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1 Koupili jste EKONOM
Účetní a evidenční systém EKONOM je výkonný lehce ovladatelný 

a cenově přístupný účetní software určený pro malé a střední firmy. Jeho 
předností je intuitivní ovládání, profesionální podpora a v neposlední řadě 
i skvělý poměr cena/výkon.

1.1 Minimální systémové požadavky
Program je určen pro počítače IBM-PC kompatibilní:

 procesor Pentium a lepší

 256 MB operační paměti a více

 operační systém MS Windows 2000 a vyšší

 pevný disk s volnou kapacitou minimálně 1 GB

 laserová nebo inkoustová tiskárna

1.2 Obecně k instalaci:
Instalace účetního a evidenčního systému EKONOM je velmi 

jednoduchá a zvládne ji naprosto každý uživatel. Instalace se provádí ze  
zakoupeného CD ROMu nebo ze souboru setup.exe, který je k dispozici 
na internetu na stránkách www.ekonom-system.cz v záložce "Programy -
Stažení". 

Pokud během k instalace dojde k nečekaným problémům 
neváhejte zavolat naši horkou linku 387 007 777 nebo technickou 
podporu 603 490 887. (V případě, že se Vám na tomto čísle technik 
neozve okamžitě, řeší osobně jiný případ a proto je třeba volání 
opakovat nebo napsat na servis@ekonom-system.cz. Děkujeme za 
pochopení.)

1.3 Dobré rady před instalací
Vřele doporučujeme neměnit defaultní (předvolené) místo 

instalace (ekonom.win), protože jinak pro následující update (obnovení) 
či upgrade (rozšíření) programu budete muset toto místo v instalátoru 
opět zadat. Podle našich zkušeností většina uživatelů po několika 
měsících marně vzpomíná, kam původně program nainstalovali. Pokud se 
jeví účetní a evidenční systém EKONOM např. po instalaci upgrade jako 
zcela prázdný, většinou to není tím, že jste přišli o svá drahocenná data 
(která by však před podobnou operací měla být pečlivě zálohována), ale 
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protože jste novou verzi nainstalovali do zcela jiného místa, než byla 
původní a kde jsou i Vaše data nyní uložena. 

Důležité: Pokud ještě před instalací upgrade nebo update 
EKONOMU kliknete na ploše Vašeho PC pravým tlačítkem myši na 
spouštěcí ikonu EKONOMU a zvolíte "Vlastnosti", je možné v poli "Cíl"
místo původní instalace najít.

1.4 Instalace         

1.4.1 Instalace z CD ROMu:

Po zasunutí instalačního CD ROMu do mechaniky se instalace 
spustí automaticky. Postupujte dle pokynů. V případě, že se instalace 
nespustí, není ve Vašem systému nastaveno “Automatické oznámení
vložení CD ROMu“ a vlastní instalaci spusťte pomocí souboru setup.exe. 
Na ploše Vašeho PC dvojkliknutím na ikonu nazvanou "Tento počítač"
zobrazíte ikony přestavující jednotlivé součásti počítače. Na ikoně pro CD 
mechaniku použijte nyní pravé tlačítko myši, zvolte "Otevřít". Spusťte 
dvojklikem soubor setup.exe. Dále postupujete již podle pokynů.

Po instalaci programu se na ploše zobrazí dvě ikony. První ikona 
s názvem Ekonom slouží pro spuštění vlastního programu. Druhá ikona 
Ekonom informace je určena pro základní seznámení s cenovou nabídkou 
jednotlivých modulů programu a postupem při registraci a objednávání 
produktu.

1.4.2   Instalace z www:

 Nejprve si "stáhněte" soubor setup.exe z www.ekonom-
system.cz, menu „Programy ke stažení“. Pokud se Vás systém zeptá, zda 
soubor "uložit" či "spustit", zvolte uložit na disk a program se uloží pod 
názvem setup.exe na plochu. Po vlastním stažení a uložení souboru 
následuje instalace kliknutím na ikonu staženého souboru.

1.5 Cíl instalace

1.5.1 Samostatné PC

Při instalaci na samostatné PC je nejvhodnější nainstalovat 
systém do složky, která se při instalaci nabízí. Pokud nainstalujete 
systém do jiné složky, dobře si toto umístění poznamenejte pro další 
instalace nových verzí.
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1.5.2 Jiná stanice v síti nebo server Windows

Při instalaci na jinou stanici nebo síťový server je nutné dobře 
poznamenat cestu k instalaci a stanici, ze které byla prvotní instalace 
provedena. Všechny aktualizace je pak třeba instalovat právě z této 
stanice.

1.5.3 Server Linux

 Účetní a evidenční systém EKONOM je možné nainstalovat 
(nikoli však na něm spouštět !!!) na server, vybavený operačním 
systémem Linux. Spouštět jej ale lze výhradně ze stanic se systémem 
Windows.

1.6 Registrace a aktivace programu
Program EKONOM jste zakoupili v podobě ostré verze programu 

nebo jste jej získali pomocí downloadu z adresy www.ekonom-system.cz  
případně jste díky zakoupení nového počítače obdrželi software zcela 
bezplatně v rámci předinstalovaných programů. V prvním případě již 
Vám byl přidělen tzv. aktivační klíč, který Vám zajistí možnost zadávat 
data bez jakéhokoliv početního omezení prvotních dokladů. V dalších 
dvou případech doporučujeme kontaktovat distributora programu a nebo 
se bezplatně zaregistrovat, aby bylo možné využívat  tiskové výstupy již 
bez označení slovem demoverze, popř. k rozšíření původního omezení 
počtu prvotních dokladů.

Registraci proveďte pomocí tlačítka "Registrace" v prvním okně, 
které se zobrazuje po spuštění programu EKONOM. Klikněte na tlačítko 
"Dále" a využijte formuláře, který se Vám zobrazí propojením na 
www.ekonom-system.cz. Bezplatnou registraci je možné provést také 
poštou, přednostně jsou však vyřizovány registrace došlé pomocí 
internetu.

Po zaregistrování obdržíte tzv. aktivační klíč. Při spuštění 
programu EKONOM klikněte na tlačítko "Aktivace". Nyní zadejte název 
Vaší firmy v přesné podobě podle dokumentu, který jste obdrželi od 
distributora programu. Dodržte velká a malá písmena, mezery i pomlčky 
atd. Zadejte licenční číslo, aktivační klíč a klikněte na tlačítko 
"Aktivace". V případě, že došlo ke zkreslení v části názvu firmy nebo 
aktivačního klíče, program hlásí "Nelegální klíč programu". Postup je 
potom nutné zopakovat se správným zadáním adresy, licenčního čísla a 
aktivačního klíče.

Registrací získáváte nejen výše uvedené výhody, ale zároveň jste 
evidováni mezi ostatními uživateli programu EKONOM, abyste následně 
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mohli být informováni o všech důležitých změnách. Jestliže dojde ke 
změně adresy nebo e-mailové adresy, sdělte nový kontakt neprodleně do 
našeho oddělení distribuce. Při zavádění různých cenových akcí a 
sezónních slev preferujeme komunikaci prostřednictvím e-mailu. 

Při objednávání dalších částí programu, např. zakoupení 
skladového hospodářství, mzdové evidence, multiverze programu a 
dalších uvádějte své licenční číslo. 

1.7 Aktualizace programu
Vzhledem k neustálému vývoji účetního a evidenčního systému 

EKONOM, který probíhá s ohledem na změny v zákonech a dle 
případných požadavků uživatelů doporučujeme minimálně dvakrát ročně 
provádět pravidelnou aktualizaci programu. Za poplatek nesrovnatelně 
nižší, než pořizovací cena programu získáme všechny dosud vytvořené 
nové funkce k modulům, jež jsou součástí naší licence. S požadavkem 
zakoupení aktualizace se obrátíme na distributora programu EKONOM. 

Před provedením aktualizace programu proveďte zálohu 
dat na disketu a na disk. Aktualizací se data v programu EKONOM 
nezruší, podmínkou správně provedené aktualizace dat však je předchozí 
zálohování.

Aktualizace z www.ekonom-system.cz probíhá velmi pohodlným 
způsobem. Po stažení souboru nazvaného setup.exe, který jsme 
nasměrovali pro uložení na plochu, si program nainstalujeme obvyklým 
způsobem. Instalace nové verze programu je automaticky směrována do 
adresáře ekonom.win, který již existuje od první instalace programu.

V případě, že máte předplacenu pouze jednorázovou aktualizaci 
je nutné po instalaci aktualizace provést aktivaci s novým jednorázovým 
klíčem.

Úspěšná aktualizace programu EKONOM se projeví změnou čísla 
verze v úvodním oknu. 

1.8 Bezplatná aktualizace programu
Program EKONOM je vždy označen číslem verze a datumem, ze 

kterého verze pochází. Jestliže na www.ekonom-system.cz nebyla dosud 
zařazena verze, která by měla nové číselné označení, je možné 
aktualizovat program bez zaplacení poplatku za aktualizaci. Aktivační klíč 
je platný do té doby, dokud nebude přečíslována verze programu nebo 
po dobu, na kterou je zakoupen (například do verze 12/2012). 
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1.9 Telefonická podpora
Jestliže Vaše dotazy nejsou zodpovězeny nápovědou pod 

klávesou F1, kontaktujte náš hot-line, kde se dozvíte, jak v dané situaci 
postupovat. Tato služba je určena uživatelům placené verze programu. 
Uživatelé START verze programu mají nárok pouze na telefonickou 
podporu při instalaci programu EKONOM. Během dotazu vysvětlete, 
v jaké pozici se v programu právě nacházíte, zda pracujete v daňové 
evidenci nebo podvojném účetnictví a podle pokynů postupujte souběžně 
s pracovnicí telefonické podpory na Vašem počítači. Při rozhovoru 
směrujte své dotazy na způsob práce s programem.

Jasnou a stručnou charakteristikou Vašeho problému umožníte 
dalším uživatelům programu EKONOM, aby také jejich dotazy byly 
zodpovězeny a nezůstaly v době termínů pro podání přiznání bez odezvy 
kvůli přetíženým telefonním linkám. Po sdělení Vašeho licenčního čísla 
proto omezte svůj dotaz na dobu nezbytně nutnou.

Bezplatná telefonická podpora není určena k poskytování 
daňového, účetního a právního poradenství. Tyto služby je možné 
dohodnout v podobě předem stanoveného termínu pro osobní konzultaci. 

1.10 Poradenství poskytované elektronickou poštou
Další službou poskytovanou bezplatně uživatelům programu 

EKONOM je e-mailové poradenství. Svůj dotaz vyjádřete pomocí několika 
vět a odešlete  na adresu hotline@ekonom-system.cz. Odpověď obdržíte 
nejpozději do dvou dnů. Jestliže máte další dotaz, který souvisí s již 
řešenou problematikou, použijte e-mailovou adresu obsahující namísto 
původního „hotline“ příjmení pracovníka, od kterého jste obdrželi první 
odpověď.  Tímto způsobem zajistíte urychlení odpovědi, protože 
konkrétní pracovník již byla informován o souvislostech daného 
problému. 

Poradenství zajišťuje primárně účetní oddělení, které denně 
zpracovává doklady na software EKONOM a tím přichází do kontaktu 
s nejnovějšími změnami v oblasti mezd, daňové evidence i podvojného 
účetnictví. Dotazy k hardwarovým záležitostem jsou následně 
postoupeny do oddělení servisních techniků. Dotazy kombinované jsou 
zodpovězeny spoluprací obou oddělení, v některých případech obdržíte 
dílčí odpověď z účetního oddělení a další odpověď od servisního technika 
nebo při dotazu na cenu aktualizace popř. při objednávání další části 
programu z oddělení distribuce.
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2 Ovládání systému EKONOM
Vítejte v systému EKONOM. Po přečtení této kapitoly již budete

seznámeni s tím, jak se v programu můžete pohybovat, co si můžete 
vyzkoušet a vzápětí zrušit a tak se budete moci bez problémů  
seznamovat s dalšími jednotlivými moduly programu, aniž by Vás rušily 
obavy z neopravitelných chyb.

2.1 Menu
Program obsahuje několik menu, ze kterých můžete pracovat 

podle toho, co nejvíce odpovídá Vašich zvyklostem. Hlavní menu na horní 
liště ocení zejména uživatelé předchozího programu EKONOM KLASIK. 
Stromové menu bude příjemné pro uživatele programu Outlook express 
a ikony na ploše jsou názorným zastoupením jednotlivých částí programu 
zpestřujícím práci s programem každému účetnímu, fakturantce nebo 
skladníkovi.

2.2 Použití kláves a způsob práce s myší
Klávesy lze aktivovat tak, že nejprve zvolíte pomocí klávesy "levý 

Alt" horní lištu nebo pomocí klávesy "TAB" stromové menu vlevo. Nyní se 
pohybujte šipkami vlevo a vpravo, popř. nahoru nebo dolu a žádanou 
část programu potvrdíte klávesou "ENTER". 

V samotných oknech pro jednotlivé doklady se pohybujte pomocí 
klávesy "ENTER" nebo "TAB" směrem dopředu a pomocí dvojstisku 
"SHIFT+TAB" nazpět. V jednotlivých modulech použijte pro aktivaci voleb 
klávesu "ALT+podtržené písmenko". Kromě těchto funkcí je možné 
použít např. klávesu "Mezerník" pro přidání zápisu do knihy faktur, 
klávesu "F3"  pro zrušení aktuálního záznamu, klávesou "ENTER" 
potvrdíte aktuální záznam pro zobrazení dalších údajů, jež nejsou 
zřetelné z pozice uloženého zápisu.

Práce s myší je založena na funkci kliknutí na určité tlačítko 
(např. "Přidat"), čímž je automaticky aktivována příslušná funkce. Tím se 
zobrazí  doklad, který je následně přidán do řádkového seznamu 
dokladů. V seznamech údajů ...např. v adresáři firem je potřeba použít 
dvojklik myší na vybraném údaji...adrese a tímto způsobem zajistíte 
přenos údajů do dokladu...např. do faktury vystavené.

Dvojkliknutí myší na záhlaví určitého sloupce doklady přetřídí. 
Např. dvojkliknutím myši na záhlaví sloupce datum se doklady 
automaticky setřídí podle datumu. Dvojkliknutím na záhlaví sloupce pro 
adresu se doklady setřídí abecedně podle adres atd…
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2.3 Změny v uložených dokladech, vkládání a 
rušení dokladů

Pro editaci dokladu použijte tlačítko "Opravit" a po zadání 
správných údajů je potřeba doklad opět "Uložit". Zrušení dokladu 
provedeme pomocí volby "Vymazat" popř. klávesou "F3". Nový doklad 
vytvoříme pomocí funkce "Přidat" a nyní dvojkliknutím na záhlaví pro 
datum zajistíme setřídění.

Každý zápis v evidenci prvotních dokladů lze dodatečně opravit, 
případně zrušit a vystavit doklad nový, který setřídíme dle datumů. Vždy 
je ovšem potřeba respektovat zásady vedení účetnictví, logickou stavbu 
programu (např. průměrování cen ve skladové evidenci) a požadavky 
kontrolních orgánů.

Příklad opravení datumu a adresy u vystavené faktury

Vystavili jsme fakturu za prodej zboží na částku 64.000,- Kč včetně DPH 
19%. Zákazník se z provozních důvodů nedostavil a telefonickou 
objednávku později zrušil. O stejný sortiment zboží projevil zájem jiný 
zákazník. 
Fakturu upravíme použitím tlačítka "Opravit". Změníme datum vystavení 
faktury, z adresáře si přeneseme jinou adresu prostřednictvím rozbalené 
nabídky u označení IČ. Jestliže máme kurzor na pozici políčka pro zadání 
IČ, můžeme použít klávesu "F2", která nás také propojí do adresáře. 
Změnou datumu vystavení faktury se automaticky změnil také datum 
uskutečnění zdanitelného plnění a posunula se splatnost faktury podle 
obvyklé lhůty, kterou máme nastavenou. Zvolíme "Uložit" a pokud 
pracujeme v podvojném účetnictví, ihned se zobrazí opravená kontace, 
ve které byl změněn datum zaúčtování. Fakturu si nyní vytiskneme. 
Namísto zrušení původní faktury a vystavování nové faktury jsme obě 
operace provedli jednoduchou opravou dvou údajů na faktuře stávající.

