfidy.

2. Vybrat uctovou tfidu a kliknout na tlacitko , Opravit ...“.

3. Provést zménu.

4. Kliknout na tlacitko OK.

Uétové skupiny
Predstavuji seznam uctovych skupin, je mozné s nimi pracovat:

Zalozeni nové uctové skupiny
1. Menu Katalogy — Katalogy a ¢iselniky — Uétové skupiny.
V seznamu uctovych skupin kliknout na tlacitko ,Pridat ...“.
Zadat Skupinu (Cislo) a Popis (text).
Kliknout na tlacitko OK.
V seznamu uctovych skupin kliknout na tlacitko ,OK“.

uikhwnN

Zména uctové skupiny
Zména Cisla skupiny puUjde provést pouze tehdy, jestlize k sobé nema zaloZeny synteticky nebo analyticky ucet.
Zména popisu problém neni.

1. Menu Katalogy — Katalogy a &iselniky — U&tové skupiny.

2. Vybrat uctovou tfidu a kliknout na tlacitko , Opravit ...“.

3. Provést zménu.

4. Kliknout na tlacitko OK.

Uctova osnova
Predstavuje seznam syntetickych Ucétli — popis viz vys. | s timto seznamem je mozné pracovat:

Zalozeni nového syntetického tctu
1. Menu Katalogy — Katalogy a ¢iselniky — U¢tova osnova.

2. Vseznamu syntetickych uctl kliknout na tlacitko ,,Pridat ...“.

3. Zadat Uget (&islo), Nazev (nazev Gctu), popf. Nazev 2 (dalsi nézev).

4. Na zdloZce charakteristiku Uctu vybrat Typ, Danovy vykaz, pfislusnost do radk( a sloupct vykaz(, zadat
Pfiznaky (charakteristiky Typ a Danovy vykaz pak prebiraji analytické ucty).

5. Kliknout na tlacitko OK.

6. V seznamu syntetickych ucétl kliknout na tlacitko , OK"“.




Zména syntetického uctu

Zména cCisla uctu pujde provést pouze tehdy, jestlize k sobé nema zaloZzeny analyticky Ucet. Zména popisu problém

neni.
1. Menu Katalogy — Katalogy a &iselniky — U¢tova osnova
2. Vybrat uctovou tfidu a ,Opravit ...“
3. Provést zménu
4. Kliknout na tlacitko OK

ZaloZzeni nového analytické uctu

1. Zadat F3 nebo menu Doklad — Novy nebo my3i .

2. Nasleduje privodce, pomoci které vyberete Tridu (OK) a Synteticky tucet (OK).

3. Doplnit ¢islo (max 10 znak() a nazev Gétu (max 50 znaku).

Analyticlky Gcet

Cizla a hlavni nazew it

1 ||322.n|35 ||f-'-.utu::|:|us_l,l

L= T A ]

(l&tova skupina ||:|2

Fiiznaky Wikazy Pfijmy a vidaje Mézww  Poznamky

Priznaky Hozpodarskp wisledek Typ Uity
] 5 aldokontni {®) Provozni () dktivni
[ ] Dafiowg () Finanini () Pasivei
[ Strediskow) () Mimof adng M aklady

Zakazkow] Winos
g K.ontrola Eyéstk_l,l E\-'il:h-ance DPH o
(®) Mimo DPH
Z&klad

OPH

[ 1 5tomovang

OF.

Starno

[ Az Gk, .

Takto to obecné staci, je mozné ukoncit a uloZit novy ucet kliknutim na tlacitko OK.

Nicméné je mozné i zadat dalsi nalezitosti:

4. Na zaloZce ,Priznaky” je mozné u naklada ¢i vynost zvolit, zda jde o daniové Ucty, jako pomUcku pro sestaveni

podkladl pro priznani k dani z pfijmu.

5. Na zéloZce ,Vykazy“ zvolit jiny dopad na sestaveni vykaz( — vybrat typ vykazu a urdit, do kterého fadku a
sloupce v plném a zkraceném (zjednoduseném) rozsahu bude Ucet patfit.

6. Zalozka ,Prijmy a vydaje” — zalozka pro potfeby dafiové evidenci, pro Géetnictvi nema vliv.

7. Zaloika ,Nazvy“ supluje nahled vyvolany tlaéitkem ,Nazvy G¢td“ — vice viz kapitola ,,Uétovy rozvrh pro riizné

roky” nize.

8. Na zéloice ,,Poznamky” je mozno doplnit poznamky k uctu.

Nové analytické Ucty Ize zadat také kopirovanim (Ctrl+Alt+N nebo pfes menu "Doklad" -> "Kopirovat").
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Zmeéna analytického uctu

V Uctovém rozvrhu vybrat (oznadit) ucet a dale F4 nebo menu Doklad — Opravit nebo mysi N .

MozZnosti prace s G¢tem jsou popsany vyse.

Cislo analytického Gctu je moZné zménit pouze tehdy, jestlize neni nékde pouZit — neni na ném néco zalctovano,
neni nastaven v predkontaci apod.

Tlacitko ,,Nazvy Uctl“ — umoznuje zadat nazev Uctu pro kazdy rok jinak, navic pro dany rok urcit pozici v radku a

sloupku vykazl, zménit Typ uctu a Danovy vykaz (pres polozku , Opravit ...“) — zmény jsou pak zobrazeny na
zalozZce ,Nazvy“.

Uétovy rozvrh pro rtizné roky

Dulezitym nastrojem IS Signys v Ucetnictvi je evidence Uctového rozvrhu pro kazdy hospodarsky rok samostatné —
tzn. pro kazdy rok je u kazdého uctu uloZzena informace, jak se jmenoval a do jakych radka vykaz(i v daném roce ucet
vstupoval.

Tyto informace jsou ulozeny:
— na kazdém uctu po jeho rozkliknuti ¢i v reZimu oprav pod tlac¢itkem , Nazvy ucti“,
— pres menu Katalogy — Katalogy a ¢iselniky — U¢tovy rozvrh pro rdizné roky.

{7 Seznam analytickych a¢td pro rizné roky [1:8] ? >
Filr: | | [ Bez diskitky [ Bez mezst [ malé /VELKA
(gt .« Popis Typ  Vkaz H F2 &l a2 sl Stome
& (220 2003 Autchusy | A . 5.0 0 0 MNapovéda
O 022.0.. 2004 Awstobusy A, R 16 4] N N 1
> 0220, 2005 Auwcbusy A& 2R 16 5 0 0 1 .
Fridat...
O 022.0.. 2007 Awtobusy A, R 16 4] N N 1
O 0220, 2008 Autobusy & R 1 5 0 0 1 Opravit..
O nz2.0.. 2009 Autobusy &, 3] 15 5 1] 1] 1 _
> 0220, 2010 Aucbuss & 2R 16 5 0 0 1 Dickfa:..
O 022.0.. 20171 Awtobusy A, R 16 4] N N 1
Export dat...
[ ] Nemzlifovat stormo K.onteghowé zviraznéni Gdajd Okamité filtrowani

Pomoci téchto dat je pak moZné jednoduse sestavit podobu rozvrhu pro libovolny rok zpétné (napf¥. pro potreby
opétovného sestaveni vykazl, pro potreby auditu).

Navic z téchto Udajl Cerpd i systém pri sestaveni Ucetnich vykazl — tedy pokud je systém prepnut napf. do roku 2018
a dojde k sestaveni vykazl — sam systém si radek vykazl pro kazdy ucet v rozvrhu ziska praveé z této tabulky detailnich
informaci o Uc¢tu pro rok 2018.

Prace s témito detaily pro jednotlivé roky se déje pomoci udrzby uctového rozvrhu.

Udrzba uétového rozvrhu

Menu Nastroje — Udrzba uétového rozvrhu:
— Vytvofit detaily pro dany rok — vytvofi pro vSechny analytické uUcty detail do zdlozky Nazvy pro dany rok
— tedy:
= do aktualniho nazvu v detailu pro dany rok zapiSe hlavni nazev,




= do odkazli do vykazli vdetailu pro dany rok zapiSe odkazy ze zdlozky ,Rozvaha a
vysledovka“.
— Zrusit detaily pro dany rok — odstrani ve vSech analytickych ucétech detail na zaloZzce Nazvy pro dany rok.
— Aktualizovat podle Uctové osnovy — aktualizuje zatfidéni uctl uctového rozvrhu do vykazl dle uétové
osnovy. POZOR!!l Osnova je jedind, ne pro kazdy rok — pokud v roce 2017 aktualizujete rozvrh dle
osnovy pro rok 2018, natahnou se odkazy do radk( vykazd pro rok 2018!!!l. Tedy — do odkazli do
vykazl na zaloZce ,,Rozvaha a vysledovka” se zapisi odkazy do vykazli z Gétové osnovy.
— Aktualizovat z detailu pro dany rok — aktualizuje odkazy do vykaz( a nazvy uctd uctového rozvrhu dle
detailu pro dany rok na zalozce ,Nazvy“, tedy:
= do hlavniho nazvu se zapiSe nazev z detailu pro dany rok,
= do odkazl do vykazl v zdloZce ,Rozvaha a vysledovka” se zapisi odkazy z detailu pro dany
rok.

Doporuceny postup pro uctovy rozvrh pfi prechodu na novy rok (napfr. 2017 -> 2018):

systém prepnout do starého roku (2017) — pomoci udrzby vytvofit detaily pro dany rok — vytvofi se detaily
s aktualnim nastaveni s odkazy do vykaz(,

systém prepnout do nového roku (2018) — pomoci Udrzby aktualizovat podle Gétové osnovy — natahnou se
nové odkazy uctl do vykazli (POZOR — je nutné mit k dispozici jiZ novou uctovou osnovu — tedy pro rok
2018!11),

provést kontrolu, zda skutecné odkazuji ucty do spravnych polozek vykazt (POZOR — u pohledavek a zavazku
dojde po aktualizaci z uctové osnovy ke sjednoceni odkazl, tedy nedojde krozdéleni na kratkodobé a
dlouhodobé —to je nutné rucné opravit).

Vysledkem je struktura, kdy pro rok 2017 jsou odkazy u jednotlivych G¢tl do vykazl uloZeny v detailech a pro rok
2018 jsou aktualné nastaveny primo u analytickych uct.

Moznost vytisknout vztah uétového rozvrhu a vykazu

Je mozné vytisknout rozvahu a vysledovku tak, aby bylo mozné vidét Cisla uct(, které na jednotlivé radky vstupuiji.

1.

PN

V hlavnim menu systému — vstup do modulu Rozvaha (Vysledovka).
Menu Analyzy — Aktualizace definice sestaveni rozvahy (vysledovky).
Menu Tisk — ManaZer tiskovych sestav.

Sestava se jmenuje Rozvaha — definice plnéni a vypoctu — FR, UCRG3520.FR3 (Vysledovka — definice plnéni —
FR, UCVG3520.FR3).

Vyznam zkratek

D ... hlavni Gcet, tzn. ten, ktery je pouzZivdn v uctovém rozvrhu (analyticky Gcet) z detailu pro dany rok,

H ... hlavni Gcet, tzn. ten, ktery je pouZivan v Uc¢tovém rozvrhu (analyticky Ucet) z aktualniho nastaveni,

S ... Ucet osnovy, tzn. ten, ktery je v Uctové osnové (synteticky ucet),

a ... alternativni Ucet, tzn. v pfipadé kladného zlstatku patfi do aktiv, v pfipadé zdporného zlstatku do pasiv (napft.
ucty 221, 336 apod.).
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ROZVAHA A VYSLEDOVKA

V systému existuji obé podoby vykazli — v plném i zkrdceném (zjednoduseném) rozsahu. Svou podobou splfiuji naroky
na vykazy na zakladé opatteni, kterym se stanovi obsah uUcetni zavérky pro podnikatele (pro jednotlivé roky ¢.j.
281/97 417/2001, ¢.j. 281/119 365/2000, ¢.j. 281/24 015/1998 atd.) a na zakladé vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se
provadéji néktera ustanoveni zadkona ¢. 563/1991 Sbh. Vytisknuté vykazy je moiné piedat ptimo na FU (jedna se o tzv.
statistické vykazy).

Zakladni pravidla pro sestaveni vykazu

Vykazy jsou sestavovany primarné a pouze na zakladé uctového rozvrhu — na zakladé odkaz(l do radkd vykazl u
jednotlivych uctl. Proto je dobré po kazdém zdsahu do Uctového rozvrhu provést aktualizaci definice sestaveni
vykazu (tuto aktualizaci je doporuceno provadét vidy pred sestavovanim vykazl — postup je popsan nize).

Aktivni analytické ucty musi mit v udaji ,Sloupec” hodnotu ,, 1 (brutto) nebo hodnotu ,,2“ (korekce), pasivni tcty
hodnotu ,,5“. Dale

Vykazy jsou sestaveny vidy u kaidého uctu z detailu pro dany rok (viz predchozi kapitola). Pokud dany analyticky
ucet nema pro rok, ve kterém dochazi k sestaveni vykaz(, zaloZzeny detail, vykaz se sestavi podle fadku a sloupce
uvedeného v nastaveni pfimo daného analytického uctu.

ZpuUsob sestaveni rozvahy — tedy jakym zplsobem dochazi k sestaveni souctovych fadkl — je mozné plné uZivatelsky
ovlivnit (doporuceno pouze znalym uzivatelim) pomoci algoritmu vypoctu (také popsano nize).

Pfed zacatkem sestaveni jedno dllezité upozornéni — vykazy je samozrejmé spravné sestavovat vidy ke konci toho

obdobi, v jakém se nachazi prepnuto hlavni menu systému (tedy pokud je systém zapnut vroce 2017, sestavuji
vykazy, které pro rok 2017 platily).

Prace s rozvahu

Vstup do rozvahy

V hlavnim menu systému pres ikonu Rozvaha nebo menu Uéetnictvi — Rozvaha.

Rozvaha

Plny x zjednoduseny rozsah
Pfes menu Zobrazit je mozné zvolit, zda ma byt rozvaha sestavena ve zkraceném (zjednoduseném) nebo plném
rozsahu (menu Zobrazit — Rozvaha v plném rozsahu a Rozvaha ve zkradceném rozsahu).

Nastaveni barev zobrazeni
Pfes menu Zobrazit -> MoZnosti zobrazeni je mozné zvolit, jak maji byt radky v rozvaze barevné odliSeny. Je mozné
nastavit odliSeni radk( pro soucty, hospodarsky vysledek, pro automatickou korekci a dalsi.

Aktualizace definice sestaveni rozvahy

Tzn. promitnuti zmén v uctovém rozvrhu (napf. po jeho editaci, ale je dobré aktualizaci spoustét pred kazdym
sestaveni rozvahy) — menu Analyzy — Aktualizace definice sestaveni rozvahy. Pak je moiné vidét pres vyvolani
nahledu (F7 nebo menu Zobrazit — Nahled) jednotlivé detaily pro kazdy radek vykazu — sloupce s hodnotami, definici
plnéni dle uctového rozvrhu a dle uctové osnovy.
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Nastaveni sestaveni rozvahy

Pomoci Aktualizace rozvahy (ALT + V nebo menu Analyzy — Aktualizace rozvahy nebo tlacitko g);

Maplnéni a sestaveni rezvahy 2016 ? >
Kriteria Getnich pobwbi YWyplnit zloupce
Vikaz | 2016 (®) Béné dietni obdobi ] :

() Minulé Géetni obdabi Storra
0d (0notzme ) Napoveda

Do 127016 T Aktualizace rozvahy

[=]

(®) Natist data a wypoiitat

Sttedizkao () Jen vypoditat soudtowe f.

A

Oztatni parametny

Soucty deniku v tigicich [nezackrouhlené)

Soucty v tigicich zakmuhlit na celé tisice

Kriteria ucetnich pohyb(l — je tfeba vyplnit datumové rozmezi, v rdmci kterého se ma vykaz sestavit (datum
,»,D0"“ musi byt aktualni rok — viz vyse).

Stfedisko — je moZné sestaveni vykazu omezit pouze na jedno stredisko.

Vyplnit sloupce — volba, kam se stavy k datu zadanému v kritériich Gcetnich pohyb( nactou (tedy pokud je
sestavovana zavérka za rok 2016, zada se v kritériich od 01.01.2016 do 31.12.2016 a zde zaskrtne volba
»BéZné ucetni obdobi” a potvrdi; nasledné opét ALT+V a do kritérii od 01.01.2015 do 31.12.2015 a
zaskrtne se volba ,,Minulé ucetni obdobi“ a potvrdi).

— Aktualizace rozvahy — zvoli se, zda naditat zUstatky z Uc¢tl a sestavit souctové fadky rozvahy (volba , Nadist
data a vypocitat”) nebo zda se provede pouze vypocet souctovych radkl bez aktualizace zlstatk( z Gctd
(volba ,Jen vypocitat souctové r.“).

— Ostatni parametry — zde se zvoli, jakym zplsobem dochazi k zaokrouhleni polozek ve vykazu — tedy zda
zobrazit hodnoty zarovnané na tisice (volba ,Soucty deniku v tisicich (nezaokrouhlené”)) a zda se maiji
zaokrouhlit na celé tisice (volba ,,Soucty v tisicich zaokrouhlit na celé tisice®).

Oprava castky v radku — pokud se nepouziva automaticka korekce

Pokud diky zaokrouhleni nevychazi soucty vrozvaze (napf. o jednotku, pasiva se nerovnaji aktivim, vysledek
hospodareni je o jednotku jiny neZ ve vysledovce apod.), je moiné hodnotu ve zvoleném tadku dodate¢né zménit —
na vybraném radku F4 nebo menu Doklad — Opravy. Pak je tfeba aktualizovat souctové radky (ALT + V a zaskrtnout
volbu Aktualizace rozvahy — Jen vypocitat souctové t.).

Automaticka korekce vysledku pfi zaokrouhlovani

Pokud diky zaokrouhleni nevychazi soucty v rozvaze, je mozné i hodnotu nechat vypocitat a zaokrouhlit systémem.
Tedy pro uvedeni do souladu se skute¢nym vysledkem se nemusi provést rucni korekce, jak je uvedeno vys, systém
korekci provede sam. Je vSak nutné provést potfebna nastaveni (ktera se provadi na kazdém konkrétnim vykazu
nezavisle, pro kazdy rok, vykaz a rozsah).

1. Oznacdit, ktery radek obsahuje hospodarsky vysledek. Na tomto radku jit do oprav (F4) a nastavit, Ze
se jedna o radek s hospodarskym vysledkem:
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Polozka rozvahy sestavované v plném rozsahu

Radsk EE | EFD |22 |
Qznateni | AN |
Fopis |vps|edek hospodateni bé#nsho Gietniho obdobi |

. stranky pro tisk |4 |

Yypoditdvan) Fadek [soudtowi]

1. Bktiva biutto | 0.00]
2. Aktiva korekce | EI,EIEI|
4. Bktiva minulé | 0.00]
B, Pasiva | 53334 99|
6. Pasiva minul | 0,00

kaorekce zaokrouhleni pii zestavovani wikazu
() Meupravovat tento fadek

() Korekéni fadek pro aktiva

() Eorekini tadek pro pasiva

(®) Badek s hospodaiskjm wizledkem

| 1] |

Starno

2. Vybrat fadek pro automatickou korekci a nastavit priznak (dle kontextu radku a vykazu) — tedy zvolit,
ktery radek ma systém upravit, kde pridat ¢i ubrat zaokrouhleni, aby byl vysledek spravny. U rozvahy
to byva jako nejpouzivanéjsi radek napt. pohleddvky ¢i zavazky. Je tfeba rozliSovat mezi aktivy a

pasivy:

Polozka rozvahy sestavované v plném rozsahu

Radsk 123 | EFD |52 |
Oznateni | C.l.4. |
Popis |Eévazk_l,l z obchadnich vatahil |

. shrdnky pro tisk |5 |

[ 1¥vpotitavan fadek [soudtow]

1. Bktiva biutto | 0.00]
2. Aktiva korekce | EI,EIEI|
4. Bktiva minulé | 0.00]
8. Paziva | EI,EIEI|
6. Pasiva minul | 0,00

kaorekce zaokrouhleni pii zestavovani wikazu
() Meupravovat tento fadek

() Korekéni fadek pro aktiva

(®)¥.orekcni radek pro pasiva

() Biadek. s hospodaiskjm wizledkem

Starno
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Nasledné je pak moZné rozvahu klasicky sestavit — jiz neni nutné nic ru¢né korigovat nebo pocitat souctové radky —
systém vypocte hospodarsky vysledek tak, Ze se jen zaokrouhli na celé Cislo (tisice) a matematicky rozdil se zahrne do
vySe vybraného radku.

Dokonce je v pfipadé Spatného nastaveni uzivatel po vypoctu o chybach informovan.

Algoritmus vypoctu
Zpusob sestaveni souctovych fadkl je mozné ovlivnit pomoci Gpravy algoritmu vypoctu rozvahy. POZOR — pouze pro
zkusené a znalé uZivatele. Postup:
1. Vstup do menu Nastroje — Algoritmus vypoctu a zvolit podobu vykazu
2. Potvrdit otdazku — Ano.
Vyznam sloupci:
Poradi — urcuje, v jakym poradi se plnéni provadi,
Zdroj. radek — ktery radek se nacita,
Radek — kam se radek nadita,
Zdroj. sloupec — ktery sloupec se nacita (1 — brutto, 2 — korekce),
Cil. Sloupec — kam se sloupec nacita,
Koeficient — zda se pficita (+1) nebo odecita (-1)
Rok — rok, pro ktery se sestavuje vykaz
Pomoci tlacitek ,Pridat”, ,Opravit” a ,,Odstranit” je moZné s algoritmem pracovat

Tisk rozvahy

V ramci tisku rozvahy je tfeba rozlisovat, jakou sestavou se dany vykaz tiskne.

Tzn. sestavy:

— Rozvaha v plném rozsahu — FR (ucrg3501.fr3), Rozvaha v plném rozsahu - 2016 — FR (ucrg3503.fr3) nebo
— Rozvaha ve zjednoduseném rozsahu — FR (UCRG3502.fr3).

Prvni strana vykazu obsahuje nékteré formalni naleZitosti, které se pred tiskem mohou vyplnit pomoci parametr(
tiskové sestavy:

Datum sestaveni ... Zahlavi 1

Rok ... Zahlavi 2

Mésic ... Zapati 1

Od verze 1522 jiz v tisku vykazl neni nutné zadavat Udaje "Rok", "Mésic" a "Datum" pfes parametry sestavy,
doplnéni roku, mésice a data probéhne samo.

Funguje pouze v pfipadé, Zze dany vykaz byl sestaven ve vyssi verzi systému neZ 1521 — pfi tisku vykazl za predchozi
roky je nadale nutné pouzivat plvodni postup.

Pro tisk je nutné mit a nastavit si nové tiskové sestavy:

- Rozvaha v pIném rozsahu 2018 - FR (ucrg4006.fr3)

- Rozvaha v pIném rozsahu 2018 - halére - FR (ucrg4007.fr3)

- Rozvaha ve zjednoduseném rozsahu 2018 - FR (ucrg4008.fr3),

- Rozvaha ve zjednoduseném rozsahu 2018 - haléfe - FR (ucrg4009.fr3)

Prace s vysledovkou

Vstup do vysledovky

Vstup do vysledovky — v hlavnim menu systému pfes ikonu Vysledovka nebo menu Uéetnictvi — Vysledovka.
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Plny x zjednoduseny rozsah
Pfes menu Zobrazit je mozné zvolit, zda ma byt vysledovka sestavena ve zkraceném (zjednoduseném) nebo plném
rozsahu (menu Zobrazit — Vysledovka v plném rozsahu a Vysledovka ve zkraceném rozsahu).

Nastaveni barev zobrazeni
Pfes menu Zobrazit -> MozZnosti zobrazeni je mozné zvolit, jak maji byt radky ve vysledovce barevné odliseny. Je
mozné nastavit odliSeni Fadk( pro soucty, hospodarsky vysledek, pro automatickou korekci a dalsi.

Aktualizace definice sestaveni vysledovky

Tzn. promitnuti zmén v uctovém rozvrhu (napf. po jeho editaci, ale je dobré aktualizaci spoustét pred kazdym
sestaveni vysledovky) — menu Analyzy — Aktualizace definice sestaveni vysledovky. Pak je mozné vidét pres vyvolani
nahledu (F7 nebo menu Zobrazit — Nahled) jednotlivé detaily pro kazdy radek vykazu — sloupce s hodnotami, definici
plnéni dle uctového rozvrhu a dle uctové osnovy.

Nastaveni sestaveni vysledovky
Nastaveni sestaveni vysledovky — pomoci Aktualizace vysledovky (ALT + V nebo menu Analyzy — Aktualizace

vysledovky nebo tlacitko 1g):

Maplnéni a sestaveni vysledovky 2016 ? >
Kriteria (éetnich pobwbi Yyplnit zloupce
Wikaz (2016 (®) Sledované Géetni obdobi : .
I . Storno
() Minulé Géetni obdobi
od |0not2oe B Mpovéda

Do 3112 7016 ﬂ Aktualizace wizledovky
(®) Natist data a wwpoditat

Sttedizka () Jen wypoditat soudtove .

A

O zkatni parametmy

Soucty deniku v tigicich [nezaokrouhleng]
Saudty v tizicich zakrauklit na celé tisice

Kriteria ucetnich pohyb( — je tfeba vyplnit datumové rozmezi, v rdmci kterého se ma vykaz sestavit (datum
,»D0" musi byt aktualni rok — viz vyse).

— Stfedisko — je mozZné sestaveni vykazu omezit pouze na jedno stredisko.

Vyplnit sloupce — volba, kam se stavy k datu zadanému v kritériich Ucetnich pohyb( nactou (tedy pokud se
sestavuje zavérka za rok 2014, zadd se v kriteriich do 01.01.2016 do 31.12.2016 a zde zaskrtne volba
»BéZné ucetni obdobi” a potvrdit; nasledné opét ALT+V a do kritérii od 01.01.2015 do 31.12.2015 a
zaskrtnout volbu ,,Minulé ucetni obdobi” a potvrdit).

— Aktualizace vysledovky — zvoli se, zda nacitat zlstatky z U¢tl a sestavit souctové fadky vysledovky (volba
»Nacist data a vypocitat“) nebo zda se provede pouze vypocet souctovych fadkl bez aktualizace
zGstatkd z ucétd (volba ,,Jen vypocitat souctové 1.“).

— Ostatni parametry — zde se zvoli, jakym zplsobem dochazi k zaokrouhleni polozek ve vykazu — tedy zda
zobrazit hodnoty zarovnané na tisice (volba ,Soucty deniku v tisicich (nezaokrouhlené”) a zda se maji
zaokroubhlit na celé tisice (volba ,,Soucty v tisicich zaokrouhlit na celé tisice®)
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Oprava castky v radku — pokud se nepouziva automaticka korekce

Pokud diky zaokrouhleni nevychazi soucty ve vysledovce (napt. o jednotku, vysledek hospodareni je o jednotku jiny
nez v rozvaze apod.), je mozné hodnotu ve zvoleném rfadku dodatecné zménit — na vybraném radku F4 nebo menu
Doklad — Opravy. Pak je tfeba aktualizovat souctové radky (ALT + V a zaskrtnout volbu Aktualizace vysledovky — Jen
vypocitat souctové t.).

Automaticka korekce vysledku pfi zaokrouhlovani

Pokud diky zaokrouhleni nevychazi soucty ve vysledovce, je moZné i hodnotu nechat vypocitat a zaokrouhlit
systémem.

Tedy pro uvedeni do souladu se skute¢nym vysledkem se nemusi provést rucni korekce, jak je uvedeno vys, systém
korekci provede sam. Je vSak nutné provést potfebna nastaveni (ktera se provadi na kazdém konkrétnim vykazu
nezavisle, pro kazdy rok, vykaz a rozsah).

1. Oznacit, ktery fadek obsahuje hospodarsky vysledek. Na tomto fadku jit do oprav (F4) a nastavit, Ze
se jedna o fadek s hospodarskym vysledkem:

Polozka vysledovky v plném rozsahu ? X
Radek vikszu |58 | EPO |58 |
Oznaceni = | Starno
Popis jsledek hospodafeni za Géetni obdabi [+/] |
1. sledovang | 61,00
2. minulé | 61,8

Wypoditavan) radek [souctow)

. shrdnky pro tisk |2 |

Faorekce zaokrouhleni pii zestavovani vikazu
() Meupravovat tento fadek

() Korekéni fadek pro naklady

() Korekéni fadek pro winosy

(®) Badek s hospodéiskim wizledkem

2. Vybrat radek pro automatickou korekci a nastavit pfiznak (dle kontextu radku a vykazu) — tedy zvolit,
ktery fadek ma systém upravit, kde ptidat ¢i ubrat zaokrouhleni, aby byl vysledek spravny. U
vysledovky to byva jako nejpouzivanéjsi radek napt. naklady za sluzby. Je tfeba rozliSovat mezi
naklady a vynosy:
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Polozka vysledovky v plném rozsahu ? X

Fadek wikazu |E | EFO |E |

Dznaceni |.-’-'-..3. | Stornao
Popis Sluzhy |

1. sledovang | EI,EIEI|

2. minulé | 0,00

[ Wypoditavani fadek [soudtow)

. shrdnky pro tisk |'I |

Korekce zaokrouhleni pfi sestavovani wikazu
() Meupravovat tento fadek

(@ Korekéni fadek pro naklady

() Korekéni fadek pro winosy

() Biadek s hospodéiskim wizledkem

Nasledné je pak mozné vysledovku klasicky sestavit — jiZz neni nutné nic rucné korigovat nebo pocitat souctové radky
— systém vypocte hospodarsky vysledek tak, Ze se jen zaokrouhli na celé Cislo (tisice) a matematicky rozdil se zahrne
do vyse vybraného fadku.

Dokonce je v pfipadé Spatného nastaveni uZivatel po vypoctu o chybach informovan.

