Prijaté faktury
Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli Tisky Hromadné akce

Databaze pfijatych faktur slouzi k jejich evidenci a ma moznost automatického zauétovani jejich
proplaceni. Rovnéz je mozné pfi zapisu faktury za zbozi nebo material provést pfimo pfijem na sklad.
Databaze pracuje v reZzimu hlavni zaznam - poloZky. Na hlavnim zaznamu najdete vliastné hlavi¢ku
faktury v polozkach jednotlivé fadky faktury. Zalozka Céstky obsahuje souéty ¢astek na faktufe.
Provedete-li automatické generovani pfijemky do skladu, zapiSe se &islo dokladu, které bylo generovano
na zalozce Odvozené doklady. Zde se mUzete pomoci tlacitka u Cisla dokladu pfepnout do databaze, kde
je doklad zapsan.

Zauctovani proplaceni

Stisknete-li tla¢itko s ikonou proplaceni faktury (Ctr/+P z klavesnice) objevi se dialog pro zauctovani
proplaceni a po jeho vyplnéni a potvrzeni probéhne zauctovani do deniku. Jaké sloupce penézniho
deniku se pouziji pfi zauctovani nastavujete u jednotlivych polozek faktury.

Prijemka zbozi a materialu

Jestlize v polozkach faktury provedete pfimou vazbu na sklad, mizete stiskem tlacitka s ikonou pfijemky
(Ctri+J z klavesnice) vygenerovat pfijemku zboZzi a materidlu. Chcete-li si ji rovnou vytisknout (nebo
vytisknout dodaci list), musite se na zalozce Odvozené doklady ptepnout do databaze pfijemek (pomoci
tlagitka u &isla pfijemky) a teprve v databazi pfijemek provést tisk.

Storno faktury
Stisknete-li tla€itko s ikonou storna (Ctr/+R z klavesnice), faktura se oznaci jako stornovana. Pokud se
generovala pfijemka zboZi nebo materialu, vygeneruje se pfi stornu vydejka.

Tisk faktury
Tisk umozni vytisknout seznam faktur. Pokud si budete vhodné nastavovat filtr, mizete pak tisknout
seznamy zaplacenych a nezaplacenych faktur, seznamy po dobé splatnosti atd.

Prenos udaju ze skladu zbozi nebo materialu

Jestlize chcete v poloZkach prevzit idaje ze skladu zboZi nebo materialu stisknéte tladitko s pfisluSnou
ikonou nebo pomoci klavesovych zkratek Ctri+Z pro zboZi a Ctrl+M pro material. Tim se automaticky
zalozi novy fadek faktury, proto pfi pfevodu dat nezakladejte novy zaznam. Pak se objevi okno se
skladem, ze kterého mizete pfebirat udaje. Timto postupem zajistite automatické vygenerovani pfijemky
a pfipsani zbozi nebo materialu na sklad.

Vypocet DPH
Mate-li v polozkach vyplnény vSechny fadky faktury, stisknéte tlacitko DPH. Tim se spusti automaticky
vypoc€et DPH. Problematika DPH je rovnéz rozebrana v kapitole Dan z pfidané hodnoty.



Zalozka Zaznam

Dodavatel zde zadavejte adresu dodavatele. MUzete také stiskem tlacitka s ikonou
adresare prenést udaje z adresare. Pfi otevieni adresarfe budou vyfiltrovani pouze dodavatelé.

Cislo uétu

Specificky symbol pokud prebirate adresu dodavatele z adresare, program zde vyplni €islo uctu a
specificky symbol dodavatele (je-li v adresafi uveden). Jinak zde vypliite Udaje z faktury. Udaje se pouziji
pfi generovani hromadného pfikazu k uhradé.

Vyuctovani zalohové faktury ¢.

pokud generujete automatické vyuctovani zalohové faktury, vyberte zde jeji Cislo.
Potom stisknéte tlagitko Viyuctovani zalohové faktury, €imz se automaticky vygeneruje vyuétovani
zalohové faktury. U pfijatych faktur budete ale asi spiSe zadavat vyu&tovani ruéné pfimo do polozek
faktury, protoZe program, jenz generoval fakturu, kterou pravé zapisujete, mohl pouzit jiny postup.

Cislo faktury zde zapiste Cislo pfijaté faktury. Pfi generovani hromadného pfikazu k Uhradé se
toto Cislo pouzije jako variabilni symbol.

Vystaveno datum vystaveni faktury.

Vznik DP datum vzniku uskute€néni zdanitelného pInéni. Pouze pro platce DPH.
Splatnost datum splatnosti faktury.

Storno sem program zapisuje, zda byla faktura stornovana. Ruéné tuto poloZku nelze

meénit, pro storno je nutné pouzit specialni funkci.

Zaplaceno zde je uvedeno, zda je faktura jiz zaplacena.

Forma podle formy faktury se rozliSuje, jakym zplisobem se ma provést zauctovani.
Kurz

Ména pokud pfijimate zahrani¢ni fakturu, musite zde zadat kurz, kterym se budou

prepocitavat veskeré ¢astky pfi zauctovani do deniku (kurz je mozné vybrat z databaze kurz(l) a ménu -
ta se vybira z databaze mén.

Konstantni symbol  konstantni symbol faktury. PouZzije se na hromadném pfikaze k Uhradé.

Cena vcéetné DPH pokud pocitate DPH zdola (ij. z ceny bez DPH), nezaskrtavejte toto pole. V tomto
pfipadé musite v polozkach faktury uvadét veskeré ceny bez DPH. Tento zpUsob doporuujeme pouzivat.
Je v8ak mozné zadavat v polozkach i ceny véetné DPH. V tomto pfipadé zaskrtnéte toto pole. Podivejte
se jesté na vysvétleni vyznamu tlaCitka DPH.

Typ faktury typ faktury.

Text zde mzete zapsat libovolny text.



Zalozka Polozky faktury

Cislo

Text pfi pfebirani udaju ze skladu zbozi nebo materialu (bud tlacitkem s ikonou skladu
nebo pomoci Ctrl+Z, Ctrl+M) se sem zapiSi Udaje o skladové polozce. Jinak sem mUzete zapsat libovolny
text.

Jednotka mérna jednotka.

Mnozstvi pocet mérnych jednotek, které byly fakturovany.

Cena za jednotku cena za jednu mérnou jednotku.

Cena celkova cena.

Typ DPH zde zadejte typ DPH pro poloZku. Podle tohoto udaje probiha jednak vypocet

DPH a jednak zauctovani do deniku.

Druh operace zde vyberte pozadovany druh operace se skladem - pfijem do skladu, nakup bez
skladu. V pfipadé pfijmu do skladu se polozka automaticky pfipiSe na sklad. Pokud je polozka spocitana
dan z pfidané hodnoty z poloZek dokladu, objevi se zde DPH. Uétujete-li jednotnou celni deklaraci,
vypliujte pro ¢astku cla CLO. Jestlize zapisujete vyuctovani zalohové faktury, zapiSte zde pro fadek, na
kterém odecitate dfive zaplacenou zalohu zuctovéani zalohy.

Stredisko
Zakazka stfedisko a zakazka, na které se ma fadek faktury zauctovat.
Sloupec sloupec penézniho deniku, na ktery se zauctuje fadek faktury. Timto zplsobem

si muzete jiz pfi zapisu faktury urgit sloupce, na které se faktura automaticky rozuctuje. Pfi pfebirani udaju
ze skladu se prebira do této polozky Sloupec pro nakup na skladové karté.

Zaplaceno
Dne Castka a datum zaplaceni. P¥i uétovani zaplaceni se nejprve oznadi, ze je
zaplacena DPH a potom se postupné proplaceji jednotlivé fadky, az je proplacena cela faktura.



Vydané faktury

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli Tisky Hromadné akce

Tato databaze slouzi k evidenci vydanych faktur, k jejich vytvareni, vydeji ze skladu, vybéru z ceniku
sluzeb, vypoctu postovnich sazeb a automatickému zauctovani proplaceni. Databaze pracuje v rezimu
hlavni zdznam - poloZky. Na hlavnim zaznamu najdete vlastné& hlavi¢ku faktury v poloZkach jednotlivé
fadky faktury. Zalozka Céstky obsahuje soudty 8astek na faktufe. Provedete-li automatické generovani
vydejky ze skladu, zapiSe se Cislo dokladu, které bylo generovano na zaloZce Odvozené doklady. Zde se
muzete pomoci tlacitka u Cisla dokladu pfepnout do databaze, kde je doklad zapsan.

Zauctovani proplaceni

Stisknete-li tla€itko s ikonou proplaceni faktury (Ctr/+P z klavesnice) objevi se dialog pro zauctovani
proplaceni a po jeho vyplnéni a potvrzeni probéhne zauctovani do deniku. Jaké sloupce penézniho
deniku se pouziji pfi zauctovani nastavujete u jednotlivych polozek faktury.

Vydejka zbozi

Jestlize v polozkach faktury provedete pfimou vazbu na sklad, mlzete stiskem tladitka s ikonou vydejky
(Ctrl+J z klavesnice) vygenerovat vydejku zbozi. Chcete-li si ji rovnou vytisknout (nebo vytisknout dodaci
list), musite se na zaloZzce Odvozené doklady pfepnout do databaze vydejek (pomoci tladitka u Cisla
vydejky) a v teprve v databazi vydejek provést tisk.

Storno faktury
Stisknete-i tlaCitko s ikonou storna (Cirl+R z klavesnice), faktura se oznaci jako stornovana. Pokud se
generovala vydejka zboZi, vygeneruje se pfi stornu pfijemka.

Tisk faktury

Tisk umozni vytisknout fakturu a seznam faktur. Pokud si budete vhodné nastavovat filtr, mizete pak
tisknout seznamy zaplacenych a nezaplacenych faktur, seznamy po dobé splatnosti atd. Pokud
potiebujete tisknout fakturu v jiném jazyce nez v Eeském, je nejprve nutné nadefinovat pomoci definice
tiskovych sestav cizojazy&nou fakturu.

Prenos udaju ze skladu a ceniku sluzeb

Jestlize chcete pfevzit Udaje ze skladu zboZi nebo z ceniku sluZeb stisknéte v poloZkach tlagitko

s pfislusnou ikonou nebo pomoci klavesovych zkratek Ctr/+Z pro zbozi a Ctr/+S pro sluzby. Tim se
automaticky zalozi novy fadek faktury, proto pfi pfevodu dat nezakladejte novy zaznam. Pak se objevi
okno se skladem nebo z cenikem sluzeb, ze kterého mulzete prebirat udaje. Timto postupem zajistite
automatické vygenerovani vydejky ze skladu a odepsani zbozi.

Vypocet DPH
Mate-li vyplnény vSechny fadky faktury, stisknéte tlacitko DPH. Tim se spusti automaticky vypocet DPH.
Problematika DPH je rovnéz rozebrana v kapitole Dan z pfidané hodnoty.

Postovné

Pokud posilate zboZi postou, je mozné v polozkach automaticky vygenerovat postovné. Stisknéte tlagitko
s ikonou dopisu (nebo Citrl+O z klavesnice) a objevi se okno pro vypocet postovnich sazeb. Posilate-li
zbozi na dobirku, pocitejte poStovné az po zadani vSech fadek faktury a po vypoctu DPH, aby se mohla
rovnou vytisknout posStovni priivodka nebo poukazka se spravnymi ¢astkami.



Zalozka Zaznam
Odbératel zde zadavejte adresu odbératele. Muzete také stiskem tlacitka s ikonou adresare
prenést Udaje z adresare. Pfi otevieni adresare budou vyfiltrovani pouze odbératelé.

Cislo faktury se generuje automaticky podle nastavené Ciselné fady. Pro Cislovani faktur se
pouzivaji Ciselné fady 1 az 10.

Rada zde volite, ktera Ciselna fada se ma pouzit. Lze sem zadat pouze Cisla od 1 do
10.

Vystaveno datum vystaveni faktury.

Vznik DP datum vzniku uskute€néni zdaniteIného plnéni. Pouze pro platce DPH.
Splatnost datum splatnosti faktury. Program vyplriuje datum o pfedvoleny interval dni

v Nastaveni - Firma pozdéj$i ode dne vystaveni faktury.

Storno sem program zapisuje, zda byla faktura stornovana. Ru¢né tuto polozku nelze
ménit, pro storno je nutné pouzit specialni funkci.

Zaplaceno zde je uvedeno, zda je faktura jiz zaplacena.
Banka
Cislo uctu zde muzete vybrat banku z definice bankovnich uétud, pres kterou ma probéhnout

platba. Program sdm pfednastavuje banku zadanou v Nastaveni - Firma.
Konstatntni symbol  konstatntni symbol faktury.

Cena vcetné DPH pokud pocitate DPH zdola (ij. z ceny bez DPH), nezaskrtavejte toto pole. V tomto
pfipadé musite v polozkach faktury uvadét veskeré ceny bez DPH. Tento zpUsob doporuujeme pouzivat.
Je vSak mozné zadavat v polozkach i ceny v€etné DPH. V tomto pfipadé zaskrtnéte toto pole. Podivejte
se jesté na vysvétleni vyznamu tlaCitka DPH.

Kurz

Ména pokud vystavujete zahraniéni fakturu, musite zde zadat kurz pfi vystaveni,
kterym se budou prepocitavat veSkeré &astky pfi zau&tovani do deniku (kurz je mozné vybrat z databaze
kurzd) a ména - ta se vybira z databaze mén.

Forma podle formy faktury se rozliSuje, jakym zplsobem se ma provést zaictovani.

Jazyk podle nastaveného jazyku se vybira defini¢ni soubor, podle kterého probiha tisk.
S programem je dodavan pouze ¢esky defini¢ni soubor. Dalsi definiéni soubory je nutné nadefinovat
pomoci definice vystupnich sestav podle vasich predstav.

Prodejni cena

Rabat tyto Udaje se pouzivaji pfi automatickém vydeji zboZzi ze skladu zbozi pfimo pfi
fakturaci. Ze skladu se vybere zde uvedena prodejni cena, ktera muze byt jesté snizena o procentni
rabat. Pfi vybéru adresy se prodejni cena a rabat pfedvyplni Udaji z adresare, ale je mozné je zde jesté
upravit.

Typ typ faktury.

Vyuctovani zalohové faktury €.



pokud generujete automatické vyuctovani zalohové faktury, vyberte zde jeji &islo.
Potom stisknéte tlagitko Vyuctovani zalohové faktury, €imz se automaticky vygeneruje vyuétovani
zélohové faktury.

Text zde muzete zapsat libovolny text, ktery se vytiskne na fakture.



Zalozka Polozky faktury

Cislo

Text pfi pfebirani udaju ze skladu zbozi (bud tlacitkem s ikonou skladu nebo pomoci
Ctrl+Z) se sem zapiSi Udaje o skladové polozce. Jinak sem muzete zapsat libovolny text, ktery se
vytiskne na fakture.

Rabat zde se prednastavi rabat z hlavniho zaznamu. Je vS8ak mozné pro kazdy fadek
faktury stanovit jiny rabat.

Mnozstvi pocet mérnych jednotek, které fakturujete.
Cena za jednotku cena za jednu mérnou jednotku. Tato cena se jeSté nesniZuje o nastaveny rabat.
Cena celkova cena. Je-li zadany rabat, cena se o néj ponizi. Jestlize zménite rabat

kdyz uz je spocitana celkova cena (cena je nenulova), musite vymazat celkovou cenu (zadat zde nulu),
aby se spocitala nova cena s novym rabatem.

Typ DPH zde zadejte typ DPH pro polozku. Podle tohoto udaje probiha jednak vypocet
DPH a jednak zauctovani do deniku.

Druh operace zde vyberte pozadovany druh operace se skladem - vydej ze skladu, prodej bez
skladu. PTi vydeji ze skladu probéhne automatické odepsani zbozi ze skladu. Zde je mozné volit i prodej
ze skladu s rezervaci - zbozi zatim nebude fyzicky vydano, ale pouze rezervovano - pouziva se hlavné ve
spojitosti se zalohovymi fakturami a vydej ze skladu po rezervaci - zboZi bude vydano, odepsano ze
skladu a navic bude odepséno i z rezervace - pouziva se hlavné pfi kone€ném vyuctovani zalohové
faktury. Pokud je polozka spocitana dan z pfidané hodnoty, objevi se zde DPH. Pfi automatickém
generovani vyuctovani zalohové faktury se pouziva vytctovani zalohy pro oznaceni fadku faktury na
kterém je zapsano odecteni zalohy.

Stredisko
Zakazka stfedisko a zakazka, na které se ma fadek faktury zauctovat.
Sloupec sloupec penézniho deniku, na ktery se zauctuje fadek faktury. Timto zplsobem

si mliZzete jiz pfi vystavovani faktury urcit sloupce, na které se faktura automaticky rozuctuje. Pfi pfebirani
Udaju ze skladu se prebira do této polozky Sloupec prodej na skladové karté.

Zaplaceno
Dne Castka a datum zaplaceni. Pfi u¢tovani zaplaceni se nejprve oznadi, zZe je
zaplacena DPH a potom se postupné proplaceji jednotlivé fadky, az je proplacena cela faktura.



Na této zaloZce jsou spocitany celkové Eastky faktury nebo pokladny véetné rozpoc¢tu DPH. Pokud
z jakéhokoliv divodu (pravépodobné pouze po havarii programu) nesouhlasi celkové ¢astky se souétem
jednotlivych Fadku, je mozné si nechat celkové ¢astky prepocitat stiskem tlacitka Prepocitat castky.



Tato zalozka obsahuje textovy editor, kde mizete napsat libovolny text, ktery se v pfipadé vydanych
faktur vytiskne na fakturu. Nékdy se totiz muze stat, Ze pocCet znakl pro jeden rfadek faktury je
nedostacujici, proto je mozné napsat vysvétlujici komentar v tomto editoru. V pfipadé pfijatych faktur si
zde muzete zapsat libovolnou poznamku o fakture.



Nemate-li v hlavnim zaznamu zaskrtnuté pole Cena véetné DPH, pfedpoklada se, Ze u viech polozek je
cena zadavana bez DPH. Vypoc&et DPH si roztfidi vSechny fadky podle typu DPH. Pak se seétou viechny
ceny s DPH vysokou a v8echny ceny s DPH nizkou, €imz se zjisti zaklady a podle aktualni sazby se
vypocita vlastni dan, pro kterou se automatiky vygeneruji jeden aZ dva fadky.

Zaskrtnete-li pole Cena véetné DPH, bude se DPH pocitat shora. Opét se sectou ceny s vysokou a
nizkou sazbou dané, vypocita se koeficient podle §17 odst. 3 zakona o DPH a tim se nasobi soudty cen
vCetné DPH, aby se ziskala vlastni dan. PFi tomto zplsobu si uvédomte, Ze v fadcich dokladu je ¢astka jiz
obsahujici dan, proto celkovy soucet za doklad nebude obsahovat ¢astky s vypocitanou dani!



Pokud mate nastaveno tfidéni ve skladu nebo ceniku podle nazvu nebo &isla polozky muzete nyni pouzit
rychlé klavesové hledani. Za¢néte psat Cislo nebo nazev zbozi (sluzeb). Program bude pribézné
vyhledavat tu poloZku, ktera se nejvice blizi dosud provedenému zadani. Nyni mizZete stisknout Enter a
vybrana polozka se pfenese do faktury. Na vybrané polozce muzete rovnéz dvakrat kliknout mysi. Mate-li
kurzor umistén v mfiZzce s daty, nelze pro vybér pouZit klavesu Enter, ale je nutné stisknout tlagitko PouZit
(pomoci klavesnice Alt+P).



Zalohova faktura

Program umoziiuje generovat zalohové faktury a nasledné pro né vystavovat automatické vyuctovani.
Postup je nasleduijici:

1. Vytvorte novou fakturu, kde v polozce Typ vyplnite Zalohova. Zcela normalnim zplsobem
vytvorte polozky a fakturu vytisknéte. Faktura se nevytiskne jako darovy doklad, ale jako zalohova
faktura. Program bude do poloZek faktury jako sloupec vyplfiovat pfednastaveny sloupec Zalohy pfijaté
nebo Zéalohy vydané (viz. Nastaveni - Firma). Je to proto, Ze pfi nasledném zauctovani dokladu, kterym
bude zalohova faktury vyuctovana, se zaloha z tohoto sloupce odecte a rozuctuje se do pfislusnych
sloupc.

2. Zauctuijte jeji pfipadné proplaceni az projdou penize bankou nebo pokladnou.

3. Jestlize nyni chcete vygenerovat vyuctovani zalohové faktury, zalozte ve fakturach novy zaznam.
V ném vyplrite pouze polozku Vyuctovani zalohové f.¢. a stisknéte tlacitko Vyuctovani zalohové faktury.
Nyni se vytvofi vyuétovani zalohové faktury. Bude v8ak nutné nastavit spravné sloupce penézniho deniku
pro jednotlivé polozky faktury, aby prob&hlo spravné zauctovani do deniku. U odeétené zalohy musi byt
nastaven sloupec pfijatych nebo vydanych zaloh, ktery se zadaval podle bodu 1. Pak si fakturu
vytisknéte.

4, Nyni muzZete zauctovat pfipadny nedoplatek nebo preplatek az projdou penize bankou nebo
pokladnou. Pokud vyslo vyGétovani jako nulova &astka k proplaceni, je NUTNE rovnéz provést
zauctovani proplaceni, protoZze se musi provést roztcétovani zalohy a u platct DPH rozucétovani DPH. Na
zauctovani nulové ¢astky doporucujeme pouzivat interni doklad, protoze ve skute¢nosti neprosly zadné
penize ani pfes banku ani pfes pokladnu, pouze je nutné z jednoho sloupce deniku urcitou ¢astku odecist
a pficist ji do sloupcu jinych.

PFi ruénim zapisu polozek vyuctovani zapiste polozky danového dokladu zcela shodné, jako kdyz
vytvafite normalni fakturu. Vygenerujte DPH. Jako posledni fadek musite zapsat odecteni zalohy. Zde
musite vyplnit:

Typ DPH BEZ DPH
Druh operace Zuctovani zalohy
Sloupec Ptrijaté zalohy nebo Vydané z&lohy



Proplaceni faktury
pouziti editaénich poli

Tento dialog se objevi pfi pozadavku na zauctovani proplaceni vydané nebo pfijaté faktury. Pole v dialogu
jsou jiz pfedvyplnény vSemi znamymi Gdaiji, které mize program Eerpat z (daju o faktufe a nastaveni
programu. Typ dokladu se pfedvyplfiuje podle typu proplaceni faktury. Interni doklad se pouziva pfi
proplaceni vyuétovani zalohové faktury, které znélo na nulovou ¢astku. Vyplnite-li BEZ DOKLADU,
provede se pouze oznaceni v evidenci faktur, Ze byla faktura zaplacena, ale nikam se dale nezauctuje.
Pokud uctujete proplaceni faktury s typem proplaceni pfevodem pfimo z evidence faktur, budete muset
doplnit ¢islo dokladu, coz je Cislo bankovniho vypisu. Pfi U¢tovani z bankovnich vypisu, bude doplnéno i
Cislo vypisu. Pokud je faktura proplacena pouze ¢aste¢né, zménte nabidnutou ¢astku, pokud Uctujete
zahranicni fakturu, budete pravdépodobné muset zménit kurz v dobé proplaceni. PovS§imnéte si, ze pokud
proplacite pfijatou fakturu, sloupecek penéz se mraci, protoze se mu od vas nechce a naopak pokud
penize putuji k vam, sméji se.

Pro faktury s typem proplaceni pfevodem program nabizi bankovni ucet zadany na fakture, pro faktury
proplacené hotové budete muset vybrat pfes kterou pokladnu proplaceni probéhlo. V tomto pfipadé se
proplaceni zapi$e rovnéz i do pfislusné pokladny. Po vyplnéni v§ech udaju stisknéte tlacitko OK a
proplaceni faktury se zapiSe do deniku. POZOR! P¥i proplaceni faktury pfes pokladnu se provede zapis
pouze do pokladny. Do deniku budete muset zau&tovat tento zapis az z pokladny.



Pokladna

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli Tisky Hromadné akce

Tato databaze slouzi k evidenci prodeje a nakupu pres pokladnu. V programu muzZete mit zaloZzeno
libovolné mnozstvi pokladen. Pokladnu, se kterou chcete pravé pracovat, musite mit nastavenu ve filtru.
Pokud prodavate pomoci vybéru ze skladu, program bude automaticky zboZi odepisovat ze skladu, pfi
nakupech jej bude naopak pfipisovat. Databaze pracuje v reZzimu hlavni zdznam - polozky. Na hlavnim
zaznamu najdete vlastné hlavicku paragonu v poloZkach jednotlivé fadky paragonu. Zalozka Céstky
obsahuje soucty &astek na paragonu. Jestlize provedete automatické zauctovani do deniku nebo
automatické generovani pfijemky / vydejky zbozi nebo materialu, objevi se na zalozce Odvozené doklady
Cislo dokladu, pod kterym byl doklad zauétovan, popfipadé €islo pfijemky nebo vydejky. Tlacitkem u Cisla
dokladu se muzete pfepnout do databaze, kde je umistén pfislusny doklad.

Pfenos udaja ze skladd a ceniku sluzeb

Jestlize chcete prevzit udaje ze skladu zbozi, materialu nebo z ceniku sluzeb stisknéte tlacitko

s pfisluSnou ikonou nebo pomoci klavesovych zkratek Ctr/+Z pro zbozi, Ctrl+M pro material a Ctrl+S pro
sluzby. Tim se automaticky zalozi novy fadek paragonu, proto pfi pfevodu dat nezakladejte novy zaznam.
Pak se objevi okno se skladem nebo z cenikem sluzeb, ze kterého muzZete prebirat udaje. Timto
postupem zajistite automatické vygenerovani vydejky nebo pfijemky ze/do skladu a odepsani nebo
pfipsani zboZi nebo materialu.

Vypocet DPH
Mate-li vyplnény v8echny fadky paragonu, stisknéte tlacitko DPH. Tim se spusti automaticky vypocet
DPH. Problematika DPH je rovnéz rozebrana v kapitole Dar z pfidané hodnoty.

Zauctovani proplaceni

Stisknete-li tla€itko s ikonou proplaceni (Ctrl+P z klavesnice) objevi se dialog pro zaucétovani proplaceni a
po jeho vyplnéni a potvrzeni probé&hne zauctovani do deniku. Jaké sloupce penézniho deniku se pouziji
pro zauctovani, nastavujete u jednotlivych polozek faktury.