2.4 Výstupy do *.htm, *.xls, *.dbf, *.txt a dalších 
formátů

Program EKONOM na pozici kteréhokoliv řádkového seznamu 
umožňuje po stisku pravého tlačítka myši zvolit funkci "Exportovat". Po 
zadání počtu exportovaných sloupců klikneme na tlačítko "OK". Určíme 
cíl pro uložení souboru, název a typ souboru. Klikneme na tlačítko 
"Uložit".
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Export do htm formátu můžeme využít nejen u řádkových 
seznamů, ale také přímo pro obvyklé tiskové výstupní sestavy. Jestliže je 
nutné zaslat pomocí e-mailu fakturu zákazníkovi, klikneme na tlačítko 
"Tisk", zvolíme žádaný formulář a na pozici okna nazvaného "Nastavení 
tisku" klikneme na tlačítko "Ostatní". Jestliže zvolíme první variantu 
"Odeslání sestavy e-mailem", program vygeneruje automaticky sestavu 
do přílohy e-mailu. Zobrazí se otevřený elektronický dopis, do kterého 
doplníme adresáta, vepíšeme krátkou informaci o obsahu přílohy a 
odešleme. 

2.5 Přehled použitelných kláves a klávesových 
zkratek

 "Tab" / "Shift Tab" - provede posun kurzoru na nové vstupní pole 
vpřed / vzad (doporučeno při pohybu po pracovním formuláři)

 "Enter" - provede potvrzení zadávaného údaje, posun kurzoru 
vpřed, výběr položky, aktivaci tlačítka

 "F1" - nápověda - provede aktivaci okna nápovědy 
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 "F2" - seznam - provede aktivaci seznamu číselníku na editačním 
formuláři

 "F3" – vymazání aktuálního záznamu v tabulce

 "ESC" - provede funkci tlačítka Zpět všech formulářů jednotlivých 
úloh

 „Levý Alt“ – aktivuje horní pull-down menu

 "Horké klávesy" - podtržená písmena v nabídkách nebo 
funkčních tlačítkách – aktivace Alt + písmeno

 "Alt + F4" -provede ukončení činnosti programu a návrat do 
Windows

2.6 Přehled funkcí myši
 "Click" - Levé nebo pravé tlačítko myši - provede aktivaci 

tlačítka, nebo speciální funkci

 "LevýClick" - Levé tlačítko myši - provede aktivaci funkce 
tlačítka nebo rozbalení seznamu

 "Pravý Click" - Pravé tlačítko myši - provede aktivaci pomocné 
nabídky nebo aktivaci speciální funkce

 "Double Click" - 2 x Levé tlačítko myši - v přehledu (mřížce) 
provede výběr položky pro editaci nebo přenos, na záhlaví sloupce 
přehledu (mřížky) provede setřídění sloupce "A>Z"

2.7 Další funkce
 Oblíbené přidat - Pravé tlačítko myši na ploše se spouštěcími 

ikonami

 Oblíbené vyjmout - Pravé tlačítko myši na ploše Oblíbené se 
spouštěcími ikonami
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3 Nastavení programu
Pokud jste úspěšně prošli registračním, případně aktivačním 

procesem, a potvrdili jste na úvodní obrazovce tlačítko "Pokračovat", 
vstupujete do systému. 

3.1 Volba zpracovávané firmy
Přesvědčte se, zda se nacházíte ve správné firmě k účtování. Na 

spodní liště v její levé části zjistíte typ účetnictví....daňová evidence či 
podvojné účetnictví. V případě, že typ účetnictví nebo název firmy 
nevyhovuje, zvolíte v hlavní menu "Firma" a použijete tlačítko "Vybrat" 
popř. "Přidat" a "Vybrat", v případě, že firma ještě nebyla založena. 
Volbu "Vybrat" nahradíte také dvojklikem myší na příslušné firmě. 
Jestliže máte zakoupenou licenci jen pro jeden typ účetnictví, např. jen 
pro daňovou evidenci účetnictví a nemáte multiverzi programu, výše 
uvedený postup nelze použít. Pro vedení účetnictví máte k dispozici 
pouze jednu firmu, ve které se právě nacházíte. Zde budete provádět 
veškeré účetní operace. Multiverzi, která by Vám umožnila založit si 
např. tzv. zkušební firmu pro testování funkcí programu a pro Vaši 
osobní výuku metodou pokus - omyl je možné kdykoliv přiobjednat u  
distributora programu. Multiverze také zajistí přehlednou archivaci
jednotlivých účetních období.

3.2 Identifikace firmy
Zvolte na horní liště "Ostatní" a následně "Identifikace". (Totéž 

můžete provést vstupem přes stromové menu vlevo pomocí voleb 
"Ostatní/Seznamy/Identifikace firmy".)

Identifikaci firmy vyplňte zvlášť pečlivě, protože tyto údaje se 
budou zobrazovat na každé vystavené faktuře a číslo bankovního účtu 
bude sloužit Vašim odběratelům pro bankovní platební styk.

Registrační údaje jsou povinné dle Obchodního zákoníku a jedná 
se o evidenční číslo živnostenského listu včetně spisové značky u 
fyzických osob, evidenční číslo výpisu z Obchodního rejstříku u 
právnických osob, včetně sídla příslušného soudu, u kterého je Obchodní 
rejstřík veden.

Jestliže nejste registrovaným plátcem DPH, zvolte po rozbalení 
nabídky kliknutím "Neplátce DPH". Tímto způsobem zajistíte zkrácení 
veškerých prvotních dokladů o údaje, které jsou povinni evidovat pouze 
plátci DPH. Zkontrolujte správnost zadaných údajů a zvolte "Uložit" popř. 
použijte dvojstisk "ALT+U".
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3.3 Uzamčení období
Touto funkcí proveďte uzamčení období, do kterého již zcela jistě 

nebudete pořizovat žádné prvotní ani účetní doklady.
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3.4 Přístupová práva a protokolování akcí
Systém přístupových práv umožňuje zadat neomezené množství 

hesel pro pracovníky, kteří s programem pracují. Po zadání 
přístupových práv dochází automaticky k tzv. protokolování akcí, 
které je povinné dle zákona o účetnictví.

Protokolováním se vytváří záznam úloh, které byly v programu 
EKONOM provedeny. Záznamy lze vyvolat volbou "Ostatní/ Seznamy/ 
Protokol akcí". Údaje obsahující datum, čas, jméno pracovníka, popis 
úlohy, číslo dokladu, IČ a cenu za doklad celkem, jsou řazeny do 
řádkového seznamu, který můžeme doplnit o případnou poznámku na 
úrovni jednotlivého zápisu. "Seznam akcí" můžeme před tiskem pomocí 
tlačítka  "Filtr" zúžit dle datumového rozmezí, jména, rozpětí dokladů 
apod.

Volbou "Ostatní/ Seznamy/ Přístupová práva" vyvoláme seznam 
přístupových práv. Při prvním vstupu do této části programu se zobrazí 
tabulka s upozorněním na podmínky zadávání hesel. V seznamu hesel je 
nevyhnutelné zadat minimálně jednoho administrátora. Pouze 
administrátor má při opětovném spuštění programu přístup do seznamu 
přístupových práv. 
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Klikneme tedy na tlačítko "Přidat", zapíšeme jméno pracovníka a 
přidělené heslo. Pomocí rozbalené nabídky zvolíme "Ano" či "Ne" u slova 
administrátor. Ve spodní části zobrazeného okna s definicí přístupových 
práv nastavíme přístupy do jednotlivých částí programu. Klikneme na 
tlačítko "Uložit", popř. "Další", pokud si přejeme zadávat hesla ostatních 
pracovníků. Program nyní ukončíme a při opětovném spuštění programu 
se přihlásíme pod svým heslem. Případné další zadání nebo úpravu hesel 
může provést pouze administrátor.

Vhodným nastavením přístupových práv zajistíme např. přístup 
fakturanta pouze do prvotních dokladů. Jestliže dovolíme plný přístup do 
fakturace, pokladny a adres, ale nikoliv do účetnictví, pracovník bude 
faktury vytvářet, tisknout, ale program neumožní zaúčtování dokladu do 
deníku. Další pracovník, který má plný přístup do účetnictví, se přihlásí 
pod svým heslem a může nyní využít funkci hromadného doúčtování 
dokladů.

3.5 Číselné řady
Definice číselných řad je základní přípravnou činností pro další 

úspěšné používání systému. Číselné řady je třeba logicky a správně 
navrhnout tak, aby je bylo možno používat po celé účetní období. Změna 
číselných řad v průběhu účetního období je sice možná, ale veškerou 
evidenci pak znepřehledňuje. Proto věnujte správnému návrhu 
číselných řad maximální pozornost !!!

Číselné řady se definují jako maximálně 10 místný údaj. První tři 
znaky jsou prefix, který může být tvořen písmeny a číslicemi, 
následujících maximálně 7 znaků je pořadové číslo, může být tedy 
tvořeno pouze čísly.

Z praktického hlediska se osvědčilo včlenit do číselné řady 
příznak roku, např prefix „FP1“ pak představuje číselnou řadu přijatých 
faktur roku 2011. Pokud jsou číselné řady závislé na konkrétním roku, 
výrazně to usnadňuje práci na přelomu roků, kdy pořizujete doklady do 
starého a nového roku současně.

3.6 Nastavení programu
Volbou Soubor / Nastavení programu je možné každému uživateli 

nastavit některé parametry, významně ovlivňující fungování systému.
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Obrázek a barva pozadí slouží k uživatelské úpravě prostředí 
systému EKONOM, například pokud chcete odlišit lokálně a síťově 
instalované verze.

Zvětšení programu je dostupné, pokud máte zakoupený kterýkoli 
modul Plus. Tato funkcionalita zadaným procentem zvětšuje všechny 
tabulky a formuláře programu. což výrazným způsobem zlepšuje jeho 
čitelnost a použitelnost na moderních monitorech s vysokým rozlišením.

České třídění seznamů zaškrtněte pouze v případě, že by se 
seznamy dle abecedy neřadily správně.

EKONOM mail klient je funkce, která umožňuje odesílat 
elektronickou poštu přímo z prostředí systému EKONOM. Před prvním 
použitím je pak třeba nastavit parametry serveru pro odesílání 
elektronické pošty dle následujícího příkladu. V reálném použití 
samozřejmě použijte vaše konkrétní přihlašovací údaje.
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4 Podvojné účetnictví, zadávání dokladů

4.1 Základní nastavení 
V podvojném účetnictví budeme zpracovávat účetní doklady 

v prvotním zadání, dále na základě předkontací doklady budou 
automaticky účtovány do účetního deníku. Ten po setřídění dle datumu 
splňuje úlohu chronologické evidence dokladů. Účetní zápisy je možné 
automaticky 

vyhodnocovat také po stránce věcné v podobě hlavní knihy. Výstupní 
sestavy podvojného účetnictví, jakými jsou např. výkaz zisků a ztrát a 
rozvaha se stanou nedílnou součástí neboli přílohou k přiznání k dani 
z příjmů právnických osob, které si rovněž z programu vytiskneme. 
Daňovému přiznání jako úspěšnému završení naší celoroční práce však 
musí předcházet přesná a pečlivá práce s účetními doklady. 
Předpokladem takové práce je především správné nastavení programu, 
kterému se nyní budeme věnovat.
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4.1.1 Nastavení vhodné účtové osnovy a typu výkazů

"Parametry" účetního deníku zobrazují třídu účtů pro náklady, 
výnosy a závěrkové účty. Dále zde jsou přednastavené účty pro 
dodavatele, odběratele, finanční účty a účet hospodářského výsledku. 
Pokud účtujeme podle účtové osnovy pro podnikatele, parametry
doporučujeme ponechat v nezměněné podobě. 

"Formát výkazů" ve zkráceném rozsahu může libovolně měnit na 
formát výkazů v plném rozsahu a naopak. Výkazy pro příspěvkové nebo 
nevýdělečné organizace musí být nastaveny naproti tomu již po zadání 
nové firmy. Zároveň s nastavením těchto výkazů programu zobrazí dotaz 
"Provést aktualizaci účtové osnovy?". Potvrzením tohoto dotazu program 
upraví účtovou osnovu a firma je připravená pro kontování dokladů.
Pokud máte již účtovou osnovu definovanou, odpovězte „NE“.
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4.1.2 Nastavení spojovacího účtu

Nastavení spojovacího účtu slouží k řešení situace, kdy základ 
daně a DPH potřebujete zaúčtovat do různých období. Proto byla
doplněna možnost provádět automatické přeúčtování DPH přes spojovací 
účet dle data UZP. Funkci aktivujete zadáním spojovacího účtu do 
parametrů účetnictví (účetní deník).  Poté při zaúčtování přijaté faktury, 
kde jsou rozdílná data UZP a zaúčtování program generuje dvě kontace -
pro každé datum a částku DPH (např. 395 – 321, 343 - 395). Základ je 
zaúčtován vždy podle data zaúčtování.

4.1.3 Předkontace

Předkontace jednotlivých účetních dokladů slouží k 
automatickému zaúčtování na správný účet v účtové osnově. Jedná se v
podstatě o zkratku, ať již slovní, numerickou či kombinovanou 
(např."TEL01"....pro doklady, na kterých jsou vyúčtované telefonní 
poplatky za pobočku 01), která je zadána do příslušného prvotního 
dokladu (faktury vystavené nebo přijaté, pokladního dokladu, do 
interního dokladu). Tato zkratka pak zajistí správné zaúčtování, v našem 
případě např. může mít přidělenou kontaci 518 001 MD a 321 000 DAL. 

Je nezbytně nutné u „základních“ předkontací, 
definovaných autory systému doplnit správné účty v rozšířené 
kontaci (DPH, zálohy, zaokrouhlení,...) !!!
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Volbou "Účetnictví/Podvojné/Ostatní funkce/Definice předkontací" 
se přemístíte do seznamu předkontací, které jsou rezervované 
programem a tudíž se nedají vymazat, pouze editovat. V této pozici si 
volbou "Přidat" můžete navolit další kontace, podle potřeby Vaší firmy a 
přiřadíte jim zkratky, které pro Vás budou logické a snadno 
zapamatovatelné.

Podle obrázku nejprve zadáte zkratku, potom účet strany MD a 
účet pro stranu DAL. Jestliže si potřebujete účet vybrat z účtové osnovy, 
propojte se klávesou "F2" nebo rozbalením seznamu a nyní zadáním 
účtové třídy, skupiny anebo celého syntetického účtu do okna pro 
vyhledávání a potvrzením tlačítka dalekohled najdete příslušné účty. 
Tlačítkem "Vybrat" účet potvrdíte anebo můžete vytvořit účet zcela nový 
pomocí funkce "Přidat".

Do políčka pro text zadejte slovo nebo sousloví, které si přejete 
mít přímo v účetním deníku.

"Rozšířená kontace" slouží pro všechny typy účetních případů, 
které zahrnují zaúčtování DPH, haléřového vyrovnání nebo odpočet 
zálohy poskytnuté nebo přijaté. Zvolte stranu, pro kterou se má vytvořit 
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rozšířená kontace. (Faktura přijatá bude mít rozšířenou kontaci na straně 
MD, faktura vystavená na straně DAL apod.) Zadejte účet a text pro 
rozšířenou kontaci a zvolte "Uložit".