Algoritmus vypoctu
ZpUsob sestaveni souctovych fadkd je mozné ovlivnit pomoci Upravy algoritmu vypoctu vysledovky. POZOR — pouze
pro zkusené a znalé uzivatele. Postup:
1. Vstup do menu Ndéstroje — Algoritmus vypoctu a zvolit podobu vykazu.
2. Potvrdit otdazku — Ano.
Vyznam sloupci:
Poradi — urcuje, v jakym poradi se plnéni provadi,
Zdroj. radek — ktery radek se nacita,
Cil. radek — kam se radek nacita,
Koeficient — zda se pficita (+1) nebo odecita (-1)
Rok — rok, pro ktery se sestavuje vykaz
Pomoci tlacitek ,Pridat”, ,Opravit” a ,,Odstranit” je mozné s algoritmem pracovat.

Tisk vysledovky

Tisk se provadi jednou z téchto sestav:
— Vysledovka v plném rozsahu — FR (ucvg3501.fr3),
— Vysledovka ve zjednoduseném rozsahu — FR (ucvg3502.fr3).

Prvni strana vykazu obsahuje nékteré formalni naleZitosti, které se pred tiskem mohou vyplnit pomoci parametr(
tiskové sestavy:

Datum sestaveni ... Zahlavi 1

Rok ... Zahlavi 2

Meésic ... Zapati 1

Od verze 1522 jiz v tisku vykazl neni nutné zadavat Udaje "Rok", "Mésic" a "Datum" pfes parametry sestavy,
doplnéni roku, mésice a data probéhne samo.
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Funguje pouze v pfipadé, Ze dany vykaz byl sestaven ve vyssi verzi systému nez 1521 — pfi tisku vykaz( za predchozi
roky je naddle nutné pouzivat plvodni postup.

Pro tisk je nutné mit a nastavit si nové tiskové sestavy:

- Vysledovka v plném rozsahu 2018 - FR (ucvg4001.fr3)

- Vysledovka v plném rozsahu 2018 - haléfe - FR (ucvg4003.fr3)

- Vysledovka ve zjednoduseném rozsahu 2018 - FR (ucvg4002.fr3)

- Vysledovka ve zjednoduseném rozsahu 2018 - haléfe - FR (ucvg4004.fr3)

Export vykazi do XML

Pro potfeby dafiového portalu ¢i bankovnich instituci je mozné vykazy vyexportovat do podoby XML.
Vykazy maji na sobé nastaveny spravné radky pro podani, neni tedy nutné nic nastavovat, staci jen pouzit spravné
sestavy. Pro rok 2016 jsou to tyto sestavy:

— pro potieby bank:

>> ,Rozvaha - plny rozsah - XML —2016“ (UCETNICTVI\FR\ucrg3701.fr3),

>> ,Rozvaha - zkraceny rozsah - XML — 2016“ (UCETNICTVI\FR\ucrg3702.fr3),

>> ,Vysledovka - plny rozsah - XML —2016“ (UCETNICTVI\FR\ucvg3703.fr3),

>> ,Vysledovka - zkraceny rozsah - XML —2016“ (UCETNICTVI\FR\ucvg3702.fr3).

— pro potreby danového portalu (tiskne se z rozvahy a predtim musi byt i vysledovka spravné sestavena, jinak se pro
vysledovku nactou nesmysly):

>> ,Vykazy - plny rozsah - XML —2016“ (UCETNICTVI\FR\ucrg3703.fr3),

>> ,Vykazy - zkraceny rozsah - XML —2016" (UCETNICTVI\FR\ucrg3704.fr3).

Funguji jako pfi tisku na papir — tzn. i nadale je nutné pred tiskem vyplnit parametry tiskové sestavy, tzn. Zahlavi 1.
Ale pozor — musi se datum zadat ve formatu , dd.mm.rrrr“ — tedy v pfipadé vykaz( napf. k 30.6.2016 musi byt v
zahlavi 1 zaddno 30.06.2016 — vcéetné té nuly u mésice Cervna.

Tisk probiha takto:

— menu Tisk — vybrat (napf. Vykazy - plny rozsah - XML - 2016),

— zvolit vystup do souboru,

— dale zvolit jako vystupni format TXT a zvolit, kam soubor uloZit,

— pak je jesté vhodné zménit priponu z TXT na XML (ale napt. pro EPO to neni nutné).

Napt. pro rok 2017 jsou sestavy pro XML-vykazy tyto:
—Rozvaha - plny rozsah - XML - 2017 (ucrg3705.fr3),

— Rozvaha - zkraceny rozsah - XML - 2017 (ucrg3706.fr3),

— Vysledovka - plny rozsah - XML - 2017 (ucvg3704.fr3),

— Vysledovka - zkraceny rozsah - XML - 2017 (ucvg3705.fr3),
—Vykazy - plny rozsah - XML - 2017 (ucrg3707.fr3),

— Vykazy - zkraceny rozsah - XML - 2017 (ucrg3708.fr3).

S ohledem na to, Ze tyto sestavy nebyly v systému vyuZivany, nejsou od roku 2020 jiZ tyto sestavy pro tisk do XML
vydavany.
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CASH-FLOW

Vykaz Cash-flow a jeho tvorba je plné zavisld na uzivateli a volitelnd uZivatelem. Vykaz je sestavovan na zdkladé
odkazll v uctovém rozvrhu — tedy na zakladé analytickych ucét(. Na vykaz nema vliv, v jaké je ucet tridé ¢i skuping,
nelze jeho sestaveni nastavit pouze z Uctové osnovy ani pomoci udrzby uctového rozvrhu.

DuleZité upozornéni — algoritmy pro sestaveni vykazu nejsou zatim v IS Signys k dispozici.
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v Vg

UCETNICTVI A HLAVNiI PREDKONTACE

Vg

NASTAVENI

Pomoci nastaveni v hlavni pfedkontaci (neboli v konfiguraci ucetnictvi) Ize ménit chovani nejen hlavni pfedkontace,
ale i zasobniku predkontaci — a ma samozirejmé i vliv na situace, kde je kontovdno na doklady ru¢nim zadavanim.

Vstup do konfigurace — hlavni menu systému — nabidka U&etnictvi — Konfigurace Géetnictvi nebo na dokladech menu
Nastroje — MoZnosti hlavni predkontace.

Vysvétleni jednotlivych polozek (zalozek)

Zalozka ,, Zavazky a pohledavky”

Konfigurace Géetnicti ? *

Zavazky a pohledavky  Pokladna | DPH a zdanéné zalohy  Skladové dok 4 | *

Pahledawvky Zavazky (]
E dhradé 31 e k. thradé 321 "t Starno
Fijaté zalohy Uhrazené z3lohy

£ankroukleni £ankroukleni

Zaokauhleni Kurzové rozdily

£ankouhleni na zamoztatngé acty Furzowé zisky

Zntisob Gitovan! z&loh Kurzove ztraty | 563

(®) Snizuje obrat [GEtuje se k dhradd)

() Mesnizuje obrat [GEtuie se celkem)

Pohledavky — nastaveni hlavni predkontace — k Uhradé (nejcastéji 311), pfijaté zalohy (324), zaokrouhleni (mUzZe se
ponechat volné, popt. zvolit Giéet ndkladu ¢i vynos(), vynosy (604)

Zavazky — k Uhradé (321), uhrazené zalohy (314), zaokrouhleni, naklady (504).

Zalohy a zaokrouhleni
Volba ,U¢tovat zaokrouhleni na samostatné ucty” — pokud je zaskrtnuto, bude zaokrouhleni Gétovéno na vyse

uvedené ucty zaokrouhleni, popf. v reZimu ru¢niho zadavani uZivatelsky.

Zpusob uctovani zaloh
Nastaveni ma vliv na uctovani vyse obratu — tedy jakym zplisobem bude zéloha vyporadana:

»Zaloha snizuje obrat” — do vynos( bude zauUc¢tovana cCastka faktury bez DPH a zUcétovani faktury a zalohy
probéhne: 311+324/604(a 343)

»Zaloha nesnizuje obrat” — do vynos( opét ¢astka faktury bez DPH, ale zU¢tovani: 311/604(a 343) a 324/311
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Kurzové rozdily
V této casti se provadi nastaveni analytickych Uctd pro kurzové zisky (vynosy) a kurzové ztraty (naklady).
Nastaveni kurzovych rozdilli je nezbytné pro spravné pouzivani predkontaci na dokladech v cizi méné.

Zalozka ,,Pokladna“

Nastaveni hlavni pfedkontace pro pokladnu — financni Gcet (211), vynosy (604), naklady (504).

Zalozka ,,DPH a zdanéné zalohy”

Konfigurace Géetnicti ? *

Zavazky a pohledavky Fokladna | DPH a zdanéné zalohy Skladové daok 4 *
[l&tawéni DPH ]

[ 1 0&tovéni po jednatiivich zazbach dand

Spolecni (et pro obé zazby

343100

Starno

243200
343,300
[l&towéni zdanénich zaloh piijatich

[l&towéni po jednativich zazbach dané

J24.99
(et pro z&kladni sazbu 324.98 e

(et pro shiZenou sazbu 324.97 .

(et pro shizenou sazbu 2 324.96 .

Zvoleni uctovani o DPH:
ZpGsob G¢tovani dané z pFidané hodnoty: bud’ zaskrtnout ,,U¢tovani po jednotlivych sazbach dané“ — potom je
mozné vybrat, kam G¢tovat ,,Ulet pro zékladni sazbu“ (nap¥. 343.100) a ,,Uéet pro snizenou sazbu“ a ,Ucet pro
snizenou sazbu 2“ (napf. 343.200, 343.300) nebo bez zaskrtnuti nastavit ,Spolecny ucet pro obé sazby” (343).

Zvoleni Uctovani o zalohach po odvodu DPH — tedy na danovych dokladech k pfijatym platbam:

ZpGsob Gctovani zakladu dafi. dokladu: bud’ zaskrtnout ,Uétovani po jednotlivych sazbach dané” — potom je mozné
vybrat, kam Gc¢tovat ,Uéet pro zékladni sazbu“ (napt. 324.98) a ,Ucet pro snizenou sazbu“ a ,,Uet pro snizenou
sazbu 2“ (napf. 324.97) nebo bez zaskrtnuti nastavit ,,Spolecny ucet pro obé sazby“ (324.99).

Zalozka ,,Skladové doklady”
Nastaveni, jakym zplsobem ma dochazet k Uctovani zasob — tedy ,ZboZi na cesté” (139), ,ZboZi na skladé” (napf.
132.01), ,Zbozi na vydejky“ (napt. 132.02), ,Vydej na fakturu” (napr. 132.03). Déle volby:

= Pfijem na sklad vZdy v aktivech” — pokud zaskrtnuto, bude veskery prijem na sklady na strané MD,

= Stav skladu vidy na aktivech” —i zaporny zlstatek skladu bude v aktivech (s minusem).
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Pouziti hlavni predkontace

Na pfislusSném dokladu:

1.

NoukswnN

Rezim editace (napt. na zéloice ,Uctovani®)

Menu Doklad — Hlavni pfedkontace nebo SHIFT+ALT+U nebo ikona EE_

Objevi se ¢astka dokladu rozepsana na jednotlivé Ucty podle zadané hlavni predkontace.
Navic je mozZnost zvolit zatfidéni — stfedisko, Uucetni kéd ¢i zakazka.

Potvrdit OK

Ulozit doklad (F2)

Doklad zauctovat (CTRL + U) ¢i mysi as (pokud jiz neni nastaveno automatické zauctovani).
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PREDKONTACE

IS Signys umoZiuje pro Casto opakované uctovani nebo pro kontrolu nad uctovanim nastavit predkontace — tedy
vytvofit jakousi Sablonu, kterd bude pouZita pro zauctovani dokladu.

Vstup do seznamu predkontaci — hlavni menu systému — menu Uéetnictvi — Seznam predkontaci nebo vidy na
dokladu CRTL + ALT + U ¢i menu Doklad — Zasobnik predkontaci popf. ikona =)

{7 Seznam predkontac ? >
Evidence Predkontace
@) Viachny Popiz predkontace Celkem Zaklad Mazew f C9
O Prijern za faktury 211 n O dbé&ratelé
() Pohledavky O Witdaj za faltury 211 3 Dodavatelé
() 2&vazky O Zapadet N 341 Daodavatelé
() Pokladna - pifjmy g i?étn;&nf zilluf;y . 3514 ;12;4.99 Eflztédprwnzni zalohy po DP
L fevod 2 pokladiy na okladna
O E?klac}na - vbdaie @ Pievod z EU do pokladmy 211 261 Penize na cesté, pievody P
O Uetni doklady & vodsi material 112 501 Spotfeba matenid
() Drobnj maistek @ Nakup zbodi v hatavosti 211 B4 Prodané zhosi
() Fiijemky na sklad ’ M akup zbodi do zpotfeby 31 RO4 Prodané zbogi
() Widejky ze skladu @ Vide) zbodi do spatfeby 132 504 Prodané zbodi
. M akup zluzeb v hotowvost 211 ] b Ogtatni zhuzby
() Mezatazeng ’ Stavebni prace 31 ) b Ogkatni shuzby
@ Prodej zbodi - zaplaceno zalohou 1 B04 Trzby za zbozi
@ Prode - Palzko 5 EO4 Tréby za zbodi
@ Prodej wlaztnich wirobkd K3k B Trzby za wlastni wirobky
% Splus 324 B2 Tréby z prodeje sluZeb o
£ >

MNava... Oprawit... Odstranit Starno

Predkontace je potom mozné prohliZet, opravovat, pridavat ¢i mazat.

Pravidla pro zadavani predkontaci:

1. U danovych dokladd (s DPH) je nutné dlsledné dodrzet nastaveni hodnot pro polozky , Celkem”, ,Zaklad“ a
~DPH".

2. Nastaveni uctQ pro darnové doklady s DPH je tfeba vyplnit vidy pro zakladni i pro snizené sazby — pokud
tedy jednotka pouZiva jeden ucet pro vSechny sazby, bude na vSech rfadcich pro DPH stejny ucet.

3. Pfi nastaveni pro pokladni doklady predstavujici Uhrady je tfeba na fadku ,Celkem” vyplnit ucet ,211%, na
fadku ,,Zaklad“ saldokontni Gcet (311, 321, 315, 325 apod.).

Prace s predkontacemi

Pridani nové predkontace

1. Vstup do predkontaci
2. Tlacitko ,Nova“
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Predkontace dokladu ?
Ffedkontace  [Prode] zbodi . |F'Dh|edévk_l,l
Prodej zbai
Castka Analytickp Ocet Sttana  Znam. ade] 2hazl
Celkem 311 ... Odbératele MO [ 11
Zaklad 604 ««. | TrZby za zbodi oal [ +[] E04
Zaokrouhleni  [988 .-« Ostatni mimafadné néklady | 40 + [ Eag
Zéloha 224 .- - [Fijaké z&loky DO + [ 774
CPH zakladni 342100 .. [Daf z pridané hodnoty - 2akla 243100
DPH shizens (343200 .- |['af z pridané hodnoty - snizer 343,200
DPH snifena 2 |343.300 .. D'afi z piidané hodnaty - 2 snid 343300 | 343,200
Stredisko 0 .- Michozi stfedisko
Foznamka
FPoradi 1
R ozictowat [ ] Detailni rozictovani po pouditi piedkontace
k. Starno

3. Zvolit popis predkontace — pfimo nebo vybérem ze seznamu Uéetnich dokladd pomoci ikony "*" (ten Ize také
upravovat).
4. Vybrat evidenci (pfedkontace pro pfislusnou evidenci pak budou nabidnuty v okamzik Uc¢tovani o dokladu
z prislusné evidence).
5. Zadat uctovani — kam castku celkem, zaklad, zaokrouhleni, zaloha a DPH. Sloupec ,Strana” slouzi k vybéru

MD ¢i D, sloupec ,,Znam.” zda s plusem ¢i minusem.
6. Uctovani je moiné pfiradit k pfisluinému stiedisku, pfedkontaci doplnit pozndmkou a pofadim.

7. Volba ,Detailni rozuctovani po poufZiti predkontace” znamen3, zZe vidy po poufZiti predkontace se nabidne
okno s ucetni polozkou Uc¢tovanou na ucet pro zaklad a je mozné doplnit napf. jiné stfedisko nebo zménit
¢astku pro rozuctovani.

8. Potvrdit OK.

Editace predkontace
1. Vstup do predkontaci.

uhwnN

Vybér predkontace.

Tlacitko ,,Opravit“.

Prace s polozkami — viz vyse.
Potvrdit OK.

Odstranéni predkontace
1. Vstup do predkontaci.
2. Vybér predkontace.
3. Tladitko , Odstranit”.
4. Potvrdit.

Pouziti predkontace

Na pfislusSném dokladu:
1. ReZim editace (napf. na zalozce , U¢tovani®).

2. Menu Doklad — Zasobnik predkontaci nebo CTRL+ALT+U nebo ikona =)
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3. Vybrat pfislusnou predkontaci, popf. pouzitim tlacitek , Opravit” a , Pfidat” editovat nebo ptidat predkontaci.
Je mozno i zvolit zatfidéni dokladu — na stredisko, ucetni kod nebo zakazku.
Potvrdit OK.

UloZit doklad (F2).

Doklad zauctovat (CTRL + U) ¢i mysi as (pokud jiz neni nastaveno automatické zauctovani).
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ZAKLADNi UCETNi ZPRACOVANI DOKLADU

Zauctovatelnymi doklady v IS Signys (tedy doklady, které Ize zanést do Ucetniho deniku) jsou:
— pohledavky (faktury vydané, dobropisy vydané),
— zavazky (faktury pfijaté, dobropisy pfijaté, celni deklarace),
— pokladni doklady,
— bankovni vypisy,
— ostatni Ucetni doklady,
— prijemky,
— vydejky (mimo prodejek a prevodek),
— karty drobného majetku,
— karty majetku.

Jedinym predpokladem pro zadétovani je to, aby doklad obsahoval zalozku ,Ué&etnictvi“ — na ni jsou obsazeny
vSechny podstatné informace.

DulezZité upozornéni — kazda kontace ma svij radek, v ramci kterého je moZné uctovat budto na stranu MD nebo
na stranu D — neni tedy mozné na jednom fadku provést zaluctovani na obé strany soucasné.

(7 Faktura vydand do tuzemska - €islo: 191120081 [ FAV-001/001-2019 - pob. 001] — O X
Soubor Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit Zobrazit Katalogy Mastroje Napovéda
AN EE K oD TR IHGE N RODE| LG E| Dokumen. A Q| ABE | E 2
.11 Faktura vydana do tuzemska ==« 2015 |7 Tresofts.ro, Tak |[‘emsi |[Export |[Kontrois| | ZEme ltemidoklad  JIEE Platny '
. Faktury vydané Rade 1 1 |[Pobefia 4 Dafiovy doklad Aktivni 2]
— - o - - Irfore-rnail
Cislo dokladu € DokladMarsym  Dodasi fist Ohiednévka Typ pohledavky  Market, akce Dafiovd adiesa Ddbératel  Pfifemee  Prodejni misto Odbéme ¢ |+
[191120081 | || | [191830002 || | [Standardri [+++] | | Fima < LATOP spol s r.o. ?‘!
Datum pofizeni  Plréni DPH [l&etni daturn ¥ Daturn splathosti  Forma dhrady Konst. spmbol Ciglo 153 |K6d |LATDP spol. g1 Mapy Googls
[0z.05.2m13 & (02052013 B [0205.203 [T [17.05.2013 [T [Prkazem -] [0003 ] N T
Typ plnéni DFH [ligel doklad Olauh | 2
_l,lpvpnz?nl | CE .D avL‘J = EREEY Signys BI...
|Dan0ve | |P[UEIBI 2hodi | Ulice U Capova dvora 2762 =
= Masta [Tabor {28005 gg!
Doprava Zaklad 439 Stat - :
Hlawni dok.
| | Lo 58.29 I [45022747 |t [Czds0zzveT 5
Celkem narodni 432,Bq CZK =
El.adr.| |
Celkem cizi U»UE',
El.adrll & Dokurmerity
=yl
Folosky Castky UStovan Wazhy Ostatni Zatfidéni Poznamky Testdoklady FParamety EET  Medadand polodky Mawi dak.
[t = Mazey uttu & dati Dal  Stiedisko Fod  Zakazka Popis [ratum Pofadi ... Odkazne
I 31 Odbératelé 48255 i] 0 02.05.2019 1 % FEW-
¢ 343100 Daf z pfidang ho.. £8.25 a 0 02.05.2019 4 x
@ s Dstatni mirmofadn.. 0,00 ] i 02.05.2019 3w
§ 04 Tréby 2a zhod 41439 i 0 02.05.2019 2 x
£ >
[ W dati | 482646 Dal | 452,646 FRozdil [MD - Dall | 0,00 |
e 4 188 ms MNum Prohlizeni
Vyznam sloupci:
Sloupce ikon — reprezentuje typ uctu, na ktery je uctovano, popt. zda polozka kontace je oznacena
pfiznakem , Kontrola ¢astky k rozdcétovani”,
Ucet — analyticky ucet a jeho nazev,
Ma dati — kontace na MD,
Dal — kontace na D,
Stredisko — urceni strediska,
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Kod — kéd operace,

Zakazka — urceni zakazky,

Popis — popis operace,

Datum — datum zakontovani dokladu — muZe byt odlisné od data dokladu (napf. u
souhrnnych dokladd),

Odkaz na doklad — pokud je ucet saldokontni, musi zde byt uveden odkaz na doklad (vice viz nize),

U — zda je operace zauctovana (vyznamné napt. v evidenci majetku),

AU souvztazny — obsahuje informaci o souvztazném Uctu,

Poradi — poradi polozky ucetni operace,

Valuty —informace o Uctované ¢astce v cizi méné.

Uétovani, oduétovani, oprava ucetni operace

U&tovani v IS Signys probiha ve dvou krocich:

1. Nejdfive je nutné doklad predkontovat — tedy zadat jednotlivé fadky do zélozky , Uétovani“ na dokladu.
2. Pak se doklad uloZi (ikona, F2) — ale stale neni v i¢etnim deniku, je pouze predkontovan.

3. Pro zaneseni do deniku je nutné doklad zauctovat ikonou 2h nebo klavesou CTRL + U — déje se vidy po
ulozeni dokladu, v reZimu prohliZeni.

PFi Uctovani systém vzdy kontroluje nasledujici skutecnosti:
—zauctuji se pouze nestornované a nesmazané doklady, dosud nezauctované,
—pro zauctovani je nezbytné, aby se strana MD rovnala strané D,
— soucet MD (nebo D) musi byt shodny s ¢astkou dokladu — pokud tomu tak neni nebo pokud je kontace pfilis
komplikovand, je mozné toto pravidlo obejit pfiznakem tzv. kontrola ¢astky k rozuctovani (viz ¢ast tykajici se
uctového rozvrhu).

Po zauctovani je doklad oznacden ikonou 2 jednak pfimo na dokladu (u ucetniho datumu) a jednak i v seznamu
dokladd.
Zauctovany doklad je z pohledu dalSich oprav uzamcen z pohledu jakychkoliv zmén majici dopad do Uctovani:

— neni mozné zménit jeho ¢astku,

— neni moZné na ném zménit nic v zalozce , U¢tovani“, zménit Gcetni datum v hlavi¢ce dokladu,

— neni mozné zménit adresu na dokladu,

— neni mozné zménit ¢i doplnit ucetni poznadmku na zalozce ,,Poznamky“.

Jestlize je nutné s dokladem provést néjakou zménu majici vliv na Ucetnictvi a doklad je jiz zauctovany, musi se

doklad nejdrive oductovat — to se déje v rezimu prohlizeni opét ikonou 2 nebo klavesou CTRL + U.
Po oductovani je mozné doklad ménit.

Jestlize v rdmci uc¢tovani dojde k chybé (chybné datum, chybné pouZzity analyticky ucet, chybné stfedisko apod.), neni

nutné v systému provadét 7adné storno Ucetni operace — staci doklad oductovat (CTRL+U v rezimu prohlizeni),
provést na ném pfislusnou korekci (F4 — opravit — F2 ulozit) a poté opét zauctovat (CTRL+U).

Zadani kontaci (Ucetnich operaci) na doklad

ZpusobU, kterymi Ize provést zauctovani libovolného dokladu, tedy zaneseni dokladu do ucetnictvi, je v IS Signys
nékolik:

ruéné, zadavanim jednotlivych polozek kontaci na zalozku , Ucetnictvi®,

pomoci hlavni pfedkontace pro FAV, FAP a pokladnu,

pomoci zasobniku pfedkontaci,

davkové zauctovani dokladl (viz pFislusna samostatna kapitola).

S
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Dulezité upozornéni — at se k zadani pouzije jakykoliv zplsob, vidy se jako Ucetni datum na Ucetni operaci pouZije
hodnota v poli ,Uéetni datum“ v hlavi¢ce dokladu.

Nicméné — systém umoZfiuje, aby bylo na dokladu v zalozce ,U¢tovéni“ u jednotlivych Géetnich operaci pouzito
rtizné datum — tuto vlastnost je napf. mozné vyuZit pro ¢asové rozliseni pri Gétovani zavazk(. Oviem je nutné brat
v potaz, Ze Uctovani na jednom dokladu nesmi prekrocit a zasahovat do vice Ucetnich obdobi (do rGznych financnich
nebo hospodarskych rokd) — byla by v ramci roku porusena rovnost mezi MD a D.

Pokud je na ucetnich operacich pouZito jiné datum neZ v hlavicce dokladu, systém pfi ukladani dokladu na tuto
skutecCnost upozorni a zepta se, zda ma dojit k nahrazeni data na ucetnich operaci datem z hlavicky dokladu (lze
samoziejmé zamitnout a doklad bude uloZen s rozdilnymi daty na polozkach jednotlivych Gcetnich operacich).

Polozkové uctovani dokladu

Mimo vySe uvedené zplsoby zalUctovani je mozné okontovat doklady podle pouzitych poloZzek na dokladech, tedy
podle nastaveni jednotlivych poloZek v ceniku systému. Takto Uctovat, tedy rozdélit zaklad dokladu podle polozek, je
mozné na:

= polozkovych pohledavkach (fakturach vydanych a dobropisech vydanych) a
= na skladovych dokladech (pfijemkach a vydejkach).

Zauctovani je pak moZzné provést:
— pomoci davkového uctovani nebo
- na skladovych dokladech pfimo na dokladu v reZimu oprav ptes Doklad — UpIna pfedkontace dle poloZek nebo
—na pohledavkach pomoci pouziti hlavni pfedkontace.
Aby G&tovani podle polozek dokladd prob&hlo spravné, je nutné mit na kazdé polozce v ceniku na zaloZce ,Uétovani
nastaveny pfislusné ucty:
Vynosy — poutZiji se pfi Uctovani pohledavek pro uctovdni na vynosové Ucty (tedy napf. 601..., 602...,
604... atd.),

Naklady — poufZiji se pfi uctovani:
= vydejek — jako ucet pro operace na strané MD (tedy napft. 501..., 504..., 612..., 613...),
= prijemek — predevsim vyrobnich — jako aktivace polotvar( a hotovych vyrobkd, tedy pro
operace na strané D (tedy napf. ucty 612..., 613...),

Zasoby — pouziji se pfi uctovani:
= vydejek — jako ucet pro operace na strané D (tedy napf. 112..,, 122...,123..,, 132... atd.),
= prijemek — pro operace na strané MD (tedy napt. 112..., 122...,,123..., 132... atd.).

Toto nastaveni v ceniku se pak prfenese na polozku dokladu a je nasledné mozné podle néj uctovat.

POZOR - Uctuje se vidy podle poloZzek na dokladech. Pokud tedy dojde k nastaveni Gétl v ceniku az po vzniku
dokladd, na jiz vzniklé doklady se nastavené uéty ZPETNE NEDOPLNI. Je viak mozné kontaktovat spole¢nost Tresoft,
s.r.0. a domluvit se na dodate¢ném doplnéni pomoci pfimého zdsahu do databaze.

Mimo analytickych Uctl je mozné na polozkach dokladl mit pfednastavené i stfedisko (také z cenikové karty) nebo i

zakdzku (uZivatelsky, napf. pti vydeji zboZi) — pak i pti polozkovém zaucétovani dojde k rozkontovani podle téchto
Udaju — tedy na Ucetni operace se z poloZzek dokladu doplni stfedisko a zakazka.

Rucni zadani kontace
Vhodné pro slozZité ucetni pfipady, pro nestandardni, ojedinélé pripady.

Postup:
1. Vybér modulu, dokladu a vstup do reZimu oprav.
2. Vstup na zalozku ,U¢tovani“.

28 TreSoft s.r.o.



3. Zadani nové polozky kontace — F3 ¢i mysi E-:, vybér polozky Ucetni operace a objevi se okno, kde:

Utetni operace ? *
Dal Castka [nar./cizi] Mabidka Sastek k rozidtovani i Ok, {
fnalpticki Géet G4 156 322,40 Zhinva 156 328,40
Mazey (R Trzby za zhodi 000 | | Celkem 189 157.00 Starno
Popiz Zaklad 156 328,40
Stiedizko 36 aoo DFH 32 828,95
Uietni kéd 0 -- - Wchozi Zéloha 0.00
Zakazka ﬁ| Zaokouhlent 036
Oietni datum [19.05.2021 E” OPH zakladni 32 828,98
Ockaz na doklad DPH sniZens 0.09
Wariabil. 2. % Majit doklad...
Firma AR 5o B2 X ﬂE.' Suto odkaz
&l souvetadng (311 Wazby. ..
Pofadi i Droklady...
Znactovaci pohyb 0 [pro evidenci pifjmit a widajd)
[ Kontrola &&stky k rozdétovan
Mendzouhlazend Oéetni operace
Mazledné wytvorit a zobrazit Gcetni operaci pro nerozictovanou Castku

Nouwuvs

oblast ,,Nabidka ¢astek k roztctovani“ obsahuji informace z dokladu, nejsou editovatelné,

polozky ,M4 dati“, ,Dal“ a ,,Castka“, slouzi k zadani pfisluinych Gdajd — bud ruéné nebo pomoci ikony
"I vybérem z uétového rozvrhu,

¢astku je moziné zadat i vcizi méné — pomoci tlacitka 1 nebo kldvesou Ctrl+Alt+V a pouzit tak

vypocet dle kurzu z ¢astky v cizi méné,

Ize doplnit popis k operaci (,,Popis k G€etni operaci®) & zménit datum (,Ugetni datum” — nastavuje se

automaticky z dokladu),

pokud je ucet v rozvrhu oznacen jako stfediskovy, je mozné pridélit mu stfedisko (,Stfedisko),

Ize zadat typ Géetniho kédu (,,Ugetni kéd*),

pokud je ucet v rozvrhu oznacen jako zakazkovy, je mozné pridélit mu zakazku (,Zakazka“, klavesa

Ctrl+W),

pokud je ucet v rozvrhu oznacen jako saldokontni, je mozné (a nékdy nutné) pridélit mu odkaz na

doklad — pomoci volby , Najit doklad” (pak se provede vyhledani dokladu dle ¢astky) ¢i ,,Auto odkaz”

(odkazovat bude doklad sam na sebe) ¢i ,Vazby“ (vybere se odkaz ze zalozky ,Vazby“) nebo

»,Doklady” (vstup do katalogu se vSsemi Gcetnimi doklady a vybér odkazli na néktery z nich),

odkaz na doklad je moZné zadat i pomoci variabilniho symbolu (,Variabil. s.“),

»AU souvztainy” — zde je moziné doplnit souvztazny Ucet ke kontaci — pro lepsi prehlednost,

vyhleddvani a zobrazeni v ucetnim deniku apod.

je mozné zadat vlastni poradi,

nakonec je mozné polozku kontace oznacit priznakem , Kontrola ¢astky k rozuctovani“.