Vydejkal/pfijemka zbozi nebo materialu

Jestlize v polozkach provedete pfimou vazbu na sklad, muzete stiskem tlacitka s ikonou vydejky/pfijemky
(Ctrl+J z klavesnice) vygenerovat vydejku nebo pfijemku zboZi nebo materialu. Chcete-li si ji rovhou
vytisknout (nebo vytisknout dodaci list), musite se na zalozce Odvozené doklady pfepnout do databaze
vydejek/pfijemek (pomoci tlacitka u Cisla vydejky/pfijemky) a teprve v databazi vydejek/pfijemek provést
tisk.

Tisk
Tisk umozni vytisknout paragon a pokladni knihu.



Zalozka Zaznam

Pokladna zde je zobrazen nazev pokladny, na kterou mate nastaven filtr a se kterou pravé
pracujete.

Datum datum vystaveni paragonu.

Cislo dokladu Cislo paragonu. Pouzije se Ciselna fada nastavena v definici pokladen a to bud

pro pfijmy nebo pro vydaje.

Operace zde volite zda se jedna o pfijem nebo vydej penéz.
Text libovolny text popisujici obchodni pfipad.
I€o zde po stisku tlagitka s ikonou adresafe pfeneste Udaje z adresare o odbérateli

nebo dodavateli.

Prodejni cena

Rabat tyto Udaje se pouzivaji pfi automatickém vydeji zbozi ze skladu zbozi pfimo pfi
prodeji. Ze skladu se vybere zde uvedena prodejni cena, ktera mlze byt jesté snizena o procentni rabat.
PFi vybéru adresy se prodejni cena a rabat pfedvyplni udaji z adresare, ale je mozné je zde jesté upravit.

Kurz

Ména pokud vystavujete paragon v zahraniéni méné, musite zde zadat kurz, kterym se
budou pfepocitavat veskeré ¢astky pfi zauctovani do deniku (kurz je mozné vybrat z databaze kurzd) a
meéna - ta se vybira z databaze mén. V definici pokladen je mozné uvést, ve které méné budete tuto
pokladnu vést.

Cena vcetné DPH pokud pocitate DPH zdola (ij. z ceny bez DPH), nezaskrtavejte toto pole. V tomto
pfipadé musite v polozkach paragonu uvadét veskeré ceny bez DPH. Je vS§ak mozné zadavat

v polozkach i ceny v€etné DPH. V tomto pfipadé zaskrtnéte toto pole. Podivejte se jesté na vysvétleni
vyznamu tlacitka DPH. Toto pole se pfedvyplni podle nastaveni pokladny v definici pokladen.



Zalozka Polozky pokladny

Cislo

Text pfi pfebirani udaju ze skladu zbozi nebo materialu (bud tlacitkem s ikonou skladu
nebo pomoci Ctrl+Z nebo Ctrl+M) se sem zapiSi Udaje o skladové polozce. Jinak sem muzete zapsat
libovolny text, ktery se vytiskne na fakture.

Rabat zde se prednastavi rabat z hlavniho zaznamu. Je vS8ak mozné pro kazdy fadek
paragonu stanovit jiny rabat.

Mnozstvi pocet mérnych jednotek.
Cena za jednotku cena za jednu mérnou jednotku. Tato cena se jeSté nesniZuje o nastaveny rabat.
Cena celkova cena. Je-li zadany rabat, cena se o néj ponizi. Jestlize zménite rabat

kdyz uz je spocitana celkova cena (cena je nenulova), musite vymazat celkovou cenu (zadat zde nulu),
aby se spocitala nova cena s novym rabatem.

Typ DPH zde zadejte typ DPH pro polozku. Podle tohoto udaje probiha jednak vypocet
DPH a jednak zauctovani do deniku.

Druh operace pfi operaci pfijem (tj. pfi prodeji) zde vyberte pozadovany druh operace se
skladem - vydej ze skladu, prodej bez skladu. Pfi vydeji ze skladu prob&hne automatické odepsani zbozi
ze skladu. Zde je mozné volit i prodej ze skladu s rezervaci - zbozi zatim nebude fyzicky vydano, ale
pouze rezervovano a vydej ze skladu po rezervaci - zboZi bude vydano, odepsano ze skladu a navic
bude odepsano i z rezervace. Pokud je poloZka spocitana dan z pfidané hodnoty, objevi se zde DPH.

PFi operaci vydej (1j. pfi nakupu) zde opét muzete vybrat pozadovany druh
operace se skladem - pfijem do skladu, nakup bez skladu. V pfipadé pfijmu do skladu se polozka
automaticky pfipiSe na sklad. Pokud je polozka spocitana dan z pfidané hodnoty, objevi se zde DPH.

Stredisko
Zakazka stfedisko a zakazka, na které se ma fadek paragonu zaudtovat.
Sloupec sloupec penézniho deniku, na ktery se zauctuje fadek faktury. Timto zplisobem

si mliZete jiz pfi vystavovani faktury urcit sloupce, na které se paragon automaticky rozuctuje. PFi
prebirani udaji ze skladu se prebira do této polozky Sloupec nakup nebo Sloupec prodej na skladové
karté podle toho, zda se jedna o pfijem nebo vydej.



Hromadné prikazy

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli Tisky

Tato funkce slouzi k tisku hromadnych pfikazi k uhradé. Do databaze si mizete zalozit Cisla uctd,
variabilni a konstantni symboly, kam provadite ¢asto platby. Pak staci jen vyplnit Castky a hromadny
pfikaz vytisknout. Funkce rovnéz slouZi k vytisténi hromadného pfikazu na nezaplacené zavazky.

Nazev libovolny text popisujici kam pljde platba. Text se objevi pouze na obrazovce.

Cislo uétu

Variabilni symbol

Konstantni symbol

Specificky symbol parametry platby.

Céstka proplacena ¢astka. Pokud nechate ¢astku nulovou, nevytiskne se tento fadek na
pfikazu k Uhradé.

Po zadani vSech pozadovanych fadkl pfikazu stisknéte tlacitko Tisk. VSechny fadky s nenulovou ¢astkou
se vytisknou na pfikaz. DalSimi tlaGitky mUzete hromadné vynulovat vSechny ¢astky nebo vybrat

z definice bankovnich uctl ten, ze kterého se ma platba provést. Na nastrojové listé rovnéz mizete zadat
datum splatnosti.

Prevod plateb z evidence pfijatych faktur a zavazku

Stisknete-li tla€itko s ikonou pfijatych faktur, objevi se evidence pfijatych faktur, kde bude nastaven filtr na
dosud nezaplacené polozky. Nyni vyberte poloZky, které chcete proplatit. Vybér se provadi tak, Zze
stisknete Ctrl, drzite jej a levym tlaitkem mySi oznacujete jednotlivé fadky. Po oznageni vSech
pozadovanych Fadkul stisknéte tlacitko Pouzit. Do tabulky hromadnych pfikazu se prekopiruji oznacené
fadky. Nyni vytisknéte pfikaz k uhradé standardnim zplsobem. Po této akci mate tabulku hromadnych
prikaz{l prepnutu na automaticky generované fadky z pfijatych faktur. Pokud se potfebujete pfepnout na
ruéné zadavané polozky, zvolte v menu Akce - Rucni zadani.

Generovani souboru pro banku

Program umi vygenerovat soubor typu .KPC, ktery je mozné pouzit pro elektronicky pfenos dat do
Komeréni nebo Investiéni a poStovni banky. V definici bankovniho Uétu nejprve musite zadat paramery,
které vam sdéli banka pfi uzavieni smlouvy. V hromadnych pfikazech pfipravte data shodné, jako pro
papirovy pfikaz k uhradé. Ten vSak netisknéte a misto toho stisknéte tlacitko s ikonou diskety. Tim se
vygeneruje soubor .KPC. Ten pak miizete pomoci modemu odeslat do banky podle instrukci, které vam
opét sdéli banka (kazda banka pouziva jiny systém pfenosu).



Posta

Pouziti editaénich poli

Pomoci této funkce je mozné spocitat postovni sazby, vytisknout postovni dobirkovou priivodku nebo
poukazku a pokud tuto funkci vyvolavate z fakturace, je mozné spocitané postovné prenést jako dalsi
polozZku do faktury.

Druh zasilky druh postovni zasilky.

Typ zasilky mezernikem oznacte dalSi udaje o zasilce.

Hmotnost zasilky hmotnost zasilky v gramech.

Cena zasilky jestlize vyvolate funkci z fakturace, pfedvyplini se jako soucet dfive vystavenych

polozek faktury (proto je zahodno spoustét vypocet postovného az jako posledni polozku faktury).
Polozku je mozné prepsat. Pokud je posilana zasilka na dobirku je dobirka stanovena jako Cena zasilky
+ PoSstovné.

Udana cena udana cena zasilky.

Typ poukazky dobirky pfi zasilani na dobirku zde vyberte typ postovni poukazky.

Adresat zde je mozné vybrat z adresaie adresata, jenZ bude uveden pfi tisku na
poukazce nebo priivodce.

Dobirka soucet ceny zasilky a poStovného.

Postovné vypocitané postovné.

Banka zde vyberte banku, ktera se bude tisknout na poukazky typu A.

Variabilni s.

gggit.antni S. Zde zadejte variabilni a konstantni symbol, ktery se bude tisknout na poukazky

Pokud posilate balik, psani nebo balik na dobirku, mlzete vytisknout postovni pravodku, popfipadé
postovni poukazku. Tisk se spusti stiskem tlaCitka Tisk. Pri tisku poukazek typu A, se objevi dalsi pole
kde musite zadat variabilni a konstantni symbol a Cislo uétu, na ktery se maji zaslat penize.

Tisk téchto doklad(l vSak narazi na problémy s tiskarnou. Vzhledem k tomu, Ze se tiskarna musi strefovat
do malinkych kolonek a hlavné se kazda tiskarna chova jinak (a to dokonce i ve Windows, kde se tvrdi, ze
je tisk nezavisly na tiskarné), bude patrné nutné provést upravu defini€éniho souboru pomoci definice
tiskovych sestav.






Bankovni vypisy

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli Tisky

Databaze slouzi k evidenci a automatickému zaucétovani bankovnich vypist. Databaze pracuje v rezimu
hlavni zaznam - polozky. Na hlavnim zaznamu jsou spole¢né udaje vypisu:

Cislo uétu zde program nastavi Cislo Uétu, na ktery mate nastaveny filtr. Vzdy mizete
pracovat pouze s jednim bankovnim uétem.

Datum datum bankovniho vypisu. Mate-li tydenni nebo mésiéni vypisy, budete muset
zadavat data jednotlivych fadkl vypisu do polozek. V pfipadé dennich vypisu se datum bankovniho
vypisu automaticky pfenasi do polozek.

Cislo vypisu Cislo bankovniho vypisu.
Pocatecni stav zde program predvyplini koncovy stav pfedchoziho vypisu.
Konecény stav po zadani poloZek vypisu sem program sam zapi8e konec¢ny stav vypisu.

V poloZkach nejprve zadejte jednotlivé fadky vypisu:

Datum mate-li tydenni nebo mésicni vypisy, zadavejte zde datum platby.
Text libovolny text popisujici operaci. Text se pfenese pfi zauctovani do deniku.
Variabilni symbol variabilni symbol platby. Podle néj se pokousi program najit odpovidajici zaznam

ve vydanych nebo pfijatych fakturach.
Céstka proplacena &astka.
Operace zde zvolte, zda se jedna o pfijem nebo vydej penéz.

Po vypInéni vSech fadkil vypisu pfikro¢te k zauctovani. Pomoci tlacitek s ikonami pfijatych a vydanych
faktur se mazete pokusit najit proplacenou fakturu (podle variabilniho symbolu). Nalezne-li program
fakturu, muzete zauctovat jeji proplaceni stiskem tlacitka pro proplaceni. Nema-li fadek vypisu
odpovidajici zaznam ve vydanych nebo pfijatych fakturach, mizete jej zau¢tovat do deniku pfimo.
Stisknéte tlacitko Proplaceni do deniku a po vyplnéni potfebnych udajd pro zaucétovani probéhne vlastni
zapis do deniku.



Zauctovani polozky bankovniho vypisu

Pouziti editaénich poli

Uétujete-li polozku bankovniho vypisu pfimo do deniku, musite zadat nékteré udaje, které program nema
odkud zjistit.

Cislo sloupce polozky zde zadejte sloupec penézniho deniku, kam chcete platbu zau&tovat.
Typ DPH zde vyberte typ DPH uc&etni operace.

Stredisko

Zakazka udaje, které se zapisi pfi zauctovani do deniku.

Ména

Castka

Kurz pri proplaceni

Castka v K¢ Udaje o ¢astce k zaudtovani. Pokud probiha zauétovani zahrani¢ni mény, je

nutné vyplnit kurz, kterym se ma pfepocitat cizi ména.



Kniha jizd
Ovladani databazovych oken  Pourziti editacnich poli Tisky
Do knihy jizd zapisujete jednotlivé uskute¢néné jizdy. Pro soukroma vozidla program muiZze pocitat vysi

nahrady. P¥i otevieni okna se nastavi filtr na vozidlo, se kterym jste pracovali naposled. Pokud
potfebujete pracovat s jinym vozidlem, nastavte si filtr na poZadované vozidlo.

SPzZ SPZ vybraného vozidla. Zde ji jiz neni mozné ménit, nebot se nastavuje podle
vyfiltrovaného vozidla.

Zauctovano

Cislo dokladu udaj, zda jiz byla zauétovana nahrada za jizdu a pod jakym €islem dokladu.
Stredisko

Zakazka Udaje, které se pouziji pfi zauc¢tovani nahrady jizdy do penézniho deniku.
Zahajeni

Ukonéeni datum zahdjeni a ukonceni jizdy.

Firemni jizda zaskrtnéte, pokud se jedna o firemni jizdu.

Trasa trasa jizdy. Zde je mozné vybirat z databaze pravidelnych jizd.
Poznamka libovolna poznamka.

Ucel ugel jizdy.

Ridi¢ zde muzete z databaze zaméstnancl vybrat fidice.

Poc.stav tachometru pocatecni stav tachometru. Automaticky se pfenasi koncovy stav tachometru
pfedchozi jizdy.

Konc.stav tachometru koncovy stav tachometru po jizdé.

Vzdalenost pocet celkem ujetych kilometrd. Pfi vybéru z pravidelnych jizd se sem vlozi pocet
kilometr(i pravidelné jizdy a dopocita se koncovy stav tachometru.

Sazba nahrady sazba nahrady na 1 kilometr. Pocita se z parametrti zadanych v databazi vozidel.
Ma vyznam pouze tehdy, pocitate-li cestovni nahrady pro soukroma vozidla.

Nahrada celkova nahrada za ujeté kilometry (soucin ujetych kilometrt a sazby nahrady).
Zauctovani nahrady
Po stisku tladitka s ikonou proplaceni nebo Ctrl+P z klavesnice se objevi dialog pro proplaceni

s pfevyplnénymi Udaiji o jizdé. Po pfipadné zméné nékterych Udaju a stisku OK se vygeneruje pfislusny
doklad.

Tisky
Tisky umoznuji vytisknout knihu jizd a pfehled nakupt PHM.

Nakup PHM



Na této zalozce mlzete evidovat nakupy pohonnych hmot. Databaze se vztahuje vzdy k vozidlu, které
mate vybrané pro knihu jizd. Do databaze mulzete zapisovat kde a kdy jste ¢erpali pohonné hmoty, kolik
byla cena za 1 litr, kolik litrt jste Cerpali a kolik jste celkem zaplatili.



Vozidla

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

Databaze vozidel se pouziva jednak v knize jizd a jednak v cestovnich pfikazech. V databazi jsou
veskeré udaje potiebné pro vypocet cestovnich nahrad a dalSi udaje o vozidle, které jsou nutné do
riznych tiska.

SPZ SPZ vozidla.
Znacka znacka vozidla.
Stav tachometru aktualni stav tachometru. Pfi zakladani nového zaznamu v knize jizd se pouzije

jako pocateéni stav tachometru tento udaj.

Palivo v nadrzi udaj je pouze informativni.

Objem motoru objem motoru pro stanoveni sazby silni¢ni dané.

Zakladni sazbazakladni sazba cestovni nahrady uvedena v zakoné o cestovnich nahradach. Celkovou
sazbu nahrady si program vypocita z primérné spotieby a prlmérné ceny paliva, ke které pficte zakladni

sazbu. PouZiva se pouze pokud pro vozidlo budete pocitat cestovni ndhrady.

Cena paliva pfi vypoctu cestovni nahrady program spocita primérnou cenu paliva ze zde
zadanych udaja.

Spotreba sem vyplrite spotfeby uvedené v technickém prukazu. Nulova hodnota znamena
nevyplnénou polozku. Z téchto udaju se bude pocitat cestovni nahrada.



Trasy

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

V databazi tras si mizete nadefinovat ¢asto se opakujici cesty véetné jejich vzdalenosti a ucelu. Trasy je
pak mozné vybirat v knize jizd, kam se pfenesou vSechny zde zapsané udaje.



Ucely
Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

Do této pomocné databaze je mozné zapsat ucely cest, které je mozné vybirat v knize jizd nebo

v cestovnich pfikazech.



Cestovni prikazy

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli Tisky

Pomoci této funkce milizete vystavovat cestovni pfikazy. Tato databaze pracuje v reZzimu hlavni zaznam -
polozky. Na zaloZce Zdznam zadavate nasledujici udaje:

Cislo Cislo cestovniho pfikazu. MlZe byt generovano automaticky pomoci generatoru
Ciselnych fad.

Pocatek

Konec datum a €as pocatku a konce cesty.

Pracovnik

Ulice

Obec )

PSC Udaje o pracovnikovi, ktery vykonal pracovni cestu. Udaje je mozné prebirat
z databaze zaméstnanca.

Ucel el cesty.

Misto misto jednani.

Zaloha

Datum zalohy

Cislo dokladu pokud byla zaméstnanci, konajicimu cestu, vyplacena zaloha, vyplite zde Castku

zalohy, datum a ¢islo pokladniho vydajového dokladu.

Vozidlo jeslize bylo k cesté pouzito vozidlo, vyberte z databaze vozidel pouzité vozidlo. V pfipadé
soukromého vozidla, bude program automaticky pocitat cestovni nahrady.

Nahrada vypocitana cestovni nahrada.
Doplatek doplatek naleZejici zaméstnanci. Je to vlastné nahrada minus zaloha.

Na zalozce Polozky, jsou rozepsany jednotlivé dil€i cesty. Jedna se o druhou stranu formulafe cestovnich
pfikaza.

Odjezd
Prijezd vypliite datum, ¢as a misto odjezdu a pfijezdu dilCi cesty.
Vzdalenost v pfipadé pouziti soukromého vozidla, vyplrite zde vzdalenost. Podle ni a podle

parametrd vozidla v databazi vozidel se vypocita cestovni ndhrada.

Prostredek z nabidky vyberte pfislusny dopravni prostfedek.
Prepravné

Noclezné

Stravné

Ostatni sem zapiste ¢astky ostatnich cestovnich nahrad.
Celkem celkovy soucet cestovni nahrady pro dil¢i cestu.

Tisky



Program vam umozni vytisknout pravé aktualni cestovni pfikaz nebo seznam vSech cestovnich pfikazu.



Objednavky

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli Tisky

Program umozriuje jednoduché vystavovani objednavek s pfimym vybérem objednavanych polozek ze
skladu zbozi nebo materialu. Doporu€ujeme si nejprve vytisknout seznam zbozi a materialu, které je pod
minimem a pak podle tohoto seznamu vystavit objednavku. Databaze je v reZimu hlavni zaznam -
polozZky, kde jako hlavni zdznam je hlavicka objednavky a jako polozky jsou jednotlivé fadky objednavky.

Dodavatel nazev a adresa dodavatele, od kterého objednavate. Udaje je mozné prevzit
z adresare.
Cislo objednéavky Cislo objednavky muze byt generovano automaticky pomoci generatoru

Ciselnych fad.

Datum vystaveni datum vystaveni objednavky.
Vyfizuje
Telefon udaje o pracovnikovi, které budou uvedeny na objednavce. Pfedvyplfiuje se udaji

o pfihlaseném pracovnikovi podle uzivatelského jména.

Banka

Cislo uctu

Koéd udaje o bankovnim spojeni vasi firmy.

Zplsob dodani
Termin dodani zpusob a termin dodani.

Céstka do této polozky program po zadani polozek objednavky vypocita
predpokladanou ¢astku.

Ména zde vyberte z databaze mén ménu, ve které objednavku vystavujete.
VWytisténo sem program sam zapisuje, zda jiz byla objednavka vytisténa.
Vyfizeno zaSkrtnéte, pokud byla objednavka jiz vyfizena.

V polozkach objednavky zadavejte nasledujici udaje:

Cislo pokud prebirate udaj ze skladu zbozi nebo materialu, vklada se sem
Cislo zbozi nebo materialu.

Text nazev objednavaného zbozi materialu &i jiného pfedmétu.
Jednotka

Mnozstvi mérna jednotka (ks, m apod.) a mnozZstvi mérnych jednotek.
Cena za jednotku cena za jednu mérnou jednotku.

Celkem cena celkem.

Pomoci tlagitek Sklad zbozi a Sklad materialu mizete prebirat do polozek objednavky udaje o
objednavaném zbozi nebo materialu. PFi pouziti téchto tlacitek nesmite pfedem zakladat novy zaznam,
nebot se po stisku tlacitka novy zaznam automaticky zalozi. Sklad zbozZi miizete vyvolat téZ pomoci
Ctrl+Z a sklad materialu pomoci Ctri+M.



Tisky

Program vam umozni vytisknout pravé aktualni objednavku nebo seznam vSech objednavek.






Adresar

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

Adresar je velmi dllezita databaze. Jsou v ni informace o vasich obchodnich partnerech. Z adresare
mate moznost vybirat pfi riznych pfileZitostech jako je napfiklad vystavovani nebo pfijimani faktury.

ICO

DIC

Nazev

Ulice

Obec

Stat

Cislo uétu

Specificky symbol udaje o vasem obchodnim partnerovi.

Cena ve skladu mate u kazdého zboZi az 6 prodejnich cen. Zde si mlzete
zvolit, za kterou cenu budete obchodnimu partnerovi prodavat.

Rabat zde volite, jakou procentni slevu poskytujete obchodnimu partnerovi
z vybrané prodejni ceny. Muzete tak zvolit, Ze budete prodavat za prodejni cenu 3 a jesté poskytnete 10%
slevu.

Skupiny zde si mlizete obchodniho partnera zafadit do urcité skupiny, podle
kterych mlzete adresar filtrovat. Dulezité jsou skupiny Odbératel a Dodavatel, protoze podle téchto
skupin program tfidi pfi vybéru adresy ve vydavanych a pfijimanych fakturach.

Skupina kromé pevnych skupin si mlzete zalozit libovolny pocet vasich vlastnich
skupin a adresaf podle nich tfidit a fitrovat. Vhodné rozdéleni adresare do skupin je dulezité napfiklad pfi
tisku samolepek.

Spojeni sem zapiste Udaje o telefonnich a faxovych Cislech, adresu e-mailu a
adresu WWW stranky.

Poznamky na zalozce poznamky si mlzete o firmé zapsat libovolné dlouhy text.



Obce

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

Databaze slouzi k uchovani nazvu obci, jejich postovnich smérovacich Cisel a telefonnich predvoleb.
Udeje je mozné prebirat v adresafi pfi vyplfiovani adresy obchodniho partnera.



Strediska

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

Uétujete-li na stfediska, musite si zde pfedem vytvotit jejich seznam. Podstatny je pouze nazev stfediska,
ostatni udaje jsou pouze informativni a mozna budou pouZity v dalSich verzich programu.



Sklady

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

Mate-li vice sklad(i nez jeden, musite si zde pfedem vytvorit jejich seznam. Podstatny je pouze nazev
skladu, ostatni Udaje jsou pouze informativni a mozna budou pouZity v dalSich verzich programu.



Skupiny ve skladu

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

Zbozi nebo material ve skladu si mazete roztfidit na jednotlivé skupiny. V této databazi vytvorte seznam
skupin a ten pak muzZete pouzivat pfi zapisu Udajl o zbozi nebo materialu.



Zakazky

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

Databaze slouzi jako seznam zakazek. Z tohoto seznamu je mozné jednak vybirat (vSude tam, kde je
zapotrebi nazev zakazky - v deniku, ve fakturach atd.) a dale je zde mozné uchovavat celou fadu udajl o
zakazce a o prdbéhu jejiho plnéni.

V hlavnim zaznamu zakazky jsou nasledujici udaje: . .
Cislo zakazky, datum zahajeni a datum pfedpokladaného ukon&eni. Dale je tam adresa, ICO, DIC a
udaje o bankovnim spojeni odbératele, pro kterého délate zakazku.

V polozkach zakazky muzete zadavat pribéh plnéni zakazky:
Zadavate zde kdy a co jste délali, popfipadé kolik to stalo.

Na posledni zalozce si miizete poznamenat libovolny text popisujici zakazku.



Zameéstnanci

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

Tato databaze se pouziva jako seznam jmen s dalSimi udaji pro vystavovani cestovnich pfikazi nebo
jako seznam jmen Fidi€u pro knihu jizd. Udaje se pouzivaji pfedevsim v tisku cestovnich pfikazu.






Penézni denik
Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli Tisky

Do penézniho deniku se zapisuji vSechny ucetni pfipady. Jednak se do néj mohou zapisovat ucetni
pfipady ru¢né, jednak do né&j program automaticky mnohé ucetni pfipady generuje (napf. proplaceni
faktury, jizdy, zauctovani pokladny atd.). Denik je orientovan dokladové. V hlavnim zdznamu jsou udaje o
datu zauctovani, Cisle dokladu atd. V polozkach jsou jednotlivé Fadky dokladu, kde muize byt
zaznamenano na které sloupce je doklad rozuc¢tovan. Pokud potfebujete hledat nebo filtrovat podle poli
v polozkach deniku, musite si spustit pfehled PoloZky deniku

Hlavni zaznam obsahuje nasledujici informace:

Datum datum zauctovani.

Ucetni obdobi mésic a rok, do kterého tento doklad ucetné patfi. Zpravidla je shodny s datem
zauctovani

Datum DPH pokud se bude doklad pocitat do pfiznani DPH, je dllezité vyplnit toto datum,
které se bude brat jako datum uskute&néni zdanitelného pinéni.

Typ dokladu

Cislo dokladu zde muzete vybirat z nékolika typt dokladu. Pohyb penéz pres banku budete

uctovat na doklady typu Pfijem banka a Vydej banka, pohyb pfes pokladnu na doklady Pfijem pokladna a
Vydej pokladna. Pokud budete potfebovat provést ucetni operaci bez pohybu penéz, pouZijte interni
doklady. Pouzivaji se napfiklad pfi rozdc¢tovani vyucétovani zalohové faktury, které znélo na nulovou
¢astku. V tomto pfipadé je sice pohyb penéz nulovy, ale je nutné z jednoho sloupce odedist dfive
zauctovanou zalohu a rozdélit ji na nékolik sloupci jinych (minimalné na zaklad DPH a vlastni dar). Na
zavérkovych dokladech rovnéz k zadnému pohybu penéz nedochazi (je to specialni typ interniho
dokladu). Na tyto doklady se udtuji zavérkové pfijmy a vydaje, které vam ovlivni dan z pfijmu - napfiklad
odpisy, danové uznatelné naklady u leasingu atd. Kromé bankovnich dokladd maji kazdy typ dokladu
svoji vlastni Ciselnou fadu.