Předkontace, které jste opomenuli vytvořit zadáte příště přímo z 
prvotního dokladu a seznam předkontací tak budete průběžně doplňovat.

4.1.4 Účtová osnova

Účtová osnova je základem podvojného účetnictví a zajistí 
správné třídění účetních zápisů z hlediska věcného. Účtovou osnovu lze 
během účetního období doplňovat o další nové účty, ale také je možné 
nepoužitý  účet smazat. Tyto zásahy ovšem musí odpovídat Vaší vnitřní 
účetní směrnici.

Zvolte "Účetnictví" na horní liště, dále "Podvojné/Ostatní 
funkce/Účtová osnova". 

Volbou "Přidat" nyní můžete zadat libovolný účet, dále jej 
pojmenujete a označíte, zda-li bude mít počáteční stav na straně MD 
nebo na straně DAL, tedy zda má charakter účtu aktivního nebo 
pasivního. Rozhodněte, zda účet bude daňový či nedaňový. Na základě 
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tohoto označení je možné vyhodnocovat ve výstupních sestavách účetní 
a daňový výsledek hospodaření. Označte účet jako saldokontní v případě, 
že budete potřebovat vyhodnocovat nespárované doklady. Na závěr 
potvrdíte zadané informace tlačítkem "Uložit". Jakmile máte doplněné 
potřebné syntetické a analytické účty, volbou "Zpět" se přemístíte do 
vstupního Menu. Také účtovou osnovu, podobně jako předkontace, 
můžete průběžně doplňovat a měnit propojením ze zadávání prvotního 
dokladu.

4.1.5 Počáteční stavy

Pro zadání počátečních stavů účtů použijte cestu 
"Účetnictví/Podvojné/Ostatní funkce/Počáteční stavy". 

Zvolte "Opravit" na příslušném účtu, kam si přejete zadat 
počáteční stav. Doplňte číselnou hodnotu a použijte "Uložit". Jakmile 
dokončíte zadávání počátečních stavů, překontrolujte součet aktiv a 
pasiv pomocí tlačítka "Kontrola". Rozdíl aktiv a pasiv musí dávat nulový 
výsledek. Jestliže kontrolní součet vykazuje rozdíl jiný než hodnotu nula, 
překontrolujte zadání a opravte chybu.
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4.1.6 Archiv nespárovaných dokladů

K účtům, které jste označili jako saldokontní, potřebujete vytvořit 
archiv dokladů, jejichž celkový součet bude odpovídat počátečnímu stavu 
na začátku účetního období. Zvolte proto cestu "Účetnictví/ Podvojné/ 
Ostatní funkce/Archiv nespárovaných dokladů".

Na obrázku vidíte archiv nespárovaných dokladů, jak jej program 
automaticky vytvořil při účetní závěrce. Postup uvedený níže proto 
pravděpodobně použijete pouze při přechodu na účetní a evidenční 
systém EKONOM. V následujících účetních obdobích se již archiv vytvoří 
bez Vašeho zásahu do této části programu.

Zvolte "Přidat" a vyplňte jednotlivé údaje nespárovaného 
dokladu, jako je datum, doklad, kontaci, text zápisu, cenu a párovací 
symbol. Párovacím symbolem je vždy číslo faktury. Nyní použijete volbu 
"Uložit" a můžete dále přidávat zápisy saldokonta.

Každý záznam v této úloze musí mít odpovídající záznam 
v prvotních evidencích (Faktury vystavené a přijaté, Interní 
pohledávky a závazky) !!!
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4.1.7 Katalog

Katalog jednotlivých položek slouží při vyplňování textu faktur, 
objednávek a pokud bude položka vytvořena jako skladová, přenáší se 
automaticky do skladové evidence karet. Přednastavením těchto 
položek...zejména neskladových využitím voleb "Ostatní/Katalog" si 
velmi usnadníte další vystavování dokladů. 

Podle výše uvedeného obrázku doplníte po výběru typu položky 
katalogu "Neskladová položka" její název neboli popis, jednotku množství 
a sazbu DPH. Před zadáním cen je nutné rozhodnout, zda ceny budete 
zadávat s DPH nebo bez DPH. Pokud se budete pokoušet tento parametr 
měnit po zadání cen, ceny se již budou aktuálně dopočítávat na cenu s 
daní nebo bez daně ze zadaných hodnot. Postupujte proto v 
přednastaveném pořadí. Pokud použijete namísto myši klávesu "TAB", 
správné pořadí pro vyplňování hodnot vás při zadávání navede. V závěru 
je nutné veškeré zadané údaje "Uložit". Jestliže zadáváte několik položek 
ihned po sobě, nepoužívejte volbu "Uložit", ale volbu "Další", která nejen 
uloží položku předchozí, ale také otevře ihned okno pro zadání položky 
nové.
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Číselná řada katalogu je jedinečná a proto nelze např. pod číslem 
0000000015 mít skladovou položku a pod dalším totožným číslem mít 
jinou neskladovou položku. Pro Vaši lepší orientaci v katalogu 
doporučujeme položky neskladové označit na první pozici v číselné řadě 
jinou hodnotou, např. 9000000001, další položka bude mít číslo 
9000000002 ...atd. Provedete-li dvojkliknutí na záhlaví sloupce pro 
katalogová čísla, celý katalog se přetřídí a neskladové položky budete mít 
ve spodní části seznamu, aby výběr z položek katalogu např. při 
vystavování faktury byl rychlý a snadný.

Také pro neskladové položky je samozřejmě možné použít 
výpočet prodejních cen dle koeficientů. Postup je pak totožný jako u 
skladové položky, tak jak je popsán dále.

Jestliže si přejete z této pozice založit skladovou kartu, zvolte typ 
položky katalogu "Skladová položka" a dále vyplňte název neboli popis, 
jednotku množství. Rozhodněte se, zda ceny pro tuto kartu budete 
zadávat s DPH nebo bez DPH a pak vyplňte přímo prodejní ceny anebo 
pouze koeficienty a ceny pak budou automaticky dosazeny přepočtem 
prodejních cen pod volbou "Ostatní/Přepočet katalogových cen".  Každou 
nově založenou položku samozřejmě musíte "Uložit".
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Doplňující informace k jednotlivé skladové položce můžete 
zaznamenat pod záložkou "Ostatní".

Kromě informace o dodavateli, hmotnosti a čárovém kódu 
využijete také možnost zadání předkontací pro vystavenou a přijatou 
fakturu, případně skladovou příjemku a výdejku při metodě A. Na této 
záložce katalogové položky je dále možné zatržítkem označit takové 
položky katalogu, které mají být vždy bez slevy.

Pro zadání dalších informací vztahujících se k položce použijeme 
neomezeně dlouhý "Popis" na třetí záložce katalogové položky, který se 
při tisku faktury automaticky řadí pod příslušnou položku a začíná na 
úrovni sloupečku pro katalogové číslo. V parametrech fakturace můžete 
také nastavit "Texty k položkám tisknout před položkou" a nyní se Vám 
související text zařadí před název položky a bude začínat vlevo na stejné 
úrovni jako název.

Výkazy (DPHEVD) slouží k definici položek, podléhajících režimu 
přenesení daňové povinnosti DPH.
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"Předkontace" zadáváme pomocí tlačítek vpravo, jež zajistí 
propojení do seznamu předkontací. Jestliže uvedené předkontace 
nestačí, vytvoříme pomocí tlačítka "Přidat" předkontace nové, abychom 
je následně přenesli do katalogu položek.

4.1.8 Texty

Krátké textové informace připojené k jednotlivým položkám 
faktury, nejsou při vystavování faktur postačující, proto máte možnost 
vytvořit předem neomezené množství textů s neomezeně dlouhým 
obsahem pro tzv. záhlaví a zápatí dokladů.

Volbou "Ostatní/Texty" se propojíte do seznamu textů, tlačítkem 
"Přidat" vyvoláte okno pro zadání nového textu, zadáte kód textu, pod 
zapsaným textem specifikujete, pro jaký typ dokladů se bude používat a 
potvrdíte tlačítkem "Uložit" anebo "Další",...tímto příkazem se nejen uloží
právě zapsaný text, ale také se automaticky otevře další okno pro zadání 
textu nového.
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Texty Vám poslouží při vystavování dokladů pod záložkou 
"Texty", kde si přímo navolíte předem zadaný text záhlaví anebo zápatí 
např. vystavené faktury. Tímto propojením na seznam textů je možné 
použít nejen výběr, ale také doplnit text nový.
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Příklad přednastavení textů pro záhlaví dokladů

Firma se zabývá výrobou a nátěry kovových konstrukcí. Také provádí 
opravy zemědělských strojů. Při vystavování faktur potřebuje rozlišit tři 
druhy záhlaví faktur, aby nebylo nutné neustále vepisovat do faktury 
stejné věty.
V programu EKONOM zvolíme "Ostatní/Texty" nebo přímo při 
vystavování faktury zvolíme třetí záložku nazvanou "Texty", kde se na 
pozici záhlaví dokladu propojíme do seznamu textů. Zvolíme "Přidat", do 
políčka pro "Kód textu" zapíšeme "VYROBA", do textu zapíšeme 
"Fakturujeme Vám za výrobu kovových konstrukcí dle nákresů číslo:" a 
klikneme na tlačítko "Další". Pro další text zvolíme kód "NATERY"  a 
zadáme text "Fakturujeme Vám za nátěry kovových konstrukcí dle 
smlouvy číslo:". Opět klikneme na tlačítko "Další". Třetí kód textu ponese 
název "OPRAVY" a do textu zadáme větu "Fakturujeme Vám za opravu 
zemědělského stroje". Nyní již klikneme na tlačítko "Uložit". Na pozici 
žádaného textu, který si přejeme přenést přímo do rozpracované faktury 
zvolíme "Vybrat/Zpět" nebo použijeme dvojklik myší. Text se přenesl a 
my dokončíme vystavenou fakturu především na první záložce nazvané 
"Hlavní údaje". Položky faktury již budou obsahovat údaje, které jsou pro 
každou zakázku jiné.

4.1.9 Střediska, zakázky, činnosti

Rozlišení na střediska, zakázky a činnosti umožňuje 
vyhodnocování dle různě kombinovaného nastavení. Jejich seznamy 
naleznete pod volbou „Ostatní“na horní šedivé liště, zde pak opět 
použijete volby "Přidat" a následně "Uložit". Jestliže např. vedete 
účetnictví za firmu, která má sídlo firmy v Praze a provozovnu v Kolíně, 
můžete si provést výpočet výkazu zisků a ztrát za obě místa jednotlivě, 
ale také souhrnně. 

Pokud v obou těchto lokalitách poskytuje firma dvojí druh služeb, např. 
servis výpočetní techniky a ekonomické služby, výkaz zisků a ztrát lze 
získat za každý druh činnosti samostatně. Podmínkou je samozřejmě 
správné zadávání středisek a činností do prvotních dokladů, odkud se
informace přenáší automaticky do účetního deníku. 
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4.2 Vystavené faktury
Vystavená faktura může sloužit jako daňový doklad, záloha, 

proforma, dobropis, storno a může být určena ve většině případů pro 
tuzemsko a jindy zase pro vývoz. Všem podobám vystavené faktury se 
nyní budeme podrobně věnovat

Předem pouze upozornění pro uživatele programu, který 
nepostupuje v manuálu po jednotlivých kapitolách a nalistoval tuto 
kapitolu jako první. Faktura vystavená se skládá nejen z informací, které 
přímo zadáte, ale při tisku se údaje o Vaší firmě budou přenášet vždy z 
části nazvané "Identifikace firmy", kterou naleznete v hlavním menu na 
šedivé liště pod volbou "Ostatní" nebo přímo pod ikonou FIRMA Věnujte 
jejich vyplnění zvýšenou pozornost, zejména údajům vyjadřujícím
bankovní spojení a registračním údajům firmy.

Protokolování akcí povinné dle zákona, si zajistíme před 
vystavením prvního dokladu zadáním přístupových práv. Jakmile se 
přihlásíme při opětovném vstupu do programu pod svým heslem, každý 
provedený úkon bude zaznamenán do protokolu, který je možné kdykoliv 
zobrazit. Více nalezneme v části „Přístupová práva a protokolování akcí.“

Evidence faktur vystavených umožňuje vytvářet, kopírovat,  
opravovat a rušit faktury, ale také je třídit dvojkliknutím myši na horním
šedivém řádku Seznamu faktur na slovo Doklad, Cena, Adresa nebo 
Datum či pomocí tlačítka "Filtr" Filtr potlačit zobrazení faktur, které 
nejsou v daném okamžiku důležité. Z toho vyplývá možnost tisku 
různých výstupních sestav podle vlastních požadavků.

"Parametry fakturace" zajistí pohodlné zadávání dokladů. 
Nastavte si zde údaje, které si přejete přenášet z předcházející faktury, 
aby nebylo nutné neustále vyplňovat některá políčka totožnými 
hodnotami. Způsob zaokrouhlení a ostatní parametry nastavte dle potřeb 
vyplývajících z Vašich provozních podmínek. Zde je také možno nastavit 
konečné zaokrouhlení faktury na padesátníky.
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Tlačítkem "Uložit" nastavení potvrdíte a nyní se rozhodnete, jaký 
typ faktury vystavíte. 

4.2.1 Faktura vystavená - daňový doklad

Jestliže potřebujete vystavit fakturu daňový doklad, rozbalte, 
nabídku v prosvětleném rámečku vpravo a vyberte „Faktura“ anebo 
použijte tlačítko "Přidat", jestliže typ faktury již byl nastaven správně. 
Následující postup Vám přiblíží vystavení faktury, která nesouvisí se 
skladovou evidencí a je určena pro tuzemsko.
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4.2.1.1 Hlavní údaje

Začneme s vyplňováním první záložky nazvané „Hlavní údaje“.
Číslo dokladu je možné propojením do seznamu číselných řad upravit, 
popř. přidat zcela novou řadu, která bude vyhovovat potřebám firmy. 
Příliš dlouhá číselná řada, např. v podobě 21/0000001, pokud budete 
vystavovat přibližně jednu fakturu denně, by nebyla namístě. Jestliže 
máte denně cca 20 vystavených faktur, zvolená číselná řada 01/001 by 
Vám po čtvrtletí již byla těsná.

Číselnou řadu tvoří první tři číselné znaky, které zůstanou 
neměnné po celé účetní období, a max. sedm znaků pro číslo vyjadřující 
pořadí během roku. Zvolte "Přidat", vyplňte název, označte zatržítkem, 
že tuto řadu budete používat pro faktury vystavené a potvrďte "Uložit". 
Žádanou číselnou řadu, kterou použijete v dokladu přenesete pomocí 
tlačítka "Vybrat", popř. dvojkliknutím myši na příslušném řádku.
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Číslo dokladu po uložení vystavené faktury není přístupné k 
editaci. Výjimečně lze použít volbu "Ostatní/Oprava čísla dokladu" nebo 
„Setřídění seznamu/Setřídění dle datumu s přečíslováním dokladů“.

Popis bude obsahovat text, jakým si přejete mít zápis nazvaný v 
účetním deníku.

Datum vystavení program dosadí jako aktuální podle dne, kdy 
fakturu vystavujete. Tuto hodnotu je možné přepsat. Tím dojde 
automaticky k přednastavení datumu zdanitelného plnění (stejný datum) 
a datumu splatnosti (14 denní splatnost). V parametrech fakturace lze 
nastavit přenos těchto tří datumů z předchozí faktury. Rozmezí splatnosti 
je také možné upravit v parametrech nebo přímo v adresáři pro 
jednotlivého odběratele.

Konstantní symbol vyplňte nebo vyberte z předem vytvořeného 
seznamu. Můžete jej doplnit o nové konstantní symboly.

Specifický symbol není povinným údajem.

Variabilní symbol je obvykle totožný s číslem faktury a v této 
podobě jej program také automaticky dosazuje.