Ulozit polozku kontace — OK.
Opakovat bod 3 a 4, dokud nedojde k zadani viech polozek kontace na zalozku ,Uéetnictvi“.
Ulozit doklad (F2).

Doklad zauctovat (CTRL + U) ¢i mysi as (neni povinné, lze nastavit i automaticky — viz nize).

Stejnym zplsobem lze i jednotlivé polozky kontace opravovat, je vSak nutné nejdfive doklad oductovat (CTRL + U i

mysi

v rezimu prohlizeni). Tedy:
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vybér modulu, dokladu a vstup do reZzimu oprav,
vstup na zalozku ,U&tovani*,

poklikdnim otevfit na poZadovanou polozku kontace,
provést zménu,

uloZit polozku kontace — OK,

ulozit doklad (F2),

doklad zauctovat (CTRL + U) ¢i mysi as (pokud jiz neni nastaveno automatické zauctovani).

NouhkwnNeE

Poznamky:

Odkaz na doklad — je nutné jej uvadét na saldokontnim Uctu — inventarizace saldokontnich G¢tl probiha sparovanim
pres polozku ,,Odkaz na doklad” —tam kde je nalezen stejny odkaz — polozky jsou vzajemné spdrovany (vyporadany).
Pravidla:

=  Faktura musi odkazovat sama na sebe.

* Uhrada (dobropis, pokladni doklad, vypis z banky, ostatni G¢. doklad) musi odkazovat na fakturu.

Vice je tomuto tématu vénovdna kapitola ,Specifické uéetni pfipady — uhrady”.

Kontrola ¢astky k rozuctovani — jedna se o priznak, ktery je pridélen k poloZce kontace. Hlavni vyznam spociva
v povinnosti informovat systém pfi slozeném Gctovém zapisu o tom, kterd ¢astka predstavuje hodnotu dokladu. Tedy
pokud je doklad napf. na 5.000,- a tato ¢astka je rozloZena na vice Uc¢tl (jde tedy o sloZeny Ucetni zapis — napf. FAV s
DPH), systém nevi, kterd ¢astka je hlavni a mQze pfi zauctovani dokladu hlasit nesoulad mezi stranami MD a D. Pokud
se na nékterou z poloZek kontaci nastavi tento priznak tak, aby predstavoval hodnotu dokladu, nebude k chybovému
hlaseni dochazet — je Ucelné tento pfiznak nastavit pro typické ucty obsahujici hodnotu dokladu — saldokontni. Pozor
— pokud bude pfiznak i na druhém uctu (napt. nakladovém, vynosovém c¢i DPH) opét dojde k chybé, protoze napf.:
FAV na 12.000,00, DPH 2.000,00 a vynos 10.000,00 a je nastaven ptiznak na 311 i 343 — soucet ¢astek na 311 a 343 je
14.000,00 - ale ten neodpovida hodnoté dokladu.

Souvztazny Ucet — jednd se o analyticky ucet z rozvrhu, ktery predstavuje protiucet k hlavnimu Uctu dané kontace,
daného ucetniho pohybu. Je automaticky plnény pfi predkontaci i davkovém Gcétovani — na Gcty, kde se Uctuje o
&astce ,Zaklad” (napf. 604) se doplni jako souvztainy u¢et AU po hodnotu ,,Celkem” (nap¥. 311). Na bance se zase do
tohoto souvztazného Uctu vypliuji kontace na pfislusné analytice 221.

Pomoci hlavni predkontace

Lze pouZit pro pohledavky, zavazky a pokladni doklady — uplatni se nastaveni v hlavni predkontaci.

V pfipadé polozkovych dokladl (faktur vydanych, dobropist vydanych) je mozné pouZit rozuctovani zakladu dle
polozek doklad(i (musi byt zadkrtnuto v moZnostech dokladu — viz kapitola ,AUTOMATICKE ZAUCTOVANI, NASTAVENI
PRO DOKLAD").

Postup:
Na pfislusném dokladu:
ReZim editace (napf. na zalozce , U¢tovani*)
Menu Doklad — Hlavni predkontace nebo SHIFT+ALT+U nebo ikona Eﬁ_
Objevi se ¢astka dokladu rozepsana na jednotlivé Ucty podle zadané hlavni predkontace.
Navic je mozZnost zvolit zatfidéni — stfedisko, Ucetni kéd ¢i zakazka.
Potvrdit OK
UloZit doklad (F2)

Doklad zauctovat (CTRL + U) ¢i mysi as (pokud jiz neni nastaveno automatické zauctovani).

NoukwnN R

Pomoci zasobniku predkontaci

Vhodné pro casto se opakujici typy operaci. Postup na prislusném dokladu:
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1. ReZim editace (nap¥. na zalozce , U¢tovani®)

2. Menu Doklad — Zasobnik predkontaci nebo CTRL+ALT+U nebo ikona =)

3. Vybrat prislusnou predkontaci, popf. pouZitim tlacitek ,,Opravit” a ,Pfidat” editovat nebo pfidat predkontaci.
Je mozZno i zvolit zatfidéni dokladu — na stifedisko, ucetni kdd nebo zakazku.

4. Potvrdit OK

5. Ulozit doklad (F2)

6. Doklad zauctovat (CTRL + U) ¢i mysi e (pokud jiz neni nastaveno automatické zauctovani).

Menu Doklad v reZimu oprav

PFi Uctovani dokladu je mozné také vyuzit nékterych nabidek z menu Doklad (samozfejmé pouze v reZzimu oprav):

> U&etni operace — Doplnit u&etni datum — doplni na viechny polozky na zaloZce ,U&tovani“ G¢etni datum
z dokladu,
— Doplnit stfedisko — doplIni na viechny polozky na zaloZce ,U&tovani“ uZivatelem zvolené
stredisko,
— Doplnit t¢etni kéd — doplni na viechny polozky na zaloZce ,U¢tovani“ uzivatelem zvoleny
ucetni kod,
— Doplnit odkaz na zakdzku — nastavi na viechny poloiky na zéloice ,U&tovani“ uZivatelem
zvoleny odkaz na zakdzku,
—Zaména Ucetnich stran — prehodi strany MD a D,
— Doplnit firmu z hlavicky dokladu.

> Predkontace dokladu — doplni kontace na zalozku ,U¢tovani“ dle metody definované v moznostech dokladu.
> Hlavni pfedkontace — doplni kontace na zalozku ,, Uétovani“ pomoci hlavni predkontace.

> UplInd predkontace dle poloZek — doplni kontace na zélozku , U¢tovani dle Gétu na polozkach dokladu (vyuZitelné
pouze u skladovych dokladi a pohledavek).

> Zasobnik predkontaci — doplni kontace na zalozku ,Uétovani“ vybérem z predkontaci.
> Kontrola predkontace — provede kontrolu zadanych kontaci (MD a D z hodnotou dokladu).

> Soucet Ma dati — secte hodnotu M4 dati a doplni ji do hodnoty doklady (vyznam pouze u OUD — zde se vyplni do
poloZzky ,,Bez dané”).

> Soucet Dal — secte hodnotu Dal a doplni ji do hodnoty doklady (vyznam pouze u OUD — zde se vyplni do polozky
»,Bez dané”).

Zauctovany doklad v rezimu prohlizeni

Na zauctovaném dokladu v rezimu prohlizeni je mozné pfimo z Ucetni polozky skocit do ucetniho deniku — a zobrazit
tak pohyby pro:

— souvisejici analyticky ucet,

— souvisejici analyticky ucet a firmu,

— souvisejici analyticky ucet a zakazku.

Staci dat pouze na radku s ucetni operaci pravé tlacitko mysi a dojde k vyvolani tzv. pop-up menu se souvisejici
nabidkou.
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AUTOMATICKE ZAUCTOVANI, NASTAVENI PRO DOKLAD

V systému je mozné pro jednotlivé typy dokladl (pokladni doklad, faktura vydana, pfijatad apod.) nastavit, zda ma byt
doklad automaticky zauctovan a nastavit praci s kontacemi.

Nastaveni takto provedené se uplatni na vSechny doklady v daném modulu.

Moznosti dokladu (aktualni stanice) [DFVT-001,/001- peb. 001] 7 4

Obecné  Pohledévky  Navazujici doklady  OEetnictvi  Fomnlsd
Ffi ukladani adajti
(] Automatické zaditowani Starha

[] Pofadovat predkontaci dokladu
M apovéda

Ffifazeni klavesy CTRL+U v redimu opraw
(® Seznamu predkontaci
i Hlavni predkontace

[(pln& pedkontace die polodek skladového dokladu

Farametmy predkontace

Maz&itat polozky dokladu pri pouziti hlavni predkontace

Rozictovat na stfedizka dle poloZek

Rozdtovat na zakazky dle polozek
Autornaticky zobrazit dialog G&etni operace pro nerozictovanou Sastku
] Zobrazjt dialog kriterii pred hledanim dokladu k Géetni operaci
FPamatovat zi popiz pro noveé USetni operace pii predkontaci dokladu

] Oetni datum v dialogu Giéetn operace dostupné pouze mys

Parametry hlavni predkontace...

Postup:
1. Vstup do evidence (Pohledavky, Zavazky, Pokladna apod.)
2. Vybér a otevreni jakéhokoliv dokladu do reZzimu prohlizeni
3. Menu Nastroje — Moznosti
4. Na zéloice ,Ucetnictvi” je dale mozné:

= Automatické zadctovani” — pokud zaskrtnuto, doklad pti ukladani bude i automaticky
zauctovan,
= ,PoZadovat predkontaci dokladu” — pokud zaskrtnuto, doklad bude muset mit pfed uloZenim
zadanou predkontaci,
= Pfifazeni kldvesy CTRL+U...” — co se pouzije pfi zmacknuti CTRL+U v reZimu oprav — zda vybér ze
seznamu predkontaci ¢i hlavni predkontace nebo dokonce Uplné automaticky pouze na zakladé
uctd na polozkach dokladll (pouzitelné pouze pro skladové doklady).
= Parametry predkontace:
o V pfipadé hlavni predkontace , Nascitat polozky dokladu“ — tzn. poutZiji se analytické ucty
nastavené na polozkach dokladu.
o ,Rozuctovat na stfediska...” a ,Rozuc¢tovat na zakazky...“ — poutZiji se strediska a zakazky
nastavené na polozkach dokladu.
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o ,Automaticky zobrazit dialog ucetni operace...” — tato volba zpUsobi, Ze systém bude
sam nabizet okno pro zuctovani zbyvajici ¢astky dokladu, dokud nebudou srovnany
strany MD a D.

»,Zobrazit dialog kritérii pred hledanim...“ — pfed dohleddnim odkazu na doklad nabidne
moznost uptesnit zadani podminek pro vyhledani dokladu.

»Pamatovat si popis...” — pfi zadavani ucetnich operaci si bude systém pamatovat a
kopirovat popis ucetni operace.

,U&etni datum v dialogu Gletni operace...” — po zaskrtnuti nebude kldvesa TAB pfi
zaddavani ucetni operace prochazet icetnim datem.
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DAVKOVE ZAUCTOVANI

V IS Signys je moZné davkové zauctovat doklady — je tedy mozné béhem prace neuctovat o dokladech, ale zauctovat
je najednou.

Davkové zauctovani je moiné pouiit pouze pro platné, nestornované doklady. Déle je tfeba pamatovat, zda neni
uctovano o dokladech v zamcenych obdobich — v nich neni mozné Gctovani provést.

Davkové je mozné zauctovat vSechny Uctovatelné doklady mimo bankovnich vypisd - tedy pohledavky, zavazky,
pokladni doklady, ostatni Ucetni doklady, pfijemky a vydejky.

Pfed spusténim davkového zauctovani je nejdllezZitéjsi spravné a fadné zvolit, jaké doklady maji do zauctovani
vstupovat (v pfislusné evidenci pomoci napf. F5 apod.) — v ramci davkového zauctovani se vZdy zpracuji vSechny
doklady v seznamu, nad kterym se zatctovani spusti.

Pokud béhem davkového zauctovani dojde na nékterém dokladu k zasadnimu problému (Spatné nastaveny ucet
v predkontaci apod.), proces davkového zauctovani se zastavi, vSechny jiz zpracované doklady budou skutecné
zpracovany tak, jak bylo nastaveno. Problémovy doklad a doklady nasledujici zlistanou nezpracovany.

Drobnéjsi nesrovnalost na dokladu (napf. chybéjici ucet na poloZce dokladu apod.) proces davkového uctovani
nezastavi, ale pouze je doklad, ktery nebylo mozné zauctovat, pfeskocen a uctovani dale pokracuje.

Obcas se mlze vyskytnout problém s minusovou ¢astkou (napf. na zaokrouhleni) — zde je potfeba mit na paméti, Ze
ucet, kam se uctuje o celkové castce dokladu, by mél byt v u¢tovém rozvrhu nastaven s ptiznakem kontroly ¢astky
k rozuctovani (alespon béhem spousténi procedury davkového zaucétovani).

V ramci davkového zalcétovani je mozné vyuZit moznosti nastaveni analytickych uctl pfimo na kartach artiklG (v
ceniku) a ty pak budou prenaseny na skladové pohyby a pohledavky.

Postup
1. Vstup do evidence (Pohledavky, Zavazky apod.).
2. Vybér (F5) potfebnych dokladl k davkovému zauctovani.
3. Menu Soubor — Davkové zalétovani.

Otevre se privodce, kde je mozné zvolit:

a) Zauctovat — zpracuji se nestornované a nezauctované doklady, na zakladé kontaci se
zauctuiji,

b) Preuctovat — zpracuji se i zauctované doklady (ty se oductuji), na zakladé kontaci se
zauctuiji,

¢) Oductovat — zpracuji se pouze zauctované doklady, zistanou nezauctované.

d) Zalctovat bez vytvareni ucetnich operaci — opak k , Oductovat” — v podstatné
hromadné CTRL+U na jiz predkontovanych dokladech.

2. Tlacitko ,Vpred”.

3. Zpusob vytvoreni predkontace — zde je mozné v zavislosti na tom, v jakém modulu (na jakych dokladech) je
uctovani provadéno:
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{7 Privodce davkowym zadcétovanim pohledédvek 7 >

Typ zpracovani Pohledavky

Zpracovavajl e pouze plathé, tf. nestarmaované daklady.
Mebudow ze zpracovavat doklady spadajici do uzaméenpch USetnich obdobi.

(® Zadictovat
pracuji 58 pouze nestornovang a nezadctovans daklady.
Daklady se podle zadani « dalzich krocich predkontuli a zadctui.

() Piedctoyat
pracuji =& nestormované nezalctovans | zadstovang doklady.
Jiz zauctované doklady ze odictui.
Daoklady =& pak podle zadani v daléich krocich predkontuji a zacichji.

() OddGértovat
Zpracuji =& pouze zaustovang doklady, které se odichuji.
Doklady ziztanou po zpracovani nezdctovans.

() Zadictovat bez vytvareni acetnich operaci
pracuji 58 pouze nestornovang a nezadctovans daklady.
Fouzijl e operace, které [zou na dokladu. Mové Ocetni operace se newybvare;.

< Zpét Storno

a) Neskladové doklady bez poloZek s vazbou na sklad (zavazky, ucetni doklady, pokladni doklady) —
zde je mozné zvolit pouze ,,Standardni”, tedy nasledné je nutné zadat stranu MD a D.

b) Neskladové doklady s polozkami svazbou na sklad (pohledavky) — zde je moiné mimo
standardniho zplsobu zvolit navic zplsob ,Zaklad dle poloZzek dokladd”, tedy jedna strana (D —
vynosova, na karté artiklu, zélozka ,U¢tovani“, polozka ,Vynosy“) se uréi dle poloZek dokladu,
druhou voli uzivatel — k tomu je mozné zvolit, aby byl vyZzadovan ucet na vsech polozkach dokladu
— pokud néjakd nebude ucet mit, cely doklad se ptreskoci (volba ,VSechny polozky dokladu musi
mit AU“).

c) Skladové pohyby (pfijemky a vydejky) — u téchto dokladd je navic mimo vyse zminovanych
zpUsobU Uctovani mozno vybrat metodu, kdy bude cely doklad zau¢tovan pouze podle poloZek
dokladu (z karty artiklu se pouZije pro jednu stranu ucet pro ndaklady a pro druhou ucet pro
zasoby) — volba ,,Cely doklad dle polozek dokladu (jen skladové doklady)”, navic je zde i mozZnost
rozuctovat doklad za zakazky (ty musi byt samoziejmé vyplnény na polozkach dokladu).

Rozuctovani po zakazkach je samoziejmé mozné volit pouze u polozkovych dokladd a pfi polozkové
nastaveném uctovani.

4. Definice predkontace
Nyni je moZné zadat kontace, jakymi se doklady zauctuji — prace stejna jako v pfipadé seznamu
predkontaci. Polozky , Celkem” a ,,Zaklad” jsou povinné!!
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=J
*

{7 Privodce davkowim zadétovanim pohleddvek

Predkontace Pohledavky

Analytické Oty pro &astky doklady  Strana Znam.

Celkem 311 = WMo &+ O 31

Zaklad B04 =loa O+ O E04
Zaokrouhleni [ty pro DPH

Zaokrouhleni  [988 J Spoletnp acet (343100 J
[l&tovat zaokrouhlen na samostatné Gity Fikladni sazha
Zalohy ShiZena zazba
Zalohy 24 J Snizend sazba 2 [343.300 J

Zpizob d&tovani zaloh
() Shiduje obrat [GEtuje ze Gastka k dhradé)
(®) MesnizLje obrat [Oétuie ge cellkem)

Zpiizob Oétovani DPH
(®) DPH na jeden Giet pro obé sazhy
() (étavani DPH po sazbach

Seznam predkontaci... K.onfigurace Oéetnich. .

< Zpét Storno

Je také mozné pomoci tlacitka ,,Seznam predkontaci” nadist jiz dfive nadefinovanou predkontaci.
Dale je zde mozZné detailné nastavit jednotlivé typy ucetnich pfipadli — kam zauctovat zalohu, kam
zaokrouhleni, kam DPH (moZno rozliSit na zakladni a snizené sazby) a zvolit, jakym zplsobem

vyporadat zalohu.

Pres tlacitko , Konfigurace Ucetnictvi” je mozné zjistit, jak je aktudlné nastavena hlavni prfedkontace,
popfipadé ji upravit.

POZOR!!! V pfipadé, Ze dochazi k uctovani pIné dle polozek dokladu (skladové doklady), je dobré mit
v, Konfiguraci ucetnictvi” na zdloice ,Zavazky a pohleddvky” nastaveno, aby nebylo zaokrouhleni
uctovano na samostatné ucty (neni tieba).

Tlacitko ,Vpred”.

Uc¢tovani stiedisek a doklady.
Lze zadat Cislo stfediska, ke kterému budou zauctované doklady pfifazeny — je moZiné pouZit
stfedisko z dokladu nebo dle zadani v davkovém zauctovani nebo nahradit stfedisko O stfediskem
zadanym.
Je také mozné ulofZit i ¢islo stfediska na zpracované doklady.

Tlacitko ,Vpred”.
U¢tovani stiedisek a polozky dokladdl (pouze u skladovych dokladd).
Zde se nastavuje stfedisko v pfipadé Uctovani podle poloZzek dokladd, navic je mozné zvolené

stfedisko ulozit i na polozky dokladu.

Tlacitko ,,Vpred”.

10. Dalsi parametry:

36

TreSoft s.r.o.



{7 Privodce davkowym zadcétovanim pohledédvek 7 >

(daie na déetni operace Pohledavky
Popis k zékladu | B
Zakézka | -
Uit kéd 0 || [Wochozi |
[letni datum
(®) [l Eetni datum z dakladu

() Datumn poiizeni dokladu
() Datum plnéni DPH
() Jingé Gietni datum

01.022012 5|

(el dak)adu
(®) Meménit Géel dokladu

() Zapsat pouze do dokladd bez éelu
() Zapzat do viech dokladi

(1zel dokladu -

< Zpét Storno

Zde se nastavi, jaky popis Ucetni operace se nastavi do polozky ucel dokladu a zda tento popis bude
zapsan do doklad(l bez Gcelu nebo do vsech dokladd.

Dale je moZné ovlivnit datum na kontacich, popis Ucetni operace, Ucetni kdd a odkaz na zakazku.
11. Tlacitko ,, Vpred”.
12. Dalsi volby.
DuleZité pro uzamknuté doklady — lze nastavit, zda zauctovat evidencné uzamcené doklady, zda
doklady po zauctovani uzamknout.
Je mozné aktualizovat soucty doklad(, s promitnutim vlivu zaokrouhleni.

13. Tlacitko ,, Vpred“.

14. Spusténi davkového zpracovani.
Zobrazi se seznam predvolenych hodnot zadanych na predchozich oknech.

15. Tlacitko ,,Spustit” — spusti se ddvkové zauctovani a zpracovani doklad(.
Béhem zpracovani je mozné sledovat, co se s doklady déje.

16. Tlacitko ,,Dokonéit”.
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PREDVAHA

Predvaha v IS Signys vyhovuje poZadavkim zdkona o Ucetnictvi i predpis souvisejicich — tedy zobrazuje pocatecni
stavy, obraty MD a D a konecné stavy. Mimo tyto informace ji Ize sestavit za mésice Ci roky (za zvolené obdobi), za
syntetické ¢i analytické ucty.

Vstup do predvahy

Hlavni menu systému — ikona Pfedvaha nebo menu Uéetnictvi — Pfedvaha.

2

Vyznam sloupct:

Ikona — barevné rozliseni uctd,

Mésic — Cislo mésice,

Rok — Cislo roku,

Uet — Cislo Gétu (mGze byt analyticky nebo synteticky),

Nazev Uctu —nazev U¢tu (mUlZe byt analyticky nebo synteticky),

MD k 1.1. — stav strany MD Gctu k 1.1. daného roku (u hosp. U¢€. roku mysleno pocatku
obdobi),

Dal k 1.1. — stav strany Dal uctu k 1.1. daného roku (u hosp. u¢. roku mysleno pocatku
obdobi),

Pocatek MD — pocatecni stav na strané MD Gc¢tu v daném ucetnim obdobi,

Pocatek Dal — pocatecni stav na strané Dal u¢tu v daném ucetnim obdobi,

Ma dati — obrat na strané MD uctu,

Dal — obrat na strané Dal uctu,

Obrat MD — rozdil mezi obratem MD a obratem D, zUstatek na strané MD,

Obrat D — rozdil mezi obratem MD a obratem D, zUstatek na strané D,

ZUstatek MD — zUstatek na strané MD Uctu,

ZUstatek Dal — zUstatek na strané Dal uctu,

Kumulace MD — kumulovany zlstatek na strané MD uctu,

Kumulace Dal — kumulovany zGstatek na strané Dal Gctu,

Stredisko — Cislo (urceni) strediska,

Typ —informace, zda jde o uUcet A(ktivni), P(asivni), N(akladovy) ¢i V(ynosovy),

Rozdil —rozdil mezi MD a D,

Obrat rozdil —rozdil mezi sloupci,,Obrat MD“ a ,,Obrat D“,

KZ rozdil — rozdil mezi ,Z0statek MD“ a ,,Z0statek D,

Obdobi — za jaké obdobi (rok/meésic) je predvaha sestavena,

Ucet (2) - (4) — alternativni ¢islo Uctu z rozvrhu,

Nazev (2) — (4) — alternativni ndzev Uctu z rozvrhu,

KZ MD m. rok — konecny zlstatek MD v minulém roce,

KZ Dal m. rok — konecny zUstatek Dal v minulém roce,

KZ rozdil m. rok — konecny zUstatek rozdilu mezi MD a Dal v minulém roce.

Pouzivani predvahy

Nastaveni zobrazeni predvahy
1. Vstup do predvahy.
2. F5 nebo CRTL+F nebo ikona <.

3. Nastavit ¢islo Uctu (pro vSechny zapsat ,..“), zadat rok, mésice od-do, popf. omezit na stfedisko, dale je
mozné omezit vybér uctl dle konecného zlstatku, popf. typ uUctu.
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Obraty pfedvahy

? >
Skuping podminek, Zakladni
Hlavni podminky
Minul ek AL [analyticks iet] | . e
Daturn od-do | .. El” .. ﬂ|
Stfedisko | B

Typ GEtu Koneény zlztatek
Akliva (®) Meposuzovat GSetni stranu
Paziva () Kladni zGstatek na strané mé dati
M &k lady () Eladni ziistatek na strang dal
Rozlisovat mald a velka pismena Winosy (1 Jen nenulove zGstatiy

[ ]Hledat die potatednich pismen

Wuprazdnit Wichozi Ulozit Ciotazy... IlloZit dotaz. . Storno

4. Potvrdit OK.

Timto zplsobem je moZné zobrazit pfedvahu na zakladé jejiho posledniho sestaveni. Pokud si uZivatel neni jist, kdy
naposledy byla pfedvaha sestavena a tedy jak aktudlni obsahuje data, je nutné nejdfive predvahu sestavit, tzv.

aktualizovat (sestaveni predvahy je dokonce nejvhodnéjsi provést pred jakymkoliv jejim zobrazeni pro jistotu
spravnosti a aktualnosti zobrazenych Gdaja).

Sestaveni predvahy

1. Vstup do predvahy.
2. ALT+V nebo menu Analyzy — Aktualizace predvahy nebo ikona g
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Aktualizace predvahy
Obdobi od do

0K

n0202 (3 (3122022 [F Stormo

Rok: 2022 \pred Zpét

Clenéni predvahy Zpracovani AU

(® Roéni obraty [ Rozvahové AU - tidy 0 a3 4
O Mésiéni obraty [ Visledkové AU - tidy 5 a 6
@ Analptické Géty L] Ostatnf iy

O Syntetické udty Roéni obraty

(® Nerozlisovat strediska

[C] Pro wsechny platné Géty rozvihu

O Pro pouzits strediska Mésiéni obraty

O Pro zadané stredisko Z Gdetniho deniku

w

0 e Pro v$echny pouzité Gcty

Pro vsechny platné Gcty rozvrhu

Ostatni parametry

Naplnit zGstatky minulého roku
Nacist celou predvahu po aktualizaci

[[] Smazat pred aktualizaci vechny roky

Je nutné zadat obdobi, za které se ma sestavit predvaha.

Zadat clenéni predvahy — zda rocni ¢i mésicni obraty, zda analytické ucty nebo scitat za syntetiky, omezit na
stfediska.

V oblasti zpracovani AU Ize vybrat sestaveni predvahy pouze za urcité tfidy analytickych ucta.

Lze omezit volbou ,,Pro vSechny platné Ucty rozvrhu” na pouze platné ucty (pouze pokud je zatrzeno ¢lenéni
za analytické ucty).

Pokud jsou vybrany v ¢lenéni predvahy mésicni obraty je mozné je omezit na vybrané ucty.

Volba ,Naplnit zistatky minulého roku” je vhodna pro kontrolu pocatku v roce aktudlnim oproti zUstatkiim
roku predchoziho, volba pro nacteni predvahy po aktualizaci musi byt zaskrtnutd, aby se nové nactené
hodnoty hned zobrazily. Systém si pamatuje vytvoreni pfedvahy za minuld obdobi, avsak pokud je zaskrtnutd
volba ,Smazat pfed aktualizaci vSechny roky,” tak obdobi ktera jiz byla vytvofena systém smaZe. Poté
samoziejmé mohou byt znovu sestavena.

Potvrdit OK.

Se sloupci predvahy je moZné ndsledné pracovat jako vSude jinde v systému — tedy ménit poradi, popfipadé je
skryvat apod.

Primy vstup z predvahy do ucetniho deniku

Z tadku predvahy je mozné pfimo zobrazit zvoleny analyticky ucet v ucetnim deniku — tedy zjistit pohyby na ném.
Obdobi a ¢islo stfediska se do deniku predvyplini v souladu se sestavenou predvahou.

Otevieni deniku je velmi jednoduché — pokud na fadku predvahy dojde k dvojkliku — otevie se dialog pro vyhledani
v Ucetnim deniku, ktery staci pouze potvrdit ,,OK” a zobrazi se seznam pohyb( v i¢etnim deniku.

VAR 4

Konecny uUcet rozvazny, ucet zisku a ztrat
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Modul Pfedvaha je moZné poufZit pro vytisknuti konec¢ného Uctu rozvazného, stejné jako pro tisk uctu zisk( a ztrat
(tyto doklady jinak v IS Signys tvoreny nejsou, ani jejich tvorba neni zapotrebi).

Konecny ucet rozvazny

Postup sestaveni:

1.
2.
3.

g

Ucet ziskd a ztrat

Postup sestaveni:

1.
2.
3.

g

Vstup do modulu predvaha.

Spusténi aktualizace sestaveni predvahy (ALT + V).

Nastaveni data ,0d” i ,,Do” na hodnotu odpovidajici poslednimu dni U¢. obdobi (tedy napf.
,»,31.12.2018%), obraty na ,Rocni obraty”, zvolit , Syntetické ucty” ¢i , Analytické Gcty”.

Volba strediska dle potreby, stejné jako dalSi mozZnosti (platné ucty).