Céstka do této poloZzky program vypocitad po zadani poloZek vyslednou ¢astku za cely
doklad. JestliZze stisknete tlacitko Pfepocitat se€tou se znovu &astky na poloZzkach a zapisi se do této
poloZky.

Bankovni ucet pokud zauctovavate pfijem nebo vydej pfes bankovni Ucet, vyberte zde bankovni
Ucet, pres ktery transakce probihala. Program tuto informaci potfebuje pro spravné stanoveni
pocatecniho stavu uctu.

V polozkach dokladu zadavate rozucétovani na jednotlivé sloupce:

Text

Poznanka libovolny text, popisujici u€etni operaci.

Céstka gastka k zaudtovani.

DPH pokud je na dokladu uctovana dan z pfidané hodnoty a tento zapis je pravé

Castka dané, zaskrtnéte toto pole. V nasledujicim poli (Typ DPH) se pak vybere jeji pfislusny typ. Jinymi
slovy: to, co tvofi zaklad DPH, toto pole nebude mit zaskrtnuto, to, co tvofi dan, bude. V deniku je vzdy
zauctovan zvlast zaklad dané a zvlast dari. Nikdy se v deniku nesmi objevit Castka v€etné DPH (ta se
muUze objevit pouze v pokladné nebo pfi fakturaci, odkud pfi automatickém zauctovani do deniku se
rozpocita na zaklad a dar).



Typ DPH zde vyberte typ DPH. Podle tohoto udaje se bude vytvaret pfiznani DPH. U
Ucetnich pfipadu, které do pfiznani DPH nepatfi, vyberte BEZ DPH. Polozka ma smysl pouze pro platce
DPH.

Sloupec zde muzete vybrat z definice sloupcll penézniho deniku pozadovany sloupec.
Stredisko pokud uctujete na stfediska, vyberte zde z databaze stfedisek poZzadované
stfedisko.

Zakazka pokud budete chtit poditat zavérku na jednotlivé zakazky, vyberte zde zakazku,

ke které se uCetni pfipad vztahuje z databaze zakazek.

Tisky
V tiscich je mozné tisknout bud pravé aktualni doklad nebo denik po jednotlivych mésicich.



Typy dokladu

Pfijem banka
Vydej banka
Zde se Uctuje pohyb penéz pfes bankovni Ucty.

P¥ijem pokladna
Vydej pokladna
Zde se uctuje pohyb penéz pfes pokladnu v hotovosti.

Int. doklad prijem

Int. doklad vydej

Pokud budete potfebovat provést ucetni operaci bez pohybu penéz, pouzijte interni doklady. Pouzivaji se
napftiklad pfi roziuc¢tovani vyuctovani zalohové faktury, které znélo na nulovou ¢astku. V tomto pfipadé je
sice pohyb penéz nulovy, ale je nutné z jednoho sloupce odedist dfive zauctovanou zalohu a rozdélit ji na
nékolik sloupct jinych (minimalné na zaklad DPH a vlastni dan).

Zavérka prijem

Zavérka vydej

Na zavérkovych dokladech rovnéz k zadnému pohybu penéz nedochazi (je to speciélni typ interniho
dokladu). Na tyto doklady se uc&tuji zavérkové pfijmy a vydaje, které vam ovlivni dan z pfijmu - napfiklad
odpisy, danové uznatelné naklady u leasingu atd. Kromé bankovnich dokladd maji kazdy typ dokladu
svoji vlastni ¢iselnou fadu.



w
”

islovani dokladu

Kazdy typ dokladu kromé pfijmu a vydaje pfes banku muaze byt Cislovan automatickym generatorem
Ciselnych fad. Nastavte si proto spravné parametry Cislovani.



Polozky penézniho deniku

Ovladani databazovych oken

Vzhledem k tomu, Ze vlastni penézni denik je orientovan dokladové, neni v ném mozné hledat ani filtrovat
napf. podle textu poloZek, sloupct deniku apod. Aby toto bylo mozné je v programu zabudovan prehled
Polozky deniku. V tomto pfehledu nemU(zete do deniku nic zapisovat ani nic ménit, mate vSak k dispozici
vS8echny polozky v§ech dokladl (je-li doklad rozuétovan na vice fadku, je v polozkovém deniku rovnéz
vice fadku). Zde jiz muzete hledat a filtrovat podle libovolného pole v deniku.






Drobny majetek

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli Tisky

Tato databaze slouzi k evidenci drobného majetku.

Datum pofizeni datum pofizeni pfedmétu.

Nazev

Inventarni c¢islo

Stredisko

Nakupni cena udaje o predmétu. Stfedisko se prebira z databaze stredisek.

Datum vyfazeni

Zpusob vyrazeni datum a zpusob vyfazeni.
Popis na zalozce popis je mozné zapsat libovolné dlouhy text popisujici pfedmét.
Tisk

V tisku je mozné vytisknout seznam drobného majetku. Pokud si vhodné nastavite filtr, mizete tisknout
napf. pouzivany majetek, vyfazeny majetek atd.



Investi€éni majetek

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli Tisky

Tato databaze slouzi k evidenci investi¢niho majetku véetné vSech udaju pro dafiové odpisovani.

Nazev pfedmétu

Inventarni ¢islo

Stredisko

Vstupni cena Udaje o pfedmétu. Stfedisko se pfebird z databaze stfedisek.

Porizeni datum pofizeni.

Do provozu datum uvedeni do provozu. Od tohoto data zac¢ina odpisovani.

Typ majetku podle typu majetku se rozhoduje, zda se budou nebo nebudou poditat odpisy.
Zpusob vyrazeni jesltize vyfazujete predmét, zadejte zde zplsob vyrazeni.

Darnové odpisy

Zplsob odpisovani
Odpisova skupina po zapsani majetku jej musite zafadit do urcité skupiny a zvolit zpisob
odpisovani.

Sloupec pro odpis do tohoto sloupce se pfi roCni zavérce zauctuje dafovy odpis predmétu.

Zustatkova cena zustatkova cena k zacatku Ucetniho obdobi (roku). Jestlize zakladate pfedmét,
ktery jiz byl dfive odepisovan, zadejte zde rovnéz jeho zlstatkovou cenu. Zlstatkova cena se aktualizuje
pfi spusténi funkce Pocatecni stavy.

Zvyseni cena

Datum zvyseni dojde-li v prabéhu odpisovani k technickému zhodnoceni pfedmétu, zapiste sem
o kolik se zvysila jeho cena a kdy k tomu doSlo. ZvySeni ceny je zobrazeno pouze v roce, ve kterém doSlo
ke zvySeni. Funkce Pocatecni stavy aktualizuje vstupni respektive z{istatkovou cenu a zvySeni ceny
vynuluje. Pokud dojde v nasledujicich letech opét ke zvySeni ceny, zapiste toto zvySeni opét v roce, kdy k
nému doslo.

Neodpisovano let pokud prerusite odpisovani, musite zde ruéné zadat, kolik let celkem prfedmét
nebyl odpisovan. Je to nutné pro spravné stanoveni odpisu v nasledujicich letech po skon¢eni pferuseni
odpisovani.

Popis na této zalozce muizete zapsat libovolné dlouhy text popisujici pfedmét. Text se
vytiskne na karté investi¢niho pfedmétu.

Tisk
V tisku je mozZné vytisknout seznam investi¢niho majetku v€etné letoSniho odpisu. Pokud si vhodné
nastavite filtr, mazete tisknout napf. pouzivany majetek, vyfazeny majetek atd.



Leasingové karty ¢asového rozliSeni

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli Tisky

Tato tabulka slouzi k evidenci pfedmétu, které mate pronajaty formou finanéniho leasingu. Obsahuje
automaticky generovany splatkovy kalendar a pocita danové uznatelné ¢asové rozliseni vydaju. V hlavni
tabulce jsou uvedeny udaje o pfedmétu:

Nazev nazev predmétu.

Porizeni datum pofizeni.

Do provozu datum uvedeni do provozu.
Pocet mésict pocet mésicl pronajmu.

Inventarni ¢islo

Stredisko dalSi doplAujici udaje.
DPH piemétu
DPH navyseni DPH, ktera se bude pocitat z ¢astky pronajmu vlastniho pfemétu a DPH

z navySeni ceny (financni innosti).

Cdstka ndjemného celkova ¢astka najemného, ktera se bude uctovat do nakladua. Tato ¢astka se
spocita automaticky po vygenerovani splatkového kalendare.

Dodavatel
Variabilni symbol
Konstatntni symbol (daje, které se budou pfenaset do evidence zavazkd.

Sloupec ¢as. rozl. do tohoto sloupce se pfi roCni zavérce zauctuje dafiové uznatelny vydaj. Volte
zde proto sloupec ovlivaujici dan z pfijma.

Sloupec splatky do tohoto sloupce se budou Uctovat splatky. Zde se voli sloupec neovliviujici dan
z pfijmu.

Splatkovy kalendar

Soudasti zaznamu o pronajatém pfedmétu je rovnéz splatkovy kalendar. Ten je mozné zadat bud ru¢né
po jednotlivych mésicich nebo ho miizete vygenerovat automaticky za pfedpokladu stejnych mésicnich
Castek. Jako prvni zaznam musi byt vZdy uvedena prvni vy338i splatka a to i v pfipadé, kdyby byla nulova
- v prvnim mésici musi byt dva zaznamy splatek. Po stisku tlacitka Vypoclet kalendare se vygeneruje
splatkovy kalendaF automaticky. Po vygenerovani splatkového kalendare musite jesté v zaznamu o
pfedmétu vygenerovat tabulku ¢asoveho rozliSeni. Ta se pocita ze splatkového kalendare, proto pokud jej
nemate zadany, nevygeneruje se.

Leasing osobnich automobilti

Vzhledem k tomu, Ze neni mozné uplatnit odpo¢et DPH u osobnich automobilt, zadejte u osobniho
automobilu jako DPH pfedmétu BEZ DPH a &astku ve splatkovém kalendafi uvadéjte v€etné DPH.
Castku navyseni (finanéni &innost) jiz zadavejte jak bylo uvedeno vyse tj. zvlast zaklad dané a zvlast
dan, protoze z finanéni &innosti méate narok na odpocet DPH.

Tisky
V tiscich si mazete vytisknout inventarni kartu pronajatého pfedmétu v€etné vycisleni Casového rozliseni
vydajl a splatkového kalendare. Dale je mozné vytisknout pfehled leasingovych karet.



Prevod mésicni splatky do zavazku

Jednotlivé splatky je mozné prevést do evidence zavazku. Odtud je mozné zavazek zaucétovat do deniku
a z modulu hromadnych pfikazud vytisknout pfikaz do banky. Po stisku tlacitka na nastrojové listé se
objevi okno, kde musite vybrat mésic, pro ktery chcete prevadét splatku.



Vypocet splatkového kalendare

Pouziti editaénich poli

V dialogovém okné zadejte prvni vysSi splatku a datum jejiho vzniku, dale pak ¢astku jednotlivych splatek
a datum vzniku prvni splatky. DalSi splatky budou generovany automaticky vzdy po jednom mésici. PoCet
meésicu splaceni je zadan v hlavnim zaznamu o pfedmétu. Nakonec zadejte ¢astku mésicniho navyseni
ceny (finanéni €innost).






Cenik sluzeb

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli Tisky

Tato databaze slouzi k uchovani seznamu sluzeb spolu s jejich cenami. Udaje je mozné vyuzivat pfi
vystavovani faktury nebo pfi prodeji pfes pokladnu.

Cislo polozky oznaceni polozky vasim kédem. Muze byt pouzito jako rozSifeni nazvu sluzby.
Nazev nazev sluzby.

Jednotka meérna jednotka sluzby (napf. hod).

Prodejni DPH prodejni DPH sluzby. Ma vyznam jen u platcd DPH.

Cena za jednotku prodejni cena sluzby bez DPH. U neplatci DPH je to konecna cena.

Sloupec pro prodej  sloupec penézniho deniku, na ktery bude sluzba zauétovana. Mlze byt pouzita i
analytika. Sloupec pak projde celou sloZitou cestu od vystaveni faktury (pop¥. Vystaveni pokladniho
dokladu) az po kone&né zapsani do deniku.

Tisky
V tiscich je mozné vytisknout cenik sluzeb.



Sklad zbozi

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli Tisky

Zde vedete sklad zbozi, ze kterého muizete vydavat jednotlivé poloZky na faktury nebo na pokladni
doklad. Sklad je veden z hlediska prGmeérnych nakupnich cen. Na nastrojové listé mate tlacitko pro tisk
karty zboZi a pro pfecenéni skladu. VVzhledem k tomu, Ze stav zboZi na skladé se pocita tak, Zze se vezme
pocatelni stav a k nému se pfictou vSechny vykonané pfijmy na sklad a odectou se vydaje (tyto udaje se
Cerpaji z pohybu na skladé), mate na nastrojové listé tlaCitko Aktualizace stavu skladu. Pokud by program
provadél tuto aktualizaci pfili§ Casto, byl by velmi pomaly. Proto, pokud véas zajima aktualni stav na
skladé, stisknéte toto tlagitko. Rezervace ve skladu se pocitaji obdobné&, proto pro ziskani aktualniho
stavu rezervaci stisknéte tlacitko, které rezervace pfepocita.

Tato databaze je databazi skladovych karet, kde si mUzete ke kazdé karté zobrazit pohyb (pfijmy a
vydeje) zbozi.

Sklad pfi otevieni skladu se nastavi filtr na naposled pouzivany sklad (mate-li vice nez
jeden sklad). Pfi zakladani nové polozky se vyplni tento nazev skladu. Udaj nelze ménit. Chcete-li zalozit
zbozi do jiného skladu, musite jej nejprve zménit v nastaveni filtru.

Zavedeno datum zaloZeni skladové karty.

C. polozky &islo polozky. Cislo mize byt vedle nazvu dalsi rozlidujici udaj o zbozi. Pokud
mate v rdznych skladech zbozi se stejnym Cislem, jedna se o stejné zbozi.

EAN ¢arovy kod. V budoucich verzich programu bude tato polozka pouZzita pro
automaticky vydej pomoci snimace ¢arového kédu. Polozka muize byt pouzita i pro dalSi specifikaci zbozi.

Nazev nazev zbozi. Text se pfenasi do faktur.

Skupina zde si mUzete zaradit zbozi do libovolnych skupin. Podle nich pak muzete sklad
tfidit a filtrovat. Skupiny si zalozte v databazi skupin ve skladu a zde z ni poZadovanou skupinu vyberte.

Nakupni cena celkova nakupni cena na skladové karté. Pfi pfijmu a vydeji ze skladu se nakupni
cena automaticky aktualizuje.

Priimér. cena primérna cena zbozi. Primérna cena se automaticky prepocitava pfi prvnim
zalozZeni karty i pfi kazdém dalSim pfijmu do skladu.

Na skladé mnozstvi zbozi na skladé.
Jednotka mérna jednotka zbozi (ks, kg apod.).
Rezervace rezervované zbozi. Toto zboZi je sice fyzicky na skladg, ale je pro nékoho

rezervovano, tudiz ho nelze vydavat.

Min. mnoZstvi minimalni mnozstvi. Je mozné nastavit filtr tak, aby bylo zobrazeno zbozi, které
kleslo pod minimalni mnozstvi. V tiscich pak mlzete vytisknout seznam tohoto zbozi.

Posledni prijem
Posledni vydej datum posledniho pfijmu a vydeje zbozi.
Inventura pokud provadite inventuru, zapisujte sem zjisténé udaje o stavu zbozi. Program

potom tiskne inventurni seznamy s rozdilem skute¢ného mnozstvi a evidovaného mnozstvi.



Sloupec pro prodej  pfi vystavovani faktury se bude k pfislusné polozce zapisovat tento sloupec.
Muzete si zde nastavit libovolny sloupec (i s analytikou) a pfi automatickém zauctovani faktury se zbozi
zauctuje pravé na tento sloupec.

Sloupec pro nakup pouziva se pfi zauctovani pfijeti faktury obdobné jako sloupec pro prode;.
Na zalozce Prodejni ceny jsou dalsi informace o zbozi:

Prodejni cena prodejni cena. Mlzete zadat az 6 rliznych prodejnich cen. V adresafi stanovite,
za kterou cenu kterému odbérateli budete prodavat. Pfi vybéru ze skladu z faktur nebo z pokladny bude
vybrana pfislusna prodejni cena. Neuvedete-li v adresafi, za kterou cenu chcete prodavat nebo neni-li
odbératel v adresafi, program bude nabizet prvni prodejni cenu.

Prodejni DPH zde muzete vybrat prodejni sazbu DPH.

Pocateéni stav pocatecni stav zbozi. Stav na skladé se pocita tak, Ze od zde uvedeného
pocate¢niho stavu se odecte (resp. pficte) vydané (pfijaté) mnozstvi zanesené v pohybu zbozi. Pocatecni
stav je vlastné vychozi hodnota zboZi na skladé od zagatku pouzivani programu. Pfi zaloZeni skladové
karty zde zapiste pocatecni stav skladu.

Pocate¢ni rezervace ma podobné vlastnosti jako pocatecni stav. Pokud rezervujete nékteré zbozi pfi
vydeji pfes fakturaci, bude se stav rezervace pocitat tak, ze se k poCatecni rezervaci pficte mnozstvi
rezervovaného zbozi. Pfi vydeji z rezervace se stav bude odecitat. Pfi zalozeni skladové karty zde
zapiste stav pocatecni rezervace.

Pocatec¢ni cena pocatelni ocenéni skladu v nakupnich cenach. Nakupni cena je opét
pocitana z této pocatecni ceny, ktera je upravena podle pfijmu a vydaji zbozi v pohybech. Pfi zaloZeni
skladové karty zde zapiSte po€ateéni ocenéni skladu v nakupnich cenach.

Ve spodni ¢asti zalozky Prodejni ceny je mozné napsat libovolnou poznamku o zboZzi (napf. Do
vyCerpéani zéasob). Poznamku je mozné pouzit pfi definici tiskovych sestav.

Na zaloZce Pohyb zboZi je zobrazen veskery pohyb zboZi v akuélnim roce.
Tisky

V tiscich je mozné tisknout kartu zbozi, seznam a cenik zbozi, inventurni seznam s rozdily mezi
skuteCnym a evidovanym stavem a pfehled pohybu zboZzi.



Precenéni skladu

Pouziti editaénich poli

Sklad zbozZi je mozné precenit - to znamena, Ze z vybrané ceny mlzete vypocitat cenu jinou. Tak
napfiklad z primérné nakupni ceny muzete vypocitat 1. prodejni atd. V dialogovém okné vyberte z které
ceny chcete vychazet a kterou pocitat. Dale zadejte koeficient, kterym se bude vychozi cena nasobit,
zpUsob zaokrouhlovani vysledku a zda se ma program vzdy zeptat pfed zapisem nové spocitané ceny,
zda ji ma skute¢né zapsat. Po vyplnéni vSech Udaju a stisku tlacitka OK, program projde vSechny
skladové zaznamy a vypodcita nové ceny.



Sklad materialu

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli Tisky

Zde vedete sklad materialu. Na rozdil od skladu zbozi z néj nemUzete vydavat jednotlivé polozky na
faktury nebo na pokladni doklad. Sklad je veden z hlediska primérnych nakupnich cen. Vzhledem

k tomu, Ze stav materialu na skladé se pocita tak, Ze se vezme pocatecni stav a k nému se pfictou
vSechny vykonané pfijmy na sklad a odectou se vydaje (tyto udaje se Cerpaji z pohybu na skladé), mate
na nastrojové listé tlacitko Aktualizace stavu skladu. Pokud by program provadél tuto aktualizaci pfilis
Casto, byl by velmi pomaly. Proto, pokud vas zajima aktualni stav na skladé&, stisknéte toto tlaitko.

Tato databaze je databazi skladovych karet, kde si mizete ke kazdé karté zobrazit pohyb (pfijmy a
vydeje) zbozi.

Sklad pfi otevieni skladu se nastavi filtr na naposled pouZzivany sklad (mate-li vice nez
jeden sklad). Pfi zakladani nové polozky se vyplni tento nazev skladu. Udaj nelze ménit. Chcete-li zalozit
material do jiného skladu, musite jej nejprve zménit v nastaveni filtru.

Zavedeno datum zaloZeni skladové karty.

C. polozky &islo polozky. Cislo muze byt vedle nazvu dalsi rozliSujici idaj o materilu.
Pokud mate v riznych skladech material se stejnym Cislem, jedna se o stejny material.

EAN ¢arovy kdd. V budoucich verzich programu bude tato poloZka pouZita pro
automaticky vydej pomoci snimace ¢arového kédu. Polozka muze byt pouzita i pro dalsi specifikaci
materialu.

Nazev nazev materialu.

Skupina zde si mlzete zaradit material do libovolnych skupin. Podle nich pak mGzete
sklad tfidit a filtrovat. Skupiny si zaloZte v databazi skupin ve skladu a zde z ni poZadovanou skupinu
vyberte.

Nakupni cena celkova nakupni cena na skladové karté. Pfi pfijmu a vydeji ze skladu se nakupni
cena automaticky aktualizuje.

Priimér. cena primérna cena materialu. Primérna cena se automaticky pfepocitava pfi prvnim
zalozZeni karty i pfi kazdém dalSim pfijmu do skladu.

Na skladé mnozstvi materialu na skladé.
Jednotka mérna jednotka materialu (ks, kg apod.).
Rezervace rezervovany material. Tento material je sice fyzicky na skladé, ale je pro nékoho

rezervovan, tudiZ ho nelze vydavat.

Min. mnozstvi minimalni mnozstvi. Je mozné nastavit filtr tak, aby byl zobrazen material, ktery
klesl pod minimalni mnozstvi. V tiscich pak miizete vytisknout seznam tohoto materialu.

Posledni prijem
Posledni vydej datum posledniho pfijmu a vydeje materialu.
Pocatecni stav pocatecni stav materialu. Stav na skladé se pocita tak, ze od zde uvedeného

pocatecniho stavu se odedte (resp. pficte) vydané (pfijaté) mnozstvi zanesené v pohybu materialu.
Pocéatelni stav je vlastné vychozi hodnota materialu na skladé od zacatku pouzivani programu. Pfi



zalozeni skladové karty zde zapiSte pocatec¢ni stav skladu.

Pocatecni cena pocatelni ocenéni skladu v nakupnich cenach. Nakupni cena je opét
pocitana z této pocatecni ceny, ktera je upravena podle pfijma a vydaju materialu v pohybech. P
zalozeni skladové karty zde zapiSte pocate¢ni ocenéni skladu v ndkupnich cenach.

Inventura pokud provadite inventuru, zapisujte sem zjisténé udaje o stavu materialu.
Program potom tiskne inventurni seznamy s rozdilem skute¢ného mnoZzstvi a evidovaného mnozstvi.

Sloupec pro nakup  pfi zapisu pfijaté faktury se bude k pfislusné polozce zapisovat tento sloupec.
Muzete si zde nastavit libovolny sloupec (i s analytikou) a pfi automatickém zauétovani proplaceni pfijaté
faktury se material zauctuje pravé na tento sloupec.

Na zalozce Pohyb materialu je zobrazen veskery pohyb materialu v aktudlnim roce.
Tisky

V tiscich je mozné tisknout kartu materialu, seznam materialu, inventurni seznam s rozdily mezi
skuteénym a evidovanym stavem a pfehled pohybu materialu.



Vydejky a prijemky zbozi

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli Tisky Hromadné akce

Tato databaze slouzi jako evidence vydejek a pfijemek ve skladu zbozi. Vydejky a pfijemky se generuji
s automatickym odepisovanim nebo pfipisovanim ve skladu zbozi. Databaze pracuje v rezimu hlavni
zaznam - poloZky. Na hlavnim zaznamu jsou spolecné udaje o vydejce/pfijemce, na polozkach jsou pak
jednotlivé fadky vydejky/pFijemky.

Datum datum vydeje nebo pfijmu zboZi.

Cislo dokladu Cislo vydejky nebo pfijemky. Mize byt generovano generatorem Ciselnych fad.
Text libovolny popisny text.

Operace zde volite, zda se jedna o pfijem nebo vydej zbozi.

V polozkach muzete pouze prebirat idaje ze skladu. Nikdy nemizZete zadat texty ru¢né jako tomu bylo na
faktufe, nebot zde délate vzdy vydej ze skladu nebo pfijem na sklad. Ruéné zadavate nasledujici
polozZky:

Mnozstvi pocet mérnych jednotek

Cena pfi pfijmu na sklad zde zadejte nakupni cenu, pfi vydeji se zde objevi ocenéni
vydeje v primérné cené.

ICo ICO odbératele nebo dodavatele.
Zakazka zde vyberte zakazku, které je pfifazena tato vydejka/pfijemka.
Tisky

V tiscich mizete jednak tisknout jednotlivé vydejky/pfijemky nebo jejich seznam. PFi vhodném nastaveni
filtru pak mizete tisknout bud’ jen pfijemky nebo jenom vydejky nebo si miZzete vyfiltrovat urcité obdobi
atd.



Vydejky a prijemky materialu

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli Tisky Hromadné akce

Tato databaze slouzi jako evidence vydejek a pfijemek ve skladu materialu. Vydejky a pfijemky se
generuji s automatickym odepisovanim nebo pfipisovanim ve skladu materialu. Databaze pracuje

v rezimu hlavni zaznam - polozky. Na hlavnim zaznamu jsou spole¢né udaje o vydejce/pfijemce, na
polozZkach jsou pak jednotlivé fadky vydejky/pfijemky.

Datum datum vydeje nebo pfijmu materialu.

Cislo dokladu Cislo vydejky nebo pfijemky. Mize byt generovano generatorem Ciselnych fad.
Text libovolny popisny text.

Operace zde volite, zda se jedna o pfijem nebo vydej materialu.

V polozkach muzete pouze prebirat idaje ze skladu. Nikdy nemizZete zadat texty ru¢né jako tomu bylo na
faktufe, nebot zde délate vzdy vydej ze skladu nebo pfijem na sklad. Ruéné zadavate nasledujici
polozZky:

Mnozstvi pocet mérnych jednotek

Cena pfi pfijmu na sklad zde zadejte nakupni cenu, pfi vydeji se zde objevi ocenéni
vydeje v primérné cené.