Způsob úhrady zvolte z přednastavených možností. Opět jej 
můžete doplnit pomocí volby "Přidat/Uložit".

Členění DPH je nezbytnou součástí pro evidenci daňových 
dokladů. Ze seznamu zvolte příslušný kód.

Nedoporučujeme vytvářet nové vlastní kódy. Výjimku tvoří plátci 
DPH, kterým byl stanoven individuální způsob výpočtu daňové povinnosti 
k DPH a mají příslušným finančním úřadem stanoven speciální postup při 
vedení evidence. 

Předkontace a jejich význam byly popsány v úvodu podvojného 
účetnictví pod základním nastavením programu. Zde se můžete 
rozhodnout pro použití předem zadané předkontace ze seznamu 
předkontací pomocí klávesy F2, popř. myší nebo tuto řádku nevyplňovat 
a po dokončení faktury zadat přímo příslušnou kontaci pomocí tlačítka 
"Kontace". /Vhodné zejména při málo používaných kontacích/ Jsou-li 
současně zadány obě možnosti má přednost vždy "Kontace". Při 
kopírování faktury si zkopírujete i její kontaci či předkontaci, což může 
výrazně urychlit zadávání jednotlivých dokladů.

4.2.1.2 Adresa

Adresa odběratele je důležitou součástí faktury vystavené. 
Propojte se pomocí klávesy "F2" nebo myší do adresáře odběratelů a 
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dodavatelů. Zvolte "Přidat", zadejte IČ odběratele. Jestliže neznáte IČ 
zákazníka, klávesou "TAB", popř. "ENTER" nebo myší se přesunete na 
další pozici a program automaticky dosadí číslo z číselné řady pro adresy 
bez IČ v podobě N0000001, další zákazník s neznámým IČ bude 
evidován v adresáři pod číslem N0000002 atd. Jestliže IČ dodatečně 
získáte, můžete je do adresáře doplnit pomocí volby "Ostatní/Oprava IČ".

Adresa může obsahovat další nastavení, která samozřejmě není 
nutné povinně vyplňovat vždy. Jedná se o koeficient ceny, který 
nastavením např. na hodnotu 0,80 zajistí slevu 20%. Splatnost pro 
daného odběratele může být individuální, např. lze nastavit splatnost 
třídenní, přestože všem ostatním klientům dáváte splatnost 
čtrnáctidenní. Prodejní cena zajistí, aby tomuto zákazníkovi bylo zboží 
prodáno např. za 3. prodejní cenu z katalogu položek, přestože běžně 
prodáváte za hlavní prodejní cenu. Poznámka může obsahovat další 
důležité údaje, pro které není v adresáři speciální místo.
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Adresář dodavatelů a odběratelů postupným zadáváním dokladů 
brzy naplníte a tak se pro Vás stane aktuálním vyhledávání dle různých 
vyhledávacích podmínek. Vyhledání zaktivujete po zadání hledaných 
znaků do levého políčka kliknutím na dalekohled. Opakované vyhledávání 
stejného znaku podle stejné vyhledávací podmínky zaktivujete 
opětovným kliknutím na dalekohled. Dvojkliknutím na záhlaví příslušného 
sloupce se celý adresář setřídí podle tohoto sloupce.

Příklad vyhledání v adresáři

Zvolte vyhledávací podmínku "Název zleva" a při vstupu do adresáře 
zadávejte postupně název firmy. Adresář bude vyhledávat podle dosud 
zadaných písmen po stisku každé jednotlivé klávesy a tak se postupně 
přiblížíte k žádané adrese přes nejpodobnější adresy.

4.2.1.3 Položky

Dokončili jste úspěšně záhlaví faktury a nyní se dostáváme k 
textu. Zvolte proto tlačítko "Položky".

Otevře se před Vámi druhá část hlavních údajů vystavené 
faktury, v jejíž pravé části v prosvětleném okénku naleznete výběr typů 
položek, jak je to uvedeno v následujícím obrázku.

Položka "Obecná" Vám dovolí zadat libovolné údaje bez toho, že 
by Vám nabízela uložení do katalogu položek. Využijte ji tedy v 
případech, kdy předpokládáte, že text se pravděpodobně již nebude 
opakovat. Stiskněte tlačítko „Přidat“ a nyní již vyplňte potřebné údaje a 
zkontroluje správnost zadání sazby DPH. Zde si vyberte jednu 
z následujících možností 

 -bez DPH (zadáváme pak jen základ ceny), 

 -včetně DPH, 

 -mimo DPH (u dokladů neobsahujících DPH), 

 -odpočet zálohy  (toto je velmi důležité mít zadáno při 
odpočtu zálohy, neboť bez toho program neumožní její 
odúčtování) 

 -odpočet hrazené zálohy s DPH.
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Položka "Z katalogu" Vám umožní vybrat z katalogu položek nebo 
položku přidat. Katalog je společný pro skladové i neskladové položky. 
Systém přepočtů prodejních cen prostřednictvím koeficientů je také 
shodný u obou typů.

Položka "Výdejková hromadná" Vás propojí se skladovým 
hospodářstvím, kde si můžete zvolit, které skladové doklady přenesete 
do právě rozpracované vystavené faktury. Také můžete výdejku nyní 
vystavit a ihned připojit do stejné faktury. Pro přenos označujete 
skladové doklady, přenáší se však přirozeně položky označených 
skladových dokladů, protože pracujeme na úrovni položek.

Položka "Objednávková hromadná" přivolá "Objednávky přijaté" 
aby bylo možné si vybrat libovolné doklady event. objednávku přijatou 
vytvořit.

Po vyplnění jedné položky zvolíme tlačítko"Další" pro vytvoření další 
položky stejného typu anebo tlačítko "Uložit", je-li položka poslední.
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"Rekapitulace" umístěná pod tlačítkem "Ostatní" zobrazí celkový 
součet daňových základů, součet DPH, záloh a cenu celkem za doklad.

Přesvědčili jste se o výši fakturované částky a zvolíte tlačítko 
"Zpět".

"Korekce" slouží k úpravám celkových součtů ve spodní části 
faktury. Ceny jsou však automaticky dosazeny jako součty jednotlivých 
položek. Zaokrouhlení jste již přednastavili v parametrech, proto opravy 
s využitím této funkce nebudou časté.

Jistě jste postřehli, že některé údaje obsažené v záhlaví faktury 
se opakují na jednotlivých položkách. Zejména "Předkontace" a 
„Kontace“  na jednotlivých položkách oceníte při fakturaci odlišného 
charakteru. Např. na vystavené faktuře bude první položka obsahovat 
prodej zboží a druhá prodej služeb, které se zbožím nesouvisí. První 
položka bude mít jinou předkontaci či kontaci než druhá. Zaúčtování již 
proběhne automaticky. Nebudete-li je zde zadávat, bude využita 
předkontace a kontace ze záhlaví faktury. 

"Členění DPH" v záhlaví faktury bude využito pro položky na 
faktuře, pokud nejsou označeny jiným klíčem.

"Hlavní údaje" vystavené faktury jsou vyplněné, přemístíme se 
na další záložku s názvem "Ostatní".

Stav po korekci:
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Kromě konkrétních údajů o objednávce je v této části vystavené 
faktury možné vybrat z adresáře, kdo bude "Konečný příjemce", dále 
zvolit způsob dopravy a především zadat příjmení fakturanta. V pravé 
části dosaďte prosím číslo svého bankovního účtu pouze v případech, kdy 
si přejete obdržet platbu od svého zákazníka na odlišný bankovní účet, 
než jaký je uveden v identifikaci firmy. Údaji o měně, kurzu atd. se 
budeme zabývat v části pojednávající o vystavení faktury v cizí měně.

Záložka "Texty" Vám dovolí opatřit fakturu libovolně dlouhým 
textem, který  se zařadí před položky vystavované faktury a totéž platí 
pro text, který potřebujete vytisknout za položky do spodní části faktury. 
Tyto texty jsme již předem vytvořili (viz část "Základní nastavení" 
podvojného účetnictví). Jestliže přesto žádaný text chybí, doplníme jej z 
pozice rozpracované vystavené faktury a tak rozšíříme nabídku textů pro 
příští práci.
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Záložka  "Dodací list" umožňuje evidovat samostatné číslo 
dodacího listu a texty záhlaví a zápatí odlišné od záhlaví a zápatí faktury. 
Dodací list je pak možné samostatně vytisknout.

Všechny čtyři záložky vystavené faktury jsou vyplněné, proto 
zvolíme "Uložit".

Zobrazené kontace účetního deníku můžeme editovat nebo 
potvrdit pomocí volby "Zpět".

4.2.1.4 Tisk

Faktura byla zařazena do evidence vystavených faktur. Tlačítko 
"Tisk" vyvolá tisk dokladů, ať již v podobě faktury nebo dodacího listu.

Zadejte počet žádaných kopií tisku. Zvolte "Náhled" a přesvědčte 
se, zda tiskový výstup bude odpovídat Vaší představě. Proveďte tisk 
kliknutím na malou tiskárnu v horní části náhledu.
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Nyní si prohlédněte evidenci vystavených faktur. Hvězdička v 
pravé části svědčí o zaúčtování faktury do účetního deníku. Další 
hvězdička bude doplněna, jakmile proběhne úhrada faktury.

Na zaúčtování každé jednotlivé faktury se můžete podívat přes 
tlačítko "Ostatní/Náhled zaúčtování v deníku". Zde je možné ještě 
kontace "Opravit", "Rozúčtovat", případně "Sloučit". Zápisy jsou 
pochopitelně přístupné přes účetní deník, tímto propojením si ovšem 
usnadníte práci.

Při pořizování dalších dokladů pro Vás občas bude velkým 
pomocníkem funkce "Kopírovat". Ve zkopírovaném dokladu pouze 
opravíte lišící se podrobnosti a doklad je hotový.

Nejste-li s fakturou spokojeni, můžete ji "Opravit". Jestliže se 
obchodní transakce nebude realizovat, můžete fakturu  "Vymazat" a 
nahradit novou fakturou. Není-li nahrazovaný doklad poslední, 
doporučujeme následně přetřídit evidenci vystavených faktur podle čísla 
dokladu pod volbou "Ostatní/ Setřídění seznamu".  Opravování nebo 
vymazání dokladů, které již byly zahrnuty do evidence daňových dokladů 
pro přiznání DPH odevzdaného finančnímu úřadu je přirozeně 
nepřípustné! V takových případech využijte prosím storno dokladu 
vystavené s aktuálním datumem nebo dobropis na částku rozdílu oproti 
původní faktuře, popř. doúčtování pomocí další faktury daňového 
dokladu.

"Náhled akcí" pod tlačítkem "Ostatní" obsahuje informace o 
provedených operacích za předpokladu, že pracujeme s využitím 
přístupových práv.
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4.2.2 Faktura daňový doklad s výdejkou ze skladu

Zadávat tytéž položky dvakrát není nikdy vítané. Aby program 
byl výkonným pomocníkem pro práci ve skladovém hospodářství, byla 
zde zařazena funkce přenosu položek skladového dokladu do faktury.

Jistě si právě kladete otázku: "Musím již mít hotovou výdejku 
nebo nemusím?" Odpověď zní: "Oba postupy jsou možné, lze je dokonce 
kombinovat."

Vystavení faktury s výdejkou se liší od běžné faktury daňového 
dokladu teprve na úrovni položek. Vynecháme proto popis o údajích v 
záhlaví a rovněž na záložkách "Ostatní" nebo "Texty" a budeme se 
věnovat položkám.

Především je potřeba propojit se na skladové doklady, proto 
zvolíte pro typ položky označení "Hromadná z výdejky".

Objeví se před Vámi dotaz "Přidat do faktury položky z vybraných 
skladových dokladů?". Potvrzením volby "Ano" se propojíte do 
skladových dokladů. Nyní si můžete zvolit v seznamu výdejky, které si 
přejete dosadit do právě rozpracované faktury. Jakmile označíte vybrané 
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hotové výdejky, je možné ještě vytvořit volbou "Přidat" zcela novou 
výdejku a tu vzápětí opět označit pro přenos do faktury.

Postupu při vytváření skladové výdejky se nebudeme nyní 
podrobně věnovat, protože je popsán v části týkající se skladového 
hospodářství.

Skladové výdejky, které byly označeny pro přenos nyní mají šedé 
pozadí. Zvolte "Zpět" a položky všech vybraných výdejek se automaticky 
přenesou do faktury vystavené. Fakturu dokončíte standardním 
způsobem (viz část nazvaná "Faktura vystavená - daňový doklad").

4.2.3 Vystavená faktura - záloha

Zálohovou fakturu vystavte volbou "Fakturace/Faktury 
vystavené", v pravé části rozbalte v prosvětleném okénku seznam typů 
vystavených faktur a zvolte "Záloha". Objeví se dotaz "Vystavit nový 
doklad?". Zvolte "Ano", vyplňte fakturu běžným způsobem. (Jestliže 
preferujete klávesnici, pracujte pomocí klávesy "TAB" pro posun o jedno 
políčko kupředu, "F2" pro rozbalení seznamu nabídek, klávesy "Enter" 
pro potvrzení výběru a dvojstisku "ALT+podtržené písmenko" pro ostatní 
funkce. Myší se pohybujete kliknutím a dvojkliknutím pro výběr a 
přenesení z rozbaleného seznamu.)

Položky dokladu vyplňte obvyklým způsobem. Při návratu na 
úroveň hlavních údajů faktury program dosadí cenu celkovou do políčka 
pro zálohu. Nedochází tedy k rozlišení DPH. Potřebujete-li zapsat do 
faktury víceřádkový text, využijte v záložce "Texty" tzv. "Záhlaví 
dokladu" či "Zápatí dokladu".

Zálohová faktura nemá "Členění DPH" a není zde použitelná 
"Předkontace". Všimněte si, že v seznamu vystavených faktur chybí u 
zálohové faktury ve sloupci Zaúč hvězdička. Umístěte kurzor na 
zálohovou. fakturu, stiskněte tlačítko „Ostatní/Náhled zaúčtování 
v deníku“, vidíte, že zaúčtování do deníku opravdu neproběhlo. Záloha se 
realizuje teprve v okamžiku platby a tehdy program nabídne i její 
zaúčtování, (účet 324 a 343 proti peněžnímu účtu) , pak se hvězdička 
objeví pouze ve sloupci Úhr. V náhledu zaúčtování v deníku tuto úhradu 
opět neuvidíte, neboť účtování úhrady faktury se zde nezobrazuje.
Zálohová faktura také není daňovým dokladem. Nelze provést ani její 
storno.

Návod vyúčtování záloh nalezneme také v helpu programu po 
stisku klávesy "F1", přímo v oddílech "Fakturace/Faktury vystavené resp. 
přijaté".
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Příklad vystavení faktury daňového dokladu s vyúčtováním 
přijaté zálohy

Poskytli jsme ekonomické služby v hodnotě 1.190,- Kč včetně 19% DPH. 
Firma již zaplatila předem zálohu v hodnotě 200,- Kč. Do 15-ti dnů od 
přijetí zálohové platby  máme povinnost vystavit daňový doklad k přijaté 
záloze. V našem případě je v této lhůtě přímo vystaven  daňový doklad 
k uskutečnění zdanitelného plnění. 
Na faktuře vyplníme obvyklým způsobem záhlaví a do první položky 
zadáme celkovou cenu poskytované služby. Do další položky na faktuře  
vyplníme jako slovní popis "Vyúčtování zálohy", do množství zadáme 
mínusovou hodnotu nebo zvolíme mínusové znaménko u políčka pro 
cenu. Důležité je nastavení vpravo u sazby DPH, kde si po rozbalení 
nabídek zvolíme "Odpočet zálohy". Předkontace bude totožná s 
předkontací první položky. Velmi důležité je zkontrolovat, zda v 
předkontaci byl správně zadán v rozšířených kontacích účet pro 
odečtenou zálohu, v našem případě účet  324. Jestliže ano, doklad již 
dokončíme obvyklým způsobem, zaúčtování proběhne na základě 
předkontace naprosto správně a faktura, kterou vytiskneme, bude 
obsahovat před celkovou cenou k úhradě ještě tučným písmem slovo 
"Záloha" a odečtenou předem přijatou částku. Do rekapitulace daňových 
dokladů se automaticky přenese hodnota z první položky a na účet 602 
také bude zaúčtována hodnota 1000,- Kč. Z hlediska daňového i účetního 
je doklad v pořádku.