OK,

Nastaveni filtru (F5) pouze na rozvainé Ucty pres &isla tfid (tedy do polozky ,Uget” vepsat ,0.. or
1..or2..or 3.. or 4..“) nebo spravnym zaskrtnutim , Typ uctu“ (Aktiva, Pasiva).

Vytisknuti — pred tiskem je dobré mit sefazenou predvahu dle cisla Uctu, tiskova sestava
,Predvaha - Konec¢ny ucet rozvazny“ (ucpg3107.fr3).

Vstup do modulu predvaha.

Spusténi aktualizace sestaveni predvahy (ALT + V).

Nastaveni data ,0d” i ,,Do” na hodnotu odpovidajici poslednimu dni U¢. obdobi (tedy napf.
,»,31.12.2018%), obraty na ,Rocni obraty”, zvolit , Syntetické ucty” ¢i , Analytické Gcty”.

Volba strediska dle potreby, stejné jako dalSi moZnosti (platné ucty).

OK.

Nastaveni filtru (F5) pouze na zavérkové Ucty pres &isla tiid (tedy do polozky ,Ucet” vepsat ,5 or
6..“) nebo spravnym zaskrtnutim , Typ uctu” (Naklady, Vynosy).

Vytisknuti — pred tiskem je dobré mit sefazenou predvahu dle cisla Uctu, tiskova sestava
,Pfedvaha - Ucet zisk( a ztrat“ (ucpg3108.fr3).
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UCETNI DENIK
Ucetni denik je moZné z pohledu Géetniho chépat jako:

1. Hlavni knihu — tedy umoZniuje zobrazit pohyby na jednotlivych uctech.
2. Ucetni denik — Ize zobrazit véechny doklady v chronologickém Gétovani za sebou.

Mimo tohoto slouzi navic Ucetni denik i jako nastroj zobrazujici ucetni pohyby, pomoci kterého lze na doklady
v Ucetnictvi nahliZzet podle:

1. firem,

2. typu dokladli (FAV, FAP, DLV apod.),

3. parovatelnych operaci — saldokonto.

Vstup do modulu pres ikonu nebo menu Uéetnictvi — U¢etni denik/Hlavni kniha.

3

Dvojitym poklepanim na operaci v deniku se Ize dostat pfimo na doklad, ze které prislusna uc. operace pochazi.

Vyznam sloupcut

lkona — sloupec s ikonami uctd,

Evidence —typ dokladu,

Cislo dokladu — &islo dokladu,

Uctovéano — datum Uétovani,

Firma — odkaz na firmu z dokladu, Uc. operace,

Ma dati — Castka na strané MD,

Dal — Castka na strané D,

Valuty — Castka v cizi méné,

AU — analyticky ucet,

Ugel — popis Ucelu operace,

Popis — popis operace,

Stredisko — stfedisko, ke kterému se operace vztahuje,

Zakazka — zakdzka, ke které se operace vztahuje,

Stanovisté — stanovisté, ke kterému se operace vztahuje,

Kli¢ — kli¢, ke kterému se operace vztahuje,

Kod — ucetni kdd, ke kterému se operace vztahuje,

Rada, subrada — fada, do které se doklad patfi,

Subrada — subrada, do které se doklad patfi,

ID dokladu — presnéjsi uréeni Cisla dokladu,

ID odkazu — presnéjsi urceni Cisla dokladu, na ktery operace odkazuje,
S — symbol, zde jde o odsouhlasenou (sparovanou) operaci,
Rok —rok z dokladu,

Mésic — mésic z dokladu,

Doklad — presnéjsi uréeni Cisla dokladu,

Odkaz na doklad — odkaz na doklad, ke kterému se operace vaze (dlleZité pro parovani saldokonta),
C. pfiznani DPH — u danovych dokladu je zobrazeno cislo pfiznani DPH,
EPV... —sloupce pro danovou evidenci,

Doklad — variabilni symbol dokladu,

Variabilni symbol —variabilni symbol dokladu,

Obdobi — ucetni obdobi, do kterého polozka spad3,

AU souvztazny — souvztazny ucet ke kontaci,

Typ plnéni —typ pInéni DPH z dokladu,
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Ména
Poradi
Uctoval

— cizi ména z dokladu,
— poradi polozky ucetni operace,
— identifikace uZivatele, ktery zauctoval doklad.

V deniku je moZnost zobrazit doklad podle mnoha kritérii, které se zobrazi po stisku klavesy F5 (také CTRL+F apod.):

Seznam poloiek déetniho deniku ? >

Seznam poloZek ucetniho deniku

Skupiny podminek

I=] il

F'Fl'znak_l,l

Evidence
Cizi ména

Doklady

[Idsje o DPH

[ rozliZovat mald a velka pismena
Hledat dle podatednich pismen

Prvnich x zdznamd I:I

Yuprazdnit

[lEtavi rozvrh

[lEetni operace
Wazby mezi doklady

Odkaz na zakazku

Rozsirené hledani

Zakladni

(Zetni operace

Al [analuticki GEet) | |

[l&etni rok | 2020

[l&etni mésic od-do | || |

5 @

[lzetn datum od-do | o

Cstka operace od-do | || |

Firma na operaci |

Popiz na operaci |

(el dokladu |

Yariabilni zymbol |

Zatfidéni na operaci

Stfedisko | -]
Uzetni kod | -]
Wichozi UloZit B [ratazy... loZit dotaz... Storno

NNk w

~

0.

zalozka ,Zakladni” — zde se stanovi €islo anal. uctu (AU), firma, Ucel operace, popis operace, Ize
omezit ¢astku, zobrazit operace dle data Ucétovani, omezit operace dle roku ¢i mésicl, umozni
vyhledani operaci dle stfedisek ¢i koda apod.

zalozka ,,Pfiznaky” — tady se nastavi, zda se maji zobrazit odsouhlasené ¢i neodsouhlasené operace
(saldokontni Ucty), zda se zobrazi operace s odkazem ¢&i bez odkazu na doklad, zaictované operace
§"¢i nezauctované apod.

zalozka ,Uctovy rozvrh“ — hledd se podle skupiny, p¥iznak(i analytickych uétdl a daldich ndzva uctd,
zalozka ,Evidence” — umoznuje vybrat operace primo dle evidenci dokladd,

zalozka ,,Cizi ména“ — vyhledava podle ¢astky ve valutach,

zlozka ,Ucetni operace” — slouZi k dohledani podle souvztazného Gctu, variab. symbolu, dal3ich
informaci o firmé, ucetniho obdobi ve formatu rrrrmm,

zalozka , Doklady” — zde jde zadat omezeni na Cislo dokladu, evd. fadu, stanovisté nebo klic,

zalozka ,Vazby mezi doklady” — umoznuje vyhledavani operaci patficim k dokladdm podle toho, zda
obsahuiji ¢i neobsahuji odkaz na jiné doklady (vazby na jiné doklady),

zélozka ,Udaje o DPH“ — zde jde zadat omezeni z pohledu data pInéni nebo typu pInéni, popt. &isla
pfiznani DPH, ve kterém je doklad zahrnuty,

10. zalozka ,Odkaz na zakdzku” — hledd podle zakazky pfipojené na ucetni operaci.

Vyhledavani podle rliznych hodnot je mozné i véetné tzv. logickych operatord, tedy OR, AND, NOT.
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Zobrazeni zauctovani dokladu

Z deniku je nékdy treba vytisknou seznam dokladl tak, aby bylo zfejmé, jak byly zalucétovany, tedy aby u kazdého
dokladu byly vidét operace na strané MD i D. JelikoZ tyto informace nejsou k dispozici prostym nahlédnutim do
deniku, je nutné postupovat takto:

1. vstup do ucetniho deniku,
2. klavesa F5,
3. nastaveni:
o zalozka ,Zakladni”, polozka AU: ,,..“,
o zalozka ,Evidence” — zde zvolit poZzadovanou evidenci, popf. ponechat,
o omezit datumové a dalSimi parametry dle potfeby,
4. nastavit tfidéni (F6) na ,Evidence” (vzestupné), ,Cislo dokladu” (vzestupné) a ,,Dal“ (vzestupné).

Vysledkem je seznam, kde jsou vidy za sebou operace v rdmci jednoho dokladu. Tento seznam je mozné vytisknou
pomoci tiskové sestavy ,U¢etni denik - zau¢tovani doklad( (doklad)” (ucdg3501.fr3).

Hromadné operace v ucetnim deniku

V Ucetnim deniku je moZné provadét skupinové korekce doklad(l. Takto je moZné na vice dokladech najednou
opravit:

—  stfedisko,

—  UcCetni kod,

— odkaz na zakazku,

— odkaz na doklad,

— analyticky ucet,

—  souvztaZzny analyticky ucet,

- firmu,

—  kdéd mény,

—  popis ucetni operace.

Postup:

1. Zobrazit si seznam kontaci pro hromadné nastaveni (F5 — zadat podminky, OK).

2. Na vzniklém seznamu spustit menu Nastroje — Davkové nastaveni Udajl a zde zadat, co vSechno se ma na
vybranych ucetnich operacich nastavit.

3. Potvrdit OK.
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SALDOKONTO, INVENTARIZACE SALDOKONTNICH UCTU

Analytické ucty, oznacené v Uicetnim rozvrhu jako saldokontni, je mozné (a nutné) k zadanému datu inventarizovat —
sparovat operace na Uctu a zobrazit jeho zUstatek, saldokonto.

Po provedeni spdrovani dostane kazda kontace v deniku pfiznak (kfizek do sloupce ,S“) a je kdykoliv pak mozné
zobrazit pouze odsouhlasené ¢i neodsouhlasené operace.

Priklad na pouziti saldokonta

Napf. 311 k 31.12.2013:

1. Vstup do ucéetniho deniku (hlavni menu systému — Ugetnictvi — Uetni denik / hlavni kniha nebo pfes ikonu pro
Ucetni denik v hlavni nabidce.

2. Menu Analyzy — Parovani saldokonta nebo CTRL+ALT+E.

Spuiténi aktualizace saldokonta ? >

s

Analytickj iéet | 311 /|| Ddberatele |

Datum od - do |m.m.2nzn E||31.12.2nzn EI|
Bk 2021 Wpied | Zpét

Starno

[] 5pérovat wiechny saldokontni AL

Do logu zapizovat jen zménéné Al

[]Wynechat ji sparované operace

Po zparovani nadist seznam

Madizt jgn Al dle zadani

3. Zadat analyticky ucet (311), ucetni obdobi (01.01.2020 — 31.12.2020) a zaskrtnout volbu ,Po sparovani nacist
seznam®.
4. OK.

Vznikly seznam je saldokontem Uctu — tedy seznam nesparovanych polozek. V pfipadé, kdy je Uhrada pouze ¢astecn3,
neprovede systém ¢dstecné sparovani, ale zobrazi vidy oba radky — jak predpis dokladu (napf. u pohledavek na MD
311), tak jeho Uhradu (na strané D). Doklad ze saldokonta zmizi se svymi Uhradami az ve chvili, kdy je skutecné
vyrovnan (tzn. v rdmci dokladu dojde k rovnosti MD a D).

Sparovani probiha pfes polozku ,,Odkaz na doklad” (sloupec seznamu) — tam, kde je nalezen stejny odkaz a shoduje
se Castka — polozky jsou vzajemné sparovany (vyporadany).
Odkaz na doklad je uloZen na kazdé ucetni operaci, pti davkovém uctovani faktur ¢i pti pouziti predkontaci se
automaticky vloZi na analyticky ucet oznacen jako saldokontni.
Pravidla pro pouzivani odkazu na doklad:

=  Faktura musi odkazovat sama na sebe.

* Uhrada (dobropis, pokladni doklad, vypis z banky, ostatni G¢. doklad) musi odkazovat na fakturu.

Nékdy je tedy nutné tyto odkazy upravit:
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Oprava odkazu

AW NPE

O 0N

Otevrit prislusny doklad (napt. Enter)
Pokud je zauctovan, oductovat (CTRL+U) — ale neni nutné, odkaz jde opravit i na zau¢tovaném dokladu
Pfepnout do reZzimu oprav (napt. F4)
Na zéloice ,U&tovani“ otevfit zapis na 311.
Do polozky , 0dkaz na doklad” natdhnout poZzadovany doklad — pomoci:
= Najit doklad”“ — vybrat ze seznamu dokladt
= Autom. vazba“ — odkaz sam na sebe
= Vybérvazby” —vybrat ze zalozky ,Vazby“
=, Ucet. doklady” — vybrat z G€etnich dokladd.
OK
Ulozit doklad (napft. F2).
Zauctovat doklad (CTRL+U) — pokud neni nastaveno automatické zauctovani pfi ukladani.
Vyskocit z dokladu (napf¥. Esc)

Dalsi varianta, jak odkaz opravit Ci pfidat je nasledujici:

1.
2.
3.

Najit v ucetnim deniku doklad, ktery chceme upravit a rovnéz i doklad, jehoz odkaz chceme pouzit.
Kliknout na doklad, jehoZ odkaz chceme zménit a zvolit nastroje, davkové nastaveni Gdaja.
Na zalozce ,0dkaz na doklad“ zaskrtnout ,Odkaz na doklad“ a pouzit potfebny odkaz.

— Davkové nastaveni tidajii v ucetnim deniku
L

L
Davkové nastaveni udajd v ucetnim deniku 0K
Zkladni Odkaz na doklad Stomno
Napovéda

Odkaz na doklad:  [FAV-1-1-211120230

Aktudlni zaznam

Odkaz na doklad FaV-1-1-211120230 | b. Pousit |

[[] Nastavit odkaz "'sém na sebe"

Pribéh akce

Dokonéeno [%]

Oprava odkazl je mozna i pres skupinové operace — jedna se samoziejmé o rychlejsi zplsob opravy, ale pouzitelny
pouze pro zadvazky a pohledavky (tedy v seznamu doklad(i nesmi byt jiné doklady — napt. bankovni vypisy, pokladni
doklady apod.):

N

Zobrazit si seznam kontaci na daném uctu a obdobi (F5 — vybrat Ucet a zadat datum od — do).

V zéloZce , Pfiznaky” vybrat pouze operace bez odkazu.

V zéloZce ,Evidence” zadat, jaké doklady maji byt zobrazeny (u pohledavek FAV, DBV; u zavazk( FAP, DBP a
CED).

Potvrdit OK.
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5. Na vzniklém seznamu spustit menu Nastroje — Davkové nastaveni Udaja — ,Dalsi“ a zaskrtnout ,Nastavit
odkaz sam na sebe”.
6. Potvrdit OK.

Dalsi moZnosti v parovani saldokonta
PFi spousténi parovani saldokonta je mozné jesté vyuzivat nasledujici moznosti a parametry:

»Sparovat vsechny saldokontni AU“
Na pozadi probéhne sparovani viech AU, které maji v u¢tovém rozvrhu nastaven pfiznak saldokontni (tedy se nebere
v potaz kritérium "Analyticky ucet").

,,Do logu zapisovat jen zménéné AU“
PFi davkovém parovani se do logu zapiSou jen zaznamy o AU, kde doslo k néjaké zméné

,Vynechat jiZz sparované operace”

Vhodné u databazi s velkym poctem operaci k sparovani. Pfi opakovaném parovani se vynechaji sparované.
Doporuceno jen pro znalé uZivatele, ktefi védi, co se déje a maji jistotu, Ze nikdo jiny v danou chvili neparuje ani
neméni doklady apod.
,Nacist jen AU dle zadani“

Pokud je aktivni "Sparovat vSechny saldokontni AU", tak tato volba umozni, Ze se naCte seznam je pro AU zadany
nahote v policku "Analyticky ucet".
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ANALYZA POHYBU V UCETNiIM DENiKU

Analyza slouZi k zobrazeni pohybl v Ucetnim deniku za urcité obdobi na uréenych Gétech a jejich vzajemné
vyporadani (rozdil mezi naklady a vynosy, rozdil mezi aktivy a pasivy).
Analyzu lze ziskat za uctové tridy, jednotlivé ucty, roky, omezit pohyby datem od — do, rozdélit vypis dle okruhu,

tridy, zakazky, Uctu, roku, firmy atd.

Velmi dlleZitym nastrojem a mozZnosti v analyze je i sestaveni vysledkld za jednotlivém mésice, Ctvrtleti ¢i roky, pro

které jsou pak vysledky zobrazeny ve sloupcich.

Hlavni menu systému — ikona nebo menu Uéetnictvi — Analyza pohyb(i v Géetnim deniku.

Pak je nutné zadat podminky pro analyzu — F5 nebo CRTL+F ¢i ikona @€,

Zalozka ,,Zakladni“

Souéftova analyza Ucetniho deniku ? >
Sou¢tova analyza ucetniho deniku Rozsirené hledani
Skupiny podminek Zakladni
:Zakladni O&tové Hidy Sloupce visledkd analjzy Filtr sloupcii
i Eviden&ni moduly . -
Doklad Thida  Nézev Polozka A | LISkt nepoudte
Uietni operace [J<0  Diouhodob majetek MO Roky amésice
Dt rozvh OO1 Zasoby O su sU
gggga;na zakazku O<2  Kratkodobd fin. majetek a penésni prost B Typ Stedisko
-Hbdobi O3 zouctovac vatahy [ B Nazev a1 st 13
Sl s e .. B Uzetni kad
[l @ 4 Kapitalové acty a diouhodobé zavazky [ & Néazev 5U .
45 Naklady 1O THda Altemativni AL
[ @ B Winosy 10 Mésic Zakazka
O <> T Zavérkové a podrozvahové Odty 1 [ Stfedisko Ostatri
[0 8 ‘ritropodnikows ity 10 Oietni kad Zatfidéni dokladu
Hlav¥ni podminky % S E_Dk Udaje o fimé
ima
Analyticki déet | = | D1 Cisha firmy =
1 01 Kd firmy
Bk a mésic | || | 10 Typ iy
Datum od-do | .. El“ .. 1__5|| th quh
10 Oel W
Obdobi od-do | I |
Uszporadani a vizualizace analjzy
Stfedisko | " | [] Dtaéit znamérkn v shupci rozdil
lEetni kad | .- | [ Sefadit visledky sestupn® [od nejvEtd hodnoty]
[ Rozvinout wistedky do sloupci
[létovs skupina | |
(et A2 Bok Wl
[+] Rozligovat mald a velkd pismena | | MDU . DTS e
T (et A3 | | ésic 12 slouped mésicd
Hledat dle poéatednich pismen Chertleti 4 sloupce Syrtleti
Prvnich x zaznami |:| Ucet ALI4 | . | Faloleti 2 sloupce pololeti
Wyprazdnit Wichozi |v UlaZit ﬂ Datazy... UloZit dataz... Starno
U&tové tFidy - slouZi k vybéru, které uctové tfidy (a z nich ucty) budou do analyzy zahrnuty,
Hlavni podminky - omezeni analyzy na analyticky Ucet, rok a obdobi, stfedisko, kdéd, uptesnéni na rozvrh,

Sloupce vysl. analyzy - nastaveni, jakym zplsobem se analyza zobrazi, za jaké kategorie se bude provadét sumace

(volby Ize vzdjemné kombinovat), napf.:
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AU - zobrazi analytické ucty a jejich stav,

SuU - zobrazi syntetické ucty a jejich stav,

Typ - sumace za typ uUctu — tedy za aktivni, pasivni, ndkladové a vynosové (pokud
zaskrtnut Typ — je moZné pomoci F7 ¢i menu Zobrazit — Nahled nebo ikona
] vidét soutty za jednotlivé typy a rozdil mezi nimi — vysledek hospodarenti)

Nazev AU - stejné jako AU, navic zobrazi jeho nazev

Nazev SU - stejné jako SU, navic zobrazi jeho nazev

Rok - sumace za rok a po rocich

Trida - sumace za tfidu a podle t¥id

Meésic - sumace za jednotlivé mésice

Stredisko - sumace za strediska

Ucetni kdéd - sumace za jednotlivé ucetni kédy

Firma - sumace za jednotlivé partnery

Cislo firmy - sumace za Cisla partner(

Kod firmy - sumace za kédy partnert

Typ firmy - sumace za jednotlivé typy partner( (dodavatel, odbératel apod.)

Okruh - sumace za okruh partnera

Ucel - sumace za Ucel dokladu (prodej zbozi, postovné apod.)

Stanovisté - sumace za jednotliva stanovisté

Kli¢ - sumace za jednotlivé klice

Zakazka ¢. - sumace za jednotlivé ¢isla zakazek

Zakazka - sumace za jednotlivé zakazky

Uspofadani analyzy - zde da nastavit otoCeni znaménka u vysledk( — sloupce rozdil, nastavit sefazeni a predevsim
zapnout analyzu do sloupct.

»Rozvinout vysledky do sloupct”
Tato volba souvisi jednak s upfesnénim zobrazeni sloupct a dale s moznosti zobrazit vysledky analyzy do sloupct pro
vypoctené mésice, Ctvrtleti Ci roky.

V ptipadé zapnuti této volby je nutné zadavat omezeni na obdobi pouze ve formatu ,,rrrrmm® do pole ,,Obdobi od —
do“ — tedy napf. pro prvni pololeti roku 2020: 202001 — 202106.
V pripadé problému se zadanim obdobi je mozné pouzit volby na zélozZce ,,Obdobi“.

Spravny postup pro zadani zobrazeni vysledkl do sloupc(:

— nejdrive je tfeba zaskrtnout volbu ,, Rozvinout vysledky do sloupct”,

—dale v oblasti ,Sloupec” zadat, v jaké podobé budou vysledky zobrazeny — tedy Rok, Mé&sic, Ctvrtleti nebo Pololeti,
—v poli ,,Obdobi od — do“ zadat potiebné Udaje pro obdobi (rrrrmm — rrrrmm).

V pfipadé souctl za vice let je navic mozné kazdy rok rozdélit do vice fadkd — tedy pres volbu ,,Rozpad radku” do:
— 12 sloupct mésicli — pro mésice,
— 4 sloupce cCtvrtleti — pro Ctvrtleti,
— 2 sloupce pololeti — pro pololeti.

Na ostatnich zalozkach je pak mozZné jesté analyzu vice omezit:
,Evidenéni moduly” — podle typU dokladd,
,Doklad”, — podle vysledku hospodareni, dan. analytik, pohyb, stfediska, kddu, stanovisté, klice, ucel, také
podle partnera, jeho typu, okruhu, ¢isla ¢i kédu.

Priklady pouziti

Pro lepsi a snadnéjsi pouziti analyzy je mozné poutzit volbu u tlacitka ,Vychozi“ — ikona Sipky sméfujici dolu.
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R ozlizovat mald a welka pizsmena
Hledat dle pocatecnich pizmen

Prenich g 2dznamil

Wyprazdnit Wichozi |" Ulozit Dotazy... Ilc

Zde jde nechat systémem naplnit a nastavit podminky analyzy pro:

— zakladni soucty po analytickych uctech,

— zakladni soucty po analytickych uctech + rozvinuti sloupct do mésica,
— vytvoreni operativni rozvahy Ci vysledovky.

Dale je také moZné analyzu pouZit pro tyto vystupy:

A. Vysledek hospodareni na vysledovkovych uctech za rok 2020

1. Vstup do analyzy a F5 nebo CRTL+F ¢i ikona .

U&tové tFidy — zaskrtnout 5 a 6.

Podminky — rok 2020.

Polozky deniku — zaskrtnout alespont AU a Typ (je moZno pak dale i napf. SU, nazev AU, SU apod.).
OK.

Zobrazit nahled (F7 & menu Zobrazit — Nahled nebo ikona =').

o uhwn

B. Vysledek hospodareni na rozvahovych uUctech za rok 2020

1. Vstup do analyzy a F5 nebo CRTL+F ¢iikona =%.

U¢&tové tFidy — zaskrtnout 0 aZ 4.

Podminky — rok 2020.

Polozky deniku — zaskrtnout alespont AU a Typ (je moZno pak dale i napf. SU, nazev AU, SU apod.).
OK.

Zobrazit nahled (F7 & menu Zobrazit — Nahled nebo ikona =').

o uhwnN

Vyse uvedené dva pfiklady je samoziejmé mozné zobrazit i spole¢né — ve tfidach zaskrtnou 0 aZ 6 a nasledné je pak
mozné kontrolovat spravnost vedeni ucetnictvi — vysledek zjisténi jako rozdil mezi aktivy a pasivy se musi rovnat
rozdilu mezi naklady a vynosy.

C. Vysledek hospodareni za partnery zacinajici na , A“

1. Vstup do analyzy a F5 nebo CRTL+F ¢iikona ==.

2. Uctové t¥idy — zaskrtnout 5 a 6 (nebo 0 a7 4 nebo viechny).

3. Polozky deniku — zaskrtnout alesponn AU a Typ (je moZno pak dale i napf. SU, nazev AU, SU) a
predevsim pole Firma.

4. na zalozce ,Ostatni” do polozky ,Firma“ uvést ,a..”.
OK.

Zobrazit nahled (F7 & menu Zobrazit — Nahled nebo ikona =).

Pokud se zaskrtne polozka Rok — bude vysledek za konkrétni partnery vidét v jednotlivych letech.
Misto partnera lze samoziejmé zvolit stfedisko, typ partnera, ucel dokladu nebo rok, mésic apod.

Podobné je moiné vyse uvedené analyzy provadét i se zobrazenim na roky, pololeti, ¢tvrtleti ¢i mésice — pfi
zaskrtnuti volby ,Soucty do sloupcl”.
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UzAMCENI UCETNICTVI

Uzamceni Ucetnictvi a nasledné znemoznéni zadani dokladu do uzaméeného Ucetnictvi mize byt vhodné a nutné pro
nékteré situace: napf. pfi prechodu na novy Ucetni rok, v situaci, kdy neni pro urcité uzZivatele vhodné, aby mohli do
minulych Gcetnich obdobi zadavat dalsi doklady nebo prosté jen ochrana proti nechténému preklepnuti pfi
jakémkoliv zadavani dokladu, které by mélo za nasledek zaneseni dokladu do Spatného obdobi.

Dopady:

1. Ucetné uzaméené obdobi
Pokud je ucetni obdobi uzamceno ucetné, neni mozné doklad v ném zauctovany oductovat ani jiny
doklad do néj zauctovat.

2. Danové uzamcené obdobi
Pokud je ucetni obdobi uzamceno darnove, neni mozné do tohoto obdobi pridat doklad, ktery by mél
DUZP v daném obdobi.

3. Uzamcené obdobi — skladové doklady
Vice viz manudl ,,Pokrocild uZivatelska prirucka“.

Postup:
1. hlavni okno systému, menu Uéetnictvi / U¢etni obdobi (nebo také Nastroje — MoZnosti — U&etni obdobi),
2. zobrazi se seznam jednotlivych Ucetnich obdobi — zde staci vybrat obdobi, které je potfeba uzamknout a
stisknout ,Opravit...“,

(7 UZetni obdobi [26:247] ? >
Filr: | | [ Bez diskiiky [ Bez mezer [ mals / VELKA
v Mésic Popis U o & Stoma
[ 2EI1EI 1 : : : : : " M apovéda
O 2m39 K]
o 2019 4 Pridat. ..
O 2m3 5 Opravit...
Oy 2019 B
O 2019 7 Odztranit...
O 2m19 a
204 9 @ Export dat...
20149 10 &
O 2m39 11 :
o 2019 12 v Obnait
[ ] Nemzlidowat stormo K.ontegtové 2viraznéni ddaji Okammzite filkroweani

3. vdolni &asti okna ,U&etni obdobi“ zagkrtnout moznost ,U&etné uzaméené obdobi“ a potvrdit kliknutim na
,OK“ nebo klavesou Enter,
4. uzaviit okno ,Ucetni obdobi“ — ,0K“ nebo Enter.

Aby nedoslo k tomu, Ze ostatni uZivatelé odstrani zdmek obdobi a do zakdzaného obdobi provedou zapis, je navic
vhodné pres ,Manazera uzivateld” (menu Nastroje / Konfigurace systému / Manazer uZivatel() omezit vybranym
uZivateldm opravnéni k modulu U&etnictvi / Uéetni obdobi.
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PREVOD POCATECNICH ZUSTATKU

Zakladni informace:

1. Konecny ucet rozvaziny (stejné jako ucet zisk( a ztrat) se automaticky netvofi a ani jej tvofit neni tfeba
(s ohledem na dopad do Ucetnictvi vynulovani stavu na uctech ke konci roku a tim nemoZznost pouziti Analyzy
pohybU v Ucetnim deniku — objevili by se nulové polozky). Oba Uty je mozné vytisknout pres predvahu (viz
vyse).

2. Pocateéni ucet rozvainy se také automaticky nevytvaii — vzhledem kvysSe uvedenému (tzn. neexistuje
konecny ucet rozvazny) neni odkud prevadét stavy ke konci ucetniho obdobi. Tisk je opét mozny i z modulu
predvahy (viz vyse).

3. Automaticky se, z pohledu Ucetnictvi, v systému prenesou vSechny moduly operativni evidence — sklady,
pohledavky, zavazky atd. (ovSem ne jiz ucty jako takové — tedy 13x, 31x, 32x atd.). Nejde vSak o prenos
v pravém slova smyslu — zména roku jen nema vliv na stav v téchto evidencich, jde o kontinudlné pokracujici
¢innost.

Vyjimkou jsou evidence pokladny a banky — viz nize.

4. Vsechny doklady predstavujici pocatecni zlstatky musi byt oznadeny pfiznakem prenosu pocatecnich

zGstatk( — aby se v predvaze vykazaly do spravnych sloupcl — tedy pocatek MD a pocatek D.

Prevody pocatecnich zustatkt v okamziku otevirani nového ucetniho obdobi

Lze je rozdélit do 4 skupin (podrobny navod na prevod viz dalsi kapitoly):

A. Prevod uétt finanéniho majetku — pokladna, banka
Stavy na Uctech finanéniho majetku v pokladné a bance (tzn. Géty 211xxx, 221xxx, ale i 231xxx, popt. 461xxx) se
prevadi pomoci dokladl ptfimo v prislusnych modulech — tedy pokladna a banka — jednoduchym postupem: pofizeni
prijmového pokladniho dokladu ¢i bankovniho vypisu datovaného na 1.1. pfislusného roku, uc¢tovaného 211xxx/701,
221xxx/701, 701/231xxx nebo 701/461.
DlGvodem, proc k pfevodu dochazi pfimo v evidencich pokladny a banky, je nutnost mit v téchto modulech pocatek
pro nasledné vycisleni pribézného i konecného zlstatku dané evidence.
Pokud je pokladen vice, je stejné i vice pocatecnich prijmovych pokladnich dokladl (stejné tak v pripadé vice
bankovnich uc¢tl) — kontace mlzZe byt na vsech stejna, popf. jind — zaleZi, zda rozdéleni modulu pokladny do
evidencnich fad odpovidd i analytickém ¢lenéni uctu 211.