ICo ICO odbératele nebo dodavatele.
Zakazka zde vyberte zakazku, které je pfifazena tato vydejka/pfijemka.
Tisky

V tiscich mizete jednak tisknout jednotlivé vydejky/pfijemky nebo jejich seznam. PFi vhodném nastaveni
filtru pak mizete tisknout bud’ jen pfijemky nebo jenom vydejky nebo si miZzete vyfiltrovat urcité obdobi
atd.



Prevod mezi sklady

Pomoci privodce pfevodem mezi sklady muzete jednoduse prevést poZzadované mnozstvi zbozZi nebo
materialu z jednoho skladu do druhého. Na prvni strdnce zadavate udaje o pfevadéném zboZzi
(materialu). Nejprve musite zvolit sklad, do kterého budete pfevod provadét. Pole zvoleného skladu se
vam v dal$im vybérovém poli nabidne seznam polozek, do kterych mizete pfevod provést. Jako prvni je
v seznamu obsazena polozka <Nova>, ktera oznacuje, ze v zadaném skladu bude zaloZzena nova
polozka. Jeji nazev a dalSi charakteristiky budou pfevzaty z pfevadéné polozky. Pak zadate poZzadované
mnozstvi a cenu. Zadana cena bude ovliviiovat celkové ocenéni skladu, nejedna se tedy o prodejni
cenu! Program sam ohlida, je-li pfevadéné mnozstvi na skladé k dispozici. Po vypInéni data prevodu
v dolni ¢asti formulafe mizete pfepnout na nasledujici stranku priivodce. Zde zadate, chcete-li pro
prevod vytvorit vydejku a prijemku. Pokud nebudete vytvaret pfijemku a vydejku, pfevadéné mnozstvi
a cena se pricte, resp. odecte od po¢ateCniho stavu a ceny pfevadéné polozky. Po pfipadném vyplnéni
Cisel pfijemky a vydejky zadate, chcete-li pro pfevod provést zauétovani do deniku. Pokud ano, musite
vyplnit typ a Cislo dokladu. Po zadani vSech pozadovanych udajl, stisknéte tlacitko “Dokong¢it”.






Roc¢ni zaveérka

Uctovani na pfelomu dvou roki

Rocéni zavérka v jednoduchém ucetnictvi spocita danové odpisy investiCniho majetku a zjisti darfiovée
uznatelné naklady leasingu. Pokud tyto naklady nejsou nulové, vygeneruje se do deniku doklad typu
Zavérka vydej a odpisy a leasingové naklady se na néj zauctuji. U odpisu se jednotlivé pfedméty uctuji do
sloupcll predvolenych u jednotlivych pfedmétu. Leasingové naklady se zapisuji rovnéz do sloupct
zadanych u jednotlivych pfedmétl (Sloupec cas. rozlis.)

Pokud potfebujete spustit zavérku znovu, jednoduse vymaZzte z deniku zavérkovy doklad a pak spustte
zavérku. DalSi dafové uznatelné zavérkové vydaje program sam zjistit neumi. Pokud by se vam takové
vydaje vyskytly, je nutné je do deniku zapsat ru¢né (mUlzete je zapisovat jako dalSi polozky dokladu
Zaverka vydej). Pokud by se vyskytly pfijmy darfiové ovliviiujici zavérku, musite zalozit v deniku novy
doklad typu Zavérka prijem a na néj tyto pfijmy zauctovat.



Pocatecni stavy

Uctovani na pfelomu dvou roki

Funkce vypogita soucet pocate€nich stavl vSech pokladen a bankovnich ¢t a zjisti po¢atecni stav
pribéznych polozek. Tyto Udaje zapiSe do Nastaveni - Firma. Déle funkce zaktualizuje zlstatkové ceny
investi¢niho majetku a do tabulky odpis( (v investi€nim majetku) zapi$e odpis minulého roku.



c

¢tovani na prelomu dvou roku

Na pfelomu dvou roku je nutnost Uc¢tovat zarover do obou Uéetnich obdobi. Nemate napfiklad jesté
vSechny bankovni vypisy, ale jiz potfebujete vystavovat nové faktury. Mezi obéma roky se jednoduse
pfepinejte zménou UCetniho data (Nastaveni - Firma). Toto pfechodné obdobi, kdy uctujete do obou
obdobi muze byt pomérné dlouhé, ale doporu¢ujeme jej zbyteéné neprodluzovat. Uvédomte si, Ze v tomto
pfechodném obdobi dosud nemate spocitany poCatecni stavy a zaktualizovany ceny investi¢niho
majetku, proto nemuzete chtit od programu Zadné prehledy, které na téchto udajich zavisi. Mate-li
vSechny ucetni zapisy, které se vztahuji k minulému roku zaneseny do deniku, spustte v minulém roce
Rocéni zavérku. Potom se prepnéte do roku souc¢asného a spustte funkci Poéateéni stavy.

POZOR! Danové pfiznani je mozné tisknout az po kompletnim uzavieni starého roku a po vygenerovani
pocatecnich stavu v roce novém. Vzhledem k tomu, Ze darnové pfiznani se podava do konce bfezna,
mate dost Casu na uzavreni starého roku. Orientacné si samoziejmé muzete prohlizet danové pfiznani
kdykoliv. Pouze Vykaz o majetku a zavazcich bude spocitan Spatné, protoze pro néj musi byt stary rok
uzavien a otevien rok novy. Ostatni Udaje dafiového pfiznani na uzavreni starého roku nezavisi.

Zrekapitulujme si jesté jednou postup uzavirani a otevirani roku:

1. Na prelomu dvou rok{l Uctujte stfidavé do obou obdobi.

1. Po zauctovani vSech dokladll ve starém roce spustte Roc¢ni zavérku. Musite byt pfepnuti ve starém
roce.

1. Pfepnéte se do nového roku a spustte Pocéatecni stavy.

2. Teprve nyni vytisknéte danové pfiznani. Musite se vSak pfed tiskem pfepnout do roku minulého.



Zauctovani mezd

Tato funkce slouzi k zatétovani mezd z programu SYSLIK nebo jinych programd, které pouzivaiji
kompatibilni pfevodni soubor. Pfed vlastnim pfevodem musite nadefinovat ucetni pfedpis pro zauctovani
jednotlivych mzdovych slozek. Ve mzdovém programu musite mit spravné nadefinovan export do
U€etnictvi (viz maual ke mzdam). Potom ve mzdovém programu provedte vystup do U&etnictvi.
Vygeneruje se pfevodni soubor (MUCET.DTR), ktery je nyni tfeba nacist v u€etnictvi a zauctovat. Cestu
k tomuto souboru nastavte v Nastaveni - Eirma. Potom jizZ mGzete spustit funkci Zadctovani mezd.
Funkce se pokusi najit pfevodni soubor a udaje v ném zapsané zauc&tovat do deniku podle uétovaciho
predpisu. Pfed vlastnim zauctovanim budete muset jesté vybrat mésic, jehoz mzdy Uctujete (tato
informace bohuzel v pfevodovém souboru chybi), ale program se pokusi odhadnout, ktery mésic chcete
asi zauctovat a nabidne vam ho.




Zaveérkové tisky

Program obsahuje tabulkovy kalkulator, ktery je s vyhodou pouZit pro vytvoreni pfiznani dané z pfijmu
fyzickych osob. Program do pfiznani v§ak mlze zapsat pouze udaje, které zna. Je tedy nutné pfistoupit
k dafiovému pfiznani jako k tvaréi praci, kde za vas program poscita jednotlivé fadky, vypogita vlastni
dan, vlozi udaje, které jsou mu znamy, ale dalSi idaje musite zadat vy. Mate-li napfiklad kromé pfijm0

z Zivnosti jeSté pfijmy ze zavislé Cinnosti, musite je do pfisludného oddilu dariového pfiznani zadat.
Program je zahrne do pfijm0 a ihned pfepocita vlastni danovou povinnost. Pfi vytvafeni dafiového
pfiznani sice musite védét, co se ma do které kolonky formulafre zapsat, ale mate jistotu, Ze po spravném
zadani vstupnich dat je spravné i pfiznani.

Pomoci tabulkového kalkulatoru mlzete vytvaret dalSi svoje pfehledy, které zavisi na souctech
jednotlivych sloupcli penézniho deniku a na dalSich udajich, které muze tabulka Cerpat z UCetnictvi.






Zavérkové funkce - SYSLICEK

Parametry pro vypocet souétu ¢astek na sloupcich

Castky na sloupcich penézniho deniku

Castky na skupiné sloupcti penézniho deniku
(soucet pres analytiku)

Castky na skupiné sloupcti se stejnym typem

Castky v penéznim deniku celkem
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Parametry pro vypocet souctu ¢astek na sloupcich

ZFOBDOBI
ZFSTRED
ZFZAKAZ



Funkce jednoduchého ucetnictvi

@FIRMA

@ULICE

@OBEC

@PSC

@ICO

@DIC

@UCTDAT

@DPHHI

@DPHLO

@DANFO

@VYRIZUJE
@FINURAD
@JMENOFYZOSOBA
@PRIJMENIFYZOSOBA
@VYRIZUJEJMENO
@VYRIZUJEPRIJMENI
@VYRIZUJETITUL
@VYRIZUJERODNECISLO
@VYRIZUJEULICE
@VYRIZUJEOBEC
@VYRIZUJEPSC
@VYRIZUJESTAT
@VYRIZUJETELDOMU
@VYRIZUJETELPRACE
@DLUHPOHLED
@DLUHZAVAZ
@OCENMATER
@OCENZBOZI
@OCENHIM
@OCENNHIM
@OCENDKP



ZFSL (¢Cislo sloupce p.deniku, Typ_dokladu, PouzeDPH)

Funkce vraci €astku, ktera byla v penéznim deniku zau¢tovana na sloupec se zadanym Cislem
(¢islo sloupce p.deniku) ve zvoleném obdobi a pro zvolené stfedisko, resp. zakazku (viz Parametry
zavérky).

Parametr Typ_dokladu je ¢islo udavajici, z kterych dokladd se ma ¢astka pocitat:
0 - v tvahu se berou vsechny doklady

1 - v dvahu se berou pouze doklady prijem nebo vydaj banka

2 - v uvahu se berou pouze doklady prijem nebo vydaj pokladna

3 - v uvahu se berou pouze doklady interni pfijem nebo vydaj

4 - v tvahu se berou pouze zavérkové doklady (pfijem nebo vydaj)

Parametr PouzeDPH je logicka hodnota, maji-li se do ¢astky zahrnout pouze ty fadky polozek deniku,
které maji maji nastaven pfiznak DPH (PouzeDPH=ANO), nebo maji-li se do ¢astky zahrnout pouze ty
fadky polozek deniku které nemaji nastaven priznak DPH (PouzeDPH=NE),

Vysledek je typu Cislo.

Priklad

vyraz =ZFSL(3000,2,NE) {Ize psat i ZFSL(3,2,NE)}

vrati ¢astku zauctovanou do pokladny na sloupec 3 (=3000), pfi¢emz Castky s pfiznakem DPH se
nezapocitavaji



ZFSKUP(Cislo skupiny sloupcu p.deniku, Typ_dokladu, PouzeDPH)

Funkce vraci €astku, ktera byla v penéznim deniku zau¢tovana na zadanou skupinu sloupct ve zvoleném
obdobi a pro zvolené stiedisko, resp. zakazku (viz Parametry zaveérky).

Cislo skupiny je ur¢eno syntetickou ¢asti ¢isla sloupct (napf. Skupina 3 oznacuje sloupce 03000-03999
véetnd).

Parametr Typ_dokladu je Cislo udavajici, z kterych dokladd se ma ¢astka pocitat:
0 - v uvahu se berou vSechny doklady

1 - v dvahu se berou pouze doklady prijem nebo vydaj banka

2 - v uvahu se berou pouze doklady prijem nebo vydaj pokladna

3 - v tvahu se berou pouze doklady interni pfijem nebo vydaj

4 - v tvahu se berou pouze zavérkové doklady (pfijem nebo vydaj)

Parametr PouzeDPH je logicka hodnota, maji-li se do ¢astky zahrnout pouze ty fadky polozek deniku,
které maji maji nastaven pfiznak DPH (PouzeDPH=ANO), nebo maji-li se do ¢astky zahrnout pouze ty
fadky polozek deniku které nemaji nastaven pfriznak DPH (PouzeDPH=NE),

Vysledek je typu &islo.

Priklad

vyraz =ZFSKUP(3,2,NE)

vrati ¢astku zau&tovanou do pokladny na sloupce 3000 az 3999 véetné, pficemz Castky s pfiznakem DPH
se nezapocitavaji.



ZFTYP(typ sloupce p.deniku, Typ_dokladu, PouzeDPH)

Funkce vraci €astku, ktera byla v penéznim deniku zau¢tovana na sloupce se zadanym typem ve
zvoleném obdobi a pro zvolené stfedisko, resp. zakazku (viz Parametry zavérky).
Typ sloupce je uréen takto:

0: Prijem do zakladu dané
1: Vydaj do zakladu dané
2: Prijem neovilivriujici dan
3: Vydaj neovlivriujici dar
4: Vydaj prabézny

5: Prijem prabézny

Parametr Typ_dokladu je Cislo udavajici, z kterych doklad(l se ma ¢astka pocitat:
0 - v uvahu se berou vSechny doklady

1 - v dvahu se berou pouze doklady prijem nebo vydaj banka

2 - v uvahu se berou pouze doklady prijem nebo vydaj pokladna

3 - v uvahu se berou pouze doklady interni pfijem nebo vydaj

4 - v tvahu se berou pouze zavérkové doklady (pfijem nebo vydaj)

Parametr PouzeDPH je logicka hodnota, maji-li se do &astky zahrnout pouze ty fadky poloZzek deniku,
které maji maji nastaven priznak DPH (PouzeDPH=ANO), nebo maji-li se do ¢astky zahrnout pouze ty

fadky polozek deniku které nemaji nastaven priznak DPH (PouzeDPH=NE),
Vysledek je typu Cislo.

Priklad

vyraz =ZFTYP(0,2,NE)
vrati ¢astku pfijmd do zakladu dané zaucétovanou do pokladny, pfiéemz ¢astky s pfiznakem DPH se
nezapocitavaji. (Pfi spravném uétovani by se samoziejmé ¢astky s pfiznakem DPH v pfijmech do
zakladu dané vlibec nemély vyskytnout, €ehoz Ize vyuzit pro kontrolu).



ZFCELK(prijem/vydaj, Typ_dokladu, PouzeDPH)

Funkce vraci Castku, ktera byla v penéznim deniku zauctovana jako pfijem (vydaj) ve zvoleném obdobi a
pro zvolené stfedisko, resp. zakazku (viz Parametry zavérky).
Parametr pfijem/vydaj je logického typu (ANO znamena pfijem, NE znamena vydaj).

Parametr Typ_dokladu je ¢islo udavajici, z kterych dokladd se ma ¢astka pocitat:
0 - v tvahu se berou vsechny doklady

1 - v dvahu se berou pouze doklady prijem nebo vydaj banka

2 - v uvahu se berou pouze doklady prijem nebo vydaj pokladna

3 - v uvahu se berou pouze doklady interni pfijem nebo vydaj

4 - v tvahu se berou pouze zavérkové doklady (pfijem nebo vydaj)

Parametr PouzeDPH je logicka hodnota, maji-li se do ¢astky zahrnout pouze ty fadky polozek deniku,
které maji maji nastaven pfiznak DPH (PouzeDPH=ANO), nebo maji-li se do ¢astky zahrnout pouze ty
fadky polozek deniku které nemaji nastaven priznak DPH (PouzeDPH=NE),

Vysledek je typu Cislo.

Priklad
vyraz =ZFCELK(ANO,0,NE)
vrati celkovou ¢astku vSech pfijmu s vyjimkou pFijma s pfiznakem DPH.



ZFOBDOBI

Funkce vraci popis obdobi pro které byly poc&itany souéty ¢astek na sloupcich penézniho deniku.
Vysledek je typu text.



ZFSTRED

Funkce vraci nazev stfediska pro které byly poc&itany soudty ¢astek na sloupcich penézniho deniku.
Vysledek je typu text.



ZFZAKAZ

Funkce vraci nazev zakazky pro kterou byly pocitany souéty ¢astek na sloupcich penézniho deniku.
Vysledek je typu text.



@FIRMA

Funkce vraci text, ktery byl zapsan v dialogu Nastaveni (Servis/Nastaveni/Firma) v zalozce FIRMA jako
nazev firmy. Vysledek je typu text.



@ULICE

Funkce vraci text, ktery byl zapsan v dialogu Nastaveni (Servis/Nastaveni/Firma) v zalozce FIRMA jako
ulice sidla firmy. Vysledek je typu text.



@OBEC

Funkce vraci text, ktery byl zapsan v dialogu Nastaveni (Servis/Nastaveni/Firma) v zalozce FIRMA jako
obec sidla firmy. Vysledek je typu text.



@PSC

Funkce vraci text, ktery byl zapsan v dialogu Nastaveni (Servis/Nastaveni/Firma) v zalozce FIRMA jako
PSC sidla firmy. Vysledek je typu text.



@ICO

Funkce vraci text, ktery byl zapsan v dialogu Nastaveni (Servis/Nastaveni/Firma) v zalozce FIRMA jako
ICO firmy. Vysledek je typu text.



@DIC

Funkce vraci text, ktery byl zapsan v dialogu Nastaveni (Servis/Nastaveni/Firma) v zalozce FIRMA jako
DIC firmy. Vysledek je typu text.



@UCTDAT

Funkce vraci datum, které je nastaveno v dialogu Nastaveni (Servis/Nastaveni/Firma) v zalozce
PARAMETRY jako ugetni datum. Vysledek je typu Datum/Cas.



@DPHHI(Datum)

Funkce vraci zakladni sazbu DPH platnou pro zadané datum (viz Servis/Nastaveni/Obecné) jako
desetinné Cislo (tj 22% vraci jako Cislo 0.22). Vysledek je typu €islo.



@DPHLO(Datum)

Funkce vraci snizenou sazbu DPH platnou pro zadané datum (viz Servis/Nastaveni/Obecné) jako
desetinné Cislo (tj 5% vraci jako €islo 0.05). Vysledek je typu Cislo.



@DANFO(Rok,éastka zakladu dané)

Funkce vraci ¢astku dané pro zadanou €astku zakladu dané dosazenou jako pfijem v roce rok.

Castka je spocitana podle Udajii zadanych v tabulce dariovych sazeb pro fyzické osoby pro pfislusny rok
(viz Servis/Nastaveni/Obecné - zalozka dané).

Vysledek je typu &islo.

Priklad: @DANFO(1997,289000)



@VYRIZUJE

Funkce vraci jméno zaméstnance pfihlaSeného do programu tak, jak byl zadan v dilalogu Pfihlaseny
zameéstnanec. Vysledek je typu text.



@FINURAD

Funkce vraci text, ktery byl zapsan v dialogu Nastaveni (Servis/Nastaveni/Firma) v zalozce TEXTY do
pole “Finan¢nimu ufadu”. Vysledek je typu text.



@JMENOFYZOSOBA

Funkce vraci text, ktery byl zapsan v dialogu Nastaveni (Servis/Nastaveni/Firma) v zalozce FIRMA jako
jméno fyzické osoby. Vysledek je typu text.



@PRIJMENIFYZOSOBA

Funkce vraci text, ktery byl zapsan v dialogu Nastaveni (Servis/Nastaveni/Firma) v zalozce FIRMA jako
pfijmeni fyzické osoby. Vysledek je typu text.



@VYRIZUJEJMENO

Funkce vraci jméno zaméstnance pfihlaSeného do programu tak, jak je zadano v tabulce osobni oddéleni
(Servis/nastaveni/Osobni oddéleni). Vysledek je typu text.



@VYRIZUJEPRIJMENI

Funkce vraci pfijmeni zaméstnance pfihlaseného do programu tak, jak je zadano v tabulce osobni
oddéleni (Servis/nastaveni/Osobni oddéleni). Vysledek je typu text.



@VYRIZUJETITUL

Funkce vraci titul zaméstnance pfihlaseného do programu tak, jak je zadan v tabulce osobni oddéleni
(Servis/nastaveni/Osobni oddéleni). Vysledek je typu text.



@VYRIZUJERODNECISLO

Funkce vraci rodné Cislo zaméstnance pfiihlaSeného do programu tak, jak je zadano v tabulce osobni
oddéleni (Servis/nastaveni/Osobni oddéleni). Vysledek je typu text.



@VYRIZUJEULICE

Funkce vraci ulici bydlisté zaméstnance pfihlaseného do programu tak, jak je zadana v tabulce osobni
oddéleni (Servis/nastaveni/Osobni oddéleni). Vysledek je typu text.



@VYRIZUJEOBEC

Funkce vraci obec bydlisté zaméstnance pfihlaSeného do programu tak, jak je zadana v tabulce osobni
oddéleni (Servis/nastaveni/Osobni oddéleni). Vysledek je typu text.



@VYRIZUJEPSC

Funkce vraci PSC bydlisté zaméstnance pfihlageného do programu tak, jak je zadano v tabulce osobni
oddéleni (Servis/nastaveni/Osobni oddéleni). Vysledek je typu text.



@VYRIZUJESTAT

Funkce vraci stat bydlist€ zaméstnance pfihlaseného do programu tak, jak je zadan v tabulce osobni
oddéleni (Servis/nastaveni/Osobni oddéleni). Vysledek je typu text.



@VYRIZUJETELDOMU

Funkce vraci domaci telefonni ¢islo zaméstnance prihlaseného do programu tak, jak je zadano v tabulce
osobni oddéleni (Servis/nastaveni/Osobni oddéleni). Vysledek je typu text.



@VYRIZUJETELPRACE

Funkce vraci telefonni €islo do zaméstnani pro zaméstnance pfihlaseného do programu tak, jak je
zadano v tabulce osobni oddéleni (Servis/nastaveni/Osobni oddéleni). Vysledek je typu text.



@DLUHPOHLED

Funkce vraci ¢astku nezaplacenych pohledavek celkem ke konci u€etniho roku tak, jak je zapsana
ve formulafi SERVIS/nastaveni/firma , zaloZka “zévérka” v poli Neuhrazené pohledavky.
Hodnota tohoto pole je programem pocitana a nastavena pfi uzavieni ucetniho roku.



@DLUHZAVAZ

Funkce vraci ¢astku nezaplacenych zavazku celkem ke konci u¢etniho roku tak, jak je zapsana
ve formulafi SERVIS/nastaveni/firma , zaloZka “zavérka” v poli Neuhrazené zavazky.
Hodnota tohoto pole je programem pocitana a nastavena pfi uzavieni ucetniho roku.



@OCENMATER

Funkce vraci ¢astku ocenéni skladu materialu v nakupnich cenach ke konci u€etniho roku tak, jak je
zapsana ve formulafi SERVIS/nastaveni/firma , zdloZka “zavérka” v poli Ocenéni skladu materialu.
Hodnota tohoto pole je programem pocitana a nastavena pfi uzavieni ucetniho roku.



@OCENZBOZI

Funkce vraci ¢astku ocenéni skladu zbozZi v ndkupnich cenach ke konci ucetniho roku tak, jak je zapsana
ve formulafi SERVIS/nastaveni/firma , zaloZka “zavérka” v poli Ocenéni skladu zboZi.
Hodnota tohoto pole je programem pocitana a nastavena pfi uzavieni ucetniho roku.



@OCENHIM

Funkce vraci soucet zUstatkovych cen hmotného investiéniho majetku celkem ke konci Uéetniho roku tak,
jak je zapsana ve formulafi SERVIS/nastaveni/firma , zalozka “zavérka” v poli Zustatkové ceny HIM
celkem. Hodnota tohoto pole je programem pocitana a nastavena pfi uzavieni ucetniho roku.



@OCENNHIM

Funkce vraci soucet zUstatkovych cen nehmotného investiéniho majetku celkem ke konci uéetniho roku
tak, jak je zapsana ve formulafi SERVIS/nastaveni/firma , zaloZka “zavérka” v poli Zistatkové ceny NHIM
celkem. Hodnota tohoto pole je programem pocitana a nastavena pfi uzavieni ucetniho roku.



@OCENDKP

Funkce vraci soucet cen drobného (neinvesti¢iho) majetku celkem ke konci uéetniho roku tak, jak je
zapsana ve formulafi SERVIS/nastaveni/firma , zdloZka “zavérka” v poli Ocenéni DKP. Hodnota tohoto
pole je programem pocitana a nastavena pfi uzavieni ucetniho roku.






Jednoduché téetnictvi SYSLICEK pro Windows 95

Jednoduché uéetnictvi SYSLICEK slouzi k vedeni jednoduchého udetnictvi a navazuijicich agend jako je
fakturace, evidence majetku, pokladna, vedeni sklad(l atd. Jesté nez zaénete s programem pracovat si
uvédomte, Ze pfed sebou mate pouhy poditag, ktery za vas sam nic nevymysli, ale bude délat jen to, jak
je naprogramovan a podle vasich vstupl. Proto pokud nékde néco Spatné zadate, program tyto $patné
udaje vezme jako vstupni a samoziejmé dostanete Spatné vysledky. Pocitad s programem je pouhy
nastroj, ktery ma za Ukol provadét rutinni prace, ale tv{ir¢i praci pfenechava vam. Proto pro Uspésnou
praci s programem se nejdfive dokonale seznamte s programem (to, Ze znate zaklady obsluhy
pocitace a teoretické principy u€etnictvi je snad samoziejmé - tato ndpovéda neni ani u€ebnici uéetnictvi
ani ucebnici obsluhy pocitace), vyzkouSejte si jak se chova v riznych situacich a pfi riiznych kombinacich
vstupnich Udajl a pak teprve zacnéte uctovat. Tuto pfirucku si podrobné prostudujte a vyzkousSejte si
vS§echny funkce pfimo na pocitaci. Pfedejdete tak mnoha problém(m pfi vlastni praci s programem. Pro
spravné pochopeni a pouzivani programu je nutné znat alespon zaklady podvojného ucetnictvi.
Prostudujte si proto dikladné zakon o danich z pfijmu, zasady vedeni jednoduchého Ucetnictvi, zakon o
Ucetnictvi, postupy uctovani a platci DPH jesté zakon o DPH. Tato napovéda se na néktera ustanoveni
vySe jmenovanych zakon( odvolava.