4.2.4 Proforma

Obvyklým způsobem zvolíme v programu EKONOM evidenci 
vystavených faktur. Jako typ faktury si tentokrát potvrdíme "Proforma". 
Odpovíme "Ano" na dotaz "Vystavit nový doklad?". 

Proformafakturu vyplníme obvyklým způsobem a nyní můžeme 
"Uložit" a  provést "Tisk".

Tento typ dokladu není daňovým dokladem, proto údaje o výši 
daňového základu a DPH nebudou evidovány v seznamu daňových 
dokladů. Jakmile bude proformafaktura realizována je možné využít 
funkce "Kopírovat". Program zobrazí upozornění "Proforma bude 
překopírována do standardní faktury". Tato standardní faktura, která 
bude vystavena, je již daňovým dokladem.

V seznamu faktur se můžete kdykoliv ujistit o obsahu položek 
pomocí dvojstisku "ALT+L" nebo pomocí volby "Ostatní/Položky".
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Jestliže další vystavovaná faktura bude také proforma, zvolte 
jednoduše "Přidat". Typ faktury je již přednastaven správně.

4.2.5 Opravný daňový doklad (dobropis)

Při vystavování dobropisu budete postupovat podobně jako při 
vystavování běžné faktury daňového dokladu. Zásadní rozdíl spočívá v 
tom, že celková cena na faktuře bude mít vždy zápornou hodnotu.

Zvolte "Fakturace/Faktury vystavené". Ze seznamu typů dokladů 
si vyberete "Dobropis". Na dotaz "Vystavit nový doklad?" odpovíte "Ano". 
Doklad vyplníte běžným způsobem. Na položkách faktury je nutné použít 
mínusové znaménko u množství nebo ceny každé položky aby celková 
cena byla vyjádřena mínusovou částkou.

4.2.6 Storno dokladu

Jestliže se rozhodnete libovolný doklad stornovat, nastavte se v 
seznamu vystavených faktur na řádek, ke kterému si přejete storno 
vystavit. Program neumožňuje stornovat doklady typu zálohových faktur 
a proformafaktur, v těchto případech použijte vymazání dokladu. Nyní si 
zvolte jako typ dokladu "Storno". Objeví se dotaz "Vystavit nový 
doklad?", odpovíte "Ano". Doklad je již vyplněný a obsahuje tytéž 
položky jako doklad původní. Překontrolujte doklad a zadejte "Uložit".

4.2.7 Penalizační faktura

V hlavním menu zvolte „Fakturace/Faktury vystavené“ a nastavte 
se v seznamu zobrazených vystavených faktur na odběratele, jemuž 
budete penalizační fakturu vystavovat.

Zadejte do políčka pro typ dokladu z rozbalené nabídky poslední 
volbu „Penále“. Objeví se dotaz „Vystavit pro…. penalizační fakturu ?“. 
Klikněte na tlačítko „Ano“. Dále máte možnost upravit procento penále. 
Jestliže souhlasíte se zobrazenou procentuální hodnotou, klikněte na 
políčko „OK“. Zobrazí se před Vámi seznam neuhrazených faktur pro 
výběr do penalizační faktury: Pomocí funkce „Vybrat“ nebo dvojkliknutím 
myši na příslušném řádku lze vybrat jednotlivé položky pro penalizační 
fakturu. Po skončení výběru klikneme na tlačítko „Zpět“. Zobrazí se již 
hotová penalizační faktura. Kliknutím na tlačítko „Položky“ se můžeme 
přesvědčit o obsahu faktury a doklad „Uložit“. Pod tlačítkem  „Tisk“
vyvoláme volbou „Faktura-penále“ tisk penalizační faktury. V pravé části 
okna s vystavenými fakturami naleznete sloupeček pro čísla penalizační 
faktury u dokladů, které byly do penalizační faktury zahrnuty.
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4.2.8 Faktura v cizí měně

Při vystavování faktury v cizí měně po vyplnění záložky Hlavní
údaje si klikněte na druhou záložku na horním okraji faktury nazvanou 
"Ostatní" a propojte se pomocí tlačítka u slova "Valuty" do kurzovního 
lístku. Datum kurzu se přenese z vyplněné záložky „Hlavní údaje“.  
Hodnotu kurzu lze editovat pomocí tlačítek  "Opravit" a "Uložit" nebo 
jste-li připojení k internetu, tlačítkem „Aktualizovat“. Vyberte 
požadovaný kurz a zadejte „Zpět“. Pokud se jedná o tradičně 
osvobozený vývoz, vyplňte položky faktury tak, aby políčko pro DPH 
zůstalo prázdné a sousední políčko obsahovalo volbu "bez DPH" nebo 
"včetně DPH", cenu zadejte v cizí měně. Při návratu do pozice záložky 
"Hlavní údaje" se částka v Kč doplní do políčka "Sazba 0%". Tato faktura 
v cizí měně je zadána jako faktura zahraniční a je tedy označena kódem 
členění DPH  např. "UZP_ZBO" nebo "UZP_SLU". Pokud bychom zadali 
kód členění DPH pro tuzemsko "UZP_TUZ", pak se při tisku vyčíslí 
hodnota DPH v české měně a cena celkem bude uvedena v tuzemské i 
cizí měně.

 Hlavní údaje" faktury se neliší od standardní faktury. Tlačítkem "Uložit"
vyvoláte zaúčtování v Kč.
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"Tisk" faktury v cizí měně provedeme volbou "Faktura - doklad" a 
v pozici okna nazvaného "Nastavení tisku" si z rozbalené nabídky 
potvrdíme fakturu v cizí měně, v cizí i tuzemské měně, fakturu 
v angličtině nebo v němčině.

4.2.9 Úhrada faktury 

Evidence faktur obsahuje informaci o zaplacení v podobě 
hvězdičky na jednotlivém řádku. Jakým způsobem vytvoříte úhradu? 
Nastavte se v evidenci faktur na doklad, který bude uhrazen v hotovosti, 
zvolte "Ostatní" a "Úhrada pokladnou". Objeví se již vyplněný příjmový 
pokladní doklad. (Úhradu faktury přes bankovní účet popisuje podrobně 
část zabývající se zpracováním bankovních výpisů.)

Zvolte "Uložit", souhlasíte-li se zobrazeným zaúčtováním úhrady, 
klikněte na tlačítko "Zpět" a po zapsání žádaného počtu kopií pokladního 
dokladu potvrďte "Tisk". Jestliže se budete potřebovat později přesvědčit 
o datumu a částce úhrady, postavte se v seznamu faktur kurzorem na 
příslušnou fakturu a klikněte na tlačítko "Ostatní"/ "Seznam úhrad"

Vzájemné započtení pohledávek a závazků a tisk Dohody o 
vzájemném zápočtu se provádí přes modul Interní doklady. Po jeho 
otevření vyberte v prosvětleném rámečku vpravo „Likvidace“,a  dále 
cestou „Přidat“ ,“Položky“, „Přidat“  se dostanete k seznamu přijatých 
nebo vydaných faktur.
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4.2.10 Upomínka

Zvolte cestu "Fakturace/Faktury vystavené" a nastavte se v 
seznamu na fakturu s adresou, pro kterou budete vystavovat upomínku. 
Zvolte "Tisk/Upomínka na neuhrazené faktury/Ano". Zobrazí se seznam 
neuhrazených faktur pro výběr do upomínky. Tlačítkem "Vybrat" nebo 
pomocí dvojkliknutí myši označíte faktury, které budete upomínat. 
Označené faktury mají šedé pozadí. Pomocí funkce "Zpět" se přenesete 
přímo do nastavení tisku. Před potvrzením tisku je možné zvolit 
"Náhled". V pravé části okna s vystavenými fakturami naleznete 
sloupeček pro evidenci datumu, kdy byla faktura upomínána.
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4.3 Faktury přijaté
Faktura přijatá může mít podobu daňového dokladu, zálohové 

faktury, proformafaktury, dobropisu, storna a může být z tuzemska nebo 
ze zahraničí. Všem podobám přijaté faktury se nyní budeme podrobně 
věnovat.

Evidence faktur přijatých umožňuje zadávat, kopírovat a 
opravovat faktury, ale také je rušit nebo třídit podle zvoleného údaje v 
záhlaví sloupečku dvojkliknutím myši na tento údaj či pomocí filtru 
potlačit zobrazení faktur, které v daném okamžiku nepotřebujeme 
zahrnout do seznamu.

"Parametry fakturace" zajistí příjemné podmínky pro zadávání 
dokladů. Nastavte si zde údaje, které si přejete přenášet z předcházející 
faktury, aby nebylo nutné neustále vyplňovat totožné hodnoty. Způsob 
zaokrouhlení a ostatní parametry nastavte tak, aby informace odpovídaly 
nejčastěji se vyskytujícím podobám faktur přijatých.

Tlačítkem "Uložit" nastavení potvrdíte a nyní se rozhodnete, jaký 
typ faktury vystavíte. 

4.3.1 Faktura přijatá - daňový doklad

Jestliže potřebujete pořídit fakturu daňový doklad, potvrďte 
v  prosvětleném rámečku vpravo slovo "Faktura" anebo použijte tlačítko 
"Přidat", jestliže typ faktury již byl nastaven správně. Následující postup 
Vám přiblíží zadání faktury, která nesouvisí se skladovou evidencí.

Číslo dokladu je možné propojením do seznamu číselných řad 
upravit, popř. přidat zcela novou řadu, která bude vyhovovat potřebám 
firmy. Příliš dlouhá číselná řada, např. v podobě FAP00000001, pokud 
budete pořizovat přibližně jednu fakturu denně, by nebyla namístě. 
Jestliže máte denně cca 20 přijatých faktur, zvolená číselná řada FAP001 
by Vám po čtvrtletí již byla těsná.

Číselnou řadu tvoří první tři znaky, které zůstanou neměnné po 
celé účetní období, a max. sedm znaků pro číslo vyjadřující pořadí během 
roku. Zvolte "Přidat", vyplňte název, označte zatržítkem políčko 
vyjadřující, že tuto řadu budete používat pro faktury přijaté a potvrďte 
"Uložit". Žádanou číselnou řadu, kterou použijete v dokladu přenesete 
pomocí tlačítka "Vybrat", popř. dvojkliknutím myši na příslušném řádku.
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4.3.1.1 Hlavní údaje

Číslo dokladu po uložení přijaté faktury není přístupné k editaci, 
výjimečně “Ostatní“ a „Oprava čísla dokladu“

Popis bude obsahovat text jakým si přejete mít zápis nazvaný v 
účetním deníku.

Datum vystavení, splatnosti a zdanitelného plnění zadáte podle 
faktury, kterou máte před sebou.

Konstantní symbol vyplňte nebo vyberte z předem vytvořeného 
seznamu. Můžete jej doplnit o nové konstantní symboly.

Specifický symbol není povinným údajem.

Variabilní symbol doplňte obzvlášť pečlivě, protože je klíčovou 
informací při úhradě faktury převodním příkazem.
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Způsob úhrady zvolte z přednastavených možností. Opět je 
můžete doplnit pomocí volby "Přidat" a "Uložit".

Členění DPH je nezbytnou součástí pro evidenci daňových 
dokladů. Ze seznamu zvolte příslušný kód.

Nedoporučujeme vytvářet nové vlastní kódy. Výjimku tvoří plátci 
DPH, kterým byl stanoven individuální způsob výpočtu DPH a mají 
příslušným finančním úřadem stanoven speciální postup při vedení 
evidence. 

Předkontace a jejich význam byly popsány v úvodu podvojného 
účetnictví pod základním nastavením programu. Zde se můžete 
rozhodnout pro použití předem zadané předkontace ze seznamu 
předkontací pomocí klávesy F2, popř. myší nebo tuto řádku nevyplňovat 
a po dokončení faktury zadat přímo příslušnou kontaci pomocí tlačítka 
"Kontace" (vhodné zejména při málo používaných kontacích). Jsou-li 
současně zadány obě možnosti má přednost vždy "Kontace" . Při 
kopírování faktury si zkopírujete i její kontaci či předkontaci, což může 
výrazně urychlit zadávání jednotlivých dokladů.

4.3.1.2 Adresa

Adresa dodavatele je důležitou součástí faktury přijaté. Propojte 
se pomocí klávesy "F2" nebo myší do adresáře odběratelů a dodavatelů. 
Zvolte "Přidat", zadejte IČ dodavatele. Jestliže neznáte IČ dodavatele, 
klávesou "TAB", popř. "ENTER" nebo myší se přesunete na další pozici a 
program automaticky dosadí číslo z číselné řady pro adresy bez IČ v 
podobě N0000001, další zákazník s neznámým IČ bude evidován v 
adresáři pod číslem N0000002 atd. Jestliže IČ dodatečně získáte, můžete 
je do adresáře doplnit pomocí volby "Ostatní/Oprava IČ". Pozorně 
vyplňte číslo bankovního účtu dodavatele, kód banky a název bankovního 
ústavu, aby platba pomocí příkazu k úhradě proběhla bez problémů. 
Příkaz k úhradě se bude tvořit automaticky z údajů zadaných v adresáři a 
ve faktuře. 

Adresa může obsahovat další nastavení, která samozřejmě není 
nutné povinně vyplňovat vždy. Jedná se o koeficient ceny, který 
nastavením např. na hodnotu 0,95 přednastaví slevu 5%. Poznámka 
slouží k evidenci dalších důležitých údajů týkajících se určitého 
dodavatele.

Adresář dodavatelů a odběratelů postupným zadáváním dokladů 
brzy naplníte a tak se pro Vás stane aktuálním vyhledávání dle různých 
vyhledávacích podmínek. Vyhledání zaktivujete po zadání hledaných 
znaků do levého políčka kliknutím na dalekohled. Opakované vyhledávání 
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stejného znaku podle stejné vyhledávací podmínky aktivujete opětovným 
kliknutím na dalekohled. Dvojkliknutím na záhlaví příslušného sloupce se 
celý adresář setřídí podle tohoto sloupce.

Tip: Zvolte vyhledávací podmínku "Název zleva" a při vstupu do 
adresáře zadávejte postupně název firmy. Adresář bude vyhledávat 
podle dosud zadaných písmen po stisku každé jednotlivé klávesy a tak se 
postupně přiblížíte k žádané adrese přes nejpodobnější adresy. 
Vyhledávání podle jednotlivě zadaných písmen funguje v případě, že 
ukazatel je zároveň na sloupečku pro "Název".

Adresu přenesete dvojkliknutím anebo tlačítkem "Vybrat".

4.3.1.3 Položky

Dokončili jste úspěšně záhlaví faktury a nyní se dostáváme k 
textu. Zvolte proto "Položky".

Otevře se před Vámi druhá část hlavních údajů přijaté faktury, v 
jejíž pravé části naleznete výběr jednotlivých typů položek.

Položka "Obecná" Vám dovolí zadat libovolné údaje bez toho, že 
by Vám nabízela uložení do katalogu položek. Využijte ji tedy v 
případech, kdy předpokládáte, že text se pravděpodobně již nebude 
opakovat. Stiskněte tlačítko „Přidat“ a nyní již vyplňte potřebné údaje, 
zkontroluje správnost zadání sazby DPH, zde si vyberte jednu 
z následujících možností:

 -bez DPH (zadáváme pak jen základ ceny), 

 -včetně DPH, 

 -mimo DPH (u dokladů neobsahujících DPH), 

 -odpočet zálohy  (což je velmi důležité mít zadáno při 
odpočtu zálohy, neboť bez toho program neumožní její 
odúčtování)

 -odpočet hrazené zálohy s DPH.