B. Prevod saldokontnich ucth
Uty saldokontni, tedy péarovatelné, jsou Uéty, u nich? je tfeba zachovat moZnost daldiho parovani a neni je tedy
mozné prenést jednim zapisem jako u jinych Gcta.
Za saldokontni Ucty lze povaZzovat ucty uUc. skupin 04x, 05x, 31x, 32x, 33x, 34x, 35x, 36x, 37x, 47x a nékteré 38x.
Rozdéleni, zda jde o ucty saldokontni nebo ne, je zavislé na Ucetni evidenci — zde jsou pouze uvedeny Ucty, které svou
charakteristikou do pfislusné kategorie mohou pripadnout — je dobré fidit se pravidlem: pokud se polozky na uctu
paruji sjinym Uctem, nejcastéji napf. s platbami, jde o saldokontni Ucet, pokud k parovani nedochazi, jedna se
zpravidla o Ucet nesaldokontni.
Stavy na saldokontnich uctech se prevadi pomoci ostatniho ucetniho dokladu tak, aby i v dalSim ucetnim obdobim
bylo mozné pérovat saldokonto — tedy véetné odkazli na doklad, poloZkové.
Pro kazdy saldokontni analyticky ucet je vhodné mit samostatny ucetni doklad.

C. Prevod nesaldokontnich aktiv a pasiv
VSechny ostatni Ucty (tedy mimo pokladny, banky a saldokontnich Uctd) se prevedou pomoci ostatniho ucetniho
dokladu — najednou, neni tfeba rozliSovat aktiva ¢i pasiva.
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D. Prevod hospodaiského vysledku loriského roku
| tento posledni pocatecni stav je tvoren pres ostatni Ucetni doklady — ru¢né, zapsanim castky vysledku hospodareni
predchoziho roku, kontaci 701/431 v ptipadé zisku nebo 431/701 v pFipadé ztraty (samozfejmé je mozné uctovat i
pfimo na Ucty 428 nebo 429 a ucet 431 nepouzit).

Prevod uctl finanéniho majetku (pokladna, banka)

Pokladna tuzemska:

vstup do modulu Pokladna pomoci ikony nebo menu Evidence / Pokladni kniha
vybrat evidencni fadu a potvrdit ,,OK”

zaloZeni nového dokladu, napt. kldvesou F3 nebo mysi
volba prijmového tuzemského dokladu
zadani adresy na doklad z adresare firem, napf. Ctrl+A (tzn. vlastni firmu)
vyplnéni datum pokladniho dokladu — vSechny data nastavit na 1.1. daného roku
jako , Ucel ptijmové platby“ vyplit ,,Pfevod pocate¢niho zGstatku”
zapis castky pokladniho dokladu (udaj ,Bez dané”) — tedy stav k 31.12. min. obdobi
na zaloice ,Uctovani“ provést rozuétovani ¢astky — na Gcet 211xxx a 701
. oznadit doklad pfiznakem ,Pfevod ucetnich zustatk(” (menu Doklad / Pfiznak / Pfevod ucetnich
zGstatku)

LN AW NP

=
o

11. ukonceni zadavani pokladniho dokladu kldvesou F2 nebo mysi el
12. zauctovani pokladniho dokladu (CTRL+U)
13. tisk pokladniho dokladu

Pokladna zahranicni:

vstup do modulu Pokladna pomoci ikony nebo menu Evidence / Pokladni kniha
vybrat evidencni fadu a potvrdit ,,OK”

-

1.

2.

3. zaloZeni nového dokladu, napf. klavesou F3 nebo mysi

4. volba pfijmového zahrani¢niho dokladu

5. zadani adresy na doklad z adresare firem, napfr. Ctrl+A (tzn. vlastni firmu)

6. vyplnéni datumu pokladniho dokladu — vSechny data nastavit na 1.1. daného roku

7. jako ,Ucel ptijmové platby“ vyplit ,Pfevod pocate¢niho zGstatku”

8. zapis ¢astky pokladniho dokladu — na zaloZce , Castky” zadat ménu a kurz k 31.12. minulého obdobi a
dale do pole ,,Celkem” (cizi ména) zapsat stav k 31.12. min. obdobi v cizi méné

9. na zalozce ,Uctovani“ provést rozGcétovani ¢astky — na Gcet 211xx a 701

10. oznaéit doklad pfFiznakem ,Pfevod uéetnich zistatk(i“ (menu Doklad / Pfiznak / Pfevod ucetnich
zustatku)

11. ukonceni zadavani pokladniho dokladu klavesou F2 nebo mysi il
12. zauctovani pokladniho dokladu (CTRL+U)
13. tisk pokladniho dokladu

BéZné ucty (bankovni uvéry) — tuzemské

vstup do modulu Banka pomoci ikony nebo menu Evidence / Bankovni vypisy
vybrat evidenc¢ni fadu a potvrdit ,,OK”

zalozeni nového bankovniho vypisu klavesou F3 nebo mysi -/
zadani cisla vypisu ,,0“, doplnéni ucetni data — opét na 1.1.
jako ,,Ucel dokladu“ vyplit ,,Pfevod poéatecniho zlistatku“

vk w NRE

53



6. zadani poloZek na vypis — jako jiné polozky banky pres F3 a vypsani jedné kontace pro stav Gc¢tu k 1.1.
(MD 221, D 23x Ci D 46x) a druhé pro ucet 701
7. oznadit doklad pfiznakem ,,Pfevod uéetnich zGstatki”“ (menu Doklad / Pfevod téetnich ztstatkd)

8. ukonceni zadavani vypisu kldvesou F2 nebo mysi e

BéZné ucty (bankovni GUvéry) — zahraniéni

vstup do modulu Banka pomoci ikony nebo menu Evidence / Bankovni vypisy
vybrat evidencni fadu a potvrdit ,,OK”

M

zaloZeni nového bankovniho vypisu kldvesou F3 nebo mysi -/

zadani cisla vypisu ,,0“, doplnéni ucetni data — opét na 1.1.

jako ,,Ucel dokladu“ vyplit ,Pfevod poéatecniho zlistatku”

zadani polozek na vypis — jako jiné polozky banky pres F3 a vypsani jedné kontace pro stav uctu k 1.1.
(¢astka CZK na MD 221, D 23x Ci D 46x) + doplnéni spodni ¢asti — tedy vepsani stavu Uctu ve valutach
doplnéni druhé kontace pro ucet 701

oznacit doklad pfiznakem ,,Pfevod Géetnich ztstatka”

oukWwW NE

o0 N

(menu Doklad / Pfevod uéetnich zlstatku)

9. ukoncéeni zadavani vypisu kldvesou F2 nebo mysi e

Prevod aktivnich a pasivnich uctli saldokontnich

Zde je mozné postupovat dvéma zpUsoby — avsak pti spravném vedeni saldokonta je nejrychlejsi a nejspravnéjsi
pfenos zapdrovaného stavu daného analytického Uétu k 31.12. predchoziho roku (druhy postup je popsan
v samostatné kapitole).

Pro kazdy saldokontni analyticky Ucet je tfeba zaloZit samostatny Ucetni doklad.

Postup:

1.

WoNOULRWN

=
o

11.

12.

13.

14.

ikona pro ostatni Gcetni doklady nebo menu Ugetnictvi / Ostatni Uéetni doklady, vybrat evidenéni Fadu a
potvrdit F2 nebo ,,OK“,

-

zaloZit novy pomoci F3 nebo *,

dariovou adresu zadat pomoci Ctrl+A z adresafe nebo "™ (vlastni firma),

doplnit ucetni datum (vzdy 1.1.) a plnéni DPH (MO01),

vyplnit Ucel dokladu — ,,Pfevod pocatecniho zlstatku Uctu ...”,

menu Nastroje / Pfenos polozek ucetniho deniku,

v okné ,Seznam poloZek Géetniho deniku” dat do pole ,AU“ udaj ,, 701 a pak ,,OK*,

menu Analyzy — Parovani saldokonta nebo CTRL+ALT+E,

zadat prislusny analyticky ucet (napf. 311000), ucetni obdobi (napf. 01.01.2020 — 31.12.2020) a zaskrtnout
volbu ,,Po sparovani nacist seznam“ — OK,

. Zobrazi se tabulka ,Vysledky aktualizace saldokonta,” kde je dulezité mit ,Pocet operaci bez odkazu“ nula.

Pokud jsou zde néjaké doklady bez odkazu, je tfeba na doklady odkaz pridat.

vznikly seznam prenést pomoci F2 nebo % do Geetniho dokladu, objevi se tabulka ,Prenos udajl na ostatni
ucetni doklad” — potvrdime Ano
na zalozce ,U¢tovani“ stadi poklepnout na jakoukoliv polozku a dole ve stavovém okné se objevi soulet za
strany MD a D a rozdil — ten je nutné doplnit na novou polozku Uctovani, na kontaci na 701, tuto kontaci
oznacit priznakem kontroly ¢astky k rozuctovani, tedy:
— zaloZit novou kontaci pomoci F3 nebo * J,
—do polozky ,MD" u pasivnich Géta nebo ,,D“ aktivnich G¢ta vyplnit (popf. pomoci """ vybrat) ucéet 701,
—do polozky ,Castka” vepsat vypoéitany rozdil (tedy KZ k 31.12.xxxx),
— v Casti ,Priznaky” zaskrtnout volbu ,,Kontrola ¢astky k rozuctovani®,
— potvrdit ,,OK“,
pravé zapsany rozdil dale vyplnit do polozky ,Bez DPH” (automaticky by se mél prepsat i do polozky
»Celkem®),
oznadit doklad pfiznakem ,,Pfevod Géetnich zistatkd” (menu Doklad / Pfiznak / Pfevod téetnich zlistatku)
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15. ukonceni zaddvani vypisu klavesou F2 nebo mysi el
16. pokud neni nastaveno automatické zauctovani, pomoci Ctrl+U zatcétovat
17. podle potieby je mozné doklad i vytisknout

Tento postup je tfeba opakovat pro vSechny saldokontni analytické ucty.

Prevod aktivnich a pasivnich Gctl nesaldokontnich

1. ikona pro ostatni G¢etni doklady nebo menu Uetnictvi / Ostatni G€etni doklady, vybrat evidenéni Fadu
a potvrdit Enter nebo ,,0K",

zaloZit novy pomoci F3 nebo -,
dariovou adresu zadat pomoci Ctrl+A z adresafe nebo """ (vlastni firma),
doplnit Ucetni datum (vZdy 1.1.) a plnéni DPH (MO01),
vyplnit ucel dokladu — ,,Pfevod pocatecniho zlstatku aktiv a pasiv”,
menu Nastroje — Pfenos poloZek predvahy,
zobrazi se okno pro definovani uctl — zde jen OK, neni tfeba nic vyplfiovat,
nyni je tfeba sestavit (aktualizovat) predvahu klasickym zplsobem — tedy ALT+V
vokné ,Aktualizace predvahy” nastavit: obdobi predchoziho ucéetniho roku (pfipadné obdobi
aktualniho roku), ro¢ni obraty, analytické ucty
. po zobrazeni uctd pres volbu F5 vybrat pouze aktivni a pasivni ucty (zaskrtnout , Aktiva“ a ,Pasiva“),
dale zaskrtnout ,,jen nenulové zlstatky”

-I’.-"

LN WN

[
o

11. ucty prenést — klavesa F2 ¢i a zobrazi se nasledujici tabulka:

Hodnoty ze sloupce Nastaveni dokladu

(® KZ aktudiniho roku Pfiznak pocatecni stav

O KZ minulého roku Souéet operaci do dokladu
(O RozdilKZ - PS

Vyrobit operaci 701
Analyticky ucet:
701

Ano Ne Storno

- pokud je sestavena rozvaha k prechozimu ucetnimu roku, vybereme KZ aktudlniho roku (v pfipadé
sestaveni predvahy aktualniho roku vybereme KZ minulého roku)

- zaskrtnutim poli v Nastaveni dokladu se automaticky vytvofi pfiznak pocatecniho stavu, soucty
operaci do dokladu a vyrobi se operace 701. Je tfeba zadat konkrétni analyticky ucet.

12. ukonceni zadavani vypisu klavesou F2 nebo mysi "-"‘,
13. pokud neni nastaveno automatické zauctovani, pomoci Ctrl+U zauctovat,
14. podle potieby je mozné doklad i vytisknout.

Prevod vysledku hospodareni predchoziho roku

Jako posledni je nutné zadat do pocatecnich stavll hospodarsky vysledek predchoziho roku pomoci ostatniho
Ucetniho dokladu:

1. ikona pro ostatni Gletni doklady nebo menu Uletnictvi / Ostatni U¢etni doklad, vybrat evidenéni fadu a
potvrdit Enter nebo , OK“,
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zaloZit novy pomoci F3 nebo ~/,

dafiovou adresu zadat pomoci Ctrl+A z adresafe nebo ™" (vlastni firma),
doplnit ucetni datum (vzdy 1.1.) a plnéni DPH (M01),
vyplnit ucel dokladu — ,,Pfevod pocatecniho zlstatku — VH,
je tfeba doplnit ru¢né doplnit kontace:
a. uztraty na431/701 (popf. 428/701),
b. uzisku na 701/431 (popt. 701/429).
dale doplnit ¢astku dokladu (opét do polozky ,,Bez DPH"),
oznadit doklad pfiznakem ,,Pfevod téetnich ztstatki” (menu Doklad / Pfiznak / PFevod uéetnich zlstatku),

ukoncéeni zadavani vypisu klavesou F2 nebo mysi '-"‘

10 pokud neni nastaveno automatické zauctovani, pomoci Ctrl+U zalctovat,
11. podle potfeby je mozné doklad i vytisknout.

Rekapitulace

Vysledkem vys$e uvedenych operaci budou doklady, kterymi jsou zauc¢tované pocatecni zlstatky a které Ize vytisknout
jako nasledujici doklady k poc¢ate¢nimu Uctu rozvaznému:

Pfevod pokladni hotovosti,

Pfevod béZzného uctu (poskytnutého uvéru),

Prevod aktivnich a pasivnich saldokontnich ucta,
Prevod aktivnich a pasivnich nesaldokontnich uctd,
Zauctovani hospodarského vysledku predchoziho roku.

Samoziejmé, jak jiz bylo zminéno, je mozné vytisknout vSechny potfebné doklady (pocatecni a konecny ucet
rozvazny, stejné jako ucet ziskl a ztrat) pomoci modulu predvaha (viz vyse).

Alternativni postup pro prevod aktivnich a pasivnich Gc¢tl saldokontnich

Pfi prevodu pocatku na saldokontnich Ucétech aktiv a pasiv je moZné postupovat i druhym zplsobem — primym
vloZzenym pohledavek a zavazkl do Ucéetniho dokladu.

Tento postup je narocnéjsi, ale jako jediny je mozny v pfipadé, kdy neni mozné vyuZit pfenos polozek ucetniho
deniku (napf. pfi nové zaloZené firmé, kde v IS Signys dosud na uc¢tech 311xxx a 321xxx neni nic zauctovano).

Pokud se prenos neprovadi hned na zacatku roku a pokud jsou jiz v béZném roce na dokladech provedeny uhrady, je
béhem nize uvadéného postupu nutné vyuzit ,Analyzu Uhrad”.

Pfenos pohledavek pomoci analyzy uhrad

WON WD P

menu Uéetnictvi / Ostatni u¢etni doklady, vybrat evidenéni fadu a potvrdit F2 nebo ,,0K*,

zaloZit novy pomoci F3 nebo ~/,

dariovou adresu zadat pomoci Ctrl+A z adresafe nebo ™™ (vlastni firma),
doplnit ucetni datum (vzdy 1.1.) a plnéni DPH (MO01),
vyplnit ucel dokladu — ,,Pfevod pocatecniho zlstatku”,

menu Nastroje / Pfenos dokladu do Géetnich operaci nebo '%,

v ,,Evidenci” zaskrtnout poli¢ko ,, Pohledavky”, samoziejmé , Faktury” a ,Dobropisy*,

do polozky , Firma“ napsat ,,..”

zrusit zaskrtnuti u polozky ,,Doklady roku xxxx“ (je potfeba pfevést vsechny pohledavky),
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10. na zdloZce , Analyza Uhrad“ je tfeba provést nastaveni na 31.12. pfevadéného roku (tzn. vyplnit ,Analyza je

11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.

aktivni“, ,,Rozhodujici datum“ — Gcetni, ,,Stav Uhrady“ — nevyrovnané, ,Aktualizacni procedura“ -k 31.12.),
spustit filtr — OK,
objevi se vypis nevyrovnanych vydanych faktur,
nyni zaleZi, zda se budou prenaset vSechny doklady najednou nebo bude tfeba je volit samostatné:
a. pfti ,prehazovani” jednotlivych dokladi :
1. vseznamu dokladid oteviit mezernikem konkrétni doklad (pohledavku)
2. zadat analyticky ucet (zapsat rucné nebo vybrat ze seznamu pomoci Alt+!

nebo 7, ovéfit spravnost Gétovani na stranu MD a ¢astku (&ast ,MozZnosti“ —
»Stav neuhrazeno”), popfipadé opravit,
3. opakovat bod 1 a 2, dokud nebudou naplnény vSechny polozky pohledavek,

b. Ize samozfejmé prenést vsechny doklady najednou — nyni je tfeba si uvédomit, jakym zplsobem je
uctovano, jak jsou analyticky ¢lenény pohledavky — pokud podle dodavatele, je nutné vybrat polozky
daného dodavatele (F5 — Firma), pokud podle napf. typu faktury (zahrani¢ni X tuzemské) — pak tedy
F5 — zalozka , Zatfidéni“, je samoziejmé mozné tyto typy kombinovat, nastavit jiné apod.

Pak tedy — menu Doklad — Vybrat vsechny, zvolit Gcet a stranu, v moznostech vybrat ¢astku ,Stav
neuhrazeno”.

potvrdit a uzavfit pomoci F2 nebo % _y dotazovacim okné& »Doklad na ucetni operaci“ je nutné ponechat

nezaskrtnuté policko ,Prenést doklady i do zalozky vazby*,

opakovanim vyse uvedeného je mozné na jeden OUD prenést i vice dokladU, popf. vice ucta,

na zalozce ,Uctovani“ stadi poklepnout na jakoukoliv polozku a dole ve stavovém okné se objevi soulet za

strany MD a D a rozdil — ten je nutné doplnit na novou polozku Uctovani, na kontaci na 701, tuto kontaci

oznacit priznakem kontroly ¢astky k rozuctovani, tedy:

— zaloZit novou kontaci pomoci F3 nebo * J
— do polozky ,,MD“ u pasivnich G¢td nebo ,D” aktivnich étd vyplnit (popf. pomoci 7 vybrat) Géet
701,
—do polozky ,Castka” vepsat vypoéitany rozdil (tedy KZ k 31.12.xxxx),
— v Casti ,Priznaky” zaskrtnout volbu ,,Kontrola ¢astky k rozuctovani®,
— potvrdit ,,OK“,
pravé zapsany rozdil dale vyplnit do polozky ,Bez DPH” (automaticky by se mél prepsat i do polozky
»Celkem®),
oznacit doklad pfiznakem ,,Pfevod ucetnich zlistatk(“ (menu Doklad / Pfiznak / Pfevod uéetnich zUstatkd),

ukoncéeni zadavani vypisu klavesou F2 nebo mysi "-"‘,
pokud neni nastaveno automatické zauctovani, pomoci Ctrl+U zalctovat,
podle potieby je mozné doklad i vytisknout.

Pfenos zavazku pomoci analyzy uhrad

W N O WDN P
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11.

menu Uéetnictvi / Ostatni u¢etni doklady, vybrat evidenéni fadu a potvrdit F2 nebo ,,0K*,

zaloZit novy pomoci F3 nebo ~,

dariovou adresu zadat pomoci Ctrl+A z adresaie nebo ™™ (vlastni firma),

doplnit Ucetni datum (vzdy 1.1.) a plnéni DPH (tedy povinné Udaje),

vyplnit ucel dokladu — ,,Pfevod pocatecniho zlstatku”,

menu Nastroje / Pfenos dokladu do Géetnich operaci nebo 'ﬁ’

v ,,Evidenci” zaskrtnout polic¢ko ,Zavazky”, samoziejmé ,Faktury” a ,Dobropisy*,

do polozky , Firma“ napsat ,,..“

zrusit zaskrtnuti u polozky ,,Doklady roku xxxx“ (je potfeba prevést vSechny zavazky),

. ha zaloZce ,Analyza Uhrad” je tfeba provést nastaveni také na 31.12. prevadéného roku (tzn. vyplnit ,,Analyza

je aktivni“, ,,Rozhodujici datum” — tGcetni, ,Stav Uhrady” — nevyrovnané, , Aktualiza¢ni procedura®“ — k 31.12.),
spustit filtr — OK,
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12. objevi se vypis nevyrovnanych prijatych faktur,
13. nyni zalezi, zda se budou prenaset vSsechny doklady najednou, nebo bude tfeba je volit samostané:
a. pfti ,prehazovani” jednotlivych dokladd :
1. vseznamu dokladl otevfit mezernikem konkrétni doklad (zavazek)
2. zadat analyticky ucet (zapsat rucné nebo vybrat ze seznamu pomoci Alt+!

nebo "7, ovéfit spravnost uctovani na stranu D a ¢astku (¢ast ,Moznosti” —
»Stav neuhrazeno”), popfipadé opravit,
3. opakovat bod 1 a 2, dokud nebudou naplnény vsechny polozky zavazka,

b. lze samoziejmé prenést vsechny doklady najednou — nyni je tfeba si uvédomit, jakym zplsobem je
uctovano, jak jsou analyticky ¢lenény zdvazky — pokud podle dodavatele, je nutné vybrat polozky
daného dodavatele (F5 — Firma), pokud podle napf. typu faktury (zahrani¢ni X tuzemské) — pak tedy
F5 — zalozka , Zatfidéni”, je samoziejmé moziné tyto typy kombinovat, nastavit jiné apod.

Pak tedy — menu Doklad — Vybrat vSechny, zvolit Gcet a stranu D, v moZnostech vybrat ¢astku ,Stav
neuhrazeno”.

14. potvrdit a uzaviit pomoci F2 nebo % — v dotazovacim okné , Doklad na Ucetni operaci” je nutné ponechat
nezaskrtnuté policko ,Prenést doklady i do zalozky vazby”,

15. opakovanim vyse uvedeného je mozné na jeden OUD prenést i vice dokladU, popf¥. vice ucta,

16. na zéloice ,Uc¢tovani“ sta&i poklepnout na jakoukoliv poloZku a dole ve stavovém okné se objevi soucet za
strany MD a D a rozdil — ten je nutné doplnit na novou polozku Uctovani, na kontaci na 701, tuto kontaci
oznacit priznakem kontroly ¢astky k rozuctovani, tedy:

— zaloZit novou kontaci pomoci F3 nebo -,

— do polozky ,,MD“ u pasivnich G¢td nebo ,D aktivnich ¢t vyplnit (popf. pomoci 7 vybrat) Gcéet
701,

—do polozky ,Castka“ vepsat vypoéitany rozdil (tedy KZ k 31.12.xxxx),

— v Casti ,Pfiznaky” zaskrtnout volbu ,,Kontrola ¢astky k rozictovani®,

— potvrdit ,,OK*,

17. pravé zapsany rozdil dale vyplnit do polozky ,Bez DPH” (automaticky by se mél prepsat i do polozky
,Celkem®),

18. oznacit doklad pt¥iznakem ,,PFevod téetnich zistatki” (menu Doklad / Pfiznak / Pfevod tcetnich ztstatka),

19. ukonceni zadavani vypisu kldvesou F2 nebo mysi '—"‘,
20. pokud neni nastaveno automatické zatctovani, pomoci Ctrl+U zalctovat,
21. podle potreby je mozné doklad i vytisknout.

Pokud jesté nejsou v béZzném roce provedeny uhrady faktur z pfedchozich obdobi nebo pokud neni jistota, Ze jsou
naprosto u vSech faktur uhrady vedeny pres zalozku ,Vazby“, tedy Ze je funkéni pro vsechny prenasené faktury
»Analyza uhrad“, je nutné zvolit postup nasledujici (POZOR — pfenasi se samostatné faktury a dobropisy):

Pifenos bez analyzy uhrad — faktury vydané

menu Uéetnictvi / Ostatni U¢etni doklady, vybrat evidenéni Fadu a potvrdit F2 nebo ,,0K*,

zalo#it novy pomoci F3 nebo

dariovou adresu zadat pomoci Ctrl+A z adresafe nebo """ (vlastni firma),
doplnit ucetni datum (vzdy 1.1.) a plnéni DPH (M01),

vyplnit Ucel dokladu — ,,Pfevod pocatecniho zlstatku”,

menu Nastroje / Pfenos dokladu do Ucetnich operaci nebo 'ﬁ'
v ,,Evidenci” zaskrtnout poli¢ko ,, Pohledavky”, samoziejmé , Faktury” a dale ,,Nezaplacené”,
do polozky , Firma“ napsat ,,..”
zrusit zaskrtnuti u polozky ,,Doklady roku xxxx“ (je potfeba pfevést vsechny pohledavky),
. do poli¢ka ,Datum uctovani do“ napsat 31.12. prevadéného roku (pokud neprovadime prevod presné 1.1.
zobrazili by se i faktury uctované v aktualnim roce),
11. spustit filtr — OK,
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12. objevi se vypis nevyrovnanych vydanych faktur,

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.

nyni zaleZi, zda se budou prenaset vSechny doklady najednou, nebo bude tfeba je volit samostatné:
a. pfi,prehazovani”jednotlivych dokladd :
1. vseznamu dokladid oteviit mezernikem konkrétni doklad (pohledavku)
2. zadat analyticky ucet (zapsat rucné nebo vybrat ze seznamu pomoci Alt+!

nebo ", ovéfit spravnost Uctovani na stranu MD a ¢astku (Cast ,,Moznosti” —
»Neuhrazenou”), popfipadé opravit,

3. opakovat bod 1 a 2, dokud nebudou naplnény vSechny polozky vydanych
faktur,

b. lze samoziejmé prenést vSsechny doklady najednou — nyni je tfeba si uvédomit, jakym zplsobem je
uctovano, jak jsou analyticky ¢lenény pohledavky — pokud podle dodavatele, je nutné vybrat polozky
daného dodavatele (F5 — Firma), pokud podle napt. typu faktury (zahranicni X tuzemské) — pak tedy
F5 — zélozka ,,Zatridéni“, je samoziejmé mozné tyto typy kombinovat, nastavit jiné apod.

Pak tedy — menu Doklad — Vybrat vSechny, zvolit Ucet a stranu, v moznostech vybrat ¢astku
,Neuhrazenou”.
potvrdit a uzaviit pomoci F2 nebo # — v dotazovacim okné , Doklad na téetni operaci“ je nutné ponechat
nezaskrtnuté policko ,Prenést doklady i do zalozky vazby”,
opakovanim vyse uvedeného je mozné na jeden OUD prenést i vice dokladd, popf. vice uctd,
na zalozce ,U¢tovani“ sta&i poklepnout na jakoukoliv polozku a dole ve stavovém okné se objevi soulet za
strany MD a D a rozdil — ten je nutné doplnit na novou polozku Uctovani, na kontaci na 701, tuto kontaci
oznacit priznakem kontroly ¢astky k rozuctovani, tedy:
— zaloZit novou kontaci pomoci F3 nebo -,
— do polozky ,,MD“ u pasivnich G¢td nebo ,D” aktivnich ¢t vyplnit (popf. pomoci 7 vybrat) Géet
701,
—do polozky ,Castka“ vepsat vypoéitany rozdil (tedy KZ k 31.12.xxxx),
— v Casti ,Pfiznaky” zaskrtnout volbu ,,Kontrola ¢astky k rozictovani®,
— potvrdit ,,OK*,
pravé zapsany rozdil dale vyplnit do polozky ,Bez DPH” (automaticky by se mél prepsat i do polozky
,Celkem®),
oznacit doklad pfiznakem ,,Pfevod ucetnich zlistatk(” (menu Doklad / Pfiznak / Pfevod uéetnich zUstatkd),

ukonceni zadavani vypisu klavesou F2 nebo mysi '—"‘,
pokud neni nastaveno automatické zatctovani, pomoci Ctrl+U zalctovat,
podle potieby je mozné doklad i vytisknout.

Pfenos bez analyzy uhrad — dobropisy vydané

W N A WDN P
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11.
12.
13.

menu Uéetnictvi / Ostatni U¢etni doklady, vybrat evidenéni Fadu a potvrdit F2 nebo ,,0K*,

zalozZit novy pomoci F3 nebo FJ,

dariovou adresu zadat pomoci Ctrl+A z adresafe nebo """ (vlastni firma),

doplnit ucetni datum (vzdy 1.1.) a plnéni DPH (MO01),

vyplnit ucel dokladu — ,,Pfevod pocatecniho zlstatku”,

menu Nastroje / Pfenos dokladu do Ucetnich operaci nebo "%,

v ,,Evidenci” zaskrtnout poli¢ko ,,Pohleddvky”, samoziejmé , Dobropisy” a dale ,Nezaplacené”,
do polozky , Firma“ napsat ,,..”

zrusit zaskrtnuti u polozky ,,Doklady roku xxxx“ (je potfeba pfevést vsechny pohledavky),

. do poli¢ka ,Datum uctovani do” napsat 31.12. pfevadéného roku (pokud neprovadime prevod presné 1.1.

zobrazili by se i faktury uctované v aktualnim roce),

spustit filtr — OK,

objevi se vypis nevyrovnanych vydanych dobropis(,

nyni zaleZi, zda se budou prenaset vSechny doklady najednou, nebo bude tfeba je volit samostatné:
1. pfi, prehazovani“jednotlivych dokladi :
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v seznamu doklad( otevfit mezernikem konkrétni doklad (pohledavku)

zadat analyticky Ucet (zapsat ruéné nebo vybrat ze seznamu pomoci Alt+! nebo "7,
oveéfit spravnost uctovani na stranu MD a castku (¢ast ,,MozZnosti“ — ,Neuhrazenou”),
popfiipadé opravit,

3. opakovat bod 1 a 2, dokud nebudou naplnény viechny polozky dobropisd,

2. lze samoziejmé prenést vsechny doklady najednou — nyni je tfeba si uvédomit, jakym zplsobem je
uctovano, jak jsou analyticky ¢lenény pohledavky — pokud podle dodavatele, je nutné vybrat polozky
daného dodavatele (F5 — Firma), pokud podle napf. typu faktury (zahrani¢ni X tuzemské) — pak tedy
F5 — zélozka ,,Zatridéni“, je samoziejmé mozné tyto typy kombinovat, nastavit jiné apod.