Vlastni program se sklada z nékolika ¢asti, které jsou v nékterych pfipadech mezi sebou propojeny, aby
se Udaje, které jsou jiz jednou do pocitate zadany nemusely zadavat znovu. Zakladni databazi je penézni
denik, kde probiha vlastni u&tovani. Do deniku je moZné uctovat zapisy z evidence vydanych a pfijatych
faktur, z prodeje pfes pokladnu a z knihy jizd. DalSim blokem programu je sklad zbozi, cenik sluzeb s
naslednou fakturaci. V programu jsou dal$i pomocné databaze - adresar obchodnich partnert, seznam
PSC a telefonnich predvoleb, bankovnich Gétil, je moZné si nadefinovat strukturu pen&zniho deniku. V
tiscich program spocita a vytiskne darnové pfiznani DPH, podklad pro pfiznani dané z pfijmi a mnoho
dalSich prehledl a statistik.



Nastaveni - Firma

pouziti editanich poli

V tomto rozsahlém dialogovém okné nastavujete vSechny parametry, které charakterizuji chovani
programu. V multiverzi je okno nastaveni pro kazdou firmu jiné (na rozdil od spoleénych nastaveni, ktera
jsou spolecna pro cely program). Pfed zahajenim prace s programem, je nutné peclivé nastavit vSechny
Udaje o vasi firmé a dalSi parametry.

Firma

Na prvni zaloZce vypliite Gdaje o vasi firmé (nazev, adresa, ICO, DIC), dale zadejte, zda budete U&tovat
na stfediska, zda jste platci DPH. Potom zadejte jak chcete, aby program zaokrouhloval DPH a nakonec
zda odvadite DPH mési¢né nebo &tvrtletné a nazev finanéniho Ufadu, ktery se bude objevovat na
danovych pfiznanich.

Logo
Na druhé zaloZce si mizete nacist vase logo, které muze byt vkladano do faktur nebo dalSich tisk(l. Logo
musi byt ve formatu .BMP (bitmapa). Stiskem tlacitka Zrusit logo mlizete naétené logo vymazat.

Parametry

Treti zalozka nese informace o dllezitych parametrech pro béh programu. Jednak je zde ucetni datum.
PFi startu programu se vzdy nastavi na aktuélni datum. Toto datum bude vZdy nabizeno pfi zakladani
nového zaznamu tam, kde se vyplfiuje datum vystaveni. Chcete-li, aby bylo nabizeno datum jiné, zménte
zde ucetni datum. Rovnéz pokud se potfebujete pfepnout do jiného roku, budete zde muset zménit ucetni
datum. DalSi udaje jsou o vybranych parametrech - banka, stfedisko a ména atd. Tyto udaje se rovnéz
predvyplfiuji pfi zakladani nového zaznamu. Nakonec vyplnte jakou chcet mit dobu splatnosti faktury a
konstantni symbol, ktery se bude vkladat.

Dulezité sloupce

Na ¢tvrté zalozce vyplnte dulezité sloupce penézniho deniku. Na tyto sloupce se budou uctovat
automaticky generované ucetni pfipady (jako je napf. proplaceni faktury nebo jizdy, zau&tovani pokladny
atd.). Rovnéz se budou v nékterych pfipadech tyto sloupce nabizet jako vychozi hodnoty pfi zaloZeni
nového zaznamu. Vyplnéni téchto sloupcl vénujte maximalni pozornost, protoZe jen pfi spravném zadani
se budou generovat spravné uéetni pfipady. Upozorfiujeme rovnéz, Ze tato zaloZzka méa dvé podzalozky.

Pocatecni stavy
Na paté zalozce jsou pocatecni stavy vSech pokladen, bankovnich G&td a pribéznych polozek.

Zavérka
Na Sesté zalozce jsou zobrazeny Udaje, které spocitala ro¢ni zavérka a které se budou poufivat ve
vykazu o majetku a zadvazcich na dafiovém pfiznani.

Adresare
Na posledni zaloZce jsou cesty k adresaram.

Adresar pro data zde program hleda data pravé aktualni firmy.
Adresaf pro program zde jsou spole¢nd data pro cely program
Adresar pro archivaci sem bude program ukladat archivni soubor

Adresar pro DBF export/import zde se ukladaji pfevedené nebo prevadéné soubory ve formatu DBF
Adresar pro definici tiskovych sestav

zde jsou ulozeny vSechny definiéni soubory pro tiskové sestavy
Adresar pro import z mezd v tomto adresafi se bude hledat soubor s daty z mezd.

Adresaie ménte pouze po dukladném uvazeni, protoZze pokud nastavite napf. cestu k adresafi s daty do
adresare, kde Zadna data nejsou, budete zcela jisté pfesvédCeni, Ze se vam data ztratila nebo snad Ze



vam je pocita¢ snédl.



Pouziti dulezitych sloupcti penézniho deniku

DPH sazba zakl. prijem

DPH sazba sniz. Prijem

DPH sazba zakl. vydej

DPH sazba sniz. vydej na tyto sloupce se bude uétovat DPH pfi proplaceni pfijaté nebo vydané
faktury nebo pfi zau&tovani pfijmu nebo vydaje do/z pokladny. Ma vyznam jen pro platce DPH.

Zalohy prijaté
Zalohy vydané na tyto sloupce se bude uctovat odeéteni zalohy pfi zauétovani
kone¢ného dokladu (vyuctovani) zalohové faktury. Prostudujte si kapitolu Zalohové faktury.

Trzby za zbozi

Nakup zbozi

Nakup materialu

Prodej sluzeb tyto sloupce se budou nabizet jako vychozi hodnota pfi zaloZzeni nového
zaznamu ve skladu zbozi nebo materialu a v ceniku sluzeb. Pfi zaloZeni nové polozky ve fakturach nebo
v pokladné se jako vychozi sloupec nastavi Trzby za zboZi.

Posta na tento sloupec se bude uc¢tovat postovné vygenerované ve
vydanych fakturach.

Zauctovani jizdy na tento ucet se bude Uc¢tovat proplaceni jizdy z knihy jizd.



Pocatecni nastaveni

Pocatecni nastaveni je privodce, ktery vas provede nastavenim vSech zakladnich adajd, které musi byt
v programu nastaveny. Pomoci tlagitek Dalsi a Zpét mlzete listovat mezi jednotlivymi strankami. Na nich
se fidte pokyny a pomoci tladitek si otevirejte jednotlivé databaze a zadavejte do nich pfislusné udaje.



Spole¢na nastaveni
pouziti editanich poli

V tomto okné definujete spole¢né parametry pro celé ucetnictvi. V pfipadé multiverze toto nastaveni plati
pro v8echny firmy.

Dané
Na prvni zaloZce se nastavuje sazby dané z pfijmu fyzickych osob a sazby dané z pfidané hodnoty pro
jednotliva &tvrtleti. Program respektuje sazbu DPH v kaZdém Ctvrtleti samostatné.

Odpisy
Na druhé zalozce mlzete ménit sazby pro odpisy investi¢éniho majetku.

DalSi
Na treti zalozce miizete nastavovat Sifku levého okraje pfi tisku. Vzhledem k tomu, Ze kazda tiskarna ma
levy okraj jinak Siroky, je mozné zde pfizplsobit levy okraj tisku vasi tiskarné.

Dale muzete nastavit font pro zobrazeni sloupce deniku v databazovych formulafich. Vzhledem k tomu,
Ze sloupec je velice specificky udaj, mizete si zvolit jiny font, aby bylo €islo snadno rozeznatelné.

Nakonec mlzZete nastavit $itku automaticky generovanych &isel dokladd. Cislo se bude vzdy zleva
dopnovat nulami na poZzadovanou Sifku. Napf. nastavite-li Sifku na 4 znaky, vygeneruje se pro prvni
doklad €islo 0001.



Definice bankovnich uctu

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

Do této databaze zapiste udaje o vaSem bankovnim G¢tu (U¢tech). Kromé udaji o bankovnim Ustavu,
Cisle uctu (popripadé specifickém symbolu) mlzete zadat v jaké méné je Ucet veden. Pokud stisknete
pravé tlacitko mysi v mfizce pocatec€nich stav(, mlzete opravovat pocatecni stavy. V prvnim sloupecku
se zapisuje rok a ve druhém pocatecni stav platny pro dany rok. Z databaze bankovnich Gétd mazete
vybirat vZdy, kdy je poZadovan bankovni G&et (fakturace, hromadné pfikazy atd.)

Jestlize chcete posilat pfikazy do banky pomoci modemu, je nutné vyplinit dali idaje. Stisknéte tlacitko
Home banking a v okné vyplnte udaje, které vam sdéli banka pfi uzavieni smlouvy. V sou€asné verzi je
mozné generovat soubor typu .KPC, ktery pfijima Komercéni banka a Investi¢ni a postovni banka.



Parametry pro Home Banking

V tomto okné zadejte parametry nutné pro spravné vygenerovani souboru pro elektronicky pfenos dat do
banky.

Nazev klienta

Zkracena identifikace klienta

Cislo klienta

Cislo pobocky

Kod pevny tyto udaje vam sdéli banka pfi uzavieni smlouvy.

Interval soubort pocatek

Interval soubort konec

Cislo souboru kazdy soubor zasilany do banky musi mit pofadové &islo. Banka Vam
sdéli pocatek a konec Ciselného intervalu, ve kterém se €islo souboru mlze pohybovat. Jako Cislo
prvniho souboru zadejte Cislo shodné s Cislem Interval soubort pocatek. Program po kazdém
vygenerovani souboru zvysi hodnotu Cisla souboru o 1. Az se dosahne hodnoty Intrval soubor(i konec,
nastavi se znovu automaticky jako Cislo souboru Interval souborti pocétek.

Doba doruceni v kazdém vygenerovaném souboru je datum, kdy soubor vznikl. V tento
den byste jej méli rovnéz pfedat bance. Pokud v3ak generujete soubor v pfedstihu a budete jej pfedavat
bance napf. az pfisti den, je nutné zde zadat o kolik dnd se doru€eni souboru do banky pozdrzi. Pokud
budete soubor posilat modemem v den jeho vytvofeni, zadejte jako dobu doruceni nulu. Budete-li jej
posilat az nasledujici den, zadejte jedniCku atd.

Cesta pro vystupni soubor  zde zadejte cestu, kam se ma vygenerovat soubor, ktery budete
predavat bance.



Parametry pro Home Banking

Zde zadejte tajny kdd platny pro den, kdy budete posilat soubor do banky. Mizete rovnéz jesté zmeénit
Cislo souboru (napf. pokud jste jiz jeden soubor vygenerovali a dosud neodeslali a chcete vygenerovat
opraveny soubor se stejnym &islem, jako mél pfedchozi soubor.



Definice pokladen

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

Pouzivate-li pokladny (a to i kdyz pouzivate jedinou), musite o nich vyplnit idaje do této databaze. Pokud
stisknete pravé tlacitko mysi v mfiZzce pocatecnich stavl, mizZete opravovat pocatecni stavy. V prvnim
sloupecku se zapisuje rok a ve druhém pocateéni stav platny pro dany rok.

Nazev pokladny text popisujici pokladnu.
Ména ména, ve které je pokladna vedena.
Cena vcetné DPH pokud za$krtnete toto pole, bude program pro tuto pokladnu povaZovat

zadavané ceny pfi prodeji i nakupu véetné DPH a pfi stisku tlaitka DPH v polozkach pokladny se DPH
bude pocitat zhora (z ceny v€etné DPH).

Ciselna Fada pFijmy

Ciselnd Fada vydaje zde si vyberte iselnou fadu podle které budou &islovany vydajové a
pfijmové doklady pro pokladnu. Zde doporucujeme pro pfehlednost pouzivat pfedCisli nebo zadisli, které
budou specifikovat pokladnu.



Definice sloupctu deniku

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

V této databazi si mizete nadefinovat libovolné mnoZstvi sloupct deniku a ¢lenit si tak své ucetnictvi
podle svych vlastnich potfeb. Samoziejmé je nutné zachovat povinné sloupce definované v postupech
uctovani, ale dalSi ¢lenéni je jen na vas. Kazdy zakladni sloupec ma dvoumistné €iselné oznadeni (01, 02
atd.) a dale tfimistné podrobné ¢lenéni (analytiku). Doporuéujeme zachovat definici zakladnich sloupcu,
tak je dodavana a pouze si doplnit svoji vlastni analytiku. Pokud si pfidate dalSi zakladni sloupec, budete
muset prfedefinovat tiskovou sestavu penézniho deniku.

Cislo sloupce
Nazev sloupce udaje o sloupci penézniho deniku.

Typ sloupce typ uctu - urCuje, zda se jedna o sloupec ovliviujici nebo neovliviujici
dan z pfijmu nebo zda se jedna o prubézné polozky.

Typ DPH tento Udaj se pouzije jako vychozi hodnota pfi ruénim zaloZzeni nového
zaznamu v penéznim deniku a v nékterych pfipadech bude pfednastovan i pfi automatickych
zauctovanich. Ve vSech pfipadech je ale mozné pfi zauc¢tovani ucetniho pfipadu typ DPH zménit.



Stalé platby

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

Do této databaze si mizete nadefinovat pravidelné platby, které je potom mozné pfenaset do evidence
pfijatych faktur a dalSich zavazk(l. Nasledné je mozné provést zaluétovani do deniku vytisknout hromadny
pfikaz a zauctovat proplaceni zavazku.



Import z mezd

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

Tato databaze definuje uétovaci pfedpis pro automatické zauctovani mezd. Pfi ném ¢&te program prevodni
soubor (tento soubor umi generovat program SYSLIK). Pfevodni soubor musi byt uloZen v adresafi
nastaveném v Nastaveni - Firma - Adresafe. Ve mzdovém programu se definuje pro kazdou mzdovou
sloZku, ktera ma byt exportovana, index, ktery je ukladan do pfevodniho souboru. V U&etnictvi je nutno
nadefinovat pro kaZzdou mzdovou slozku reprezentovanou pfislusnym indexem souvztaznost, na kterou
se zauctuje.

Index index mzdové slozky. Stejny index musi byt nadefinovan ve mzdovém
programu.

Text text popisujici mzdovou slozku. Text se pfenese pfi zauctovani do
deniku.

Stredisko pokud provadite export dat ze mzdového programu &lenény na stfediska,

muZete nadefinovat pro kazdé stfedisko jiné souvztaznosti pro danou mzdovou slozku. V tomto pfipadé
bude stejny index pouzit nékolikrat pro riizna stfediska a u kazdého bude definovana jina souvztaznost.
Prikladem mulze byt uétovani mezd spolecnik(i a zaméstnanc(i u s.r.o., kde se spolecnici Uctuji na jiné
souvztaznosti nez zaméstnanci. Pokud nechate stfedisko nevypInéné, budou se na tuto souvztaznost
UcCtovat ta stfediska, ktera nebyla nalezena v definici.

Priklad:

Spole¢nost s ru¢enim omezenym ma stfediska Spolecnici, Vyroba, Administrativa, Prodej. Mzete
nadefinovat jednu sadu souvztaznosti, kde bude uvedeno stfedisko Spolecnici a druhou sadu
souvztaznosti, kde nebude stfedisko vyplnéno. Spolec¢nici se budou Uctovat na souvztaznosti se
stfediskem Spolecnici, vSichni ostatni se budou Uc¢tovat na souvztaznosti bez uvedeného stfediska.
Nazev stfedisek se ale do deniku zapiSe. Pokud byste chtéli stfediska Clenit podle analytiky, museli byste
si nadefinovat pro kazdé stfedisko jinou sadu souvztaZznosti s pfisludnymi analytickymi Gcty.



Mény
Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

Do této databaze si zalozte vSechny meény, které chcete v programu pouzivat. Program vam pak umozni
vybirat pouze z téchto mén. Pomoci funkce Kurzy mén muazete nadefinovat aktualni kurzy pro jednotlivé
dny.

Nazev mény doporucujeme pouzivat standardni zkratky mén (USD, DEM, ATS atd.)

Kurz v pfipadech, kde se pouziva pevny kurz (napfiklad v pokladné) bude
pouzit tento kurz.

Zaokrouhleni zde se definuje, na kolik mist se ma zaokrouhlovat vysledna ¢astka pfi prodeiji
zbozi nebo sluzeb na fakturu nebo pfi prodeji pfes pokladnu. Ve skladu zbozi a v ceniku sluzeb je
prodejni cena uvedena v K¢. PFi prodeji do zahranici se pfepocitava na zahraniéni ménu zadanym
kurzem. Pokud je jesté u odbératele nastaven rabat, upravuje se podle néj vysledna ¢astka. Polozka
zaokrouhleni udava jak se ma tato vysledna ¢astka zaokrouhlit. Kladna Cisla udavaji pocet desetinnych
mist, zaporna Cisla pocet mist pfed desetinnou ¢arkou. Korunové ¢astky budete pravdépodobné
zaokrouhlovat na desetniky, dolarové patrné nechate na jednotlivé centy a lirové ¢astky budete mozna
zaokrouhlovat na desetiliry.

Priklad:
Zaokrouhleni  Pred zaokrouhlenim Po zaokrouhleni
2 5115,46 5115,46 (nezaokrouhluje se)
1 5115,46 5115,50 (desetniky)
0 5115,46 5115,00 (koruny)
-1 5115,46 5110,00 (desetikoruny)

atd...



Kurzy mén

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

Tato databaze slouzi k definici kurzd jednotlivych pouzivanych mén v jednotlivych dnech. Databazi je pak
mozné pouzivat pfi vyplfiovani udaji o aktualnim dennim kurzu pfislusné mény. Pouzivate-li zahrani¢ni
faktury, budete muset kazdy den zadat aktualni kurzy pouzivanych mén.






Zakon
ze dne 12. prosince 1991 ¢. 563/1991 Sb.,

o Ucetnictvi, ve znéni zakona ¢. 117/1994 Sb.
Obsah

Federalni shromazdéni Ceské a Slovenské Federativni Republiky se usneslo na tomto zakoné:

CASTPRVNI
OBECNA USTANOVENI

§1

§1 (1) Tento zakon stanovi rozsah a zplsob vedeni UCetnictvi a jeho prakaznosti pro vSechny pravnické
osoby a dale pro fyzické osoby, které provozuji podnikatelskou nebo jinou vydéleénou &innost podle
zvlastnich predpisu, (Pozn. €. 1: Zejména § 2 odst. 2 zakona &. 513/1991 Sb., obchodni zakonik.) pokud
prokazuji pro dafiové Ucely své vydaje vynalozené na dosazeni, zajiSténi a udrzeni pFijm.

§1 (2) Pro ucely tohoto zakona se povazuji osoby podle odstavce 1 za ucetni jednotky.

§2

Ugetni jednotky G&tuji v soustavé podvojného nebo jednoduchého udetnictvi o stavu a pohybu majetku
a zavazk(, o rozdili majetku a zavazku, (Pozn. €. 2: U podnikatelu €isté obchodni jméni.) o nakladech a
vynosech nebo vydajich a pfijmech a o vysledku hospodareni (pfedmét Gcetnictvi); pouziti pfislusné
ucetni soustavy ucetnimi jednotkami stanovi zakon.

§3

§3 (1) Ugetni jednotky U&tuji o skuteénostech, které jsou pfedmétem udetnictvi, do obdobi, s nimz tyto
skute€nosti Casové a vécné souvisi (dale jen "ucetni obdobi"); neni-li mozno tuto zasadu dodrzet, mohou
Uctovat i v u€etnim obdobi, v némz zjistily uvedené skutecnosti.

§3 (2) Ugetnim obdobim je kalendafni rok.

§4

84 (1) Ugetni jednotky, které jsou pravnickymi osobami, vedou ugetnictvi ode dne svého vzniku aZ do
dne svého zaniku; fyzické osoby vedou ucetnictvi po dobu, po kterou provozuji podnikatelskou nebo jinou
vydéle€nou ¢innost uvedenou v § 1

§4 (2) Ugetni jednotky jsou povinny dodrzovat pfi vedeni Getnictvi G&tové osnovy a postupy Gdtovani,
usporadani polozek ucetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozZek, rozsah udaji ke zvefejnéni z
ucetni zavérky, postupy pro provedeni konsolidace uetni zavérky, které stanovi federaini ministerstvo
financi a vyhlasuje je oznamenim o jejich vydani ve Sbirce zakonu. (Pozn. €. 3: § 8 odst. 1 pism. b)
zakona €. 131/1989 Sb., o Sbirce zakona.)

§4 (3) Ugetnictvi se vede za G&etni jednotku jako celek. Zvlastni zakon miize stanovit ptipady, kdy
ucetni jednotka musi uc¢tovat o majetku a zavazcich, s kterymi naklada vlastnim jménem, oddélené od
svého majetku a zavazkd.



§4 (4) Pro vedeni ucetnictvi mohou ucetni jednotky pouzit prostfedkl vypocetni a jiné techniky a
technickych nosicl dat nebo mikrografickych zaznamu; takové vedeni U€etnictvi musi byt v souladu s
projek&né programovou dokumentaci podle § 33

§4 (5) Ugetnictvi se vede v penéznich jednotkach éeskoslovenské mény a v pfipadech stanovenych v §
10 soucasné i v cizich ménach.

§5
§5 (1) Ugetni jednotky mohou povéFit vedenim svého Gdetnictvi i jinou pravnickou nebo fyzickou osobu.

§5 (2) Povéfenim podle odstavce 1 se nezbavuje ucetni jednotka odpovédnosti za vedeni Uucetnictvi.

§6

§6 (1) Ugetni jednotky dokladaji skutednosti, které jsou predmétem Ggetnictvi (dale jen "G&etni
pfipady"), uc¢etnimi doklady nebo, jsou-li idaje o téchto skuteénostech zachyceny pfi jejich vzniku pfimo
na technicky nosi¢ dat zafizenimi jiné techniky a ucetni doklad nevznika, zplisobem uvedenym v
projekéné programové dokumentaci.

§6 (2) Ugetni jednotky zapisuji udetni pfipady v udetnich knihach (dale jen "Ugetni zapisy"); tcetni
zapisy se prokazuji bud’ u¢etnimi doklady nebo, odvozuji-li se tyto zapisy programem zpracovani dat,
zpUsobem uvedenym v projekéné programové dokumentaci.

§6 (3) Ugetni jednotky jsou povinny inventarizovat majetek a zavazky podle § 29.

§6 (4) Ugetni jednotky jsou povinny sestavovat G&etni zavérku podle § 18 odst. 1 jako Fadnou,
popfipadé jako mimoradnou, a kromé toho v pfipadech stanovenych v § 22 sestavuji i konsolidovanou
ucetni zavérku.

§7

§7 (1) Ugetni jednotky jsou povinny vést udetnictvi Uplné, prikaznym zpGsobem a spravné tak, aby
vérné zobrazovalo skute€nosti, které jsou jeho pfedmétem.

§7 (2) Ugetnictvi tgetni jednotky je Uplné, jestlize G&etni jednotka zau&tovala vechny udetni pfipady
tykajici se u€etniho obdobi.

§7 (3) Ugetnictvi udetni jednotky je vedeno prikaznym zplisobem, jestlize Géetni jednotka Géetni
pfipady a Ucetni zapisy o nich dolozila nebo prokazala pfedepsanym zpUisobem a inventarizovala majetek
a zavazky.

§7 (4) Ugetnictvi ugetni jednotky je spravné, jestlize G&etni jednotka s prihlédnutim ke v§em okolnostem
ucetniho pfipadu neporusila povinnosti ulozené ji timto zakonem.

§8
§8 (1) Ugetni jednotky nesméji ménit v priib&hu Ggetniho obdobi zplisoby ocefiovani, postupy
odpisovani, postupy uétovani, uspofadani polozek ucetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek a
postupy pro provedeni konsolidace uéetni zavérky.

§8 (2) Zplisoby ocenovani, postupy odpisovani, postupy uctovani, uspofadani polozek Ucetni zavérky a



obsahové vymezeni téchto poloZek a postupy pro provedeni konsolidace uéetni zavérky pouzité v
UCetnictvi a v uetni zavérce v jednom ucetnim obdobi mohou ugetni jednotky zménit v u€etnictvi a v
Ucetni zavérce bezprostfedné nasledujiciho tucetniho obdobi jen z dGvodu dosazeni vérného zobrazeni
predmétu ucetnictvi; dlivody zmén a penézni €astky z nich vyplyvajici musi byt uvedeny v pfiloze.

§8 (3) Rozdily ze zmén pouzitych zplsobll ocenovani v Ucetnictvi a v U€etni zavérce podle odstavce 2
jsou ucetnimi pfipady bezprostfedné nasledujiciho ucetniho obdobi.

§8 (4) Vzajemna vyrovnavani mezi polozkami majetku a zavazkd nebo mezi polozkami nakladu a
vynosU nebo vydaju a pfijmu Ize provadét jen v souladu s postupy ucétovani.

o ) o - CASTDRUHA o )
UCGETNIi SOUSTAVY, UCETNi DOKLADY, UCETNIi ZAPISY A UCETNIi KNIHY

§9

Uégetni soustavy

§9 (1) V soustave jednoduchého ucetnictvi uctuji
a) podnikatelé, o nichz tak stanovi zvlastni zakon, (Pozn. €. 4: § 37 obchodniho zakoniku.)
b) ostatni fyzické osoby uvedené v ustanoveni § 1 odst. 1,
c) pfispévkové organizace, jejichz ro¢ni objem vydajového rozpoctu nepfesahuje 500 000 K¢s,
d) ob¢anska sdruzeni, jejich organizacni slozky a organy, které maji pravni subjektivitu, sdruzeni
pravnickych osob a nadace, pokud nepodnikaji nebo pokud jejich pfijmy nedosahly v pfedchozim roce
vySe 3 000 000 K¢s,

e) cirkve a ndboZenské spole¢nosti, jejich organy a cirkevni instituce, které maji pravni subjektivitu,
pokud nepodnikaji nebo pokud nejsou pFijemci dotaci z pfislusnych statnich rozpogctu.

§9 (2) VSechny ostatni ucetni jednotky neuvedené v odstavci 1 UCtuji v soustavé podvojného ucetnictvi.

) §10
Ucétovani v cizich ménach

V ucetnictvi se pouziva cizich mén pfi u¢tovani o pohledavkach a zavazcich, ceninach, valutach,
devizach, cennych papirech, majetkovych G€astech, vkladech do zakladniho jméni, nemovitostech v
zahrani€i a dale o v3ech ostatnich hodnotach, jejichZ ocenéni je vyjadieno v cizi méné.

) §11
Ucetni doklady

§11 (1) Ugetni doklady jsou originalni pisemnosti, které musi mit tyto naleZitosti:
a) oznaceni ucetniho dokladu, nevyplyva-li z jeho obsahu alespori nepfimo, ze jde o ucetni doklad,
b) popis obsahu uc¢etniho pfipadu a oznaceni jeho Uucastniku, nevyplyva-li z tcetniho dokladu alespori
neprimo,
c) penézni Castku nebo Udaj o mnozstvi a cené,
d) datum vyhotoveni ucetniho dokladu,
e) datum uskute¢néni u€etniho pfipadu, neni-li shodné s datem podle pismene d),

f) podpis osoby odpovédné za ucetni pfipad a osoby odpovédné za jeho zau&tovani; tyto podpisy Ize
nahradit jinym prakaznym zplsobem.