Položka "Z katalogu" Vám umožní vybrat z katalogu položek nebo 
položku přidat. Katalog je společný pro skladové i neskladové položky. 
Systém přepočtů prodejních cen prostřednictvím koeficientů je také 
shodný u obou typů a je možné nastavit výpočet prodejních cen podle 
koeficientů, které se pojí s nákupní cenou.

Položka "Příjemková hromadná" Vás propojí se skladovým 
hospodářstvím, kde si můžete zvolit, které skladové doklady přenesete 
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do právě rozpracované přijaté faktury. Také můžete příjemku nyní 
vytvořit  a ihned vložit do faktury.

Položka "Objednávková hromadná" přivolá "Objednávky 
vystavené" aby bylo možné si vybrat libovolné doklady event. 
objednávku vystavenou ještě vytvořit.

Dle výše uvedeného popisu zvolíme příslušnou položku, vyplníme 
a použijeme tlačítko "Další" pro vytvoření další položky stejného typu 
anebo tlačítko "Uložit", je-li položka poslední.

"Rekapitulace" umístěná pod tlačítkem "Ostatní" zobrazí celkový 
součet daňových základů, součet DPH, záloh a cenu za doklad celkem.

A zpět na „Hlavní údaje“:

"Korekce" slouží k úpravám celkových součtů ve spodní části 
faktury. Ceny jsou však automaticky dosazeny jako součty jednotlivých 
položek. Zaokrouhlení jste již přednastavili v parametrech, proto opravy 
s využitím této funkce nebudou časté.

Jistě jste postřehli, že některé údaje obsažené v záhlaví faktury 
se opakují na jednotlivých položkách. Zejména "Předkontace" a 
„Kontace“ na jednotlivých položkách oceníte při fakturaci odlišného 
charakteru. Např. na přijaté faktuře bude první položka obsahovat nákup 
zboží a druhá nákup služeb, které se zbožím nesouvisí. První položka 
bude mít jinou předkontaci či kontaci než druhá. Zaúčtování již proběhne 
automaticky.

Chybí-li předkontace nebo kontace u položky, bude použita ta jež 
je uvedena v záhlaví faktury.

Členění DPH" v záhlaví faktury bude využito pro položky na 
faktuře, pokud nejsou označeny jiným klíčem.

"Hlavní údaje" přijaté faktury jsou vyplněné, přemístíme se na 
další záložku s názvem "Ostatní".

Zde již bylo dosazeno číslo bankovního účtu dodavatele 
z adresáře, pokud jej máme zadané v adresáři. Kromě konkrétního údaje 
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o čísle objednávky, je zde možné zadat příjmení příjemce zboží a 
evidovat způsob dopravy. V této části přijaté faktury také můžete zadat 
cizí měnu, jak je podrobně popsáno v části nazvané Faktura v cizí měně.

Záložka "Texty" Vám dovolí opatřit fakturu libovolně dlouhým 
textem, který se zařadí před položky přijaté faktury anebo za ně. 

Všechny tři záložky přijaté faktury jsou vyplněné, proto zvolíme 
"Uložit".

Zobrazené kontace účetního deníku můžeme editovat nebo 
potvrdit pomocí volby "Zpět". Faktura byla zařazena do evidence 
přijatých faktur. 

Nyní si prohlédněte evidenci přijatých faktur. Hvězdička v pravé 
části svědčí o zaúčtování faktury do účetního deníku. Další hvězdička 
bude doplněna, jakmile proběhne úhrada faktury.

Na zaúčtování každé jednotlivé faktury se můžete podívat pomocí 
dvojstisku "ALT+S/C" nebo přes tlačítko "Ostatní/Náhled zaúčtování v 
deníku". Zde můžete kontace "Opravit", "Rozúčtovat", případně "Sloučit". 
Zápisy jsou pochopitelně přístupné přes účetní deník, tímto propojením si 
ovšem usnadníte práci.

"Náhled akcí" pod tlačítkem "Ostatní" obsahuje informace o 
provedených operacích za předpokladu, že pracujete s využitím 
přístupových práv.

Při pořizování dalších dokladů pro Vás občas bude velkým 
pomocníkem funkce "Kopírovat". Ve zkopírovaném dokladu pouze 
opravíte lišící se podrobnosti a doklad je hotový.

Nejste-li s fakturou spokojeni, můžete ji "Opravit". Jestliže si 
přejete doklad zrušit, můžete fakturu  "Vymazat" a nahradit novou 
fakturou. Není-li nahrazovaný doklad poslední, doporučujeme následně 
přetřídit evidenci vystavených faktur podle čísla dokladu volbou "Ostatní/ 
Setřídění seznamu", případně "Setřídění seznamu s přečíslováním 
dokladů“,  Opravování nebo vymazání dokladů, které již byly zahrnuty do 
evidence daňových dokladů pro přiznání DPH odevzdaného finančnímu 
úřadu je přirozeně nepřípustné!
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Příklad zaúčtování faktury přijaté za materiál

Spolu s dodávkou materiálu jsme obdrželi fakturu na částku 59.500,- Kč 
včetně 19% DPH za materiál a 7.140,- Kč včetně 19% DPH za dopravu. 
Celková hodnota k úhradě činí částku 66.640,- Kč. Firma používá účetní 
metodu B.
Přijatou fakturu zadáme obvyklým způsobem. První položka faktury bude
mít předkontaci na účet 501 100, kde se evidují přímé náklady na 
materiál. U této předkontace také bude vyplněna rozšířená kontace pro 
základní sazbu DPH na účet 343. Tato předkontace má svůj speciální klíč 
v podobě zkratky "MAT"  Druhá položka bude mít odlišnou předkontaci 
na účet 501 200. Na tomto analytickém účtu se evidují pořizovací 
náklady související s dodávaným materiálem. Tato druhá předkontace 
také obsahuje rozšířenou kontaci pro DPH a odlišný klíč v podobě slovní 
zkratky "DOPRMAT". Jakmile fakturu dokončíme a zvolíme "Uložit", 
zaúčtování proběhne automaticky v podobě tří účetních zápisů. Na účet 
501 100 program zaúčtuje částku 50.000,- Kč, na účet 501 200 částku 
6.000,- Kč a na účet 343 se sloučí obě hodnoty DPH v podobě částky 
10.640,- Kč.

4.3.2 Faktura daňový doklad s příjemkou na sklad

Zadávat tytéž položky dvakrát není nikdy vítané. Aby program 
byl výkonným pomocníkem pro práci ve skladovém hospodářství, byla 
zde zařazena funkce přenosu položek skladového dokladu do faktury.

Jistě si právě kladete otázku: "Musím již mít hotovou příjemku 
nebo nemusím?" Odpověď zní: "Oba postupy jsou možné, lze je dokonce 
kombinovat."

Zadání přijaté faktury s příjemkou se liší od běžné faktury 
daňového dokladu teprve na úrovni položek. Vynecháme proto popis o 
údajích v záhlaví a rovněž na záložkách "Ostatní" nebo "Texty" a budeme 
se věnovat položkám.

Především je potřeba propojit se na skladové doklady, proto 
zvolíte pro typ položky označení "Hromadná z příjemky".

Objeví se před Vámi dotaz "Přidat do faktury položky z vybraných 
skladových dokladů?". Potvrzením volby "Ano" se propojíte do 
skladových dokladů. Nyní si můžete zvolit v seznamu příjemky, které si 
přejete dosadit do právě rozpracované faktury. Jakmile označíte vybrané 
hotové příjemky, je možné ještě vytvořit volbou "Přidat" zcela novou 
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příjemku a tu vzápětí opět označit pro přenos do faktury. Přenos se 
odehrává na úrovni položek faktury, proto označujeme sice skladové 
doklady, ale přenáší se ve skutečnosti jejich položky.

Postupu při vytváření skladové příjemky se nebudeme nyní 
podrobně věnovat, protože je popsán v části týkající se skladového 
hospodářství.

Skladové příjemky, které byly označeny pro přenos nyní mají 
šedé pozadí. Zvolte "Zpět" a položky všech vybraných příjemek se 
automaticky přenesou do faktury přijaté. Fakturu dokončíte standardním 
způsobem (viz část nazvaná "Faktura přijatá - daňový doklad").

4.3.3 Přijatá faktura - záloha

Zálohovou fakturu pořídíte volbou "Fakturace/Faktury přijaté", v 
pravé části rozbalte seznam typů přijatých faktur a zvolte "Záloha". 
Objeví se dotaz "Vystavit nový doklad?". Zvolte "Ano", vyplňte fakturu 
běžným způsobem. (Jestliže preferujete klávesnici, pracujte pomocí 
klávesy "TAB" pro posun o jedno políčko kupředu, "F2" pro rozbalení 
seznamu nabídek, klávesy "Enter" pro potvrzení výběru a dvojstisku 
"ALT+podtržené písmenko" pro ostatní funkce. Myší se pohybujete 
kliknutím a dvojkliknutím pro výběr a přenesení z rozbaleného seznamu.)

Položky dokladu vyplňte obvyklým způsobem. Při návratu na 
úroveň hlavních údajů faktury program dosadí cenu celkovou do políčka 
pro zálohu. Nedochází tedy k rozlišení DPH. Potřebujete-li zapsat do 
faktury víceřádkový text, využijte v záložce "Texty" tzv. "Záhlaví 
dokladu" či "Zápatí dokladu".

Zálohová faktura se nezaúčtuje do účetního deníku, objeví se 
tam až zaúčtování její platby v okamžiku zaúčtování úhrady zálohové 
faktury.

Zálohová faktura nemá také "Členění DPH" a není zde použitelná 
"Předkontace". Zálohová faktura  není daňovým dokladem.

4.3.4 Proforma

Obvyklým způsobem zvolíme v programu EKONOM evidenci 
přijatých faktur. Jako typ faktury si tentokrát potvrdíme "Proforma". 
Odpovíme "Ano" na dotaz "Vystavit nový doklad?". 

Proformafakturu vyplníme obvyklým způsobem a nyní můžeme 
"Uložit".

Tento typ dokladu není daňovým dokladem, proto údaje o výši 
daňového základu a DPH nebudou evidovány v seznamu daňových 
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dokladů. Jakmile bude proformafaktura realizována je možné využít 
funkce "Kopírovat". Program zobrazí upozornění "Proforma bude 
překopírována do standardní faktury". Tato standardní faktura, která 
bude pořízena je již daňovým dokladem.

V seznamu faktur se můžete kdykoliv ujistit o obsahu položek 
pomocí dvojstisku "ALT+L" nebo pomocí volby "Ostatní/Položky".

4.3.5 Dobropis - daňový doklad

Při pořizování dobropisu budete postupovat podobně jako při 
zadávání běžné faktury daňového dokladu. Zásadní rozdíl spočívá v tom, 
že celková cena na faktuře bude mít vždy zápornou hodnotu.

Zvolte "Fakturace/Faktury přijaté". Ze seznamu typů dokladů si 
vyberete "Dobropis". Na dotaz "Vystavit nový doklad?" odpovíte "Ano". 
Doklad vyplníte běžným způsobem. Na položkách faktury je nutné použít 
mínusové znaménko u množství nebo ceny každé položky, aby celková 
cena byla vyjádřena mínusovou částkou.

4.3.6 Storno dokladu

Jestliže jste obdrželi storno dokladu, nastavte se v seznamu 
přijatých faktur na řádek, ke kterému storno patří. Program neumožňuje 
stornovat doklady typu zálohových faktur a proformafaktur, v těchto 
případech  použijte vymazání dokladu. Nyní si zvolte jako typ dokladu 
"Storno". Objeví se dotaz "Vystavit nový doklad?", odpovíte "Ano". 
Doklad je již vyplněný a obsahuje tytéž položky jako doklad původní. 
Překontrolujte doklad a zadejte "Uložit".

4.3.7 Faktura v cizí měně

Při pořizování faktury v cizí měně pomocí tlačítka "Přidat" si 
klikněte na druhou záložku nazvanou "Ostatní" a propojte se pomocí 
tlačítka u slova "Valuty" do kurzovního lístku. Dvojklikem nebo tlačítkem 
"Vybrat" přeneste měnu a kurz. Hodnotu kurzu lze předem editovat 
pomocí tlačítek  "Opravit“ a "Uložit“ nebo jste-li připojeni k internetu 
tlačítkem "Aktualizovat“. Položky faktury v cizí měně doplňte tak, aby 
políčko vedle sazby DPH obsahovalo volbu "bez DPH" nebo "včetně DPH". 
Doplňte příslušné "Členění DPH“ a při návratu do pozice záložky "Hlavní 
údaje" se částky doplní do spodní části zobrazeného okna. 

"Hlavní údaje" faktury se neliší od standardní faktury. Tlačítkem "Uložit"
vyvoláte zaúčtování v Kč.
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4.3.8 Úhrada faktury 

Evidence faktur obsahuje informaci o zaplacení v podobě 
hvězdičky na jednotlivém řádku. Jakým způsobem vytvoříte úhradu? 
Nastavte se v evidenci faktur na doklad, který bude uhrazen v hotovosti, 
zvolte "Ostatní" a "Úhrada pokladnou". Objeví se již vyplněný výdajový 
pokladní doklad. Zvolte "Uložit", souhlasíte-li se zobrazeným 
zaúčtováním úhrady, zadejte "Zpět" a po zapsání žádaného počtu kopií 
pokladního dokladu potvrďte "Tisk". Jestliže se budete potřebovat 
přesvědčit o datumu a částce úhrady, postavte se kurzorem na 
příslušnou fakturu a použijete tlačítko "Ostatní" a "Seznam úhrad".

4.4 Pokladna
Zpracování dokladů hrazených v hotovosti budeme provádět v 

části programu nazvané "Pokladna". Použijeme proto ikonu na ploše 
nebo v hlavním menu zvolíme označení "Fakturace/Pokladna" anebo 
"Účetnictví/Pokladna". Otevře se okno nazvané "Seznam pokladních 
deníků", kde zpočátku máte jeden pokladní deník. Tlačítkem "Opravit"
bude nutné zadat správný počáteční stav pokladny, který musí odpovídat 
hodnotě na účtu 211 v počátečních stavech. Kromě tohoto údaje si 
můžete pokladnu pojmenovat dle potřeby. Jestliže má Vaše firma více 
poboček, možná si je pojmenujete podle místa, kde se pobočka nachází. 
V jiných případech budou pokladní deníky pojmenovány podle měn, ve 
kterých je hotovost vedena, např. pokladna korunová a pokladna 
valutová apod. Právě zapsané údaje je potřeba "Uložit" a nyní je možné 
"Vybrat" si pokladní deník, který začneme naplňovat údaji.

Vpravo pod názvem okna a tlačítkem "Zpět" vidíme, jaký typ 
pokladního dokladu je právě přednastaven, jestli příjmový pokladní 
doklad nebo výdajový.  Zvolme pro začátek výdajový pokladní doklad.

Číselná řada pokladního dokladu, která je přednastavena 
obdobně jako u ostatních číselných řad dokladů, může být rozbalením 
nabídky ještě editována nebo doplněna o číselné řady další. Doplníme 
datum podle zpracovávaného dokladu.