Pak tedy — menu Doklad — Vybrat vSechny, zvolit Uucet a stranu, v moznostech vybrat ¢astku
,Neuhrazenou”.
potvrdit a uzaviit pomoci F2 nebo % — v dotazovacim okné ,Doklad na uéetni operaci” je nutné ponechat
nezaskrtnuté policko , Prenést doklady i do zalozky vazby”,
opakovanim vyse uvedeného je mozné na jeden OUD prenést i vice doklad(, popf. vice ucta,
na zalozce ,U¢tovani“ sta&i poklepnout na jakoukoliv polozku a dole ve stavovém okné se objevi soulet za
strany MD a D a rozdil — ten je nutné doplnit na novou polozku Uctovani, na kontaci na 701, tuto kontaci
oznacit priznakem kontroly ¢astky k rozuctovani, tedy:

M

— zaloZit novou kontaci pomoci F3 nebo -/,
— do polozky ,,MD“ u pasivnich G¢td nebo ,D aktivnich ¢t vyplnit (popf. pomoci 7 vybrat) Gcéet
701,
—do polozky ,Castka” vepsat vypoéitany rozdil (tedy KZ k 31.12.xxxx),
— v Casti ,Pfiznaky” zaskrtnout volbu ,,Kontrola ¢astky k rozictovani®,
— potvrdit ,,OK*,
pravé zapsany rozdil dale vyplnit do polozky ,Bez DPH” (automaticky by se mél prepsat i do polozky
»Celkem®),
oznadit doklad pfiznakem ,,Pfevod téetnich ztstatki” (menu Doklad / Pfiznak / PFevod uéetnich zlstatku),

ukonceni zadavani vypisu klavesou F2 nebo mysi '—"‘,
pokud neni nastaveno automatické zatctovani, pomoci Ctrl+U zalctovat,
podle potieby je mozné doklad i vytisknout.

Pifenos bez analyzy Uhrad — faktury prijaté

WO N hWwN P
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11.
12.
13.

menu Uéetnictvi / Ostatni U¢etni doklady, vybrat evidenéni Fadu a potvrdit F2 nebo ,,0K*,

zaloZit novy pomoci F3 nebo -,

dariovou adresu zadat pomoci Ctrl+A z adresafe nebo """ (vlastni firma),
doplnit ucetni datum (vzdy 1.1.) a plnéni DPH (MO01),
vyplnit icel dokladu — ,,Pfevod pocatecniho zlstatku”,

menu Nastroje / Pfenos dokladu do Ucetnich operaci nebo "%,

v ,,Evidenci” zaskrtnout poli¢ko ,,Zavazky”, samoziejmé , Faktury” a zasSkrtnout ,Nezaplacené”,
do polozky , Firma“ napsat ,,..”

zrusit zaskrtnuti u polozky ,,Doklady roku xxxx“ (je potfeba prevést vSsechny zavazky),

. do poli¢ka ,Datum uctovani do“ napsat 31.12. pfevadéného roku (pokud neprovadime prevod presné 1.1.

zobrazili by se i faktury uctované v aktualnim roce),
spustit filtr — OK,
objevi se vypis nevyrovnanych pfijatych faktur,
nyni zaleZi, zda se budou prenaset vSechny doklady najednou, nebo bude tfeba je volit samostatné:
a. pfi,prehazovanijednotlivych dokladi :
1. vseznamu dokladd otevfit mezernikem konkrétni doklad (zavazek)
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14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.

2. zadat analyticky ucet (zapsat ru¢né nebo vybrat ze seznamu pomoci Alt+!|

nebo ", ovéfit spravnost uctovani na stranu D a &astku (éast ,MoZnosti” —
,Neuhrazenou“), popfipadé opravit,
3. opakovat bod 1 a 2, dokud nebudou naplnény vsechny polozky faktur pftijatych,
b. lze samoziejmé prenést vSsechny doklady najednou — nyni je tfeba si uvédomit, jakym zplsobem je
uctovano, jak jsou analyticky ¢lenény zavazky — pokud podle dodavatele, je nutné vybrat polozky
daného dodavatele (F5 — Firma), pokud podle napf. typu dobropisu (zahrani¢ni X tuzemské) — pak
tedy F5 — zdloZka , Zatfidéni“, je samoziejmé mozné tyto typy kombinovat, nastavit jiné apod.
Pak tedy — menu Doklad — Vybrat vSechny, zvolit U¢et a stranu D, v moZnostech vybrat ¢astku
,Neuhrazenou”.
potvrdit a uzaviit pomoci F2 nebo # — v dotazovacim okné , Doklad na Géetni operaci“ je nutné ponechat
nezaskrtnuté policko ,Prenést doklady i do zalozky vazby*“,
opakovanim vyse uvedeného je mozné na jeden OUD prenést i vice doklad(, popfF. vice uctd,
na zalozce ,Uctovani“ stadi poklepnout na jakoukoliv polozku a dole ve stavovém okné se objevi soulet za
strany MD a D a rozdil — ten je nutné doplnit na novou polozku Uctovani, na kontaci na 701, tuto kontaci
oznacit priznakem kontroly ¢astky k rozuctovani, tedy:
— zaloZit novou kontaci pomoci F3 nebo * J,
— do polozky ,,MD“ u pasivnich G¢td nebo ,D” aktivnich Uétl vyplnit (popf. pomoci "7 vybrat) Géet
701,
—do polozky ,Castka” vepsat vypoéitany rozdil (tedy KZ k 31.12.xxxx),
— v Casti ,Priznaky” zaskrtnout volbu ,,Kontrola ¢astky k rozuctovani®,
— potvrdit ,,OK“,
pravé zapsany rozdil dale vyplnit do polozky ,Bez DPH” (automaticky by se mél prepsat i do polozky
»Celkem®),
N

oznacit doklad pfiznakem ,,Pfevod ucetnich zlistatk(“ (menu Doklad / Pfiznak / Pfevod uéetnich zUstatkd),

ukoncéeni zadavani vypisu klavesou F2 nebo mysi '—"‘,
pokud neni nastaveno automatické zauctovani, pomoci Ctrl+U zalctovat,
podle potieby je mozné doklad i vytisknout.

Pfenos bez analyzy uhrad — dobropisy prijaté

WO N O WN P

[EY
o

11.
12.
13.

menu Uéetnictvi / Ostatni u¢etni doklady, vybrat evidenéni fadu a potvrdit F2 nebo ,,0K*,

zalozZit novy pomoci F3 nebo FJ,

dariovou adresu zadat pomoci Ctrl+A z adresaie nebo ™™ (vlastni firma),

doplnit ucetni datum (vzdy 1.1.) a plnéni DPH (MO01),

vyplnit ucel dokladu — ,,Pfevod pocatecniho zlstatku”,

menu Nastroje / Pfenos dokladu do Géetnich operaci nebo "S_}’

v ,,Evidenci” zaskrtnout poli¢ko ,,Zavazky“, samoziejmé , Dobropisy” a zaskrtnout ,,Nezaplacené”,
do polozky , Firma“ napsat ,,..“

zrusit zaskrtnuti u polozky ,,Doklady roku xxxx“ (je potfeba pfevést vSsechny zdvazky),

. do poli¢ka ,Datum uctovani do” napsat 31.12. pfevadéného roku (pokud neprovadime prevod presné 1.1.

zobrazili by se i faktury uctované v aktualnim roce),

spustit filtr — OK,

objevi se vypis nevyrovnanych pfijatych dobropisa,

nyni zaleZi, zda se budou prenaset vSechny doklady najednou, nebo bude tfeba je volit samostatné:

pti ,pfehazovani” jednotlivych dokladd :
v seznamu doklad( otevfit mezernikem konkrétni doklad (zavazek)

zadat analyticky Ucet (zapsat ruéné nebo vybrat ze seznamu pomoci Alt+! nebo "7,
ovéfit spravnost Uctovani na stranu D a ¢astku (¢ast ,,MoZnosti” — ,,Neuhrazenou®),
popfiipadé opravit,
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3. opakovat bod 1 a 2, dokud nebudou naplnény vsechny polozky dobropis ptijatych,
lze samoziejmé prenést vsechny doklady najednou — nyni je tfeba si uvédomit, jakym zplsobem je
uctovano, jak jsou analyticky ¢lenény zavazky — pokud podle dodavatele, je nutné vybrat polozky
daného dodavatele (F5 — Firma), pokud podle napf. typu dobropisu (zahrani¢ni X tuzemské) — pak
tedy F5 — zdloZka , Zatfidéni“, je samoziejmé mozné tyto typy kombinovat, nastavit jiné apod.
Pak tedy — menu Doklad — Vybrat vSechny, zvolit U¢et a stranu D, v moZnostech vybrat ¢astku
,Neuhrazenou”.

14. potvrdit a uzaviit pomoci F2 nebo % — v dotazovacim okné ,Doklad na ucetni operaci” je nutné ponechat

15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.

nezaskrtnuté policko ,Prenést doklady i do zalozky vazby*,
opakovanim vyse uvedeného je mozné na jeden OUD prenést i vice doklad(, popfF. vice uctd,
na zalozce ,Uctovani“ stadi poklepnout na jakoukoliv polozku a dole ve stavovém okné se objevi soulet za
strany MD a D a rozdil — ten je nutné doplnit na novou polozku Uctovani, na kontaci na 701, tuto kontaci
oznacit priznakem kontroly ¢astky k rozuctovani, tedy:
— zaloZit novou kontaci pomoci F3 nebo FJ,
— do polozky ,,MD“ u pasivnich G¢td nebo ,D” aktivnich Uétd vyplnit (popf. pomoci 7 vybrat) Géet
701,
—do polozky ,Castka” vepsat vypoéitany rozdil (tedy KZ k 31.12.xxxx),
— v Casti ,Priznaky” zaskrtnout volbu ,,Kontrola ¢astky k rozuctovani®,
— potvrdit ,,OK*,
pravé zapsany rozdil dale vyplnit do polozky ,Bez DPH“ (automaticky by se mél prepsat i do polozky
»Celkem®),
oznacit doklad pfiznakem ,,Pfevod ucetnich zlistatk(“ (menu Doklad / Pfiznak / Pfevod uéetnich zUstatkd),
ukoncéeni zadavani vypisu klavesou F2 nebo mysi "-"‘,

pokud neni nastaveno automatické zauctovani, pomoci Ctrl+U zalctovat,
podle potieby je mozné doklad i vytisknout.
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UHRADY DOKLADU

Zakladni pravidla uhrad

At je platba provadéna pres pokladnu, banku ¢i zapoétem, je nutné dodrzovat nasledujici pravidla nejen pro spravné
fungovani Uhrad, ale také pro spravné uctovani o nich:

1. Uhrada musi byt provedena pouze vazbou

Uhradu platebniho dokladu (zavazku, pohledavky) je nutné provadét vidy pomoci navazbeného dokladu —
pokladniho dokladu, bankovniho vypisu, ostatniho ucetniho dokladu,

na dokladech zalozka ,Uhrady“ je pouze informativni, neni vhodné do ni délat ruéni korekce, navazbené
doklady do této zalozky provadi zapis samy,

ackoli zalozka , Vazby“ na platebnim dokladu obsahuje vice radkl a odkazd, do Uhrad se promitnou pouze
ty, které maji ve sloupci , U kfizek (tzn. jedna se o Uhradovou vazbu) — kdy zadat pfiznak Uhrady si systém
sam Fidi, neni tfeba nikde nic nastavovat (automaticky nastaveno u pokladniho dokladu a bankovniho
vypisu).

2. Kladné doklady kladné, zaporné zaporné

pfi Uhradach je tfeba dodrzovat pravidlo — pokud je doklad kladny, i thrada je kladnd; pokud je doklad
zaporny, i jeho Uhrada je zaporna,
zakladnim pravidlem je:

o POHLEDAVKY maji pfedpis vidy na strané MD, Ghradu vidy na strané D.

o ZAVAZKY maji pfedpis vidy na strané D, Ghradu vidy na strané MD.
ke kladnému platebnimu dokladu je tfeba ztidit kladny Uhradovy doklad (u FAV pfijmovy pokladni doklad
na kladnou ¢astku popt. pohyb na bankovnim vypisu na Gcet 311 D s plusem; u FAP vydajovy pokladni
doklad na kladnou ¢astku popf. pohyb na bankovnim vypisu Gcet 321 MD s plusem),
k zadpornému platebnimu dokladu je tfeba zfidit zaporny Uhradovy doklad (u DBV pfijmovy pokladni
doklad na zdpornou ¢astku popf. pohyb na bankovnim vypisu na ucet 311 D s minusem; u DBP vydajovy
pokladni doklad na zapornou ¢astku popf. pohyb na bankovnim vypisu ucet 321 MD s minusem),
pozor na tuto zakonitost v pfipadech, kdy dobropis pfimo predstavuje ¢ast Uhrady faktury, tedy neni
placen v hotovosti, ale hradi fakturu (vice viz nize).

3. Zahrani¢ni doklady se hradi v cizi i tuzemské méné

u zahranicnich dokladl je tfeba brat na zretel skutecnost, Ze dochazi k uhradé jak ¢astky v CZK, tak ¢astky
Vv cizi méng,

aby takova uhrada byla mozna, ma kazdy radek v zéloZce , Vazby“ jesté pole oznacené ,Valuty“, kam se
zada Castka predstavujici ihradu v zahrani¢ni méng,

pfi Uhradé bankou je jiZ takova Uhrada plné oSetfena a systém si valutové hodnoty do vazeb sam dod3,
pozor vsak pfi platbach pres pokladnu, kde je tfeba rucniho zadani pravé castky v cizi méné do polozky
»Valuty” na zaloZce ,Vazby“.

4. Kurzové rozdily, haléfové vyrovnani

kursové rozdily i haléfové vyrovnani jsou ve své podstaté ¢aste¢nymi uhradami, proto se pfi jejich
zpracovani postupuje jako pfi Uhradé jakékoliv jiné, jen je tfeba si uvédomit, Ze se jedna o nepenéizni
operace.

Uhrada tuzemskych dokladii

Uhrada pokladnim dokladem

Z dokladu
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Tento zplsob je vhodny pouZivat v pfipadé, kdy k pohledavce (zavazku) je uskutecnéna hotovostni platba.
Pokladnim dokladem muze byt uhrazena pohledavka (zdvazek) bud'v pIné vysi nebo také pouze ¢astecné.
Pfi ukonceni pokladniho dokladu dochazi ke sparovani platby s pohleddvkou (zavazkem), kterd je uhrazovdna (a
nastaveni priznaku vazby jako ,Finanéni vazba (Uhrada)” (dUlezZité pro Analyzu Uhrad)) — informace o dokladech jsou

uvedeny na zalozkach Vazby.

Postup provedeni

v rezimu prohlizeni pohledavky (zavazku) volba v menu Doklad / Navazujici doklad nebo Ctrl+E,

vybér ,,Pokladni doklad”,

vybér evidenéni fady pokladny,

zadani uhrazené Castky (popf. Uprava datum vznikajiciho pokladniho dokladu),

doplnéni nalezitosti pokladniho dokladu — datumd, event. ucelu platby,

jestlize nedochazi k Uhradé celé ¢astky a ¢astka nebyla dle bodu 4 spravné nastavena, oprava Castky:
a. vstup na zalozku ,Vazby“,

vstup na vazebni doklad, ke kterému se vztahuje platba,

otevreni vazby klavesami Ctrl+0O ¢i poklikanim na vazbu,

oprava uhrazované &astky v polozce ,Castka“,

mzZete zkontrolovat, zda je priznak vazby skutecné nastaven na (financ¢ni Ghrada),

f. potvrzeni ¢astky ,0OK“.
7. zaucétovani pokladniho dokladu (zalozka ,U&tovani“) — pomoci pfedkontace (rychlej$i, nemusi se pak doplnit
vazba na pohleddvku ¢i zadvazek na poloZce Uctované na saldokontni ucet) nebo rucné:

ok wNPE

™ oo o

klavesou F3 nebo mysi =/,

zadani / oprava datumu polozky,

zadani ¢astky polozky (napf. 1.000,-),

doplnéni analytického Uctu (napf. 311 D nebo 321 MD),

u polozky uctované na saldokontni Ucet dohledani vazebniho dokladu (pohledavky, zavazku), napf.
nejrychleji pres tlacitko ,Vybér vazby”,

f. doplnéni ostatnich udajl (popis, stfedisko, uc. kéd, var. symbol),

g. potvrzeni dialogového okna , OK“,

h. pridani kontace pro pokladnu (MD nebo D 211) — opét jako vySe, ovsem bez bodu e.,

®oon oo

8. ukonceni tvorby pokladniho dokladu, napf. kldvesou F2 nebo mysi "-"',
9. zauctovani pokladniho dokladu CTRL + U,
10. ndavrat do evidence pohledavek (zavazk() klavesou Esc.

Pfimo v evidenci Pokladny

Tento postup je uréen ke zpétnému zadavani plateb pohledavek (zavazk() do pokladni evidence.
Stejné je vhodny pro situaci, kdy na jednom pokladnim dokladu je tfeba provést platbu vice pohledavek (zavazkd).
Pokladnim dokladem muze byt uhrazena také jen ¢astecna platba pohledavky (zavazku). Pri ukonceni pokladniho

dokladu dochazi ke sparovani platby s pohleddvkou (zavazkem), kterd je uhrazovdna a nastaveni pfiznaku vazby jako
Lfinanc¢ni Uhrada” (daleZité pro Analyzu Uhrad).

Platba jednoho dokladu
MoZné pouZit i pro vice dokladd, ale jednodussi postup je popsan nize.

1. vstup do modulu Pokladna pomoci Alt+E / K nebo menu Evidence / Pokladni kniha,
2. vybrat evidencni fadu a potvrdit ,,0OK“,

r

3. zaloZeni nového dokladu, napf. kldvesou F3 nebo mysi “/,
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10.
11.
12.

13.
14.

. volba pfijmového dokladu pro pohledavku, vydajového pro zavazek,

zadani povinnych nalezitosti — datumd, Gcelu a adresy na pokladni doklad,

prenos pohledavky (zavazku) na pokladni doklad — menu Nastroje / Pfenos dokladu do vazeb nebo pomoci
Ctrl+Alt+E,

zaddani podminek pro vyhledani pohledavky (zavazku) do vyhleddvaciho filtru,

vybrany doklad pfenést do pokladniho dokladu, napt. kldvesou F2 nebo mysi 4-*’,

oprava &astky uhrady, jestlize nedochazi k pIné Ghradé v poloice ,Céstka“ a potvrzeni tlagitkem ,,0OK“,

u vice pohledavek (zavazk() opakovat body 6. az 9.

doplnéni pfipadné ¢astky a adresy na pokladni doklad,

nastaveni U€tovani pokladniho dokladu (zélozka ,,U¢tovani“ — pomoci pfedkontace (musi se pak doplnit vazba na
pohleddvku (zdvazek) na poloZce Uctované na saldokontni ucet, navic lze pouZit pouze, pokud je ve vazbé jedna
pohledavka (zavazek))) nebo ruéné — nutné, pokud se jednim dokladem hradi vice pohledavek (zavazka), zde je
tfeba kazdou pohledavku (zavazek) dat jako samostatnou kontaci:

kldvesou F3 nebo mysi -,

zadani / oprava datumu polozky,

zadani ¢astky polozky (napf. 1.000,-),

doplnéni analytického Gc¢tu (napf. 311 D nebo 321 MD),

u polozky uctované na saldokontni Ucet dohledani vazebniho dokladu (pohledavky, zavazku), napf.
nejrychleji pres tlacitko ,Vybér vazby“,

doplnéni ostatnich udajl (popis, stfedisko, uc. kdd, var. symbol),

potvrzeni dialogového okna ,,0K“,

opakovani bodu a. aZ g. dokud nejsou zadany kontace ke vSem hrazenym pohledavkam (zavazkdm),
pfidani kontace pro pokladnu (MD 211 nebo D 211) — opét jako vyse, ovsem bez bodu e.

oo oo

e e

ukonceni zadavani pokladniho dokladu klavesou F2 nebo mysi e
pokud neni automaticky nastaveno — zauctovat doklad (CTRL + U)

Dalsi a vhodnéjsi moznosti je vyuZzit nastroj ,Pfenos dokladl do ucetnich operaci”, kdy dochazi i k zauétovani dokladu
(popsano nize).

Platba vice platebnich dokladti najednou

Zde je mozné vyuZit vice zplisobl — budto prenést nejdfive platebni doklady do vazeb a nasledné zauc¢tovat nebo
rychlejsi zplsob — pomoci pfenosu platebnich doklad( do Ucetnich operaci.

A. Pienos dokladl do vazeb
Postup vhodny pro firmy bez Géetnictvi.

oukwnNeE

~

vstup do modulu Pokladna,
vybrat evidencni fadu a potvrdit ,0K“,

r

zalozeni nového dokladu, napf. kldvesou F3 nebo mysi -,
volba prijmového nebo vydajového dokladu,
zadani datumu pokladniho dokladu, ucelu, doplnéni partnera (CTRL+A),
volba prenosu vice dokladd na pokladni doklad v menu Nastroje / Pfenos platebnich dokladd do vazeb nebo mysi
.‘%’
zadani podminek pro vybér pohledavky (zavazku) do vyhledavaciho filtru,
vybér pohledavek (zavazkl) na pokladni doklad:
a. nadokladu mezernik,
b. v pfipadé potfeby zména ¢astky uhrady v poloZce ,Uhradit”,
c. potvrzeni udajl dokladu pomoci F2 nebo ,,0K“,
d. opakovani bodu a. — c. aZz do zadani vSech pohledavek (zavazk() na pokladni doklad,
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9.
10.

11.
12.

+

’

prenos pohledavek (zavazk(l) na pokladni doklad klavesou F2 nebo mysi
nastaveni G¢tovani pokladniho dokladu (zalozka ,U¢tovani“):
o bud kazdou polozku zvlast:

=

klavesou F3 nebo mysi =/,
zadani / oprava datumu polozky,
zadani ¢astky polozky (napf. 1.000,-),
doplnéni analytického Uctu (napf. 311 D nebo 321 MD),
u polozky uctované na saldokontni Ucet dohledani vazebniho dokladu (pohledavky, zavazku),
napf. nejrychleji pres tlacitko ,Vybér vazby”,
doplnéni ostatnich udaju (popis, stfedisko, uc. kéd, var. symbol),
potvrzeni dialogového okna ,,0K",
h. opakovani a. aZ g. az do zadani vSech poloZek (kazda faktura musi mit vlastni kontaci na 311 D ¢i
321 MD),
i. pridani kontace pro pokladnu (MD nebo D 211xxx) — opét jako vyse, ovsem bez bodu e.
o nebo najednou:
a. menu Nastroje — Pfenos vazeb do Ucetnich operaci,
na kazdé vazbé potukat a vybrat Gcet (u pohledavek nap¥. 311 D, u zavazk( 321 MD),
0K,
menu Doklad — U¢etni operace — Doplnit G¢etni datum,
rucni doplnéni kontace na 211xxx MD ¢i D.

P o0 oo

o

m oo o

ukonceni zadavani pokladniho dokladu klavesou F2 nebo mysi "-"‘,
pokud neni automaticky nastaveno — zauctovat doklad (CTRL + U).

B. Pfenos dokladti do tcetnich operaci
Postup vhodny pro firmy s Ucetnictvim — dochazi jednak k prenosu do vazeb, ale pfedevsim i do Ucetnich operaci.

LN UL AW NE

[
o

11.
12.
13.

vstup do modulu Pokladna,
vybrat evidenéni fadu a potvrdit ,0K“,

K

zaloZeni nového dokladu, napf. kldvesou F3 nebo mysi */,
volba prijmového ¢i vydajového dokladu,

dariovou adresu zadat pomoci Ctrl+A z adresare nebo "7,

doplnit ucetni datum a pIinéni DPH (tedy povinné udaje),

vyplnit ucel dokladu (volitelné),

menu Nastroje / Pfenos dokladu do ucetnich operaci,

v, Evidenci” zaskrtnout poli¢ko ,, Pohleddvky” (popft. ,Zavazky”), samoziejmé ,Faktury”, popfipadé , Dobropisy”,

. do polozky ,Firma“ napsat nazev firmy, jejiz pohledavky (zavazky) budou hrazeny a nastavit dalsi parametry pro

vybér,
spustit filtr — OK,
objevi se vypis zvolenych faktur,
nyni zaleZi, zda se budou prenaset vSechny doklady najednou nebo bude tfeba je volit samostatné:
a. pfri,prehazovani“jednotlivych dokladi:
1. vseznamu dokladd otevfit mezernikem konkrétni doklad (pohledavku,
zavazek),
2. zadat analyticky ucet (zapsat rucné nebo vybrat ze seznamu pomoci Alt+!

nebo 7, ovéfit spravnost Uc¢tovani na stranu D pro pohledavky a stranu MD
pro zavazky, dale ovéfit castku (Cast ,Z dokladu prenaset castku“ -
,Neuhrazenou”), popfipadé opravit na hodnotu vlastni (pak vybrat volbu
,Zadnou, ruéni zadavani),
3. opakovat bod 1 a 2, dokud nebudou preneseny vsechny potiebné pohledavky
(zavazky),
b. lze samozifejmé pfenést vSsechny doklady najednou — menu Doklad — Vybrat vSechny, zvolit Ucet a
stranu, v moZnostech vybrat ¢astku ,Neuhrazenou”.
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14. potvrdit a uzavfit pomoci F2 nebo

% _y dotazovacim okné ,Doklad na ucetni operaci“ je nutné zaskrtnout

policko ,Pfenést doklady i do zdlozky vazby” a ,,Nastavit priznak uhrady na ANO“,

15. dokon¢it rozGétovani na zalozce ,UEtovani” — tedy zaloZit novy pomoci F3 nebo g vybrat ,,Uéetni operace”,
vyplnit polozku ,,MD“ ¢&i ,,D“ na 211xxx, dopsat zbyvajici ¢astku a poptipadé ,Popis k Ucetni operaci a oznacit
polozku pfiznakem ¢astky k rozuctovani,

16. doplnit, opravit, zkontrolovat hodnotu polozky , Bez DPH*,

17. ukonceni zadavani vypisu klavesou F2 nebo mysi '—"‘,
18. pokud neni nastaveno automatické zauctovani, pomoci Ctrl+U zauctovat,
19. podle potteby je moZzné doklad i vytisknout.

Uhrada bankovnim vypisem

PFi tvorbé bankovniho vypisu dochazi pfimo k uctovani poloZek vypisu. PFi Uctovani polozZek, které maji vazbu na
pohledavky (zdvazky) je nutné, aby analyticky Gcet pohledavek (zavazk() v icetnim rozvrhu byl nastaven na
saldokontni. Poté dojde k dohledani pohledavky (zavazku) podle ¢astky polozky.

| zde musi byt pfiznak vazby nastaven jako ,finan¢ni Uhrada“” (to ovSem jiz nastavuje a hlida sam systém).

Postup provedeni

AW NMRE

vstup do modulu Banka pomoci Alt+E / B nebo menu Evidence / Bankovni vypisy,
vybrat evidencni fadu a potvrdit ,0K“,

—

zaloZeni nového bankovniho vypisu kldvesou F3 nebo mysi ~/,
zadani ¢isla vypisu a datumu vypisu,
zadani polozek na vypis.

PFi zaddvani poloZek na vypis jsou polozky zaroven Uctovany. Pfi vazbé polozky vypisu na pohledavku (zavazek) je
platba sparovana (a dojde nastaveni pfiznaku vazby jako ,finanéni Ghrada” (dulezZité pro Analyzu Uhrad)).

6.

8.
9.

zadani pfijmové &astky z bankovniho vypisu kldvesou F3 nebo mysi -/,
a. zadani kladné ¢astky do kolonky ¢éstka,
b. zadani analytického uctu (221 MD ¢i D).

zadani polozky vypisu klavesou F3 nebo mysi -,
a. zadani/ oprava datumu polozky,

b. zadani ¢astky polozky,

c. doplnéni analytického uc¢tu (311 D ¢i 321 MD),

d. doplnéni variabilniho symbolu nebo ¢isla dokladu (pokud je znamo),

e. dohledani vazebniho dokladu, napt. pres ikonu dalekohledu popt. CTRL+F,
f. jestlize doklad nebyl nalezen, pouzZit vyhleddavaci filtr, pomoci F5,

g. dohledany doklad prenést klavesou F2 nebo mysi 4-*’,

— v pripadé, Ze se jednd o doklad a neni hrazen v plné vysi, systém nabidne okno
ke zpracovani rozdilu — viz. niZe, pokud neni tfeba rozdil zpracovat da se pouze
»OK,
h. potvrzeni dialogového okna, OK“,
i. opakovani bodu 6 a 7 az do zadani vSech polozek vypisu.

ukonceni zadavani vypisu klavesou F2 nebo mysi '—"‘,
pokud neni automaticky nastaveno — zauctovat doklad (CTRL + U).