§11 (2) Nalezitosti u¢etniho dokladu mohou byt umistény i na jinych néz Gcetnich pisemnostech; tyto
pisemnosti se uschovavaji po stejnou dobu jako uéetni doklad.



§11 (3) Ugetni doklady vyhotovuiji ugetni jednotky bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skuteénosti, které
se jimi dokladaji.

. §12
Ucetni zapisy

§12 (1) Ugetni jednotky provadsiji usetni zapisy o Uéetnich pfipadech v &eském nebo slovenském
jazyku; prava ob&ant na pouzivani matefského jazyka podle zvlastnich predpist (Pozn. &. 5: Cl. 25
Listiny zakladnich prav a svobod, ktera se uvozuje ustavnim zakonem ¢&. 23/1991 Sb. Zakon SNR €.
428/1990 Sb., o ufednim jazyku ve Slovenské republice.) nejsou dotéena.

§12 (2) Ugetni zapisy provadéji cetni jednotky srozumitelng, pfehledné a zplsobem zaruéujicim jejich
trvanlivost.

§12 (3) Ugetni jednotky usporadaji Getni zapisy zplisobem, ktery umozni ovéfit zatétovani véech
Ucetnich pfipadu v ucetnim obdobi, a tak, aby zabranily neopravnénym zménam a upravam téchto
zapisU.

- §&13
U€etni knihy

§13 (1) Ugetni jednotky Gétujici v soustavé podvojného Gdetnictvi tdtuji:
a) v deniku (denicich), v némz u&etni zapisy uspofadaji z hlediska Casového (chronologicky) a jimz
prokazuji zauc¢tovani vSech Ucetnich pfipadd v uéetnim obdobi,
b) v hlavni knize, v nizZ U€etni zapisy usporadaji z hlediska vécného (systematicky),
c¢) v knihach analytické evidence, v nichZ podrobné rozvadéji ucetni zapisy hlavni knihy.

§13 (2) Hlavni kniha zahrnuje syntetické Ucty podle uétového rozvrhu, které obsahuji minimainé tyto
Udaje:

a) zustatky uctl ke dni, k némuz se otevira hlavni kniha,
b) souhrnné obraty strany Ma dati a Dal uétl, nejvySe za kalendaini mésic,
c) zUstatky Uctd ke dni, ke kterému se sestavuje Ucetni zavérka.

§13 (3) Penézni &astky v knihach analytické evidence musi odpovidat pfislusnym souhrnnym penéznim
¢astkam na syntetickych uétech, k nimz se tato evidence vede.

§13 (4) Vedou-li ucetni jednotky knihy analytické evidence v jednotkach mnozstvi, zajisti souhrnnou
vazbu této evidence v penéznich jednotkach na zUstatky, popfipadé na obraty pfisluSnych syntetickych
ucta.

§14

§14 (1) Ugetni jednotky Gétujici v podvojné Udetni soustavé sestavuiji ustovy rozvrh, v némz uvedou
syntetické ucty podle pfislusné uctové osnovy potfebné k zauctovani vSech ucetnich pfipadd.

§14 (2) Ugetni jednotky sestavuiji ugtovy rozvrh podle odstavce 1 pro kaZdy rok; v prabéhu roku je
mozno ucétovy rozvrh doplfiovat. Pokud nedochazi k 1. lednu béZného roku ke zméné uctového rozvrhu
platného v pfedchazejicim roce, postupuje ucetni jednotka podle tohoto rozvrhu i v nasledujicim roce.

§15



§15 (1) Ugetni jednotky Gétujici v soustavé jednoduchého udetnictvi vedou:
a) penézni denik,
b) knihu pohledavek a zavazka,
c) pomocné knihy o ostatnich slozkach majetku a o zavazcich z pracovnépravnich vztah(l, pokud pro né
maji pouZziti.

§15 (2) Penézni denik obsahuje minimalné Udaje o
a) penéznich prostfedcich v hotovosti, na uétech u penézniho Ustavu a prabéznych polozkach,
b) pfijmech celkem a v &lenéni pozadovaném pro jejich zdarnovani,

¢) vydajich celkem a v ¢lenéni pozadovaném pro danoveé ucely,
d) platbach, které nejsou vydajem vynaloZenym na dosazeni, zajiSténi a udrZeni pFijma a nesmi ovlivnit
vysledek hospodareni.

§16

§16 (1) Ugetni knihy vedou G&etni jednotky v pen&znich jednotkach; v knihach analytické evidence a v
pomocnych knihach mohou pouZzit jednotek mnozstvi.

§16 (2) Ugetni jednotky vedou seznamy udetnich knih a seznamy &iselnych znak(i nebo jinych symbol
a zkratek pouzitych v ucetnictvi pfi oznacovani ¢t a pfi uCetnich zapisech v ucetnich knihach a v
ostatnich ucetnich pisemnostech s uvedenim jejich vyznamu.

§17

§17 (1) Ugetni jednotky, které jsou pravnickymi osobami, oteviraji ugetni knihy ke dni svého vzniku, k
prvnimu dni u€etniho obdobi, ke dni vstupu do likvidace nebo ke dni u€innosti prohlaseni konkursu nebo
vyrovnani; ucetni jednotky, které jsou fyzickymi osobami, oteviraji u€etni knihy ke dni vzniku
podnikatelského opravnéni, ke dni zapisu do obchodniho rejstfiku, ke dni nasledujicimu po dni vymazu z
obchodniho rejstfiku, pokud pokracuji v podnikatelské nebo jiné vydéleéné Cinnosti, k prvnimi dni
ucetniho obdobi a ke dni G¢innosti prohlaseni konkursu nebo vyrovnani. V knihach analytické evidence, v
knize pohledavek a zavazk( a v pomocnych knihach mohou ucetni jednotky pokracovat v G€etnich
zapisech v dalSim ucetnim obdobi; ucetni zapisy tykajici se jednotlivych ucetnich obdobi se musi zfetelné
oddélit.

§17 (2) Ugetni jednotky, které jsou pravnickymi osobami, uzaviraji ugetni knihy k poslednimu dni
u€etniho obdobi, ke dni zruSeni bez likvidace, ke dni pfedchézejicimu den vstupu do likvidace nebo den
ucinnosti prohlaSeni konkursu nebo vyrovnani, ke dni skon&eni likvidace nebo konkursu; ucetni jednotky,
které jsou fyzickymi osobami, uzaviraji ucetni knihy k poslednimu dni i¢etniho obdobi, ke dni skonceni
podnikatelské nebo jiné vydéleéné €innosti, ke dni pfedchazejicimu den ucinnosti prohlaseni konkursu
nebo vyrovnani, ke dni skon€eni konkursu, ke dni pfedchazejicimu den zapisu do obchodniho rejstfiku a
ke dni vymazu z obchodniho rejstfiku.

__CAST TRETI
UCETNI ZAVERKA
§18
§18 (1) Ugetni zavérku v soustavé podvojného Gdetnictvi tvori
a) rozvaha (bilance),

b) vykaz ziskd a ztrat; u rozpoc¢tovych organizaci vykaz o plnéni rozpoctu,
c) pfiloha.

§18 (2) Rozvaha a zUstatky uctu, které obsahuje rozvaha (rozvahové Ucty), jimiz se nasledujici tcetni



obdobi zahajuje, musi navazovat na rozvahu a zUstatky rozvahovych Gétd, jimiz se pfedchazejici ucetni
obdobi uzavfelo; ustanoveni § 8 odst. 2 plati obdobné.

§18 (3) Priloha obsahuje udaje tykajici se zplsobu ocefiovani, postupl odpisovani, postupu uctovani
pouzitych v i€etnim obdobi, za néz se ucetni zavérka sestavuje, a informace, které jsou dulezité pro
posouzeni stavu majetku a zavazkd, financi situace a hospodaiského vysledku ucetni jednotky.

§18 (4) Ugetni jednotky Gétujici v soustavé jednoduchého udetnictvi sestavuji vykaz o majetku a
zavazcich a o pfijmech a vydajich.

§18 (5) Ugetni zavérka nebo vykaz o majetku a zavazcich a o pfijmech a vydajich musi byt podepsan
statutarnim organem, jde-li o pravnickou osobu, nebo fyzickou osobou, ktera je ucetni jednotkou.

§19

§19 (1) Ugetni jednotky sestavuji G&etni zavérku k poslednimu dni ugetniho obdobi (fadna usetni
zaveérka) a v ostatnich pfipadech uvedenych v § 17 odst. 3 (mimofadna ucetni zavérka); ucetni jednotky,
které jsou pravnickymi osobami, sestavuji rozvahu také ke dni svého vzniku, ke dni vstupu do likvidace,
nebo ke dni U€innosti prohlaseni konkursu nebo vyrovnani a ucetni jednotky, které jsou fyzickymi
osobami, ke dni jejich zapisu do obchodniho rejstfiku a ke dni u¢innosti prohlaseni konkursu nebo
vyrovnani (zahajovaci rozvaha).

§19 (2) Ustanoveni odstavce 1 plati i pro sestavovani vykazu o majetku a zavazcich a o pfijmech a
vydajich s tim, Ze uc€etni jednotky, které jsou fyzickymi osobami, sestavuji vykaz i ke dni vzniku
podnikatelského opravnéni a ke dni nasledujicimu po dni vymazu z obchodniho rejstfiku; nesestavu;ji jej
v3ak ke dni zapisu do obchodniho rejstiku.

§20

§20 (1) Ugetni zavérku musi mit ovéfenu auditorem a tdaje z ni musi zvefejiiovat ty uéetni jednotky,
kterym tuto povinnost stanovi zvlastni predpis.

§20 (2) Obchodni spole€nosti, na které se nevztahuje odstavec 1 a které povinné vytvareji zakladni
jméni, a druzstva musi mit ucetni zavérku ovéfenou auditorem, pokud v roce pfedchazejicim roku, za
néjz se tato zavérka ovéfuje
a) vySe jejich Cistého obratu (vynosy snizené o dan z pfidané hodnoty, popfipadé dan z obratu, pokud
jsou tyto dané soucasti vynost) ¢inila vice nez 40 000 000 K¢&s, nebo

b) vy3e jejich Cistého obchodniho jméni €inila vice nez 20 000 000 K¢s.

§20 (3) Ugetni jednotky podle odstavchi 1 a 2 zverejiiuji Udaje z Udetni zavérky zplisobem stanovenym
zvlastnim predpisem. (Pozn. €. 6: § 769 obchodniho zakoniku.)

§21

§21 (1) Ugetni jednotky, které musi mit G&etni zavérku ovéfenu auditorem podle § 20, vyhotovuji
vyrocni zpravu, kterou ukladaji u organu stanoveného zvlastnim pfedpisem. V pfipadé vyroénich zprav
jde o archivalie (pokud budou uloZeny u obchodniho soudu nebo u hospodaiské komory) a o jejich dalSim
uloZeni rozhodne po uplynuti skartacni Ihdty pFislusny archivni organ.

§21 (2) Ve vyrocni zpravé podle odstavce 1 je povinna Ucetni jednotka uvést zejména zvefejhované
udaje z ucetni zavérky, vyrok auditora tykajici se uCetni zavérky, udaje o dulezitych skutecnostech, které
se vztahuji k ucetni zavérce, a vyklad o uplynulém a pfedpokladaném vyvoji jejiho podnikani a jeji
finanéni situaci.



§22

§22 (1) Konsolidovanou ucetni zavérkou se rozumi u&etni zavérka obchodni spolenosti upravena o
vztahy vyplyvajici z jeji majetkové ucasti v jinych obchodnich spoleénostech.

§22 (2) Konsolidovanou ucetni zavérku sestavuje obchodni spole¢nost, kiera ma nejméné
dvacetiprocentni majetkovou ucast v jiné obchodni spole¢nosti, nebo jejiz opravnéni k fizeni jiné
obchodni spole¢nosti vyplyva ze smlouvy nebo stanov bez ohledu na vysi majetkové ucasti.

§22 (3) Jiné obchodni spole€nosti podle odstavce 2 jsou povinny poskytnout svoji ucetni zavérku
obchodni spole¢nosti, ktera sestavuje konsolidovanou Gcetni zavérku.

§23

§23 (1) V uCetnich zavérkach obchodnich spoleénosti, ze kterych se sestavuje konsolidovana ugetni
zavérka, musi byt pouzity stejné zplisoby ocenovani majetku a zavazk( véetné stejnych kurst pro
pfepocet cizich mén na Ceskoslovenskou ménu.

§23 (2) Konsolidovanou ucetni zavérku ovéfuje auditor.

§23 (3) Ustanoveni § 20 odst. 3 a § 21 plati obdobné.

CASTCTVRTA
ZPUSOBY OCENOVANI

§24

§24 (1) PFi ocerniovani majetku a zavazku a pfi Uctovani o vysledku hospodareni ucetni jednotky berou
za zaklad
a) veskeré naklady a vynosy, které se vztahuji k u¢etnimu obdobi bez ohledu na datum jejich placeni, jde-
li o ucetni jednotky Uctujici v soustavé podvojného Ucetnictvi, nebo veskeré vydaje a pfijmy skute¢né
uhrazené v ucetnim obdobi, jde-li o ucetni jednotky Uctujici v soustavé jednoduchého Ucetnictvi,
b) rizika, ztraty a znehodnoceni, které se tykaji majetku a zavazku a jsou Ucetnim jednotkam znamy ke
dni sestaveni ucetni zavérky.

§24 (2) Majetek a zavazky, vyjadiené v cizi méné se pfepoditavaji na Ceskoslovenskou ménu kursem
stanovenym v kursovnim listku Statni banky ceskoslovenské, a to v u€etnictvi ke dni uskute&néni
ucetniho pfipadu a v u€etni zavérce ke dni jejiho sestaveni
a) kursem "devizy - nakup" u pohledavek,

b) kursem "devizy - prodej" u zavazkl, nakupu cennych papirt, majetkovych ucasti a u hmotného a
nehmotného majetku kromé pohledavek,

c) kursem "devizy - stfed" u penéznich prostfedkd na bankovnich Ucétech, pohledavek z uvérl a zavazku
z vkladu u bank, popfipadé pobocek zahrani¢nich bank,

d) kursem "valuty - stfed" u penéznich prostfedk( v hotovosti a cenin, jejichZ ocenéni se vyjadfuje v
nominalni hodnoté.

§25

§25 (1) Jednotlivé slozky majetku a zavazkl v UCetnictvi a v Ucetni zavérce ocenuji Ucetni jednotky
témito zavaznymi zpusoby:
a) hmotna majetek kromé zasob s vyjimkou majetku vytvofeného vlastni ¢innosti se ocenuje pofizovacimi
cenami nebo reprodukénimi pofizovacimi cenami,



b) hmotny majetek kromé zasob vytvofeny vlastni innosti se ocefiuje vlastnimi naklady,
¢) nakoupené zasoby se ocefiuji pofizovacimi cenami,
d) zasoby vytvoiené vlastni Cinnosti se ocefuji vliastnimi naklady,

e) penézni prostfedky a ceniny se ocenuiji jejich nominalnimi hodnotami,

f) cenné papiry a majetkové UcCasti se oceriuji cenami pofizeni,

g) pohledavky a zavazky se ocenuiji jejich nominalnimi hodnotami,

h) nakoupeny nehmotny majetek kromé pohledavek se oceriuje pofizovacimi cenami,

i) nehmotny majetek kromé pohledavek vytvoreny vlastni ¢innosti se oceriuje vlastnimi naklady nebo
reprodukénimi pofizovacimi cenami, pokud jsou nizsi,

j) pfichovky zvifat se ocenuji vlastnimi naklady, nelze-li je zjistit, reproduk&nimi pofizovacimi cenami.

§25 (2) Ocenéni majetku a zavazku podle odstavce 1 se upravuje podle ustanoveni § 26 a 28.

§25 (3) U stejného druhu zasob a cennych papirl se za zplsob ocenéni podle odstavce 1 povazuje i
ocenéni cenou zjisténou vazenym aritmetickym priimérem nebo zplsobem, kdy prvni cena pro ocenéni
prirdstku majetkového Uctu se pouzije jako prvni cena pro ocenéni Ubytku majetkového Uctu.

§25 (4) Pro ucely tohoto zakona se rozumi
a) pofizovaci cenou cena, za kterou byl majetek pofizen a naklady s jeho pofizenim souvisejici,

b) reprodukéni pofizovaci cenou cena, za kterou by byl majetek pofizen v dobé, kdy se o ném uctuje,

C) cenou pofizeni cena, za kterou byl majetek pofizen bez nakladd s jeho pofizenim souvisejicich,

d) vlastnimi naklady u zasob vytvorenych vlastni Cinnosti pfimé naklady vynaloZzené na vyrobu nebo jinou
¢innost, popfipadé i ¢ast nepfimych nakladd, ktera se vztahuje k vyrobé nebo k jiné ¢innosti,

e) vlastnimi naklady u hmotného majetku kromé& zasob a nehmotného majetku kromé pohledavek
vytvofeného vlastni &innosti pfimé naklady vynaloZzené na vyrobu nebo jinou €innost a nepfimé naklady,
které se vztahuji k vyrobé& nebo jiné €innosti.

§26
§26 (1) Pokud se pfi inventarizaci zasob zjisti, Ze jejich prodejni cena snizena o naklady spojené s
prodejem je nizSi, nez cena pouzita pro jejich ocenéni v uCetnictvi, zasoby se oceni v Ucetnictvi a v ucetni

zavérce touto nizs$i cenou.

§26 (2) Pokud se pfi inventarizaci zjisti, Ze ¢astka zavazku je vys$Si nez jejich vyse v Ucetnictvi, uvedou
se zavazky v ucetnictvi a v ucetni zavérce ve zvySeném ocenéni.

§26 (3) Ocenéni majetku a zavazku v ucetnictvi a v U€etni zavérce se upravuje o polozky vyjadfujici
rizika, ztraty a znehodnoceni podle § 24 odst. 1; pokud pominou davody pro tuto Upravu ocenéni,
uvedené polozky se zrusi.

§26 (4) Ustanoveni odstavcl 1 az 3 neuplatiuji ucetni jednotky, které Gctuji v soustavé jednoduchého
ucetnictvi a ucetni jednotky, které nejsou podnikateli nebo neprovozuji jinou vydéleénou Cinnost
uvedenouv § 1.

§27
ZpUusoby ocenovani uvedené v § 24 az 26 pouziji u€etni jednotky v souladu se stanovenymi postupy
uctovani.
§28

§28 (1) Ugetni jednotky s vyjimkou rozpo&tovych organizaci odpisuji hmotny majetek kromé zasob a



nehmotny majetek kromé& pohledavek, pokud zvlastni pfedpisy nestanovi jinak. Neodpisuji se pozemky a
jiny majetek vymezeny zvladtnimi pfedpisy. (Pozn. &. 7: Zejména zakon €. 40/1961 Sb., o obrané
Ceskoslovenské socialistické republiky, ve znéni pozdé&jsich predpist, zakon &. 92/1949 Sb., branny
zakon /aplné znéni &. 309/1990 Sb.), zdkon &. 35/1965 Sb., o dilech literarnich, védeckych a uméleckych
(autorsky zakon), (Uplné znéni €. 247/1990 Sb.)

§28 (2) Ugetni jednotky podle odstavce 1 sestavuji odpisovy plan jako podklad k vy&isleni opravek
odpisovaného majetku v priibéhu jeho pouzivani; v tomto planu si samy uréi postupy odpisovani.

§28 (3) Hmotny majetek kromé zasob se odpisuje s ohledem na opotifebeni odpovidajici béznym
podminkam jeho pouzivani. Nehmotny majetek kromé pohledavek je nutno odepsat nejpozdéiji do péti let
od jeho pofizeni.

CAST PATA ] ]
INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZKU

§29

§29 (1) Ugetni jednotky inventarizaci ovétuji ke dni fadné a mimoradné Ucetni zavérky, zda stav
majetku a zavazkul v ucetnictvi odpovida skute¢nosti.

§29 (2) U zasob mohou ucetni jednotky provadét inventarizaci pribézné, pokud tomu odpovida jimi
pouzity postup uctovani.

§29 (3) Umozriuje-li to povaha hmotného majetku kromé zasob a penéznich prostfedk(l v hotovosti,
mohou Ucetni jednotky provést inventarizaci v delSi Ih(té, ktera vSak nesmi prekrogit dva roky. U
penéznich prostfedkl v hotovosti musi U€etni jednotky provést inventarizaci nejméné ctyfikrat rocné.

§29 (4) Ugetni jednotky jsou povinny prokazat provedeni inventarizace u veskerého majetku a zavazki
po dobu péti let po jejim provedeni.

§30

§30 (1) Skuteéné stavy majetku a zavazku se zjistuji inventurou fyzickou u majetku hmotné povahy,
popfipadé nehmotné povahy, nebo dokladovou u zavazku a u ostatnich slozek majetku, u nichz nelze
provést fyzickou inventuru; tyto stavy se zaznamenavaji v inventurnich soupisech, které musi byt
podepsany osobou odpovédnou za provedeni inventarizace.

§30 (2) Fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze provést ke dni Ucetni zavérky, Ize provadét
v prabéhu poslednich tfi mésicu ucetnich obdobi, popfipadé v prvnim mésici nasledujiciho ucetniho
obdobi. PFfitom se musi prokazat stav hmotného majetku ke dni icetni zavérky udaiji fyzické inventury
opravenymi o pfirastky a ubytky uvedeného majetku za dobu od ukonéeni fyzické inventury do konce
ucetniho obdobi, popfipadé za dobu od zacatku nasledujiciho u€etniho obdobi do dne ukon&eni fyzické
inventury v prvnim meésici tohoto Gcetniho obdobi.

§30 (3) Inventarizacni rozdily vyuctuji ucetni jednotky do u€etniho obdobi, za které se inventarizaci
ovéfuje stav majetku a zavazku.
, CAST SESTA ,
USCHOVA UCETNICH PISEMNOSTI

§31



§31 (1) Ugetni pisemnosti a zaznamy na technickych nosigich dat nebo mikrografické zaznamy je
nahrazujici ukladaji u€etni jednotky podle pfedem stanoveného pofadku oddélené od ostatnich
pisemnosti do archivu a uschovavaji je po dobu dale stanovenou uschovacimi lhdtami. Pfed uloZzenim do
archivu musi byt pisemnosti uspofadany pracovniky, ktefi je pouZivali ke své praci a zabezpeceny proti
ztraté, zni€eni nebo poskozeni.

§31 (2) Ugetni pisemnosti a zaznamy na technickych nosi¢ich dat nebo mikrografické zaznamy je
nahrazujici s vyjimkami uvedenymi v § 32 se uschovavaji

a) ucCetni zavérka a vyro¢ni zprava po dobu deseti let nasledujicich po roce, kterého se tykaiji,

b) mzdové listy nebo ucetni pisemnosti je nahrazujici alespon po dobu deseti let nasledujicich po roce,
kterého se tykaiji; udaje z nich potfebné pro uéely dichodového zabezpecéeni a nemocenského pojisténi
po dobu dvaceti let nasledujicich po roce, kterého se tykaiji,

c) ucetni doklady, uctové rozvrhy, ucetni knihy (s vyjimkou mzdovych listll), odpisovy plan, seznamy
u€etnich knih, inventurni soupisy po dobu péti let nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

d) projekéné programova dokumentace pro vedeni Ucetnictvi prostfedky vypocetni a jiné techniky po
dobu péti let po roce, ve kterém byla naposledy pouZita,

e) doklady o vydajich a pfFijmech v hotovosti po dobu jednoho roku po provedeni danoveé revize,

f) inventarni karty hmotného majetku kromé zasob nebo Ucetni pisemnosti je nahrazujicich po dobu ffi let
nasledujicich po vyfazeni tohoto majetku, pokud byla provedena v této lhté darnova revize, nebo po
dobu jednoho roku po jejim provedeni,

g) seznamy ciselnych znak( nebo jinych symbol(l a zkratek, pouZitych v Géetnictvi po dobu, po kterou
jsou uschovany ucetni pisemnosti, v nichz jich bylo pouzito.

§31 (3) P¥i zaniku povinnosti vedeni ucetnictvi podle § 4 odst. 1 u U€etnich jednotek, které jsou
pravnickymi osobami, Ucetni pisemnosti pfechazejici na jejich pravni nastupce; u u€etnich jednotek, které
jsou fyzickymi osobami, Ucetni pisemnosti pfechazeji na dédice, pokud pokracuje v provozovani
podnikatelské nebo jiné vydéle¢né Cinnosti uvedené v § 1. V ostatnich pfipadech mohou Ucetni jednotky
vyfadit uCetni pisemnosti az po vyporadani jejich majetku a zavazku, nestanovi-li pravni pfedpis jinak.

§32

§32 (1) Ugetni doklady a jiné Getni pisemnosti, které se tykaji autorskych prav, uschovavaiji ugetni
jednotky po dobu, po kterou trvaji tato prava a povinnost u€etni jednotky vést ucetnictvi.

§32 (2) Ugetni doklady a jiné Getni pisemnosti, které se tykaji dafiového Fizeni, spravniho Fizeni,
trestniho Fizeni, ob&anského soudniho fizeni nebo jiného Fizeni, které nebylo skonéeno, uschovavaji
ucetni jednotky do konce roku nasledujiciho po roce, ve kterém byla uvedena fizeni skonéena.

§32 (3) Ugetni doklady a jiné Gcetni pisemnosti, které se tykaji zaruénich Ihit a reklamaénich Fizeni,
uschovavaji Ucetni jednotky po dobu, po kterou Ihlity nebo Fizeni trvaji; ucetni pisemnosti, které se tykaiji
nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych zavazk(, uschovavaji uc¢etni jednotky do konce roku
nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich zaplaceni nebo spinéni.

§32 (4) Knihy analytické evidence pohledavek a zavazkd, ucetni doklady a jiné ucetni pisemnosti, které
vyplyvaji z pfimého styku s cizinou z doby pfed 1. lednem 1949, a ucetni zavérku vztahujici se k pfevodu
majetku na jiné pravnické nebo fyzické osoby provedenému podle zakona €. 92/1991 Sb. uschovavaji
u€etni jednotky, dokud pfislusné ministerstvo financi republiky neda samo nebo na Zadost ucetni jednotky
souhlas k vyfazeni téchto pisemnosti.

] CAST SEDMA ] S
USTANOVENi SPOLECNA, PRECHODNA A ZAVERECNA

§33



Pouziti prostfedku vypocetni a jiné techniky

§33 (1) Projek&né programova dokumentace pro vedeni ucetnictvi prostfedky vypocetni a jiné techniky
musi byt v souladu s ustanovenimi tohoto zakona.