Z typů dokladů je přednastaven "Obecný" neboli doklad, který se 
nepáruje se žádným jiným dokladem v naší účetní evidenci. Jestliže 
zpracováváme pokladní výdajový doklad vyjadřující úhradu faktury 
dodavatele, zvolíme typ dokladu "Faktury přijaté" a tak se okamžitě 
prosvětlí políčko "Hraz. doklad", aby bylo možné vybrat si ze seznamu 
faktur přijatých a poté již doklad pouze "Uložit", protože veškeré 
informace se automaticky přenesou. Jestliže potvrdíme jako typ dokladu
"Interní doklady", opět se nabízí možnost propojení na interní doklady, 
kde např. lze provést úhradu první leasingové splátky nebo doplatku 
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mezd zaměstnancům, protože tyto účetní případy máme v interním 
deníku předepsány.

Věnujme pozornost prvnímu typu výdajového dokladu, tedy 
dokladu "Obecnému". Vyplnění dokladu je možné provést dvojím 
způsobem. První způsob v podobě vyplnění údajů v právě aktuálním 
oknu programu postačí při zadávání jednoduchých dokladů, ve kterých 
není nutné účetně odlišovat položky. Zadáním popisu (např. "Kancelářské 
potřeby") a ceny celkem, pokud se jedná o doklad od neplátce DPH, se 
dostáváme k poslednímu nezbytně nutnému údaji, kterým je 
předkontace, abychom vzápětí doklad mohli bez problémů "Uložit", 
zobrazenou kontaci potvrdit volbou "Zpět" a pokračovat v zadávání 
jiného dokladu. Práci si urychlíme volbou "Další" namísto volby "Uložit",
abychom se po zobrazení kontace zpracovaného dokladu ocitli přímo na 
dalším dokladu. Údaje o adrese nejsou povinné. 

Doklad na kterém je vyčíslena DPH zpracováváme zadáním 
daňového základu do políček vlevo. Program sám dopočítá DPH a cenu 
celkem. Jestliže doklad neobsahuje tento údaj nebo při práci lépe 
vyhovuje zadávat cenu celkovou, začínáme zadáním hodnot do políček 
vpravo. Program dopočítá daňové základy a DPH. Hodnotu DPH je možné 
editovat. V praxi často dochází k odlišnostem na pozici druhého 
desetinného místa, proto nyní můžeme tento údaj opravit a program 
upraví ostatní sloupečky tak, aby hodnota zadaná jako výchozí zůstala 
stejná. Členění DPH je nezbytným údajem pro evidenci daňových 
dokladů, proto bez jeho zadání program nedovolí doklad "Uložit".

Druhý způsob zpracování "Obecného" dokladu s využitím funkce 
"Položky" je vhodný pro nákupy v hotovosti, které je nutné členit a také 
pro tzv. multiúhradu několika faktur jedním výdajovým pokladním 
dokladem, protože typ dokladu "Faktury přijaté" si zvolíme teprve na 
úrovni položky. Také se setkáme s dokladem obsahujícím dva typy 
položek jako např. úhrada faktury složenkou, kde je nutné zaúčtovat 
poštovné s označením  typu "Obecný" a úhradu faktury s označením typu 
"Faktury přijaté".

Jakmile je první položka pokladního dokladu vyplněná, zvolíme 
"Další" upřesníme typ a pokračujeme, dokud nezpracujeme celý doklad. 
Každá položka má svoji předkontaci a také si můžeme zvolit, zda zadaná 
cena je včetně DPH, bez DPH nebo zcela mimo evidenci DPH. Tlačítkem 
"Zpět" se dostaneme na záhlaví pokladního dokladu a nyní jej můžeme 
"Uložit".
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Příjmové pokladní doklady opět rozlišujeme na tři základní typy 
("Obecný doklad", "Faktury vystavené" a "Interní doklady"). Všechny 
typy pokladních příjmových dokladů lze zpracovávat jak v podobě 
vyplnění prvního zobrazeného okna, tak v podobě zadání jednotlivých 
položek. Pro multiúhradu několika vystavených faktur jediným pokladním 
dokladem je doporučeno zvolit typ dokladu "Obecný doklad" a teprve na 
jednotlivých položkách označit typ "Faktury vystavené".
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Příklad drobného prodeje za hotové

Firma vyřadila zbytky kovového materiálu, které jsou již pro další výrobu 
nepoužitelné. Zaměstnanci přijali nabídku odkoupit si tento vyřazený 
materiál. Zaměstnanec A odkoupil zbytky za cenu 9.600,- Kč, včetně 
19% DPH.
V programu EKONOM použijeme příjmový pokladní doklad typu obecný. 
Do popisu zadáme text "Odprodej kovového materiálu". Pomocí tlačítka u 
políčka pro IČ se propojíme do adresáře, kam přidáme novou adresu a tu 
následně přeneseme do příjmového pokladního dokladu. Do seznamu 
předkontací vytvoříme novou předkontaci s klíčem "ODPRODMAT" a 
kontací 211/642. Rozšířenou kontaci pro stranu DAL a základní sazbu 
DPH zadáme v podobě účtu 343. V pravé spodní části pod označení 
"Cena s DPH" vyplníme hodnotu 9.600,- Kč. Program automaticky vyčíslí 
hodnotu daňového základu a DPH. Zvolíme "členění DPH" výběrem kódu 
"UZP_TUZ" pro tuzemská uskutečněná zdanitelná plnění. Po uložení 
dojde k automatickému zaúčtování. Tisk provedeme volbou 
"Tisk/Pokladní doklad s DPH".

Kopírování dokladů v pokladně využijete zejména při opakujících 
se účetních případech. Po zkopírování pouze opravíte částku na právě 
aktuální hodnotu a můžete "Uložit", doklad je hotový.

Oprava i vymazání dokladu se automaticky promítne do zápisů 
účetního deníku. Po zrušení dokladu je doporučeno provést pomocí volby 
"Ostatní" tzv. "Přečíslování řádků deníku". Jestliže bude vymazána 
úhrada faktury, všechny potřebné změny proběhnou také v evidenci 
faktur a jejich úhrad. Každou jednotlivou opravu tedy provádíte jen 
jednou.

Tlačítko "Pokladna" Vám poslouží pro vyvolání seznamu 
pokladních deníků, ze kterého si nyní můžete vybrat.

"Filtr" slouží jednak k zobrazení dokladů podle zvolených 
parametrů, ale také pro tisk takto vybraných dokladů. Zvolíte-li např. ve 
filtru pouze příjmové pokladní doklady a použijete "Tisk/Seznam 
dokladů", vytisknete tímto způsobem doklady o tržbách, popř. dalších 
příjmech hotovosti. Tisk jednotlivého pokladního dokladu poslouží při 
kontaktu se zákazníkem a zamezí tak pracnému vypisování pokladních 
dokladů ručně. Pokladní doklad je možné tisknout také jako daňový 
doklad. Jakmile pokladní doklad obsahuje číselnou hodnotu nejen v 



EKONOM  - účetní a evidenční systém 69

hot-line  telefon: 387 007 770, 387 007 777,  hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz

políčku pro celkovou cenu, ale také hodnotu daňového základu a DPH, při 
tisku je možné zvolit novou variantu. Pod tlačítkem "Tisk" se objeví 
kromě dvou nabídek "Pokladní doklad" a "Seznam dokladů" také třetí 
nabídka "Pokladní doklad s DPH".

Stav pokladny je důležitým údajem, proto je možné přesvědčit se 
o něm na pozici kteréhokoliv zápisu pomocí tlačítka "Ostatní/Stav k 
aktuálnímu dokladu". Totéž lze provést dvojstiskem "ALT+S/S".

Zaúčtování určitého dokladu lze zobrazit, aniž bychom opustili 
pokladní deník a otevírali účetní deník. Nahlédnutí do kontací provedeme 
opět pomocí volby "Ostatní/Náhled zaúčtování v deníku" nebo pomocí 
tzv. horkých kláves dvojstiskem "ALT+S/D".

"Náhled akcí" pod tlačítkem "Ostatní" obsahuje informace o 
provedených operacích za předpokladu, že pracujeme s využitím 
přístupových práv.

4.5 Banka
Zpracování bankovních výpisů budeme provádět ve spolupráci s 

ostatními moduly, které evidují naše pohledávky a závazky, ať již v 
podobě faktur nebo interních dokladů. V hlavním menu si zvolíme 
"Fakturace" a následně "Banka". Také můžeme použít ikonu na ploše 
nebo stromové menu. Otevře se před námi seznam bankovních účtů, kde 
máme již předem nastavený zatím blíže nespecifikovaný bankovní účet. 
Proto zvolíme "Opravit" a zadáme si pečlivě číslo bankovního účtu a kód 
banky, protože při tvorbě příkazů k úhradě budeme tyto informace 
přenášet. Dále vyplníme počáteční stav bankovního účtu, který lze také 
později dodatečně editovat. Potvrdíme tlačítkem "Uložit" a stejným 
způsobem zadáme ještě další bankovní účty, které firma využívá. 
Začneme volbou "Přidat" na pozici okna s názvem "Seznam bankovních 
účtů".

Právě jsme zadali všechny základní informace o bankovních 
účtech a nyní si vybereme, který z nich budeme účtovat. Dvojkliknutím 
myší popř. tlačítkem "Vybrat" si otevřeme bankovní účet, kde budou v 
jednotlivých řádcích evidovány bankovní výpisy včetně obratu za výpis 
celkem. Nyní zvolíme "Přidat" a nastavíme způsob číslování bankovních 
výpisů. 

Číslování je dvojí a proto je úspěšně využijeme v případech, kdy 
např. máme evidovat nejen číslo bankovního výpisu doručeného poštou, 
ale také číslo výpisu získaného elektronickým přenosem dat z banky 
pomocí modemu. Číslování pod označením "Doklad" nepřipouští duplicitu, 
číslo výpisu ano. Každodenní výpis získaný elektronickým přenosem 
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může posloužit tedy jako "Doklad" a číslo výpisu může být dodatečně 
editováno 

dle poštou zaslaného materiálu. Jestliže nepotřebujeme dvojí číslování, 
doporučuje se číslovat souběžně....např. doklad BAV0001, výpis 1, apod. 
Takto se při pořizování dalšího bankovního výpisu nastaví automaticky 
správné pořadí.

4.5.1.1 Položky bankovního výpisu

Každou "Položku" bankovního výpisu musíme označit podle 
charakteru účetního případu. Platba má souvislost s fakturami, interními 
doklady nebo je samostatná. Podle toho si zvolíme v "Evidenci" z nabídky 
"Faktury vystavené", "Faktury přijaté", "Interní pohledávky", "Interní 
závazky" nebo pro ostatní pohyby "Obecný příjmový" či "Obecný 
výdajový"

Při úhradě faktury přijaté zvolíme tedy nejprve na položce 
bankovního výpisu typ dokladu "Faktury přijaté“ a rozbalením nabídky u 
"Párovacího symbolu“ se propojíme do seznamu přijatých faktur. 
Vybereme požadovanou fakturu a zvolíme "Vybrat“. Nyní můžeme ještě 
editovat částku, jestliže provádíme pouze částečnou úhradu. Pokud 
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chceme ihned provést případné haléřové vyrovnání nebo kurzový rozdíl 
k faktuře, klikneme na tlačítko "Ostatní“ a vybereme "Likvidace interním
dokladem“. Hotovou položku bankovního výpisu můžeme "Uložit“, 
případně zvolíme "Přidat“ pro další položku.

Obdobně můžeme využít "Ostatní/Převod pokladním dokladem“, 
v případě převodu peněz mezi pokladnou a bankou k okamžitému 
zaúčtování i v pokladně.

Tip: Při zaúčtování úhrady faktury zadejte do políčka v pravé 
spodní části variabilní symbol a potvrďte klávesou "Enter". Program 
okamžitě dosadí veškeré náležitosti příslušné faktury označené tímto 
variabilním symbolem. Jestliže vyplníte číslo dokladu, program vyhledá 
fakturu přednostně dle čísla dokladu. Klávesou "TAB" se tedy přemístíme 
přímo na políčko pro variabilní symbol a tento zadáme přednostně.

Při zadávání položky bankovního výpisu typu "Obecný příjmový" 
či "Obecný výdajový" je nezbytné zadat popis, cenu a předkontaci nebo 
kontaci, tedy údaje, které se při úhradách faktur dosazují automaticky z 
již existujícího zdroje. Ostatní hodnoty v podobě čísla bankovního účtu, 
kódu banky, konstantního a variabilního symbolu, nejsou povinné. 

Jakmile jste dokončili položky bankovního výpisu, zvolte 
"Zpět/Uložit", souhlasí-li kontace v účetním deníku, můžete použít volbu 
"Zpět" a pomocí tlačítka "Ostatní/Stav k aktuálnímu dokladu" prověřte, 
zda stav souhlasí s hodnotou uvedenou na výpisu  z  banky. Jestliže ano, 
pokračujte zadáváním dalšího výpisu. V opačném případě je Vám k 
dispozici tlačítko "Opravit".
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Na závěr zkontrolujte v účetním deníku cestou „Ostatní/Stav 
finančních účtů“, zda souhlasí konečný zůstatek bankovních výpisů na 
jejich konečný zůstatek v modulu banka. 

Tlačítko "Banka" Vám umožní přepnout se do jiného bankovního 
účtu a tak zpracovávat výpisy dalšího bankovního ústavu.

Příklad zaúčtování položky bankovního výpisu 

Bankovní výpis obsahuje úhradu leasingové splátky a bankovní poplatky.
V programu EKONOM si dvojklikem spustíme část nazvanou banka. 
Přidáme nový bankovní výpis a na úrovni položky zvolíme typ "Interní 
Závazky". Kliknutím na tlačítko "Párovací symbol" si vyvoláme předpisy 
leasingových splátek v interních dokladech. Zvolíme "Vybrat" na 
příslušném předpisu leasingové splátky a přeneseme do položky 
bankovního výpisu pomocí tlačítka "Zpět". Klikneme na tlačítko "Další", 
které nám zápis uloží a ihned otevře další. Při práci na počítači tato úloha 
možná působí dojmem, že zápis se ztratil, ve skutečnosti je však uložen 
a my pokračujeme novým zápisem.
Nyní do políčka pro "evidenci" zadáme název "Obecný výdajový", do 
popisu vyplníme text "Bankovní poplatky", doplníme předkontaci a 
zvolíme "Uložit". Tím jsme zadávání položek bankovního výpisu ukončili.  
Volbou "Zpět/Uložit" uzavřeme aktuální bankovní výpis. Zobrazí se před 
námi kontace odpovídající předkontacím jednotlivých položek. Tlačítkem 
"Zpět" se opět navracíme do výchozího okna, kde pomocí funkcí 
"Ostatní/Stav k aktuálnímu dokladu" překontrolujeme stav bankovního 
účtu.

4.6 Banka a homebanking import
Zpětné zpracování bankovních výpisů napárováním úhrad na 

příslušné faktury zajišťuje homebanking import, který si vyvoláme po 
vstupu do příslušného seznamu bankovních výpisů. Na pozici okna 
nazvaného "Bankovní účet" klikneme na tlačítko "Přidat" a dále na "HB 
import". Do políčka u označení "Vyhledání souboru" si zadáme cestu 
k souboru, který bude zdrojem dat pro zobrazení a zpracování nově 
získaného bankovního výpisu a klikneme na tlačítko "Importovat".
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Platby, které program nemohl přiřadit k prvotním dokladům 
z důvodu nesprávně uvedeného variabilního symbolu spárujeme ručně a 
provedeme zaúčtování.

4.7 Příkazy k úhradě
V hlavním menu zvolte "Fakturace/Příkaz k úhradě", popř. 

využijte ikonu na ploše nebo stromové menu. Nyní máte před sebou 
evidenci, která bude v každém řádku obsahovat uložený jeden převodní 
příkaz o různém počtu položek.