Automatické zpracovani kurzového rozdilu / haléfového vyrovnani na bankovnim vypisu

IS Signys umoZnuje vyrovnat halérovy rozdil u faktur pfimo na bankovnim vypisu. V praxi se zadavani polozek na
bankovni vypis tato zména pfiliS nedotyka — stale probiha vse standardnim zplsobem — F3 zaloZeni, zadani ¢astek
atd. Ve chvili, kdy je vSak prenasena faktura do odkazu na doklad, systém provéri zda se Uhrada na bankovnim vypisu
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rovna s ¢astkou zbyvajici k Uhradé (jak v CZK, tak v cizi méné). Pokud najde rozdil, objevi se okno ,,Uhrada platebniho
dokladu“:

Uhrada platebniho dokladu ? *
Dioklad  |Faktura prijata & 201220007 — 0K, |
Castka K. thradé IIhrazeno Meukrazeno
Nradni 5 674,90 0,00 5 674,90 Storma
Cizi 0.00 0,00 0,00

Poloéka wipisu ¢ O&etni operace

M arodni ména Popis

B E7R.00
Cizi ména kEna b roZstyi kurz

0.0a 1 0. 000ocy

Dopoditat M arodni Cizi Kurz
Zbivajici casztka k dhradé
[“]Epracovat zhirvajici Gasth Ztrata, nedoplatek
Maradni ména 0.1 |:|| -3
Cizi ména 0.00 548
Plateh. doklad (321 -l MD -
Maklad / vinos (248 sl WD -
Popis Eictovani nedaplatku
Stredizko ] -- . [Wichoz stiedizko
[&etni kéd 0 « < WiChozi

Pokud se jedna o ¢astecnou Uhradu a neni tedy nutné rozdil nijak vyporadavat, staci zadat OK a nic se nedéje (pop¥.
Enter).

Popis prace:

— Cést ,Doklad” — informace z faktury,

— Cést ,Polozky vypisu / Getni operace” — data pFenesena z polozky vypisu,

— Cést ,Zbyvaijici ¢astka k Uhradé” — zde se po zaskrtnuti ,,Zpracovat zbyvajici ¢astku” je mozné vyporadat rozdil:
- Castka v narodni (cizi méné) predstavuje absolutni hodnotu rozdilu,
- v platebnim dokladu a nakladu/vynosu je mozné nastavit analytické Géty, stranu a znaménko,
- do popisu lze zadat, o jaky pohyb se jedna.

Pravidla pro praci:
— preplatek se uctuje na saldokontni Ucet s minusem a jde do naklad(l (zdvazky) ¢i vynosu
(pohledavky) s plusem. Pak tedy neni Gétovano MD/D, ale —D a + D (nebo —MD a + MD),
— nedoplatek se uctuje na saldokontni ucet s plusem a jde do vynosQ (zavazky) ¢i nakladd
(pohledavky) také s plusem.

Priklad:

FAV na 35.000,-, uhrazeno bylo 40.000,- K¢ — tedy: 40.000,- MD 221 a D 311 a ve vazbé faktury
také 40.000,- — faktura je preplacena jak ve vazbach, tak na 311. ProtoZze na 311 prebyva
polozka na strané D, je nutné ji oductovat, tedy: 5.000,- D =311 a D 663. Ve vazbach je 5.000,-
také s minusem a dorovnava tedy uhradu faktury i ve vazbach.

Doporuceni a upozornéni
= Takto vyrobeny zapis je nasledné do bank. vypisu zanesen dvéma fadky — na saldokontni ucet a na ucet
nakladd/vynosu.
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= Stejné je také uctovan — tedy v deniku figuruje jako bankovni vypis.
= Na saldokontnim uc¢tu dochazi k nastaveni odkazu na doklad — pfi analyze saldokonta tedy dochazi ke
spravnému vysparovani plateb.
= Je mozné toto kurzové (halifové) vyrovnani také opravit (odstranit) — nejdfive je vSak nutné odpdarovat
tento zapis.

Je samoziejmé mozné neresit vyrovnani timto zplsobem, ale postupovat i pomoci napf. ostatniho ucetniho dokladu.

Uhrada dobropisem

Uhrada dobropisem je specificka — je nutné se mit na pozoru ohledné nékolika véci:

Z dokladu

dobropis se Uctuje se zdpornou ¢astkou, tedy napf. —1.000,- 311/604 (504/321),

zalctovana faktura musi odkazovat sama na sebe (zélozka , U&etnictvi“ — polozka na uétu 311 &i 321,
poklepat — odkaz na doklad — zde cislo faktury),

zalctovany dobropis musi odkazovat na fakturu (zélozka ,Ugetnictvi“ — polozka na G¢tu 311 &i 321,
poklepat — odkaz na doklad — zde cislo faktury),

pokud dobropis hradi vice faktur, je tfeba zaluc¢tovat jednotlivé Uhrady zvlast, tedy napr. —=500,- a —
500,- 311/604 (504/321) —1.000,- a u kazdé polozky na 311 (321) provéfit, zda odkazuje na spravnou
fakturu,

vazba musi byt oznacena pfiznakem ,financni Ghrada“,

ve vazbé musi mit dobropis fakturu s minusem a faktura dobropis s plusem.

Tento zplsob je vhodny pouZivat v pfipadé, kdy k fakture je tfeba vystavit pfimo dobropis.

PFi ukonceni tvorby dobropisu dochazi ke sparovani s fakturou, kterd je uhrazovana — informace o dokladech jsou
uvedeny na zalozkach Vazby.

Postup provedeni

uhwnNeE

AR

6.

v rezimu prohlizeni faktury volba v menu Doklad / Navazujici doklad nebo Ctrl+E,
vybér ,,Dobropis”,
vybér evidencéni fady,
doplnéni datum, formy uhrady, konst. symbolu, event. ucelu platby,
jestlize nedochazi k uhradé celé ¢astky, oprava Castky:
1.

vstup na zalozku ,Vazby“,

vstup na vazebni doklad, ke kterému se vztahuje platba,

otevreni vazby klavesami Ctrl+O,

oprava uhrazované &astky v polozce , Castka“ — musi byt s minusem,

mzZete zkontrolovat, zda je priznak vazby skutecné nastaven na (financ¢ni Ghrada),
potvrzeni ¢astky , OK“.

6. ovéfit, zda na zaloZce vazby je faktura s minusem a ma ptiznak financ¢ni Ghrady,
7. zauc&tovani dobropisu (zalozka ,Uétovani“ — pomoci predkontace (musi se pak doplnit vazba na fakturu na
poloZce Uctované na saldokontni Ucet)) nebo ruéné:

© oo T

o

klavesou F3 nebo mysi -,

zadani / oprava datumu polozky,

zadani ¢astky polozky (napf. —1.000,-),

doplnéni analytického Uctu (napf. 311 MD),

u polozky uctované na saldokontni Ucet dohledani vazebniho dokladu (faktury), napt. nejrychleji pres
tlacitko ,Vybér vazby“,

doplnéni ostatnich udaja (popis, stredisko, G¢. kdd, var. symbol),

potvrzeni dialogového okna ,,OK*“.
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8.
9.
10.

ukonceni tvorby dokladu, napf. kldvesou F2 nebo mysi "-"‘,
zauctovani (CTRL + U),
navrat do evidence faktur klavesou Esc.

Cesta dobropis — faktura

V tomto ptipadé dochazi k situaci, kdy uZivatel ,stoji“ na dobropisu (ten je jiz tedy v systému zaddan, ale nezau¢tovan

— neni

podminkou, pokud je zaucétovan, lze v postupu vynechat bod o uUctovani a jen provéfit, zda na zdlozice

,Uctovani“ polozky na saldokontnim G¢tu (311 & 321) spravné odkazuji na fakturu) a vztahuje k nému fakturu, tedy
v situaci, kdy dobropis nasleduje fakturu (nej¢asté;jsi pripad).

Postup:
1.
2.
3.

10.
11.

vstup do modulu pohledavek ¢i zavazk(, vybér evidencni rady,
vybér dobropisu a otevieni do rezimu oprav (F4),
prenos fakrury do vazeb — menu Nastroje / Pfenos dokladu do vazeb nebo pomoci Ctrl+Alt+E a vybér
»Pohledavky” ¢i ,,Zavazky”,
zaddani podminek pro vyhledani faktury do vyhledavaciho filtru,
vybrany doklad pfenést do dobropisu, napt. klavesou F2 nebo mysi 4—-*,
oprava &astky Ghrady, jestlize nedochazi k plné Ghradé v poloice ,Castka“ a pfipadna korekce znaménka na
minus POZOR!!! Castka musi byt s minusem!!!,
zkontrolovat, zda typ vazby je nastaven na ,,financni ihrada“,
v pripadé, Ze dobropis hradi nékolik faktur, opakovat bod 3 azZ 7,
doplnit G¢tovani — na zalozce ,Uetnictvi“ pomoci pfedkontace (to Ize ale pouze v p¥ipadé, 7e dobropis hradi
jedinou fakturu a navic se pak musi doplnit vazba na fakturu na poloZce Uctované na saldokontni ucet) nebo
na postupnym pridavanim polozek:
zadani polozky vypisu klavesou F3 nebo mysi -,
vybér ,Uéetni operace”,
zadani / oprava datumu polozky,
zadani ¢astky polozky (napf. —1.000,-),
doplnéni analytického Uctu (napf. 311 MD ¢i 321 D),
dohledani vazebniho dokladu (faktury), napf. nejrychleji pres tlacitko , Vybér vazby“,
doplnéni ostatnich Gdaju (popis, stfedisko, uc. kéd, var. symbol),
potvrzeni dialogového okna ,,0K",
opakovani az do zadani vSech faktur,
j. doplnéna kontace na stranu D (napf. 604).
uloZit dobropis (F2),

pokud neni nastaveno automaticky, zau¢tovat (CTRL + U).

TS D o0 oW

Cesta faktura — dobropis

Méné pouzivany postup, ale je také mozny. Neni ale mozny v pripadé, kdy dobropis hradi vice faktur, naopak se hodi
pro situace, kdy je k jedné fakture vydavano vice dobropisU.

Postup:
1.
2.
3.

vstup do modulu pohledavek ¢i zavazk(, vybér evidencni rady,

vybér faktury a otevreni do rezimu oprav (F4),

prenos dobropisu do vazeb — menu Nastroje / Pfenos dokladu do vazeb nebo pomoci Ctrl+Alt+E a vybér
»Pohledavky” ¢i ,,Zavazky”,

zaddani podminek pro vyhledani dobropisu do vyhledavaciho filtru,

vybrany doklad pfenést do faktury, napt. klavesou F2 nebo mysi 4—-*,
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6. oprava ¢astky Ghrady, jestlize nedochazi k plné Ghradé v poloZce ,Castka“ a pFipadna korekce znaménka na

plus POZOR!!! Castka musi byt s plusem!!!,

7. zkontrolovat, zda typ vazby je nastaven na ,financni tuhrada“,

8. vstup do navazujiciho dokladu — dobropisu (na zaloZce ,Vazby” vybrat odkaz — dobropis — a CTRL+ALT+0) a
zkontrolovat, zda na zélozce ,U¢tovani“ polozka na saldokontnim U&tu spravné odkazuje na fakturu (poklepat
— odkaz na doklad — zde &islo faktury), popf. opravit ¢i doplnit poloZky — postup popsan vyse,

9. zavieni dobropisu (Esc),

10. uloZeni faktury (F2),

11. ukonceni prace s fakturou (Esc).

Uhrada zalohou

Vice o praci se zalohami viz specidlni kapitola. V tomto odstavci se bude manual vénovat pouze pfimému poufZiti
zalohovych faktur.

Vyporadani do 15 dnii od pfijeti platby

Prace se zalohou neni standardni Uhrada — casto se jednd o situaci, kdy je sjednan obchodni pfipad a v ném je
dohodnuto, Ze nez bude vystavena faktura, bude ¢ast dohodnuté ceny jiz dopfedu uhrazena — v té chvili je mozné
vystavit tzv. proforma-fakturu, ovSsem o té se neuctuje. Z hlediska ucetnictvi se Uctuje az o prijaté platbé, bud formou
hotovosti nebo bankovnim pfevodem, tedy z pozice pfijemce zalohy 221/324 (314/221) ¢i 211/324 (314/211).
Nasledné dojde k vyporadani obchodniho pfipadu a vystaveni faktury a z ni i plynouci potieby vyporadani se zalohou.
Lze tedy predpokladat, Ze zaloha jiz existuje a je i zaGétovana (napf. 221/324 ¢i 314/221). Nasledné dochazi
k vystaveni faktury, kde je tfeba na zéloZce ,,DPH” do polozZky ,Zaloha” uvést vysi zalohy. Potom zplsob vyporadani
z hlediska ucetniho v IS Signys je moZné prednastavit pomoci hlavni pfedkontace:

1. hlavni menu systému — nabidka Ug&etnictvi — Konfigurace U&etnictvi nebo na dokladech menu Nastroje —
MozZnosti hlavni pfedkontace,
2. zalozka ,Zavazky a pohledavky”, ¢ast ,ZpUsob Uctovani zaloh”, kde:
a. ,Zaloha snizuje obrat” — do vynosl bude zauc¢tovana ¢astka faktury bez DPH a zUc¢tovani faktury a
zélohy probéhne: 311+324/604(a 343), v pfipadé zavazkd: 504+343/321+314,
b. ,Zaloha nesnizuje obrat” — do vynosu opét ¢astka faktury bez DPH, ale ztc¢tovani: 311/604(a 343)
a 324/311, v ptipadé zavazk(: 504+343/321 a 321/314,

Na zakladé tohoto nastaveni pak dojde v pripadé, Ze je pro Uctovani pouzivano hlavni predkontace, k vyporadani
zalohy.
Zalohu je samozfejmé mozné vyporadat i ru¢né — zadanim polozek na zalozce , U¢tovani“ u faktury.

Upozornéni!!l At se poutzije kterykoliv zpUsob (ruéni zadani nebo pfedkontace), je dllezité, aby:
» zaloha zauétovand na 324 (314) odkazovala sama na sebe (zaloZka ,Ucetnictvi“ na zaloze — polozka
na uctu 324 (314), poklepat — odkaz na doklad — zde pfislusnou zdlohou fakturu),
»  zUCEtovand zaloha odkazovala (zalozka ,Uéetnictvi“ na faktuie — tedy 324/311 (321/314) nebo jen 324
(314)):
o polozka na 324 (314) na zalohovou fakturu,
o polozka na 311 (321) na fakturu.

Vyporadani az po uplynuti 15 dnti od pfijeti platby

Pokud je zaloha vyporadana déle nez 14 po pfijeti platby, je tfeba z prijaté zalohy odvést DPH. Doporuceny postup je
uveden niZe:

71



Stéle plati, Ze je vystavena proforma-faktura, ktera se i nyni neuctuje ani neni predmétem DPH. Je vSak dobré
na ni pfimo uvést cenu bez DPH, vycislit DPH a cenu celkovou, v¢. DPH — pokud tyto informace na proformé
nejsou, je nutné naslednou castku rozpocitat ,shora” a stejné postupovat i u faktury vydané za nasledné
zdanitelné plnéni (napf. na proformé uvést: zaloha ve vysi 121.000,00 K¢ (100.000,00 + 21.000,00 DPH)).

V okamZiku pfijeti platby se nic neméni — na bankovnim Uctu provést kontaci presné podle dosavadnich
zvyklosti, tedy 221.xxx / 324.xxx (314/221), tedy 120.000 K¢ 221.xxx/324.xxx (popf. 314/221 — podobné
samoziejmé i na pokladnim dokladu, jen s kontaci na 211.xxx).

Nyni vSak bézi Ih(ta 15 dnd, do kterych je povinnost zahrnout pfijatou platbu do uskuteénénych plnéni (a
vydat druhé strané danovy doklad). Tedy je potfeba vykazat a odvést z pfijaté platby DPH — zde je vhodné si
zavést Ucet v zdlohach, kde budou evidovany c¢astky zaloh bez DPH (324.yyy ¢i 314.yyy) a tyto ucty nasledné
nastavit i v konfiguraci Ucetnictvi. Jako doklad pro odvod DPH — tedy darovy doklad k prijaté platbé — je tfeba
pouzit fakturu vydanou textovou u zaloh pfrijatych a fakturu prijatou u zaloh vydanych — maji nalezitosti
danového dokladu (Ize poufZit i ostatni Ucetni doklad — pak se ale musi ru¢né zaloZzit).

Samoziejmé je vhodné mit pro oba typy danovych dokladl zaloZenou samostatnou evd. fadu v pohledavkach
a v zavazcich.

Postup pro vytvoreni danového dokladu ze zalohové faktury je jednoduchy — pfes navazujici doklad.

DulezZité je, Ze v pripadé FAV neb FAP bude ihned pfi zakladani dokladu do kolonky ,,Zaloha“ na zaloZce
»Ména a soucty” uvedena celd hodnota, takze faktura bude mit samoziejmé k uhradé nulovou hodnotu.

Co se tyce Uctovani, je kontace nasleduijici:

121.000 324.xxx/ 100.000 324.yyy
/ 21.000 343.020
Pro zavazky:
100.000 314.yyy/ 121.000 314.xxx
21.000 343.020/

Upozornéni!ll Zaloha zalctovana na 324.xxx (314) musi odkazovat na proformafakturu (proto je dobré mit ji
vloZenou do vazeb pro informaci, pak zélozka , U¢etnictvi“ — polozka na U¢tu 324.xxx (314), poklepat — odkaz
na doklad — zde ,Vybér vazby”“ — nebo pres dohledani dokladu), zdloha bez DPH na 324.yyy (314) sama na
sebe (zalozka ,Ucetnictvi“ na zaloze — polozka na uctu 324.yyy (314), poklepat — odkaz na doklad — zde
,Automaticka vazba” — tedy bud na FAV ¢i FAP).

Za urcity cas dojde k vystaveni vysledné faktury — zde je nutné rozdélit pfipad na dva typy — stav, kdy je jiz
faktura plné uhrazena zalohou a stav, kdy faktura je uhrazena zalohou pouze z ¢asti.

A. Faktura je plné uhrazena zadlohou — dochazi tedy k vystaveni faktury vydané ¢i prijaté (u vydané
poloZkové je tfeba zadlohu promitnout jako dalsi polozku s poétem ,-1“ a s pfiznakem ,Uplatnéni
zdanéné zalohy“ na zaloZce ,Ostatni”, aby se fadné vykazalo DPH v zaloZce DPH — vSe je mozné pies
pfislusny nastroj na faktufe vydané).

Je ale mozné poutiit i textovou fakturu vydanou — u textové se samoziejmé uvedou v zaloZzce DPH
nulové hodnoty do kolonek pro DPH (zaklad a dan), pouZije se pouze Udajl v ¢asti "Zaklad zdanéné
zalohy".

U faktury pfijaté se uvedou v zalozce ,Céstky” nulové hodnoty do kolonek pro DPH, poufije se Gdaj
»,Bez dané”, kde bude zaklad zdanéné zalohy a stejna hodnota i v kolonce ,,Zaloha“.

U¢tovani pak mGze probihat napt. nasledné:

100.000 311.xxx/ 100.000 604.xxx
100.000 324.yyy/ 100.000 311.xxx

nebo zkracené:

100.000 324.yyy/ 100.000 604.XXX
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Pro zavazky:

100.000 518.xxx/
100.000 321.xxx/

nebo zkracené:

100.000 518.xxx/

100.000
100.000

100.000

321.xxx
314.yyy

314.yyy

3. Faktura neni plné hrazena zadlohou — pravidla stejna jako vySe — tedy poloZkova FAV se zalohou
v polozkach, textova rucné zapsanou zadlohu v ,Zaklad zdanéné zdlohy)” a faktura pfijatd
s doplnénym nedaniovym plnénim ve vysi zakladu zalohy + stejné vyplnénou zalohou.
A Uctovani (konecna FA bude napf. na 242.000 K¢, tedy 200.000 + 42.000 DPH):

221.000 311.xxx/
/
100.000 324.yyy/

nebo zkracené:

121.000 311.xxx/
100.000 324.yyy/

Pro zavazky:

200.000 518.xxx/
21.000 343.020/
100.000 321.xxx/

nebo zkracené:

200.000 518.xxx/
21.000 343.020/

200.000
21.000
100.000

200.000
21.000

221.000

100.000

121.000
100.000

604.xxx
343.020
311.xxx

604 .xxx
343.020

321.xxx

314.yyy

321.xxx
314.yyy

Upozornénil!l At se pouZije kterykoliv zplisob (plné nebo zkracené), je dilezZité, aby zUc¢tovana zdanéna
zaloha (324.yyy ¢i 314.yyy) odkazovala sama na sebe, faktura sama na sebe (311.xxx ¢i 321.xxx) a Uhrada na
fakturu (zalozka , Ucetnictvi“ na fakture — tedy 324.yyy/311.xxx (321/314) nebo jen 324.yyy (314)):

o polozka na 324.yyy (314.yyy) na zélohu (¢islo FA z bodu 3),

o polozka na 311.xxx (321.xxx) na fakturu.

Uhrada zahrani¢nich platebnich dokladti

V pripadé uhrad zahranic¢nich faktur a dobropisu je tfeba mit vidy na paméti, Ze Uhrada na zaloZce ,Vazby” musi byt
nejen v hodnoté tuzemské, ale ji v cizi méné — pro tyto Ucely slouzi na poloZce vazby pole , Valuty”.

Co se tyce uctovani, rozdil neni Zadny — Uctovani vidy probiha v tuzemské méné, nikam neni tfeba hodnotu cizi mény

do kontace doplnovat.

Postup pro uhrady dokladll v cizi méné je vidy stejny, jak v pfipadé tuzemskych dokladl — neni tedy dale nutné psat
krok po kroku navod, ktery je jiz dostatecné zpracovan v predchozi kapitole.
Zde budou pouze vysvétleny rozdily oproti Uhradé tuzemskych dokladd.
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Uhrada pokladnim dokladem

Z dokladu

Postup provedeni stejny jako u tuzemského dokladu, tedy:

uAEWNPE

8.
9.

v rezimu prohliZzeni faktury volba v menu Doklad / Navazujici doklad nebo Ctrl+E,
vybér ,,Pokladni doklad zahrani¢ni“,
vybér evidencni fady pokladny (pozor, méla by byt valutova),
doplnéni datumd, event. ucelu platby,
jestlize je v okamziku Uhrady jiny kurz, je tfeba jej opravit na zaloZce ,,Ména a soucty” — POZOR — nasledné
pochopitelné dochazi ke kurzovému rozdilu — ten je pak nutné dodatecné na fakture vyrovnat — viz dalsi
kapitola tykajici se kurzovych rozdild,
jestlize nedochdzi k Uhradé celé ¢astky nebo je naopak jiny kurz (a Uhrada je tak v tuzemské méné jind nez
kolik ¢inila ¢astka dokladu v tuzemské méné), je nutné provést opravu castky:
e vstup na zalozku ,Vazby“,
e vstup navazebni doklad, ke kterému se vztahuje platba,
e otevfeni vazby kldvesami Ctrl+O ci poklikdnim na vazbu,
e oprava uhrazované ¢astky v poloice ,Castka“ + ,Valuty”,
¢ muZete zkontrolovat, zda je pfiznak vazby skute¢né nastaven na (finanéni Uhrada),
e potvrzeni ¢astky , OK“,
e provéreni, zda se ¢astka skutecné zménila a zda i hodnota pokladniho dokladu odpovida hodnoté ve
vazbé.
zauctovani pokladniho dokladu (ruc¢né, predkontace)

konceni tvorby pokladniho dokladu, napf. klavesou F2 nebo mysi i ol

10. zaucétovani pokladniho dokladu CTRL+U,

11.

navrat do evidence pohledavek (zavazki) klavesou Esc.

Pfimo v evidenci Pokladny

WL Nounkw bR

vstup do modulu Pokladna pomoci Alt+E / K nebo menu Evidence / Pokladni kniha,
vybrat evidencni fadu a potvrdit ,0K“,

r

zalozeni nového dokladu, napf. kldvesou F3 nebo mysi -,

volba prijmového (pohledavky) ¢i vydajového (zavazky) zahrani¢niho dokladu,

zadani datumui na pokladni doklad,

prenos zdvazku na pokladni doklad — menu Nastroje / Pfenos dokladu do vazeb nebo pomoci Ctrl+Alt+E,
zaddani podminek pro vyhledani dokladu do vyhledavaciho filtru,

vybrany doklad pfenést do pokladniho dokladu, napt. kldvesou F2 nebo mysi 4-*’,

oprava &astky uhrady, jestlize nedochazi k plné uhradé v poloZce ,Castka“ + ,Valuty” a potvrzeni tlaéitkem
IIOK”I

. u vice dokladd opakovat body 6. az 9.,
11.
12.
13.

14.
15.

doplnéni pfipadné ¢astky a adresy na pokladni doklad,
doplnéni mény a kurzu na zdloZce ,Ména a soucty”,
nastaveni Uctovani pokladniho dokladu,

ukonceni zadavani pokladniho dokladu klavesou F2 nebo mysi i
pokud neni automaticky nastaveno — zauctovat doklad (CTRL + U)
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Uhrada bankovnim vypisem
PFi zadavani poloZek na vypis je nutné na polozky zahrani¢nich dokladd vyplnit nejen hodnotu Uhrady v tuzemské
méné, ale i Uhradu v méné cizi — k tomu slouZi na poloZce bankovniho vypisu oddil ,Cizi ména“ (dole) — kde je mozné

vyplnit

nejen hodnotu v cizi méné, ale i kurz a ménu — pak pro vypocet Castky v tuzemské méné vyuzit tlacitko

,Narodni“.
Na bankovnim vypisu také dochazi i k vyrovnani pfipadného kurzového rozdilu.
Tedy pak zadani prijmové ¢i vydajové castky na bankovnim vypisu:

1.

LNk wN

=
= O

12.

. dohledany doklad prenést klavesou F2 nebo mysi
. v pfipadé, Ze je vykazan néjaky kurzovy rozdil, systém nabidne okno ke zpracovani kurzového rozdilu — viz.

na vypisu v rezimu oprav klavesou F3 nebo mysi '

zadani / oprava datumu polozky,

zadani &astky polozky do pole ,Castka v cizi m&né“

doplnit kurz a mnoZstvi, ménu,

prepocet pomoci tlacitka ,Narodni“,

doplnéni analytického Gc¢tu (311 D ¢i 321 MD),

doplnéni variabilniho symbolu i ¢isla dokladu,

dohledani vazebniho dokladu, napf. pres ikonu dalekohledu pop¥. CTRL+F,
jestlize doklad nebyl nalezen, pouzit vyhledavaci filtr, pomoci F5,

+

nize,
potvrzeni dialogového okna ,,0K"“.

Automatické zpracovani kurzového rozdilu na bankovnim vypisu

IS Signys umoznuje vyrovnat kurzovy Ci halérovy rozdil u faktur pfimo na bankovnim vypisu. V praxi se zadavani
poloZek na bankovni vypis tato zména pfiliS nedotyka — stale probiha vSe standardnim zplsobem — F3 zalozZeni,
zadani ¢astek atd. Ve chvili, kdy je vSak prendsena faktura do odkazu na doklad, systém provéfi zda se uhrada na
bankovnim vypisu rovna s ¢astkou zbyvajici k Ghradé (jak v CZK, tak v cizi méné). Pokud najde rozdil, objevi se okno
,Uhrada platebniho dokladu“:

Uhrada platebniho dokladu ? *
[ioklad  |Faktura prijata & 211220002 — 0K, |
Castka K. thradé IIhrazeno Meukrazeno
Nradni 2 600,00 0,00 2 600,00 Storma
Cizi 100,00 0,00 100,00

Poloéka wipisu ¢ O&etni operace

M arodni ména Popis

257420
Cizi ména kEna b roZstyi kurz

100.00EUR oo 1 2574200

Dapaditat M arodni Cizi Kurz
Zbivajici casztka k dhradé
[“]Epracovat zhirvajici Gasth Zizk, preplatek
Nérodni ména 25,80 221
Cizi ména .00 BE3
Flateh, doklad 321 =l MD +[]
Maklad / vinos  [BE3 - Dal [ -
Popis Fhctovani kurzového rozdilu
Stredisko I - ichozi stfedizko
[&etni kéd 0 « < WiChozi
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Pokud se jedna o ¢astecnou uhradu a neni tedy nutné rozdil nijak vyporadavat, staci zadat OK a nic se nedéje (pop¥.
Enter).

Popis prace:

— Cést ,Doklad” — informace z faktury,

— Cést ,Polozky vypisu / Getni operace” — data pFenesena z polozky vypisu,

— Cést ,Zbyvaijici ¢astka k Uhradé” — zde se po zaskrtnuti ,,Zpracovat zbyvajici ¢astku” je mozné vyporadat rozdil:
- Castka v narodni (cizi méné) predstavuje absolutni hodnotu rozdilu,
- v platebnim dokladu a nakladu/vynosu je mozné nastavit analytické Géty, stranu a znaménko,
- do popisu lze zadat, o jaky pohyb se jedna.

Pravidla pro praci:
— preplatek se uctuje na saldokontni Ucet s minusem a jde do naklad(l (zdvazky) ¢i vynosu
(pohledavky) s plusem. Pak tedy neni Gétovano MD/D, ale —D a + D (nebo —MD a + MD),
— nedoplatek se uctuje na saldokontni ucet s plusem a jde do vynosQ (zavazky) ¢i nakladud
(pohledavky) také s plusem.

Priklad:

FAV na 35.000,-, uhrazeno bylo 40.000,- K¢ — tedy: 40.000,- MD 221 a D 311 a ve vazbé faktury
také 40.000,- — faktura je preplacena jak ve vazbach, tak na 311. ProtoZze na 311 prebyva
polozka na strané D, je nutné ji oductovat, tedy: 5.000,- D =311 a D 663. Ve vazbach je 5.000,-
také s minusem a dorovnava tedy uhradu faktury i ve vazbach.

Doporuceni a upozornéni

= Takto vyrobeny zapis je nasledné do bank. vypisu zanesen dvéma fadky — na saldokontni ucet a na ucet
nakladd/vynosu.

= Stejné je také uctovan —tedy v deniku figuruje jako bankovni vypis.

= Na saldokontnim uc¢tu dochazi k nastaveni odkazu na doklad — pfi analyze saldokonta tedy dochazi ke
spravnému vysparovani plateb.

= Je mozné toto kurzové (halifové) vyrovnani také opravit (odstranit) — nejdfive je vSak nutné odpdarovat
tento zapis.

Uhrada dobropisem

Uhrada dobropisem je naprosto shodna s tuzemskymi doklady, jen je opét tieba dodrzet pravidlo, aby ve vazbé byla
jak ¢astka v tuzemské méné, tak ¢astka v méné cizi.
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ZAPOCTY

Zapocty v IS Signys se tvoti pomoci ostatniho ucetniho dokladu.
V pfipadé zahrani¢nich dokladd je moZné pouZit i specidlni fadu pro bankovni vypisy, kde pak dochazi
k automatickému vytvoreni pfipadnych kurzovych rozdilG.