§33 (2) Ugetni pisemnosti mohou byt nahrazeny zaznamy na technickych nosigich dat; toto nahrazeni
neni pfipustné u ucetnich dokladl a u€etnich pisemnosti, které vyplyvaji z pfimého styku s cizinou z doby
pred 1. lednem 1949, a Ucetni zaverky vztahujici se k pfevodu majetku na jiné pravnické nebo fyzické
osoby provedenému podle zakona €. 92/1991 Sb.

§33 (3) Ugetni pisemnosti mohou byt nahrazeny mikrografickymi zaznamy aZ po sestaveni ugetni
zavérky a po jejim ovéfeni auditorem, pokud povinnost ovéfovani vyplyva ze zakona; v pfipadé ucetnich
dokladu je toto nahrazeni mozné jen za podminky sou¢asného zaznamu udajll na technické nosice dat.

§33 (4) Pro pfipady podle odstavct 2 a 3 neplati ustanoveni zvlastniho zakona o formé pravnich ukona.
(Pozn. €. 8: § 40 odst. 4 obCanského zakoniku €. 40/1964 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu.)

§33 (5) Pouziti prostfedkl vypocetni a jiné techniky musi umoznit vystup udaji v pisemné formé, pokud
je pozadovana z diivodl ovéfovani Ucetni zavérky auditorem, dafové revize nebo z divodl vztahu Ucetni
jednotky k bance, popfipadé poboéce zahranicni banky.

§33 (6) Ugetni jednotky jsou povinny zajistit ochranu G&etnich pisemnosti a dajtl v nich obsaZenych,
zaznamu na technickych nosi¢ich dat nebo mikrografickych zaznam je nahrazujicich, prostfedku
vypocetni a jiné techniky a projekéné programové dokumentace podle odstavce 1 pfed jejich zneuzitim,
poskozenim, zni¢enim nebo ztratou.

§34
Oznacovani ucetnich pisemnosti

Ugetni jednotky oznaéi ugetni doklady, Ugetni knihy a ostatni Ugetni pisemnosti svym nazvem a
usporadaiji je tak, aby bylo zfejmé, Ze jsou kompletni a kterého ucetniho obdobi se tykaji.

§35
Opravy v uéetnich pisemnostech

Opravy v Uc€etnich dokladech, u&etnich knihach a v ostatnich u&etnich pisemnostech nesméji vést k
neuplnosti, neprikaznosti a nespravnosti Ucetnictvi.

§36

§36 (1) Z dlivodu zvlastniho charakteru majetku maze stanovit zvlastni postupy uctovani a z nich
vyplyvajici obsahové vymezeni polozek ucetni zavérky
a) pro rozpoctovy Usek obrany federalniho ministerstvo financi v soucinnosti s federalnim ministerstvem
obrany,
b) pro ozbrojené bezpenostni sbory a bezpecnostni sluzby federace federalni ministerstvo financi v
soucinnosti s federalnim ministerstvem vnitra,
C) pro ozbrojené bezpecnostni sbory republik federalni ministerstvo financi v sou€innosti s ministerstvy
financi republik a ministerstvy vnitra republik,

d) pro sbory napravné vychovy federalni ministerstvo financi v soucinnosti s ministerstvy financi republik
a ministerstvy spravedinosti republik.



§36 (2) Postupy uctovani, uspofadani polozek ucetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek a
postupy pro provedeni konsolidace ucetni zavérky stanovené federalnim ministerstvem financi pro oblast
bank a pobocek zahrani¢nich bank v od{ivodnénych pfipadech rozpracovava Statni banka
Ceskoslovenska v soucinnosti s federalnim ministerstvem financi.

§37
Pokuty

§37 (1) Organy pisluné podle zvlastnich ptedpist (Pozn. &. 9: Zakon CNR ¢&. 531/1990 Sb., o
uzemnich finanénich organech. Zdkon SNR ¢&. 84/1991 Sb., o dafiovych organech.) mohou ulozit u€etnim
jednotkam pokutu za poruseni povinnosti podle tohoto zakona, které mélo za nasledek neuplnost nebo
nepriikaznost nebo nespravnost Gcetnictvi, az do vySe 500 000 Kés, a pokud toto poruseni povinnosti
vedlo k nemoZznosti zjisténi dafiového zakladu, az do vySe 1 000 000 K¢és.

§37 (2) Pokutu podle odstavce 1 Ize uloZit do jednoho roku ode dne, kdy se organ pfislusny k jejimu
uloZeni dozvédél o poruseni povinnosti; nejpozdéji Ize tuto pokutu uloZit do tfi let ode dne, kdy k poruSeni
povinnosti doslo.

§37 (3) Ustanoveni zvlastnich predpisu zUstavaji nedotéena.

§38

§38 (1) V ucetnim obdobi roku 1992 ucetni jednotky pouziji Uctové osnovy a postupy uctovani, oceni
majetek a zavazky v Ucetnictvi i v U€etni zavérce a sestavi UCetni zavérku zplsoby vyplyvajicimi z
dosavadnich pravnich predpisu.

§38 (2) Ode dne ucinnosti tohoto zakona nepostupuje federalni ministerstvo financi podle ustanoveni §
4 odst. 2, § 14 a § 35 odst. 3 zakona €. 21/1971 Sb., o jednotné soustavé socialné ekonomickych
informaci, ve znéni zakona €. 128/1989 Sb.

§39

ZruSuji se
1. nafizeni viady CSSR ¢&. 136/1989 Sb., o informaéni soustavé organizaci,
2. vyhlaska federalniho ministerstva financi €. 155/1971 Sb., o inventarizacich hospodarskych prostfedkd,
3. vyhlaska federalniho ministerstva financi €. 21/1990 Sb., o kalkulaci,
4. vyhlaka federalniho ministerstva financi €. 23/1990 Sb., o u€etnictvi.

§40
Tento zakon nabyva ucinnosti dnem 1. ledna1992.
(Pozn. aut.: Zakon €. 117/1994 Sb., kterym se méni a dopliuje zakon &. 424/1991 Sb., o sdruzovani v

politickych stranach a v politickych hnutich, ve znéni pozdéjsich predpis(, a nékteré dalsi zakony, nabyl
u€innosti dnem 1. Cervence 1994.)



OBSAH ZAKONA O UCETNICTVI

Obecna ustanoveni

Ucetni soustavy, u€etni doklady, uéetni zapisy a uéetni knihy
Ugetni soustavy
Ugtovani v cizich ménach
Ugetni doklady
Ugetni zapisy
Ugetni knihy
Ugetni zavérka
Zpusoby ocefovani
Inventarizace majetku a zavazku
Uschova G&etnich pisemnosti
Ustanoveni spole¢na, pfechodna a zavérecna
Oznadovani ucetnich pisemnosti
Opravy v u€etnich pisemnostech

Pokuty






Uéetni kalkulacka

V programu je zabudovan ucetni kalkulator s paskou. Pasku si muzete ulozit do souboru, pozdéji ze
souboru nacist nebo ji mizete vytisknout. Kromé béznych matematickych operaci jako je s¢itani od¢itani
nasobeni a déleni umi pocitat procenta a dan z pfidané hodnoty. Kalkulator pracuje s obracenou logikou,
to znamena, Ze znaménko operatoru se zadava az za Cislo, se kterym chcete operaci provést. Na hornim
vstupnim fadku se zadava ¢islo, se kterym se ma operace provést. Na spodnim barevné odliSeném radku
je vzdy aktualni mezivysledek. Postup prace je nasledujici:

1. Na hornim fadku zapiste &islo, se kterym chcete provést n&jakou matematickou operaci.

2. Stisknéte znaménko operatoru (+, -, *, /). Cislo se zapi$e na pasku a vykona se zadana matematicka
operace se stavajicim mezivysledkem (zadané Cislo se napf. pfi¢te k mezivysledku). Na za¢atku je
mezivysledek vzdy nulovy.

3. Tento postup opakujte. Nakonec stisknéte rovnitko nebo Enter. Tim se zapiSe vysledek na pasku a
soucasny mezivysledek se vynuluje. Nyni mizZete zacit opét od zacatku.

Pocitani procent

Procenta se poditaji z Cisla, které je v fadku mezivysledku. Na vstupnim Fadku zapiste &islo udavajici
pocet procent, které chcete urcit z mezivysledku a stisknéte %. Vysledek se opét zapiSe na vstupni fadek.
Stiskem matematického operatoru s nim nyni miizete provést operaci s mezivysledkem.

Priklad:

Chcete sedist tfi Cisla, z vysledku vypocitat 15% a téchto 15% odecist od souctu prvnich tfi Cisel (poditate
procentni slevu). Zapiste prvni Cislo a stisknéte plus. Toto opakujte pro druhé a tfeti Cislo. Potom zapiste
na vstupnim fadku 15 a stisknéte %. Na vstupnim Ffadku se objevi 15% mezivysledku. Nyni stisknéte
minus. Od mezivysledku se odecte vypocitanych 15%.

Pocitani DPH

Pocitani DPH je obdobné jako pocitani procent. Po stisku tlaCitka DPH (nebo D z klavesnice) se DPH
spocita z aktualniho mezivysledku a objevi se na vstupnim fadku. Nyni mate opét moznost pficist nebo
odedist vypocitanou DPH od mezivysledku. Pfed stiskem tladitka DPH musite mit spravné nastaveny
parametry DPH pomoci vybérovych poli.

Priklad:

Chcete spoditat cenu véetné DPH z ceny bez DPH. Na vstupni fadek zapiSte cenu bez DPH a stisknéte
plus. Zkontrolujte parametry vypoctu DPH (zplsob musi byt zdola) a stisknéte D a potom plus a nakonec
Enter nebo rovnitko.

Chcete spocitat zaklad dané z ceny véetné DPH. Na vstupni fadek zapisté cenu véetné DPH a stosknéte
plus. Nyni musi byt zplsob shora. Stisknéte D, minus a Enter nebo rovnitko.






Ovladani databazovych oken

VSechny databaze se zobrazuji ve velmi podobnych formulafich, které maji jednotné ovladani. Spole¢né
funkce si popiSeme zde, odchylky v ovladani budou popsany u jednotlivych oken. Databazové okno ma
na hornim okraji menu, kde jsou dostupné veskeré funkce a to i ty, které jsou jesté dostupné pomoci
tlagitek na nastrojoveé listé. Nékteré funkce maiji klavesovou zkratku, kterou doporu€ujeme zapamatovat,
nebot tim mazZete vyrazné zrychlit obsluhu programu. Na druhém Fadku je nastrojova lista, na které jsou
umisténa tlacitka pro vyvolavani funkci pomoci mysi a dalSi ovladaci prvky. Pod nastrojovou listou je
vlastni databazové okno, které ma zpravidla dvé nebo vice zaloZzek (“usi” na hornim okraji). Posledni
fadek jednak zobrazuje stav databaze a jednak je na ném navigator, pomoci néhoz mizete mysi
manipulovat s databazi.

V menu Zaznamy muzZete provadét akce se zaznamy databaze. Mysi tyto Ukony mlzete provadét pomoci
navigatoru a dalSich tlaCitek na nastrojové listé. V menu Tisky je mozné definovat tiskové sestavy a
tisknout rozliéné piehledy.

V menu Upravy jsou implementovany standardni funkce pro praci se schrankou. Oznadeny zaznam
(nebo vice zaznamu) je mozné pomoci volby Kopirovat vlozit do schranky. Pomoci volby Pridat je mozné
obsah schranky vlozit do databaze. Timto zplisobem muzete kopirovat zaznamy. Rovnéz muzete
zaznamy, které jste vlozili do schranky vlozit do tabulkového kalkulatoru a tam dale zpracovat. Volbou
Odstranit vymazete oznacené zaznamy z databaze. Posledni volbou mizete rychle oznacit vSechny
zaznamy databaze.

Kdyz zalozite novy zaznam nebo za¢nete opravovat zaznam stary, dostane se databaze do tzv.

editacniho reZimu. To je znazornéno ikonou @ na stavovem fadku databazového okna. Jestlize neni
ikona vidét, nelze se zdznamem nic délat. Pokud v editaénim reZimu zvolite funkci Storno, zmény se do
databaze neulozi. Zvolite-li funkci UloZz zaznam, zmény se ulozi.

Mate-li nastaveny filtr (jsou vybrany pouze zaznamy podle urcité podminky). Je na stavovém fadku ikona

@ .

Na prvni zalozce je vzdy pfehled databaze. Kazdy fadek reprezentuje jeden zaznam v databazi. Pomoci
posuvnikd mlzZete s Udaji v okné pohybovat doprava a doleva, nahoru a doll. Je mozné také zménit
poradi sloupcu. Pokud stisknete levé tlacitko mysi na jeho nadpise, mlizete sloupec pfetahnout na
pozadovanou pozici. Tim si mUzete umistit sloupce, které vas zajimaji do okna, aby byly vidét. Pokud
stisknete levé tlacitko na délici ¢afe mezi dvéma sloupci, mizete meénit Sifku levého z nich. V pfehledu je
rovnéZz mozné pfimo ménit udaje v databazi. Toto vSak doporu€ujeme délat jen u méné rozsahlych
databdzi, protoZe u velkych je Sifka Fadku znacna. Ménit udaje u velkych databazi doporu€ujeme na
zélozce Zaznam.

Na druhé zalozce jsou udaje aktualniho zaznamu. U nékterych velmi rozsahlych databazi (faktury,
majetek atd.), kde se udaje nevesly na jednu obrazovku, jsou umistény na dalSich zalozkach. Zde
doporucujeme zakladat nové zaznamy a modifikovat staré. Mezi jednotlivymi editacnimi poli se pohybuijte
pomoci tabulatoru.

Nékteré databaze maji strukturu hlavni zaznam - poloZky. Je to napfiklad u faktur, kde hlavni zaznam je
hlaviCka faktury a polozky jednotlivé fadky. Tyto databaze maji vZdy zéloZku PoloZky, na které je
umisténa poloZzkova databaze. Uvédomte si, Ze poloZkova databaze je zcela samostatny soubor, ktery je
pouze propojen s hlavni databazi tak, aby byly vidét pouze zaznamy z polozek, které patfi k hlavnimu
zdznamu. Navigéator na stavovém fadku patfi vZzdy k hlavni databazi, proto pokud budete krokovat

v zalozce Polozky, budou se zobrazovat polozkové zaznamy k jednotlivym hlavnim zaznamam. Navigator
k polozkam je vzdy v okné PoloZky. V okné polozek je vzdy pfehled i udaje o aktualnim zaznamu.



Ovladani polozkové databaze je obdobné jako u hlavni databaze.

Mezi jednotlivymi zalozkami se mizete pohybovat bud pomoci mysi nebo pomoci klavesnice Ctrl + Sipka
vpravo nebo Ctrl + Sipka vievo. Ve formulafi faktur jsou na zaloZce Zaznam dalSi dvé podzalozky. Mezi
nimi se mizZete pfepinat pomoci Alt + Sipka vpravo.

V databazové mfizce je mozné oznadit vice zaznamu. To se provadi tak, ze stisknete Ctrl a levym
tlacitkem mysSi oznacujete jednotlivé zaznamy. VSechny zaznamy je mozné oznacit v menu Upravy -
Vybrat vSe. Vicenasobné oznaceni zaznamu se pouziva zejména pro hromadné akce.



Editacni pole

Text
Do textového pole mlzete zapsat libovolné znaky bez omezeni.

Cislo

Ciselné pole poznate podle toho, Ze ma vzdy vyplnénou alespon nulu u pravého okraje. Ciselna pole jsou
vzdy zarovnavana doprava. Pokud volite &iselné pole mySi a chcete zcela pfepsat udaj, doporu€ujeme
zvolit toto pole dvojitym kliknutim, nebot’ potom se pole oznadi a pfi nasledném zapisu hodnoty se stara
hodnota smaze.

U nékterych ¢Ciselnych poli jsou u pravého okraje Sipky nahoru a doldl. Pomoci nich mizete mysi zvySovat
nebo snizovat hodnotu.

Datum

Datum muzete bud zapsat ru¢né z klavesnice nebo mysi pouzit étyfsmérné tlacitko, kde pomoci Sipek
vpravo a vlevo umistite kurzor bud’ na den, mésic nebo rok a potom pomoci Sipek nahoru a doll zménite
hodnotu. Posledni moznost je dvakrat kliknout mySi v poli data. Objevi se kalendar, ve kterém si miizete
mysi vybrat pozadovany den. Dlouhymi tlaitky vpravo mlzete ménit rok a dlouhymi tlagitky dole mésic.
Vybrané datum potvrdite tlaCitkem OK.

Vybérové pole

Toto pole poznate podle malého tlacitka se Sipkou dol(l na pravém okraji pole. Ve vybérovém poli muzete
vybrat pouze predefinované udaje. Stisknéte mysi tlaCitko se Sipkou doll a pak si vyberte ze zobrazenych
moznosti. Klavesnici mizete vybirat pomoci Sipek nahoru a dolu.

Zaskrtavaci pole
Zaskrtavaci pole ma tvar malého Ctverecku. V zaskrtavacim poli volite pouze dvé hodnoty pravda-
nepravda, ano-ne. Volbu provedete bud kliknutim mysi nebo mezernikem na klavesnici.

Prenaseni udaji z jinych databazi

U nékterych poli, do kterych je mozZné pfebirat idaje z jinych databazi (napf. adresa z adresafe na
faktury, typ dokladu do deniku atd.), je jeSté u pravého okraje tlacitko s pfisluSnou ikonou. Stisknete-li
tlagitko, objevi se databazové okno s databazi, ze které je mozné pfebirat udaje. Nyni s touto databazi
muZzete provadét libovolné akce (napf. pfidat adresu do adresare). Stisknete-li tlaCitko PouZzit, prenesou
se pfislusné udaje do databaze, ze které jste pretah vyvolali. POZOR! Tladitko PouZit se objevi jen tehdy,
mate-li databazi, do které chcete pretahovat udaje, v editacnim rezimu!

Velmi ¢asto jsou pole, do kterych je mozné prfenaset udaje, jako vybérova. V tomto pfipadé mate dvé
moznosti jako Udaj “pfetahnout”. Bud pfimo vybérem ve vybérovém poli, kde v§ak nemlzZete upravovat
data v databazi, ze které data prenasite, ale otevieni vybéru je hodné rychlé nebo pomoci tlacitka, kde
Udaje muzete upravovat, ale otevieni databazového okna trva urgity ¢as.



Kalendar

V kalendafi mUzete graficky vyhledavat pozadované datum. Vybirat mizete mysi kliknutim na
pozadovaném dnu. Dlouhymi tlagitky vpravo mizete ménit rok a dlouhymi tlagitky dole mésic. Vybrané
datum potvrdite tlaCitkem OK. Tlalitko Storno ukondi kalendaf bez vybéru data.



Menu Zaznamy

Ovladani databazovych oken

V menu Zaznamy muzete ovladat databazi:

Novy zaznam (F2) ZaloZi se novy zdznam do databaze.
Zrus zaznam (F3) Zru8i se aktualni zaznam.
Oprav zaznam (F4) Databaze se uvede do editacniho stavu, ktery umozni opravit

aktualni zaznam.

Nastav filtr F5 Nastavi se filtr podle filtracni podminka.
Zrus filtr (Ctri+F5) ZruSi se nastaveny fitr.
Informace o databazi (F7) Objevi se okno, kde na prvni zaloZce jsou obecné udaje o

databazi. Pokud jsou k databazi k dispozici dal$i udaje, objevi se druha zalozka.

Najdi (F8) Najde se zaznam podle zadané podminky.

Pohyb v tabulce

Prvni zaznam (Ctrl+F1) Skok na prvni zaznam.
Krok vzad (Ctri+F2) Skok na pfedchozi zaznam.
Krok vpred (Ctri+F3) Skok na nasledujici zaznam.
Posledni zaznam (Ctri+F4) Skok na posledni zaznam.
Prekresleni (Ctrl+F6) Pfekresli databdzové okno.
Storno (Alt+BkSp) Pokud jste zalozili novy zaznam nebo editovali stary, zrusi se

veskeré dosud provedené zmény.
Uloz zaznam (Ctrl+Enter) Provedené zmény se ulozi.

Pomoci mysi mUzete tyto funkce vyvolavat pomoci navigatoru na spodnim fadku obrazovky.



Menu Tisky
Ovladani databazovych oken
V menu Tisky mUzZete provadét nasledujici akce:

Tisk m¥izky s tabulkou Vytiskne se obsah databaze ve standardnim formatu. Funkce slouZzi
k rychlému orientacnimu tisku databaze aniz byste museli definovat tiskovou sestavu

Nahled mfizky s tabulkou Tisk databaze se zobrazi na monitoru.
Definice tiskovych sestav Zde si mizete nadefinovat libovolnou tiskovou setavu.
Tisk uzivatelské sestavy Zde si mlzete vami nadefinovanou sestavu vytisknout. Nejprve

vyberte defini¢ni soubor, kam jste si ulozili vasi novou definici vystupni sestavy a pak zvolte nasmérovani
vystupu.

V jednotlivych databazich jsou nadefinovany dalsi tisky.



Navigator

Ovladani databazovych oken
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Pomoci navigatoru mlzete ovladat databazi mysi, podobné jako pomoci menu. Tlagitka maji od leva
nasledujici vyznamy:

Prvni zaznam, Krok vzad, Krok vpfed, Posledni zaznam, Novy zdznam, Zru§ zaznam, Oprav zaznam,
Uloz zaznam, Storno, Prekresleni.

Pokud v nékteré ¢asti programu nelze nékteré tlacitko pouzivat, neni zobrazeno.



Nastrojova lista
Ovladani databazovych oken
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Volba tfidiciho kli¢e Klavesové hledani Najdi  Zrus filtr Zavii
formular
Filtr
Volba tridiciho klice Ve vybérovém poli si zvolte kli¢, podle kterého chcete mit setfidéné

zaznamy. (Vychozi) kli¢ setfidi zaznamy podle poradi, ve kterém jste je vkladali do databaze.

Klavesové hledani Zacnete-li psat text do tohoto pole bude se rychle hledat zaznam podle
nastaveného kli¢e. Smysl ma toto hledani pouze u textovych kli¢l - napfiklad v adresafi hledani podle
nazvu firmy nebo ve skladu podle nazvu zbozi. Tuto funkci nemaji vdechny databaze.

Najdi Touto funkci mdzete najit zaznam podle zadanych podminek.
Filtr Zde si muzete nastavit filtraéni kritéria.
Zrus filtr Nastaveny filtr se zrusi.

Zavii formular Databazovy formular se zavre.



Najdi

Hledat Zde zapiste hledany text
Kde Ve vybérovém poli vyberte ve které ¢asti pole chcete hledat
Celé pole hledany text se musi pfesné rovnat zadanému textu
Jakakoliv ¢ast pole zadany text muze byt kdekoliv v hledaném textu (zadany text je
podmnozinou hledaného textu)
Zacatek pole hledany text musi za¢inat zadanym textem
Prohledavat Vybirate, zda se ma prohledavat pouze aktualni pole, které bylo zvoleno pfed

vyvolanim funkce hledani nebo v8echna pole.

Smeér Volite smér hledani bud’ od zacatku databaze smérem ke konci (dol) nebo od
konce k zacatku (nahoru).

RozliSovat mala a velka pismena
V za$krtavacim poli volite zda se pfi hledani ma nebo nema brat ohled na velka
a mala pismena.

Hledat jako vyraz Zasktnete-li toto pole, mlzete si po stisku tlacitka Tvdrce nadefinovat zcela
libovolny vyraz, podle kterého se bude hledat. Toto vS8ak doporu€ujeme zkouset jen zkuSenym
uzivatelim.

Hledat prvni Zacgne se hledat prvni vyskyt zadaného textu podle dalSich zadanych kritérii.
Hledat dalsi Zacne se hledat dalSi vyskyt textu.

Nechcete-li jiz dale hledat stisknéte tlacitko Storno.



Filtr

Filtr slouzi k nastaveni podminky, které idaje chcete mit zobrazeny na obrazovce. MUzete si tak
naptiklad v adresafi vyfiltrovat jen odbératele nebo firmy sidlici v Brné nebo v deniku jen urdity typ
dokladu apod. Protoze jsou pro kazdou databazi jiné podminky, je pro kazdou databazi jiné filtracni
okno. Obecné vsak plati, Ze zapiSete poZadovanou podminku - nevyplnéné udaje se neberou do Uvahy a
vyplnéné udaje musi platit vSechny sou€asné a stisknete tlaitko OK. Pro vypliiovani plati obecna

pravidla pro editaéni pole. To, Ze mate filtr zapnuty, signalizuje ikona 4 na stavovém fadku. Filtr se
zrusi bud vymazanim podminky v zadavacim dialogu nebo rychleji stiskem tlacitka Zrusit filtr nebo
pomoci klavesnice Ctrl+F5.

Jste-li zkuSenymi uzivateli, mizete si vytvofit zcela obecnou podminku pro filtr po stisku tlacitka Nastavit
jako vyraz. Po jeho stisku se objevi okno, kam je mozné vyraz zapsat. Program si sam generuje filtracni
vyraz i pfi zadani podminky ve vstupnim dialogu. Uzivatelim, ktefi by si chtéli sami psat vlastni vyrazy,
doporuc€ujeme nejprve nechat si vygenerovat néjaké vyrazy podle zadanych podminek a v tomto okné si
je prohlédnout.

ProtoZe to neni zcela jednoduché vytvorit spravné filtracni vyraz, je zde pfipraven Tvdrce, ktery je
pfipraven co nejvice psani vyraz( usnadnit. Jednou vytvofeny vyraz pro filtr je mozné pomoci tlacitka
UloZit uloZit na disk do souboru typu .TXT a pozdé&ji na&ist pomoci tlaitka Nadist.




Tvlrce

Tvlrce slouzi ke snadnéjsi tvorbé vyraz(, které je mozné pouzit bud jako filtraCni vyrazy nebo vyrazy pro
podminku hledani nebo jako vyraz pfi definici tiskové sestavy. V horni ¢asti okna mizete zapsat
(popfipadé upravovat automaticky generovany) vyraz. Ve vyrazu muzete pouzivat pole z databaze,
kterou mate ve vyrazu pfistupnou, aritmetické a logické operatory a dalSi funkce. VSe, co je k tvorbé
vyrazu k dispozici je seskupeno do nékolika skupin (v okné vlevo dole). Jestlize si vyberete nékterou ze
skupin, objevi se pouzitelné funkce, operarory nebo poloZky databaze. Z nich si vyberte poZzadovanou
funkci a dvojitym stiskem pravého tlacitka na mysi nebo pomoci tlagitka PouZit pfenesete funkci do pole
s vyrazem. Pro vkladani Cislic, zavorek, uvozovek, rovnitka a desetinné ¢arky mlzete pouzit tladitka
vpravo dole. Po vytvofeni vyrazu mlzete jeho syntaktickou spravnost ovéfit stiskem tlacitka Test.




Funkce pro tvorbu vyrazi

Aritmetické funkce
Porovnavaci funkce
Logické funkce
Textové funkce
Eunkce pro datum
Funkce vybéru



Tisky

Na mnoha databazovych formulafich je zabudovana moznost tisku. Tisk vztahujici se k pravé aktualnimu
zaznamu (faktura, objednavka, paragon, cestovni pfikaz) je mozné spustit pomoci tladitka na nastrojové
listé nebo pomoci Cirl+T. Ostatni tisky je mozné spoustét pomoci menu. Tisky na databazovych
formulafich respektuji nastaveny filtr a tfidici klic.

Po spusténi tisku se program nejprve zepta zda chcete tisknout na tiskarnu nebo si pouze sestavu
prohlédnout na obrazovce, popfipadé, zda chcete nadefinovat novou sestavu. Definici novych sestav
doporucujeme pouze zkuSenéjSim uzivatelim.

Zvolite-li vystup na tiskarnu, objevi se okno s vlastnostmi tiskarny. Zde mulzete vybrat jinou tiskarnu
(mate-li z Windows pfistup na vice tiskaren), miazete zadat dalSi parametry zvolené tiskarny, pocet kopii
atd. Po stisku tladitka OK se spusti vlastni tisk.

Jestlize zvolite vystup na monitor, zobrazi se vystupni sestava v prohlizeci sestav.



Prohlizeni vystupnich sestav

Prohlize¢ vystupnich sestav slouzi k zobrazeni nahledu na sestavu jesté pfed tim, nez ji vytisknete.
Pomoci nastrojové listy prohlizeée mlzete délat nasledujici akce:

Zména stranky

Zména zvétseni textu

Zobrazeni celé stranky na obrazovce

Zobrazeni stranky tak, aby Sitka stranky byla totoZzna se Sitkou obrazovky
Tisk sestavy

UloZeni ndhledu sestavy do souboru

Nacteni dfive ulozeného nahledu ze souboru

Ukonc€eni €innosti prohlizeCe

Pokud ukladate nahled do souboru, ukladate ve zvlastnim binarnim souboru pravé zobrazenou sestavu.
Tento soubor je pozdéji mozné pouze nacist prohlizeem a pomoci néj vytisknout.



Ve vybérovém poli mlzete vybrat pouze predefinované udaje. Stisknéte mysi tlacitko se Sipkou dolu a
pak si vyberte ze zobrazenych moznosti. Klavesnici muzete vybirat pomoci Sipek nahoru a dold.



V zaskrtavacim poli volite pouze dvé hodnoty pravda-nepravda, ano-ne. Volbu provedete bud kliknutim
mysSi nebo mezernikem na klavesnici.



Hromadné akce

Pro nékteré databaze je mozné nékteré funkce vyvolavat najednou pro nékolik zaznam(. Mlzete tak
napfiklad vytisknout nékolik faktur najednou nebo zauctovat vystaveni nékolika faktur. U vydejek a
pFijemek ve skladu a z pokladnich dokladll je mozné rovnéz hromadné tisknout a zauctovavat je.
Oznaceni vice zaznamu je mozné pouze v databazové mrizce. Provadi se tak, Ze stisknete Ctrl a levym
tlagitkem mysi oznadujete jednotlivé zaznamy. V$echny zaznamy je mozné oznaéit v menu Upravy -
Vybrat vSe. Po vybéru zaznaml jiz jen stisknéte tlacitko poZzadované funkce.



Hromadné zauctovani

Tento dialog se objevi pokud jste oznacili vice zaznamu a spustili zauctovani. Nyni mizete jesté zvolit
zda chcete zauctovat pouze jeden zaznam nebo potvrdit hromadné zauctovani. Pfi hromadném
zauctovani budete muset potvrdit Cislo prvniho dokladu. Po skonéeni hromadného zauétovani se objevi

zprava o uspésnosti akce.



Tisk upominek

V okné zadejte parametry urcujici, pro které faktury chcete vytisknout upominky. Nechate-li pole
Splatnost od nevyplnéné, budou se tisknout upominky od prvni nezaplacené faktury bez ohledu na to,
kdy méla splatnost, pole Splatnost do omezuje rozsah faktur poslednim datem, pro které se jesté
upominky vytisknou. Do pole Splatnost do predvypini program datum, které pfedchazi 15 dnu pred
ucetnim datem.

Pokud nezaskrtnete pole Tisknout i pro faktury, pro které jiz byla tisténa upominka, nebudou se upominky
tisknou pokud jiz byly pro danou fakturu vytistény. Chcete-li vytisknout dal$i upominky, toto pole
zasSkrtnéte.



Archivace pfi ukonéeni programu nebo pfi zméné firmy

Vzhledem k tomu, Ze data ucetniho programu jsou velmi cenna, v nékterych pfipadech zcela
nenahraditelna, doporu€ujeme vzdy pfi ukonéeni programu nebo pfi zméné firmy (v multiverzi) provést
zalohovani dat alespor na pevny disk. Jednou za ¢as je vSak nutné provést archivaci na vyménné
médium (napfiklad diskety) - to pro pfipad, Ze dojde k poruSe vlastniho pevného disku pocitace. To, Ze je
nutné pouzivat pouze kvalitni diskety jiZ bylo zminéno v kapitole o archivaci. Archivaci opravdu
nepodcenfiujte, nebot sloZité databazoveé systémy jsou pomérné dost nachylné k porucham (napf. pfi
vypadku napdjeni nebo zaseknuti pocitace) a i kdyZz je k programu dodavan program na opravu
porusenych databazi, ani on nezmuze vSechno.

Tlagitko Archivace na pevny disk spusti zalohovani dat do adresafe PRG. Jako jméno archivu se pouzije
ARCHIV.LZH, jenz bude pfedchazet pofadové Cislo archivované firmy. V monoverzi to bude vzdy 1
(jméno archivu tedy bude 1ARCHIV.LZH), v mutiverzi je mozné zjistit Cisla firem v seznamu firem.

Tlagitko Archivace podle nastaveni spusti zalohovani dat podle nastaveni ve Firmé. Je to ekvivalentni
spusténi archivace z menu Servis - Archivace - UlozZeni dat.

Tlagitkem Konec bez archivace archivaci nespustite.






Definice prehledu SQL

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli Tisky

Program umozniuje nadefinovat si vlastni dotaz SQL nad jakoukoliv tabulkou. Dotazy se ukladaji do této
databaze a pomoci funkce Volitelny prehled je mozné zobrazit vysledek dotazu. Ke psani dotaz( je nutna
znalost jazyka SQL, takZe nepfedpokladame, Ze by si je definoval kazdy uzZivatel. NaSe firma je vSak
pfipravena nadefinovat pfipadnym zajemcum libovolny mozny dotaz. Jako vzor dodavame nékolik
dotaz(, které mohou slouzit jednak jako vzor pro ty, kdo by si chtéli dotazy psat sami a jednak jako
ukazka moznosti dotazu.

PFi definovani dotazu potupujte nasledovné:
1.Na zaloZce Prehled zalozte novy zaznam a zadejte nazev dotazu.

2. Pak se prepnéte na zalozku Definice SQL. Do policka Poznamka mlzete zapsat libovolny text
popisujici dotaz.

3. Nyni zbyva jiz jenom definovat vlastni dotaz. Zajemcim poskytneme popis struktury jednotlivych
databazi s nazvy poli. Bez znalosti nazvu poli neni mozné SQL dotazy psat.

Po stisku tlaCitka SQL se objevi tabulka odpovidajici dotazu.



Volitelny prehled

Pouziti editaénich poli  Tisky

Tato funkce slouzi k zobrazeni dotazu SQL, ktery si mizete nadefinovat v menu Prehledy - Definice.
Nejprve ve vybérovém poli zvolte, ktery dotaz chcete provést. Potom stisknéte tlaCitko Tabulka.

Z databaze se vyberou zaznamy, vyhovujici dotazu, popfipadé se provedou dal$i akce a tabulka se
zobrazi. Pokud chcete vysledek vytisknout, stisknéte tlacitko Tisk.






Tipy a triky

Rychlé hledani v databazi

Hledate-li zaznam v databazi podle textového kli¢e (kli¢ udava tfidéni v databazi a nastavuje se ve
vybérovém poli v levém okraji nastrojové listy), mizete zacit psat zaatek hledaného textu v poli vedle
vybérového pole pro vybér klicd. Po napsani prvnich nékolika znakt program sko¢i na nejpodobné;si
zaznam. Napfiklad ve skladu a adresafi tak rychle najdete zaznam podle nazvu.

Zména poradi a Sifrky sloupcu v prehledu databaze

Pokud se vam nelibi pofadi sloupcu (sloupec, ktery vas zajima je “za rohem”) nebo se udaj do sloupce
nevejde nebo naopak je sloupec pfili§ prazdny mate nasledujici moznost: Pfesufite mys na zahlavi
sloupce, ktery chcete pfesunout, stisknéte levé tlacitko a sloupec mysi pfetdhnéte na nové misto.
Umistite-li my$ na rozhrani sloupcll (opét v zahlavi) a stisknete opét levé tlacitko, budete moci ménit Sitku
sloupca.

Zadani data pomoci kalendare
Stisknete-li dvakrat levé tlacitko mySi na polozZce pro vyplnéni datumu, objevi se kalendar, ze kterého
muzete mysi vybrat poZadované datum.

Ugetni kalkulaéka s paskou

Na libovolné Ciselné polozce miizete vyvolat pomoci Alt+0 UCetni kalkulator s paskou, ktery umi poditat i
DPH. Mate-li pfed vyvolanim databazi v editaénim rezimu, pak po stisku tladitka OK (Ctrl+Enter pomoci
klavesnice) se posledni vysledek pfenese do Ciselné polozky.

Tiskarna tiskne pfilis u levého okraje
| kdyZ se tvrdi, Ze ve Windows je tisk nezavisly na tiskadrné&, neni tomu zcela tak. Proto v programu mate
moznost v menu Servis - Nastaveni - Obecné nastavit §ifku levého okraje v mm.

Primé odfaxovani dokumentu

Jestlize mate k pocitaéi pfipojen faxmodem, muzZete pfimo po vytvoreni libovolné tiskové sestavy ji
odfaxovat. Zvolte vystup na tiskarnu a vyberte z nainstalovanych tiskaren faxmodem. Dal se jiz fidte
pokyny faxovaciho programu.

Hromadny tisk a zatuétovani
Ve fakturach, pokladné a vydejkach a pfijemkach ve skladu je mozné oznacit vice dokladu a ty pak
hromadné tisknout a Uctovat. Prectéte si kapitolu Ovladani databazovych oken a Hromadné akce.

Kopie zaznamu

Kopii zaznamu muzete provést pomoci schranky. Oznacte zaznam, ktery chcete kopirovat (muze jich byt i
vice) a stisknéte Ctr/+C. Tim se zaznam ulozi do schranky. Potom stisknéte Ctr/+V a zaznamy ze
schranky se pfidaji do databaze.

Zrychleni vybéru zbozi ze skladu pfi fakturaci

Vzhledem k tomu, Ze otevirani databazového okna je pomérné sloZita akce a program pfi ni musi vykonat
pomérné hodné ¢asové narocnych operaci, mizZe neustalé otevirani okna se skladem pfi pfevodu dat ve
fakturaci zdrzovat praci. V programu SYSEL v8ak miizete mit otevieno vice oken zaroven. Pokud tedy
pred fakturaci otevfete sklad zbozi (mlzete okno i zminimalizovat) a pak teprve otevfete vlastni fakturaci,
nebude se muset pfi kazdém pozadavku na otevieni skladu zboZzi sklad otevirat, ale pouze se
zmaximalizuje. To samé m(izete provést i pro sklad materialu a cenik sluzeb. Stejné to bude fungovati v
pokladné, objednavkach a pfijatych fakturach.






Dan z pfidané hodnoty

V této kapitole si rozebereme problematiku uctovani dané z pfidané hodnoty. Jsou dva zakladni typy
operaci - prodej, neboli uskute€néna zdanitelna plnéni a nakup, neboli pfijata zdanitelna pInéni. V deniku
a v evidenci pfijatych a vydanych faktur je pro kazdy typ nékolik dalSich druha.

V typu prodeje mate nasledujici moznosti:

prodej tuzemsko vysoké

prodej tuzemsko nizké béZné zdanéné pfipady prodeje v tuzemsku

vyvoz zboZi

vyvoz sluZzeb

mezinarodni pfeprava osvobozené pfipady prodeje

osvobozeno osvobozené pfipady prodeje v tuzemsku definované §25 a nasledujicich
v zakoné o DPH. Tyto pfipady se zapodgitavaji do souctu jmenovatele koeficientu
pfi vypoctu naroku na odpocet dané.

osvobozeno §20 osvobozené pfipady prodeje, které jsou definovany v §20 odst. 1 v
zakoné o DPH. Tyto pfipady se nezapogitavaji do souctu jmenovatele
koeficientu pfi vypoctu naroku na odpocet dané.

V typu ndkupu mate nésledujici moznosti:

nékup DPH vysoké

nakup DPH nizké

dovoz DPH vysoké

dovoz DPH nizké bézné pfipady zdanénych nakupu

dovoz doCasné pouZziti dan zaplacena v rezimu doCasného pouziti

nakup osvobozeno nakupy osvobozené od DPH nebo nakupy od neplatcti DPH

V obou skupinach mate jesté moznost volby BEZ DPH. Tento druh pouzivejte pro takové pripady, které
nemaji s dani z pfidané hodnoty vlbec nic spoleéného. Jde napf. o vyplaty mezd, odvody dani, socialni a
zdravotniho poji$téni nebo naopak pfijem nadmérného odpoétu od finanéniho ufadu atd. Radky s druhem
BEZ DPH budou pfi vypoctu danového pfiznani a i pfi tiscich prehledl DPH preskoceny.



Obdobi DPH

pouziti editanich poli

V tomto dialogu vam program nabizi obdobi, pro které bude pocitat dan z pfidané hodnoty. V pfipadé
vypocétu pfiznani DPH muzete jesté zadat Udaje Odpocet dané pfi zméné reZimu a Udaje pro Fadek
Vyporfadani. Tyto udaje neni program schopen sam spocitat. Zadate-i je vSak do vstupniho dialogu
zapocitaji se do pfiznani a rovnéz se vytisknou. Zaskrtnete-li pole Podklad pro vypofadani, spocita se
pfiznani DPH pro cely zvoleny rok bez ohledu na zvolené obdobi.



Tisky DPH

V tiscich DPH umi program vypoc¢itat a vytisknout formulaf pfiznani k dani z pfidané hodnoty a pfehledy
pfijatych a uskutec¢nénych pfipadd. Pfi vSech tiscich musite zadat obdobi (pfi¢emz se program snazi
odhadnout, které obdobi chcete pocitat). V pfipadé pfiznani DPH je nutné jesté zadat udaje, které
program neumi spocitat. Jedna se o fadek 2 Odpocet pfi zméné rezimu a fadky 41 a 42 Vyporadani.
Zadate-li zde udaje, program je zahrne do tisku pfiznani. Pomoci zaskrtavaciho pole Podklad pro
vyporadani si muzete vytisknout vypocet DPH za cely rok. Z tohoto tisku pak mizete stanovit hodnoty pro
fadky Vyporadani.






Prihlaseni do programu

Pouziti editaénich poli

V tomto dialogu zadejte svoje uzivatelské jméno a heslo. Po nainstalovani programu zna program
uzivatele se jménem SYSTEM a heslem manager (je dllezita velikost pismen). Tento uzivatel ma
veskera pristupova prava. Jeho heslo mizete pozdéji zménit a pod timto jménem mizete rovnéz zalozit
dalSi uzivatele a nastavit jim pfistupova prava.



Pristi hodnota rady

Pouziti editaénich poli

Zde nastavte hodnotu vybrané Ciselné fady, kterou bude nabizet automaticky generator Ciselnych fad pfi
pozadavku o nové Gislo.



Generator ¢€iselnych rad

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli Cislovani dokladu

V programu je zabudovan generator 254 Ciselnych fad. Generované Cislo se sklada z predcisli, vlastniho
Cisla a zacisli. Napf. u faktury mlzete nastavit jako predcisli FA a jako zacisli /97. Pro fakturu ¢islo 100
se pak vygeneruje FA100/97. Vlastni Cislo musi mit vZdy numerickou hodnotu, pfed&isli a zac€isli mohou
byt jakékoliv znaky. Ciselné fady se pfifazuji pro generovani gisel faktur, vydejek a prijemek ve skladu a
pro jednotlivé typy doklad(l. Kazda Ciselna fada ma svoje Cislo a nazev. Prvnich 26 &iselnych fad ma své
pevné urceni. Od Cisla 27 do €&isla 99 si vyhrazujeme tyto fady rezervovat pro budouci pouziti.

PFi zakladani nové Ciselné fady zadejte jeji Cislo a nazev, dale mazete specifikovat (zapisem ANO nebo
NE), zda chcete tuto fadu pouzivat - to znamena, zZe bude generovat nova Cisla a nakonec muazete
specifikovat predcisli a zacisli - chcete-li je pouzivat. Pro kazdou fadu muzete nastavit novou pfisti
hodnotu (stiskem tlacitka PFisti hodnota). Definujete-li nové Ciselné fady musite po jejich definici stisknout
tlaCitko Prijmout zmény, aby vzal program nové nadefinované fady na védomi. V opa¢ném pfipadé by se
nové fady zacaly pouzivat az po novém spusténi programu.

Pevné uréené Ciselné rady:
1 az 10 c&iselné fady pro faktury

11 objednavky

12 karty zbozi

13 karty materiélu

14 sluzby

15 vydejky materialu

16 pfijemky materalu

17 vydejky zbozi

18 pfijemky zbozi

19 cestovni pfikazy

20 zakazky

21 doklad typu pfijem pokladna
22 doklad typu vydej pokladna
23 doklad typu interni pfijem
24 doklad typu interni vydej
25 doklad typu zavérka pfijem

26 doklad typu zavérka vyde;j



Osobni oddéleni

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

Tato databaze slouzi k uchovani Gdaju o pracovnicich, ktefi jsou opravnéni pracovat s programem (je to
seznam Ucetnich, fakturantd, skladnik( atd.). Tyto Udaje mdze program pouzivat napf pfi tisku riznych
sestav (jméno a telefon do zaméstnani se napfiklad pouziva pfi tisku faktur - v pati¢ce se pak objevi
jméno toho zaméstnance, ktery je v programu praveé pfihlaseny). U kazdého zaznamu je rovnéz uvedeno
jeho uzivatelské jméno, které definuje jeho pfistupova prava k programu.

Jméno

Pfijmeni

Titul

Bydlisté

Rodné éislo

Telefon domu

Telefon do zaméstnani

Stat udaje o zaméstnanci
UZivatelské jméno pfi pfihlaSovani do programu zadavate uzZivatelské jméno a heslo.

Pokud k udajam o zaméstnanci zapiSete jeho uzivatelské jméno, pod kterym se do programu pfihlasuje,
program pfi startu najde jeho udaje (jméno, telefon atd.) a v pfipadé potieby je bude pouZivat. Jestlize
dvéma nebo vice raznym konkrétnim osobam pfifadite stejné uzivatelské jméno, budete muset pfi startu
programu vybrat konktrétniho zaméstnance, jehoz Udaje se maji pouzivat (viz. pfiklad). Nejjednodussi
proto je pfifadit kazdému uzivatelskému jménu pravé jednoho konkrétniho zaméstnance. V pfipadé, ze
nepfifadite nékterému uzivatelskému jménu konkrétniho zaméstnance, program se pfi startu zepta na
jeho skute¢né jméno. Rozdil mezi uzivatelskym jménem a skute€nym jménem je vysvétlen v kapitole

Pristupova prava.



PrihlaSeny zaméstnanec

Priklad Pouziti editaénich poli

Jestlize jste pfifadili v definici zaméstnancu, majicich pravo pracovat s programem (viz Osobni oddéleni)
jednomu uzivatelskému jménu vice konkrétnich osob, mlzete se zde pfepnout na jiného uzivatele, ktery

ma stejné uzivatelské jméno.



Priklad:

Pan Novéak a pani Vokurkova maji oba uZivatelské jméno fakturant. Program startoval pan Novak. Po
pfihladeni musel pan Novak vybrat svoje jméno. Po né&jaké dobé jej pfiSla vystfidat pani Vokurkova. Ta by
mohla program ukongit a znovu jej nastartovat a pfi startu vybrat svoje skute¢né jméno. Jednodussi a
hlavné rychlejsi je provést zménu skuteéného jména v menu Servis - Nastaveni - Pfihlaseny
zameéstnanec.



Pristupova prava

Ovladani databazovych oken

V programu si muzete nadefinovat pFistupova prava pro libovolny pocet osob k jednotlivym databazim. U
kazdé databaze volite, zda ji muze urcita osoba Cist i zapisovat nebo jenom &ist nebo zda do ni nema
pFistup vlbec. P¥i pfihlaSovani do programu musi zadat uzivatel tzv. uZivatelské jméno. Tomuto
uzivatelskému jménu je pfifazen soubor pravidel (dale budeme tomuto souboru pravidel fikat role), co smi
a nesmi uzivatel s timto uZivatelskym jménem v programu délat. UZivatelské jméno nemusi byt jméno
konkrétni osoby, protoZe pfifazeni konkrétni osoby nebo os6b k uZivatelskému jménu se provadi

v osobnim oddéleni. Mlzete si tak nadefinovat jako uzivatelska jména nazvy funkci (G€etni, fakturant,
skladnik atd.) a potom v pfislusné roli nadefinujete prava pfistupu (napf. uc¢etni asi bude moci vSude,
fakturant pouze do faktur a do sklad(, ale nebude mit pfistup do deniku a skladnik bude moci pouze
vystavovat pFijemky a vydejky ve skladu). Samoziejmé muzete zalozit jako uzivatelska jména skutec¢na
jména osob, ktefi se do programu pfihlasuji, ale aby program pouzival udaje o pfihlaSeném zaméstnanci,
budete muset v osobnim oddéleni provést rovnéz pfifazeni konkrétni osoby uzivatelskému jménu.

Definice pfistupovych prav je pfistupna pouze pokud se do programu pfihlasite pod uzivatelskym
jménem, které ma pfifazenou roli s nazvem Spravce. Tuto roli ma po nainstalovani programu pfifazeno
uzivatelské jméno SYSTEM které ma heslo manager. Pod timto jménem nadefinujte dalSi uzivatelska
jména a potom u uzivatelského jména SYSTEM muzete zménit heslo, aby nemohl ménit pfistupova prava
nikdo kromé toho, kdo zna spravné heslo. POZOR!!! Pokud zapomenete hesla pro uzivatelska jména,
ktera maji prifrazena roli s nazvem Spravce, nemate jiz Sanci ménit pristupova prava. Potom jedina
moznost je objednat si zasah servisniho technika, ktery ma prostfedek k odblokovani programu.

Na prvni zalozce definice pfistupovych prav definujete uzivatelska jména, ke kazdému jménu heslo a
nakonec nazev role, ktera popisuje, co tento uzivatel smi a co ne.

Na druhé zalozce se definuje seznam nazv roli, které pouzivate na prvni zaloZce u uzivatelskych jmen.

Na tfeti zalozce se definuji pro kazdou roli pfistupova prava k jednotlivym databazim. PFistupova prava se
definuji pro roli, kterou mate pravé vybranou na druhé zalozce.



Archivace dat

Zde muzete volit mezi ulozenim dat na disketu (UloZeni dat) a nactenim dat z diskety zpét do pocitaCe
(Obnova dat). Archivaci doporuCujeme provadét vzdy, kdyz provadite vétsSi zasah do databazi.
Doporucujeme mit tfi diskety (resp. tfi sady disket, kdyZ se vam archiv nevejde na jednu disketu) a
cyklicky je ménit. To znamenad, Ze poprvé pouzijete prvni disketu, pak druhou, pak tfeti a nasledné opét
prvni. Tento zplsob doporuc¢ujeme z toho dlivodu, Ze i disketa se muze stat necitelnou (zatim jsme se
nesetkali se znaCkou diskety, se kterou bychom byli 100% spokojeni a mohli ji doporu€ovat) a v tom
pfipadé mate alespori pfedminuly archiv. Snazte se pouzivat na archivaci tak cennych dat jako jsou
ucetni data co nejkvalitnéjSich znakovych disket.

V pfipadé zni¢eni dat na pocitaci mlizete provést obnovu dat, to znamena prehrat data z diskety zpét do
pocitaCe. Tuto operaci vSak provadéjte pouze v pripadé ztraty dat. Po volbé obnovy dat prohleda
program disketu a nalezne-li na ni archiv, oznami to na obrazovce. Pokud mu potvrdite, Ze ma nalezenou
archivaci obnovit, provede dearchivaci.



Firmy

Ovladani databazovych oken  Pouziti editaénich poli

Tato databaze slouzi k zalozeni zpracovavanych firem v multiverzi. S tabulkou se pracuje stejné jako
s kazdou jinou databdzi. Pfi zaloZzeni nového zdznamu zadejte jméno firmy a maximalné osmiznakovy
kdd firmy. Po uloZeni zaznamu vas program vyzve ke vloZeni diskety oznacené DATA (je dodavana
pouze k multiverzi). Program z ni nacte data (na pomalejSich pocitacich to mlze trvat fadové minuty).
Nakonec provedte pogate€ni nastaveni.



Sit'ova verze

Mate-li zakoupenu sitovou verzi, postupujte pfi instalaci nasledovné:

Nainstalujte program na jednotlivé stanice. Na stanicich, kde nebudou umisténa data, mizete smazat
datovy adresar DATA a PRG.

V menu Servis - Nastaveni - Firma nastavte na jednotlivych stanicich cestu ke sdilenému datovému
adreséfi a k adresafi pro program.

Nyni musite nastavit na jednotlivych stanicich pomoci programu BDECFG32.EXE, ktery najdete ve
slozce Program files\Borland\Common Files\BDE cestu k souboru PDOXUSR.NET. Tento soubor musi
byt umistén na disku se sdilenymi daty a zpravidla se umistuje do kofenového adresare. Po spusténi
programu BDECFG32.EXE vyberte na zalozce Drivers jméno driveru PARADOX. V tabulce Parameters
nastavte v polozce NET DIR cestu k souboru PDOXUSR.NET. Tento soubor si systém vytvafi sam.
Dllezité je, aby v§echny stanice “vidély” na stejny soubor. Jestlize ve vasi siti pouzivate dalsi programy
pracujici s tabulkami PARADOX, musite nastaveni provést tak, aby vSechny programy mély stejny soubor
PDOXUSR.NET.