Uhrada zapoétem pro uéetni — tuzemské doklady

WooeN LN P

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

menu Uéetnictvi / Ostatni U¢etni doklady nebo Alt+T / O, vybrat evidenéni Fadu a potvrdit F2 nebo ,,OK*,

zaloZit novy pomoci F3 nebo -,
danovou adresu zadat pomoci Ctrl+A z adresare,
doplnit datum Ucetni a pInéni DPH (mimo evidenci — M1),

vyplnit Ucel dokladu — zapsat ru¢né nebo vybrat z katalogu pomoci Alt+! nebo "™

menu Nastroje / Pfenos doklad( do Ucetnich operaci nebo 'i,
zadat kritéria pro vybér dokladl a potvrdit F2 nebo ,,0K*,
v seznamu doklad( otevfit mezernikem konkrétni doklad (pohledavku, zavazek),
zadat analyticky Gcet (zapsat ru¢né nebo vybrat ze seznamu pomoci Alt+! nebo "*") a vybrat stranu ,Ma
dati“, ,Dal” (napfr. ,311“, , Dal“) [pfes menu Nastroje - MoZnosti... je moZné nastavit vychozi analytické ucty
pro zavazky a pohleddvky, aby nebylo nutné tuto ¢ast stéle opakovat],
pak je potifeba urcit ¢astku — v pravé ¢asti vybrat jednu volbu z pole ,Z dokladu pfendset ¢astku“ — pokud je
tfeba zadat ¢astku ruéné, je tfeba v pravé &asti zatrhnout volbu ,Zadnou, ruéni zadani*,
potvrdit a uzavfit pomoci F2 nebo ,,OK” a doklad se zobrazi v horni ¢asti (pokud je udélana chyb, staci na
doklad v horni ¢asti klinout a zmacknout F8 — doklad se zase ,,vrati” dolt),
opakovat body 8 — 11 aZ do zadani viech potrebnych pohledavek a zavazkd:

1. béhem prace je mozné zménit seznam doklad( (F5),

2. doklady lze pfenést také najednou — volba Doklad — Vybrat vSechny (zde vsak neni mozno rucné

zadat Castku, také pouZity ucet plati pro vSechny prenasené doklady).

ukoncit prenos dokladd pomoci F2 nebo *!,,

v okné , Doklad na ucetni operaci“ zaskrtnout prenést doklady i do zalozky Vazby a samoziejmé i ,Nastavit
pfiznak dhrady na ANO“, potvrdit F2 nebo , OK“. Zaskrtnutim této volby dojde k pfenosu ucetnich operaci do
uctovani a zaroven i k pfenosu dokladd do vazeb s jejich dhradou.

uloZit zapocet pomoci F2 nebo "-"',
zauctovat (CTRL+U).

Uhrada zapoétem pro Géetni — zahraniéni doklady

uihwnNn e

menu Uéetnictvi / Ostatni u¢etni doklady nebo Alt+T / O, vybrat evidenéni fadu a potvrdit F2 nebo ,,0K*,

zaloZit novy pomoci F3 nebo -,
danovou adresu zadat pomoci Ctrl+A z adresare nebo se prenese s prvnim vybranym dokladem,
doplnit ucetni datum a pInéni DPH (mimo evidenci — M1),

vyplnit Ucel dokladu — zapsat ruéné nebo vybrat z katalogu pomoci Alt+! nebo "™,

Vybér doklad - pohledavek

6.
7.
8.

menu Nastroje / Pfenos dokladu do vazeb nebo Ctrl+Alt+E,
vybrat pohleddvky a potvrdit F2 nebo ,,OK“,
zvolit evidencni fadu a ndsledné zadat kritéria pro vyhledani pohledavky,
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10.

11.
12.

prenést pohledavku na doklad pomoci F2 nebo 4—-*,

zobrazi se okénko s vazbou — zde je mozné zménit ¢astku, je nutné doplnit valuty a zkontrolovat, zda priznak
Uhrady je nastaven na financni, potvrdit ,,0K“,

opakovat od bod( ¢. 6 — 10 aZ do pfeneseni vSech potiebnych pohledavek,

menu Doklad / Soucet vazeb. Soucet se vyplni do polozky , Castka bez dané”, jedna se o orientaéni udaj (je
dobré jej zkontrolovat).

Vybér dokladt - zavazka

13.
14.
15.

16.
17.

18.

menu Nastroje / Pfenos dokladu do vazeb nebo Ctrl+Alt+E,
vybrat zdvazky a potvrdit F2 nebo ,,0K”,
zvolit evidencni fadu a néasledné zadat kritéria pro vyhledani zavazku,

prenést zavazek na doklad pomoci F2 nebo 4—-*,

zobrazi se okénko s vazbou — zde je mozné zménit ¢astku, je nutné doplnit valuty a zkontrolovat, zda priznak
Uhrady je nastaven na financni, potvrdit ,,OK“,

opakovat od bodu ¢. 13 — 17 aZ do preneseni vSech potfebnych zavazk(.

Zauctovani

LA

menu Nastroje / Pfenos vazeb do Ucetnich operaci,

v okné ,Pfenos vazeb do ucetnich operaci“ mezernikem nebo pomoci F4 otevfit vazbu a zadat Cislo Uctu a
stranu (u pohledavek ,311“ na ,,Dal“, u zavazkd ,,321“ na ,Ma dati“),

pomoci F2 nebo ,,0K“ uzavfit okno a vazby se prenesly do zalozky , U¢tovani*,

pomoci F2 nebo il ulozit doklad,
pokud neni nastaveno automatické zauctovani, pomoci Ctrl+U zalctovat.

Uhrada zapoétem pro neuéetni

Tento postup je vhodny po provedeni zapoctl bez znalosti Uc¢tovani — vSe potfebné se nastavi za uZivatele. Pouze je
nutné védét nasledujici, pro rychlou orientaci pti tvorbé zapoctu:

1. faktury vydané (béiné, textové i zalohové) jsou na uctu 311, strana Dal,

2. faktury pfijaté (béZné, textové i zadlohové) jsou na Gctu 321, strana Ma Dati,
3. dobropisy vydané jsou na uctu 311, strana Dal ale se znaménkem minus,

4. dobropisy pfijaté jsou na uctu 321, strana M4 D4ti, ale se znaménkem minus.

Postup provedeni

1
2
3.
4
5

menu Uéetnictvi / Ostatni U¢etni doklady nebo Alt+T / O, vybrat evidenéni fadu a potvrdit F2 nebo ,,0K*,

zalozit novy pomoci F3 nebo =/,
danovou adresu zadat pomoci Ctrl+A z adresare,
doplnit datum Ucetni a pInéni DPH (mimo evidenci — M1),

vyplnit Ucel dokladu — zapsat ruéné (napf. ,,Zapocet”) nebo vybrat z katalogu pomoci Alt+! nebo ™"

Pfenos dokladu

6.
7.

menu Nastroje / Pfenos doklad( — tvorba zapodtu,
zadat kritéria pro vybér doklad( (je vhodné jiz zde zadat nazev firmy, pro kterou bude zapocet provadén) a
potvrdit F2 nebo ,, OK“,

78

TreSoft s.r.o.



8. v seznamu dokladu je pak mozné dat znovu F5 a seznam upravit (jiné datumy, firma apod.),

9. vseznamu dokladl otevfit mezernikem konkrétni doklad (pohledavku, zavazek),

10. jako c¢astka se vidy nabidne nevyrovnany zlstatek daného dokladu — pokud je potfeba urdit jinou ¢astku, je
mozné polozku prepsat, ale pak je nutné v pravé &asti vybrat volbu z pole ,MoZnosti“ — ,Zadnou, ruéni
zadani”,

11. potvrdit a uzavfit pomoci F2 nebo ,,0K” a doklad se zobrazi v horni ¢asti (pokud je udélana chyba, staci na
doklad v horni ¢asti klinout a zmacknout F8 — doklad se zase ,,vrati” dolt),

12. opakovat body 9 — 11 aZ do zadani vSech potiebnych pohledavek a zavazki,

13. ukoncit pfenos dokladl pomoci F2 nebo 4-*’,

14. v okné ,,Doklad na ucetni operaci” mit zaskrtnuté volby , Pfenést doklady i do zdlozky Vazby“ a samoziejmé i
»Nastavit pfiznak thrady na ANO“, potvrdit F2 nebo , OK“. Zaskrtnutim této volby dojde k pfenosu Ucetnich
operaci do Uctovani a zaroven i k prenosu doklad( do vazeb s jejich Ghradou.

15. ulozit zapocet pomoci F2 nebo '—"‘,
16. zauctovat (CTRL+U).

79



SPECIFICKE UCETNI PRIPADY

Vyrovnani haléfovych a kurzovych rozdili pro neucetni

Timto postupem dochazi k vyrovnani haléfovych a kurzovych rozdild na fakturach vydanych (podobné lze
samoziejmé zpracovat jakoukoliv jinou evidenci).

Postup provedeni:

1. hlavni okno systému, menu U&etnictvi / Ostatni U¢etni doklady nebo Alt+T / O, vybrat evidenéni Fadu a potvrdit
»OK,

2. menu Nastroje / Pfenos dokladu do vazeb nebo Ctrl + Alt + E, zvolit typ dokladu (Pohledavky) a potvrdit ,,OK“,

3. vybrat evidencni fadu pohledavek a potvrdit ,,0K”,

4. zadat kritéria pro vyhledani pohledavky s haléfovym rozdilem a potvrdit ,0K“ (nejlépe podle neuhrazené ¢astky
—tzn. napt. od -5 do -0,01 nebo od 0,01 do 5),

5. nalezenou pohledavku prenést na doklad pomoci F2,

6. okno ,0dkaz na evidencni doklad” potvrdit F2 nebo ,,OK“. Pfenesenim dokladu se prenesly Udaje o partnerovi
na , Danovou adresu”,

7. nadokladu vyplnit datumy (pofizeni, Ucetni a plnéni DPH),

8. ,Typ plnéni“ - ponechat ,M1“

9. ,Ucel dokladu” — vypsat nebo vybrat , Zat¢tovani rozdilu®,

10. do polozky ,Bez DPH" zapsat haléfovy rozdil.

JestliZe se nelctuje, mizZe se nyni doklad uloZit a zavfit pomoci F2 nebo bl

Vyrovnani halérovych rozdilu — pfimo i se zauc¢tovanim

Timto postupem dochazi k vyrovnani haléfovych a kurzovych rozdild na fakturdch vydanych (podobné lze
samoziejmé zpracovat jakoukoliv jinou evidenci).
Halérové a kurzové rozdily je také mozno vyrovnavat pfimo na bankovnim vypisu — viz jind ¢ast manualu.

Postup:
1. menu Ugetnictvi / Ostatni Getni doklady nebo Alt+T / O, vybrat evidenéni fadu a potvrdit F2 nebo ,,0K*,
2. zaloZit novy pomoci F3 nebo -,
3. danovou adresu zadat pomoci Ctrl+A z adresare,
4. doplnit datum Ucetni a pInéni DPH (mimo evidenci — M1),
5. vyplnit Géel dokladu — zapsat ru¢né nebo vybrat z katalogu pomoci Alt+! nebo "™
6. menu Nastroje / Pfenos dokladi do Géetnich operaci nebo 'i,
7. zadat kritéria pro vybér dokladl (pohledavky),
8. dale do pole , Nezaplaceno” zadat od ,—-5“ do ,—0,01“ a potvrdit F2 nebo , 0K,
9. vseznamu dokladl zvolit Doklad — Vybrat vSechny,

=
o

. zadat analyticky Ucet (zapsat ru¢né nebo vybrat ze seznamu pomoci Alt+! nebo ")) a vybrat stranu ,Ma
dati, ,,Dal” (napt. ,311“, ,Dal“),

. ukondit prenos doklad(l pomoci F2 nebo +

. vokné , Doklad na ucetni operaci” zaskrtnout prenést doklady i do zdlozky Vazby a samoziejmé i ,Nastavit
pfiznak uhrady na ANO“, potvrdit F2 nebo , OK“. Zaskrtnutim této volby dojde k pfenosu ucetnich operaci do
uétovani a zaroven i k prenosu dokladl do vazeb s jejich thradou.

[
N =

13. opét menu Nastroje / Pfenos doklad( do ucetnich operaci nebo 'ﬁ-‘,
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14. zadat kritéria pro vybér dokladll (pohledavky),
15. déle do pole ,,Nezaplaceno” zadat od ,0,01“ do ,,5“ a potvrdit F2 nebo ,, OK",
16. v seznamu dokladi zvolit Doklad — Vybrat vSechny,

17. zadat analyticky Uéet (zapsat ruéné nebo vybrat ze seznamu pomoci Alt+! nebo ")) a vybrat stranu ,M3
dati“, ,,Dal“ (napft. ,311%, ,Dal“),

18. ukoncit prenos doklad pomoci F2 nebo *!,,

19. v okné ,Doklad na ucetni operaci” zaskrtnout prenést doklady i do zalozky Vazby a samoziejmé i , Nastavit
pfiznak dhrady na ANO“, potvrdit F2 nebo , OK“. Zaskrtnutim této volby dojde k pfenosu ucetnich operaci do
uctovani a zaroven i k pfenosu dokladd do vazeb s jejich dhradou.

20. nyni je tfeba doplnit protistranu — tedy Ucet vynosu (napft. 648) Ci nakladd (napf. 548) pomoci klavesy F3 —a
tuto polozku oznacit priznakem kontroly ¢astky k rozuctovani,

21. uloZit zapocet pomoci F2 nebo "-"‘,

22. zalctovat (CTRL+U).

Uéetni zpracovani nakladi z prodejek

Zuctovani nakladud z prodejek (doklady vytvarené z pokladniho termindlu, pfimy prodej ze skladu) se pouziva u firem,
které uctuji o skladovych zdsobach zplisobem A. Vznika tedy potifeba zuctovat naklady za prodané zboizi.

Jednotlivé prodejky nelze Uétovat, proto se zUctovani nakladl provadi pomoci Ostatniho tcetniho dokladu v evidenci
ostatnich ucetnich dokladd. Na ostatni Ucetni doklad se prenese soucet nakupnich cen z prodejek za vybrané obdobi
a tato celkova castka se zuétuje, napf. 504 / 132. (Pro upfesnéni: Vynosy z prodejek se Gétuji pomoci pfenosu na
pokladni doklad, resp. fakturu vydanou textovou).

Postup provedeni

vstup do modulu Ostatni ucetni doklady,

zaloZeni nového dokladu, napft. kldvesou F3,

zvolit menu Nastroje — Pfenos prodejek..., zobrazi se dialog kritérii ,,Vyhledani prodejky*,

zadani podminek pro vybér prodejek (zpravidla datum vystaveni od-do) a potvrzeni vybéru , OK“,
zobrazi se seznam prodejek. Nyni je mozné opakované zpresnit vybér, napt. klavesou Ctrl-F.

o Uk wNeE

prenos vybranych prodejek na ucetni doklad se zahaji kldvesou F2 nebo menu Doklad-VloZit nebo pomoci * po
provedeni jsou v dokladu na zdloZzce Vazby odkazy na vybrané prodejky s uvedenou ndkupni cenou, soucet
nakupnich cen prenesenych prodejek je v poloZce bez dané.

7. doplnit ostatni naleZitosti dokladu (adresa, datumy), provést predkontaci, doklad uloZit, napf. klavesou F2 nebo

Ctrl-S nebo pomoci e
8. dojde paki ke sparovani prodejek ulozenych na zéloZce , Vazby”.

Poznamky
1. Sparovani vazeb dle kroku 8. se mliZze zdat zbytecné, ale je nutné — projevi se pouze tim, Ze se na zaloZce Vazby

pfislusnych prodejek objevi vazba na konkrétni Ostatni ucetni doklad.

2. PFi pfenosu prodejek na Ostatni Ucetni doklad program zatim nekontroluje nedoslo-li k pfenosu jedné
prodejky vicekrat. Pfenos prodejek je plné na zodpovédnosti obsluhy!

Proto je vyhodné, Ze jiz odvedené prodejky do ostatniho Ucetniho dokladu maji tento doklad ve vazbach, jsou
s nim spdrované — je mozné pfi dalSim prenosu vybrat jen ty, které tuto vazbu nemaji.

3. Je nutné postupovat obezifetné co do poctu prenesenych vazeb na jeden doklad. U vétSiho poctu prodejek je
nejlépe prenaset prodejky souhrnné pouze za jediny den. Velky pocet prodejek na jediném Ostatnim ucéetnim
dokladu neumérné zpomaluje jeho nacitani, ukladani a predevsSim parovani vazeb. Na vykonném HW trva
sparovani 200 vazeb cca 2 minuty, 1000 vazeb ale jiz mnohem déle!
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Zavérkové kurzové rozdily

IS Signys od verze 631 nabizi moZnost vyporadat zavérkové kurzové rozdily u zahrani¢nich doklad( (pohledavek i
zavazk(, dobropisu i faktur). Déje se tak pomoci ostatniho ucetniho dokladu.

Upozornéni:
— vramci jednoho ost. ucetniho dokladu je vhodné prenést pouze doklady v ramci jedné mény,
— kurzovy rozdil je tfeba uctovat na opacnou stranu, nez je doklad vytvoren, jedna se o Uhradu (kurzovy
rozdil u pohledavek na D, u zavazk({ na MD),
—  princip vypoctu kurzového rozdilu: dochazi k prepoctu ¢astky k dhradé v cizi méné zadanym kurzem a
odectenim od ¢astky k Uhradé v méné tuzemské,
—  kvypoctu lze poZit i analyzu Uhrad.

Poznamka:
Prepocet kurzovych rozdilll je vhodné délat bez vyuziti analyzy Uhrad, jesté pred zapocetim provadéni dhrad doklad
v ndsledujicim roce.

Je sice moiné pro vypocet rozdilu vyuzit analyzu dhrad — je vSak nutné si uvédomit, Ze analyza vypocita rozdil ke
konci roku, pokud je jiz na dokladu Uhrada v roce nasledujicim v¢. kurzového rozdilu pti tuhradé, bude tento kurzovy
rozdil chybné vycisleny — doklad se pak dostane do stavu preplaceného ¢i neuhrazeného dokladu a bude nutné
opétovné vytvorit dalsi kurzovy rozdil, aby doslo k jeho vyrovnani.

Postup:

vstup do ostatnich Géetnich dokladd — pres ikonu v hl. menu ¢ menu U&etnictvi — Ostatni Getni dokladly,
zalozeni nového ostatniho Ucetniho dokladu,

vyplnéni vSech naleZitosti dokladu,

menu Nastroje — Pfenos dokladll do Ucetnich operaci,

zadat, zda pohledavky ci zavazky, vybrat faktury, dobropisy,

na zdloZce ,Zatfidéni” je nutné vybrat doklady jedné mény — ptes volbu ,,Ména“,

na posledni zaloZce , Analyza Uhrad” je moZné vyuzZit mozZnosti této analyzy (pozor vsak na vysSe uvedenou
pozndmku) — zde zadat datum, ke kterému chci stav faktur vidét — je samozfejmé mozné analyzu uhrad
nepouZit, v takovém pfripadé je vSak nutné provadét tuto operaci ve chvili, kdy jesté nedoslo k zddné Uhradé
faktur v novém roce,

8. potvrdit OK,

9. pokud nasledny seznam nevyhovuje, je moZné pres klavesu F5 jesté seznam dokladd doupravit,

10. nyni Ize prenést:

NoukwnNeE

o vsechny doklady najednou — pomoci tlacitka ¥ hebo menu Doklad — Vybrat vSechny, objevi se
okno:
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Hromadny pfesun dokladd do pracovniho seznamu operaci ? >

[l daie na géetni operaci Z dakladu pfenadet dastku 7 o
oo oL () Celkovau [k dhrads) : =
I&etni datum
() Meuhrazenou Stormo
AL [Ucet] |311 | |3-I J220n m | () Meuhrazenou sniZenou o piikaz
Shana (O Madit @ Dal O Uhrazenou Hépaveda

() Stav neukrazeno

(®) Kurzovi rozdil k dhradé
() Kurzovi rozdil k stavu dhrady

Oietni kad
Fakazka () Zadnow, ruén zadani
Modnost
Mena Mnostvi_ Kurz Do popizu prenaget acel dokladu
EUR -~ | 1) | 25.48000|

Frenafet stredizko z dokladu

Zde je nutné zadat Ucet, stranu MD ¢i D (u pohledavek D, u zavazkdi MD — jedna se o Uhradu), zvolit
ménu, vyplnit mnoZstvi a kurz a vybrat, zda se jedna o kurzovy rozdil k ¢astce k Uhradé ¢i k ¢astce
k stavu Uhrady (tedy, Ze se pouZiva analyza Uhrad)

potvrdit OK.

o nebo je mozné prenaset doklady po jednom, pomoci mezerniku, kldvesy Enter nebo poklepanim,
kdy se objevi okno:

Presun dokladu do pracovniho seznamu operaci 7 >
[l daie na géetni operaci Z dakladu pfenadet dastku o
Castha | 362,84 et det (O Celkovou [k Ghrad] i

CEInT datm (") Meuhrazenou Starno
AL [Ucet] |311 | |3-I J220n m | () Meuhrazenou sniZenou o piikaz
Shana (O Madit @ Dal O Uhrazenou Hépaveda
() Stav neukrazeno
Pahledavka (®) Kurzowvi rozdil k Ghradé
i . () Kurzovi rozdil k stavu dhrady
Oéetni kad 5 .
 akirks () Zadnou, ruéni zadani
. o M oZnost
Mena Mnozstvi  kurz Do popizu prenaget Oéel dokladu
EUR |- | 1] | 2540000 Penadet stfedisko 2 dokladu
[l daje o dokladu
Daklad |Ff3.\f-1 -2-211 220006 .- | Celkem 1329449
Firma |Dravské papierne | Frikzana 0.00
- - Jhrazeno 0.0a
Otel  [Pohledavka N re— 13 294,49
Yar. symb. | | K.z | 261 95|:|D| Stav neuhrazena a.0a

kde je nutné vyplnit naleZitosti zminiované v predchozim bodé — tcet, stranu, ménu, mnoZstvi a kurz a
zvolit typ kurz. rozdilu.

11. nyni je tfeba doklady prenést do ostatniho Ucetniho dokladu (klavesa F2 ci ikona '2’), zaskrtnout prenos
dokladd do zalozky vazby a zaskrtnout i nastaveni vazby na financni,
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12. v ostatnim ucetnim dokladu je pak nutné do zalozky uctovani doplnit kontaci na MD (563) ¢i D (663) a tu
oznacit pfiznakem kontroly ¢astky k rozactovani — tato castka také musi byt uvedena v hlavicce dokladu jako
celkovd ¢astka dokladu.

13. uloZit ostatni ucetni doklad — dojde ke sparovani a uhrazeni dokladi o kurzovy rozdil,
14. zauctovat ostatni Ucetni doklad.

Preuctovani stredisek na ostatnim ucetnim dokladu

Preuctovani (nakladl nebo vynosi) se provadi na ostatnim ucetnim dokladu, funkce jsou na Uéetnim dokladu
dostupné v rezimu oprav ptes menu "Nastroje":

— "Preuctovat na vybrané stfedisko..." = vSechny ucetni operace na dokladu dosud zadané preuctuje na
zadané - jediné - stredisko,
N , L " y i o a
— "Preuctovat na vice stfedisek.." = vSechny ucetni operace na dokladu dosud zadané preuctuje na

stfediska podle dfive nastaveného klice (procentualniho nastaveni).

Podminky pro poutZiti:

— Operace pro preuctovani musi byt z jedné uctové tridy.

— Podporované jsou naklady a vynosy (tfida 5 a 6).

— Soucet procentualniho rozdéleni pro jednotliva strediska musi byt 100.

Pro preuctovani na vice stredisek je mozné vytvofit vice variant — tyto varianty je samozfejmé nutné nejdrive
nadefinovat.

Definice variant pro preuctovani stredisek

Definice probihda na ostatnim ucetnim dokladu, pres menu ,Katalogy” —> ,Katalogy a Cciselniky“ —> ,Varianty
preuctovani stredisek...”.

Pro editaci i opravy variant se pouzivaji klasicka tlacitka ,Pridat”, ,Opravit“ nebo , Odstranit”.

Pro zadani nové varianty staci kliknout na ,Pfidat” (nebo F3) a ndsledné vyplnit ,Popis“, popt. zapsat ,Poradi” a
potvrdit ,,OK“.

Varianta predctovani stredisek ? >
Predctowvani stiedizek 4
Fopiz |Eékladni - POWFOMETE |

Stomo
Pofadi 1
M apovéda
Poznamka

Nasledné je nutné na pravé zadané varianté doplnit jeji vypocet — algoritmus. Déje se tak pomoci kliknuti na tlacitko
»Algoritmus” (nebo pomoci kldvesové zkratky Alg+G).

| zde vSe probiha pres tlacitka ,Pridat”, ,Opravit” nebo , Odstranit” — tzn. nejdfive se poutzije ,Pfidat” (nebo F3) a
nadefinuje se prvni polozka rozpadu na stfedisko — staci vybrat stfedisko a zadat koeficient = kolik procent bude
pfipadat na vybrané stredisko:

84 TreSoft s.r.o.



Polozka algoritru predctovani stfedisek - Varianta : Zakladni - rovnomérné 7 >
Polagka algorit
olodka algaritru . i
Stiediska |1 || [Kancelst |
Starno
k.oeficient 25 =
M apovéda
Poznarmk.a
Takto se nadefinuje cely rozpad daného algoritmu:
(7 Polozky algoritmu pfedétovani stiedisek [1:4] ? *
Varianta: Zakladni - rovnomémé E ak i
| Soucet koeficienttt | 100,00 Zhiiva do 100 000} | ghome
Stiedisko  Mazev K.oeficient
P 1 Kancelé 25,00 Efidat...
P 2 Prodeina 25,00 Opravit..
P 11 Sklad1 25,00 -
Pp 20 Sklad 2 25,00 Odstrarit...
Expart dat...

DuleZité je, aby byl nahore soucet koeficientl roven 100 — pokud neni, systém na to pfi ukladani algoritmu upozorni:

Yarovani

I % Rozdil &ini 23,00.

Zavfit seznam?

Soutet procent u stfedisek nenr 100 ale 77,00

Predctovani podle této varianty nebude mozné,

Storno

Pt

Stejné tak nesmi byt vice poloZek se stejnym strediskem (program duplicitu hlid3).

Takto je tfeba zadat vSechny potiebné varianty a jejich algoritmy vypoctu, tedy napf.:
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{7 Seznam variant predétovani stiedisek [1:3] ? >
Pofadi  Popiz 0K
0 1 Zakladni - rovnomérné oo
P 2 Pfevadnd sklady =
P 10 Profi Press - 14 Ffidat...
Opravit...
Odztranit...
Algoritrus. .
Export dat...
Obnowvit
Mapovéda
A potom 2. varianta:
(7 Polozky algoritmu pfedétovani stiedisek [1:4] ? x
Yananta: PirevaZzné sklady
| Soudet koeficientti | 100,00] Zbpvé do 100 0.00) [ oiomg
Stfedisko  Mazev F.oeficient
e o Pridat...
41 ]Kancelaf 10,00
P 2 Frodejna 10,00 Dl
P 11 Sklad 1 40,00 -
P 20 Sklad 2 40,00 Odstranit...
Export dat...

Pokud je tfeba v budoucnu néjakou variantu pridat nebo naopak stavajici opravit, vzdy se tak déje pomoci ostatniho
ucetniho dokladu a na ném menu ,Katalogy” —> , Katalogy a Ciselniky“ —> , Varianty preuctovani stredisek...”.

Pouziti rozuétovani

Priklad na preuctovani stfedisek napf. z 4¢tu 518111 za srpen 2021:
— ZaloZeni nového ostatniho Ucetniho dokladu, vioZeni adresy a vyplnéni hlavicky dokladu (datumy, ucel...).
— VloZeni ucetnich operaci souctované za stfediska — mozné rucné, ale Iépe pomoci predvahy, tedy:
o menu "Nastroje" - "Pfenos polozek predvahy" a OK,
o v predvaze menu "Analyzy" - "Aktualizace predvahy", datum od 1.8.2021 do 31.8.2021, mésicni
obraty, analytické Ucty a pro poutzitd stfediska - pak OK:
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Alktualizace pfedvahy

Aktualizace pfedvaky
Obdobi od do

0.0s2021 (| (H082021 (B

Bak: 2021 Ypred

Clenéni pfedwaty
() Boéni obraty
(®) M Ezitni obraty

(@) Analyticke déhy
() Synketicke Gty

() Merzlifovat stiedizka
(®) Pro pougita stedizka
() Pro zadané stfedisko

a

Zpét

Raéni obraty

Prio wiechny platné Gcty razwvibi

MEzicni abraty

() Z Géetniho denilu

(®) Pro viechny poufité Gty

() Pro wiechny platné Géty rozvihu

Ozkatni parametry

[ ] Maplnit ztstatky mi

Macizt celou predvahu po aktualizac

Starno

nulého raku

o dat F5 a omezit pouze na Ucet 518111 a OK:

Obraty predvahy

Obraty predvahy

Skupiny podminek

ZKladni
EMirulir rak:

[ ]Rozligovat mald a velka piemena
[ ]Hledat dle pedatednich pismen

Wyprazdnit Wichoz Ulozit

Zakladni

T >

RozSifené hledani

Hlayni podminky
AU [analytickp iet] | 518111 ]

D aturn od-do | .. EIH .. El|
Stfedisko | |
Typ Gctu Koneény zistatek
Aktiva (®) Neposuzovat Gietni stranu
Paziva () Kladni zGistatek na strang ma dati
M &klady () Kladmi zGstatek na strané dal
Winosy () Jen nenulové ziistatky
B Datazy... lozit dotaz... Stormno

o pomoci F2 prenést do ucetniho dokladu.

preuctovani stfedisek pomoci volby "Nastroje" - "Pfeluctovat na vice stredisek...", vybér poZadované varianty

a ,,OK” - dojde preuctovani.
UlozZit a zauctovat doklad.
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