Zvolte "Přidat" a číselnou řadu příkazů k úhradě pod označením 
"Doklad" upravte tak, aby vyhovovala Vašim potřebám. Rozbalte nabídku 
peněžních ústavů, kde se můžete volbou "Opravit" nahlédnout, zda číslo 
Vašeho bankovního účtu je zadáno správně. Ze seznamu bankovních 
účtů tlačítkem "Vybrat" potvrďte takový, ze kterého si přejete úhrady 
provést. 
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Doplňte pobočku a ta se v příštím příkazu k úhradě již zobrazí 
podle posledního zadání. Překontrolujte datum vystavení a splatnosti. 
Konstantní symbol vyplňte pouze  případě, je-li společný pro veškeré 
položky příkazu.

Tlačítkem "Položky" se propojíte na zadávání jednotlivých plateb. 
Z nabídky typů položek je nutné potvrdit příslušný název té části 
programu, která bude sloužit jako zdroj informací. Mohou to být "Přijaté 
faktury", "Interní doklady", "Dobropisy z vystavených faktur" nebo 
jednoduše předem definované "Periodické platby". Jestliže má být platba 
zadána jednorázově a nemá souvislost s právě vyjmenovanými moduly, 
pak  je připravena volba "Obecný - ručně zadávaný příkaz". Zatímco 
jednotlivé moduly umožňují lehce přenést veškeré informace o platbě 
pouhým tlačítkem "Vybrat/Zpět", ručně zadaná položka musí být 
doplněna minimálně o částku, číslo bankovního účtu, konstantní a 
variabilní symbol. Teprve potom je možné "Uložit". Jestliže následující 
položka bude opět zadávána ručně, namísto "Uložit" zvolíme "Další".

Příkaz nyní obsahuje všechny žádané položky, proto zvolíme 
"Zpět". Vyplníme doprovodný text s pojmenováním místa, kde je příkaz 
vystavován. Poznámka slouží pro vnitřní potřebu firmy a není součástí 
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tiskového výstupu. Zadáme "Uložit". Vytiskneme příkaz k úhradě pomocí 
tlačítka "Tisk/Příkaz k úhradě". 

Při tvorbě příkazu k úhradě dochází automaticky k označení 
hrazených dokladů písmenem "P", aby bylo zamezeno duplicitní úhradě 
jedné faktury a po vytisknutí příkazu k úhradě se písmeno "P" mění na 
"H". Toto označení je zobrazováno v evidenci prvotních dokladů pouze při 
propojení z příkazu k úhradě. Je možné je editovat. Pokud jsme příkaz k 
úhradě vytiskli, ale např. jedna z faktur nebyla uhrazena pro chybné číslo 
bankovního účtu, propojením na přijaté faktury vyhledáme příslušný 
doklad, použijeme tlačítko "Ostatní", potvrdíme volbu "Změna příznaku 
příkazu k úhradě", zadáme "S" pro smazání příznaku a klikneme na 
"OK".

4.8 Homebanking export
Převodní příkaz můžeme realizovat prostřednictvím

elektronického spojení s bankou. V takovém případě máme již zakoupený 
příslušný software banky, který je schopen načíst data z určitého místa, 
kam je přenese a uloží program EKONOM. 

Před provedením homebanking – exportu nejprve obvyklým 
způsobem vyplníme příkaz k úhradě a uložíme. Kurzor nastavíme tak, 
aby spočíval na řádku příkazu k úhradě, který je určen k přenosu. 
Klikneme na tlačítko "Ostatní" a zvolíme "Homebanking (export)". 
Zobrazí se tabulka pro generování přenášených souborů. Typ souboru 
nastavíme po rozbalení nabídky tak, aby byl v souladu s druhem 
softwarového vybavení od bankovního ústavu. Cestu souboru zadáme 
takovým způsobem, aby nasměrovala generovaný soubor na místo, 
odkud jej načte program banky. Další údaje ve spodní části okna 
vyplníme dle požadavků příslušného bankovního ústavu. Správnost 
případně zkonzultujeme se specialistou z pobočky příslušné banky.
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Banky používající ABO formát, tedy soubory s příponou *.kpc, 
požadují jako povinné tyto vstupní údaje: 

 název klienta o délce max 20 znaků bez diakritiky (lze 
zadat xxx)

 číslo klienta musí být zadáno jako 0000000000 (deset 
nul)

 interval úč. souboru od 001 do 999

 číslo úč. souboru 001/999

 pevná část kódu 111111

 tajná část kódu 000000
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4.9 Interní doklady
Volbou "Účetnictví/Podvojné/Interní doklady" z hlavního menu se 

dostaneme na pozici otevřeného okna s názvem "Interní doklady".  Právě 
zobrazený seznam interních dokladů může být jediným, ale také je 
možné si založit několik takových seznamů a pomocí tlačítka "Interní 
deník" se pak mezi jednotlivými deníky přepínat a volit si, ve kterém 
budeme v daném okamžiku pracovat a zadávat interní doklady. V pravé 
horní části jsou přednastavené typy interních dokladů, ze kterých si nyní 
vybereme název odpovídající zadávanému účetnímu případu.

"Obecný" interní doklad použijeme tehdy, jestliže zápis nebude 
mít charakter pohledávky nebo závazku, ani závěrkové operace. Není 
určen pro zaúčtování daňových dokladů, protože políčka pro vyčíslení 
DPH jsou neprosvětlená. Předkontace jednotlivých položek obecného 
interního dokladu jsou pro tyto doklady jednořádkové, bez rozšířené 
kontace. Cestou „Přidat“ a dále „Položky“ máme možnost vybrat 
v prosvětleném rámečku u podvojného účetnictví zaúčtování mezd a 
zaúčtování odpisů. 

Pohledávka" jako další druh interního dokladu bude vyjadřovat 
pohledávky, na které neexistuje faktura vystavená, jako např. smlouva o 
pronájmu aj. Při úhradě pohledávky převodním příkazem nebo v 
hotovosti je možné propojit se do této části programu z pozice položky 
bankovního výpisu nebo pokladního dokladu a jednoduchým výběrem 
přenést veškeré informace pro zaúčtování platby. Pohledávka umožňuje 
evidovat také DPH na výstupu a předkontace nabízené pro tento doklad 
tak mohou mít rozšířenou kontaci pro zaúčtování DPH.

"Závazek" v podobě interního dokladu bude cenným pomocníkem 
pro evidenci předpisu leasingových splátek. Umožňuje rozšířenou kontaci 
a evidenci DPH na vstupu. Také další účetní případy, které nevyhovují 
evidenci přijatých faktur budou zadávány právě do této části programu. 
Podobně jako pro ostatní typy interních dokladů zde neexistuje omezení 
pro přidávání nových číselných řad, jejichž řady mohou dostatečně 
názorně vypovídat o charakteru dané účetní operace.

„Likvidační“ interní doklad nám umožní propojit se cestou 
„Přidat/Položky/Přidat“ na seznam přijatých a vydaných faktur, např.u 
kurzových rozdílů , haléřového vyrovnání, Při vzájemném zápočtu faktur  
po vyplnění jednotlivých položek interního dokladu dosadíme ještě v jeho 
spodní části adresu a nyní již můžeme dát „Tisk/Dohoda o vzájemném 
zápočtu“ nebo „Oznámení o provedení zápočtu“. 
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Záznamy v podobě interních dokladů je možné nejen přidávat, 
ale také opravovat, rušit a kopírovat. Provedené opravy se ihned 
přenášejí také do účetního deníku.

Veškeré interní doklady jsou rozlišené na střediska, zakázky a 
činnosti. Pomocí tohoto zařazení je možné později přesně vyhodnocovat 
hospodářské výsledky jednotlivých středisek, částí středisek zabývajících 
se určitou činností a také přímo jednotlivé zakázky. Rozlišení je 
použitelné také v situacích, kdy potřebujeme pomocí tlačítka "Filtr" zúžit 
zobrazený seznam dokladů.

"Tisk" je možné provést v podobě jednotlivého interního dokladu 
nebo seznamu interních dokladů. Jestliže aktivujeme např. filtr jen pro 
interní doklady typu "Pohledávka", tisková sestava bude obsahovat 
seznam pouze pohledávkových interních dokladů.

Tlačítko "Ostatní" nabízí několik různých funkcí. Především si zde 
vyvoláme "Seznam úhrad" k internímu dokladu, na němž spočívá kurzor 
nebo je právě označen pro práci. "Přečíslování řádků deníku" využijeme 
po předchozím vymazání interního dokladu. "Náhled zaúčtování v deníku" 
vyvolá seznam kontací souvisejících s daným interním dokladem. Tak si 
můžeme kontace prohlédnout bez toho, že bychom opustili okno s 
interními doklady a otevírali okno účetního deníku. Opravy v podobě 
rozúčtování i sloučení zápisů je možné také provádět z této pozice. 
"Úhrada pokladnou" jako další nabízená volba pod tlačítkem "Ostatní" 
provede vytvoření příjmového nebo výdajového pokladního dokladu a 
také jeho zaúčtování.

"Náhled akcí" pod tlačítkem "Ostatní" obsahuje informace o 
provedených operacích za předpokladu, že pracujeme s využitím 
přístupových práv. "Hromadné doúčtování" lze předem omezit pomocí 
filtru na určité rozmezí dokladů.



EKONOM  - účetní a evidenční systém 79

hot-line  telefon: 387 007 770, 387 007 777,  hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz

4.10 Výkaz DPH
Volbou "Fakturace/Výstupní sestavy/Výkaz DPH" z hlavního menu 

vyvoláme okno se zobrazeným přiznáním k DPH. Přiznání k DPH zatím 
neobsahuje aktuální hodnoty, ale v jednotlivých řádcích budou prozatím 
jen číslice nula nebo hodnoty odpovídající minulému období, kdy jsme 
naposledy prováděli výpočet. Zvolíme proto tlačítko "Výpočet".

Ve spodní části zobrazeného okna si nyní označíme, za jaké 
období si přejeme výpočet provést. Zdaňovací období pro evidenci DPH 
může být měsíční nebo kvartální. Kromě toho si můžeme provést výpočet 
za období zvolené označením parametru "Výpočet v termínu" a tak si 
jednorázově prověřit celé určené období se stejně datumově 
ohraničeným obdobím na účtu 343 evidujícím DPH. Jakmile jsme označili 
ve spodní části typ období, horní část okamžitě nabízí pouze zadání 
konkrétního období zvoleného typu, např. jen měsíční. Po zadání čísla 
měsíce lze provést přímo výpočet DPH. "Pouze sumarizace položek" je 
programem provedena ve smyslu numerických propočtů stávajících 
hodnot přiznání, tudíž bez vazby na prvotní doklady. S tím samozřejmě 
souvisí tlačítko "Opravit". Prostřednictvím této funkce si zadáme hodnoty 
nemající prvotní evidenci, které si přejeme do přiznání vložit. Provedením 
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výpočtu v podobě funkce "Pouze sumarizace položek" pak výpočet 
dokončíme a přiznání vytiskneme.

Jestliže výpočet DPH potřebujeme provést jako dílčí, pak 
zatržítkem u slova "Evidence" zpřístupníme výběr konkrétních evidencí 
programu, např. jen vystavené faktury. Pokud i tuto volbu musíme 
omezit, zatržítkem u slova  "Řada" zajistíme možnost propojení na jednu 
konkrétní číselnou řadu vystavených faktur atp. Rozlišení podle 
středisek, zakázek a činností je k dispozici při výpočtu DPH obdobně, 
jako i v dalších částech programu. Při souhrnném výpočtu DPH dbáme na 
to, aby zatržítka u středisek, zakázek a činností byla odstraněna.

Uzamčení období po výpočtu DPH slouží jako praktická pomůcka 
v případech, kdy bychom si omylem zadali doklad s datem zdanitelného 
plnění spadajícím do již uzavřeného období. Uzamčení není definitivní, 
protože si jej v případě potřeby můžeme znovu otevřít volbou 
"Ostatní/Uzamčení období", kde si v níže zobrazeném oknu zrušíme 
zatržítko a zvolíme "OK".
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Jednotlivé řádky přiznání k DPH jsou po provedení dvojkliku 
editovatelné. Přesto však doporučujeme tyto hodnoty ponechat v 
původním zadání. Způsob výpočtu DPH je stanovený zákonem a není 
nutné zde provádět úpravy.

"Koeficienty" slouží k editaci zálohového a vypořádacího 
koeficientu při krácení nároku na odpočet DPH u přijatých zdanitelných 
plnění.
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"Tisky" jsou důležitým pomocníkem nejen vzhledem k výstupní 
sestavě přiznání k DPH a souhrnného hlášení, které budeme odevzdávat 
na finanční úřad, ale především si zde vytiskneme veškerou dokladovou 
rekapitulaci daňových dokladů. "Rekapitulace dokladů DPH" slouží jako 
podklad pro kontrolu finančních úřadů a také pro kontrolu správnosti 
zpracování dokladů před odevzdáním výkazu. Vytištěnou rekapitulaci 
prověříme a přesvědčíme se zejména, zda se v číselných řadách 
daňových dokladů nevyskytuje mezera, která by mohla svědčit o 
nepřesnosti v zadávání datumů UZP do prvotních dokladů (např.  mohl 
být omylem zadán datum následujícího měsíce apod.).

4.11 Saldokonto dodavatelů a odběratelů
Program EKONOM obsahuje sadu výstupních sestav saldokonta. 

Tato podoba salda nám zobrazí přehled součtů pohledávek a závazků a 
jejich rozdílů podle jednotlivých adres odběratelů a dodavatelů. Druhá 
výstupní sestava salda je součástí výstupních sestav podvojného 
účetnictví a nese název "Saldokonto účtů". Nyní se budeme zabývat 
sestavou saldokonta dodavatelů a odběratelů.

Z hlavního menu si cestou "Fakturace/Výstupní sestavy/ 
Saldokonto" vyvoláme okno s názvem "Saldo". Seznam obsahuje minulé 
hodnoty. Proto aktivujeme tlačítko "Výpočet" a do zobrazeného okna 
zadáme datum, ke kterému si přejeme saldo vypočítat. Při prvním 
vstupu do této části programu se okno pro zadání datumu objeví 
automaticky, protože seznam neobsahuje žádné hodnoty.

Provedli jsme výpočet salda. Sestava nás informuje o stavu 
závazků a pohledávek pro každou jednotlivou adresu z adresáře. Jestliže 
potřebujeme zobrazit seznam dokladů, ze kterých se skládá u příslušné 
adresy celková hodnota pohledávek nebo závazků, postavíme se 
kurzorem na řádek s požadovanou adresou a použijeme volbu 
"Tisk/Saldo s výpisem dokladů pro aktuální IČ". Program zobrazí 
podrobný seznam pohledávek a faktur vystavených a jako další v pořadí 
seznam závazků a faktur přijatých. Poslední možností je tisk sestavy 
pohledávek a závazků s rozdělení dle lhůt splatnosti

V závěru účetního období využijeme výpočet salda pro konkrétní 
adresu a zvolíme "Tisk/Odsouhlasení pohledávek – dopis odběrateli/ 
Ostatní/ Odeslání sestavy e-mailem". Do otevřeného e-mailu zapíšeme 
text určený zákazníkovi, připojenou přílohu s pohledávkami můžeme 
otevřít, zkontrolovat a dopis odešleme. Z inventarizace pohledávek se 
tak stane příjemná a časově méně náročná záležitost.
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4.12 Objednávky 
Vystavené objednávky vyvoláme pomocí volby "Fakturace/ 

Objednávky vystavené" z hlavního menu. Tato část programu nám zajistí 
přehled o zboží, materiálu a službách, které jsme si objednali a také při 
postupných dodávkách např. zboží do našeho skladu budou postupně 
objednávky zařazovány do skladových příjemkových dokladů a tak 
označovány jako vybavené nebo částečně vybavené. 

Přijaté objednávky vyvoláme cestou "Fakturace/Objednávky 
přijaté" z hlavního menu. Nyní si postupným zadáváním přijatých 
objednávek vytvoříme seznam požadavků našich zákazníků. Objednávky 
obsahující skladové položky způsobí na skladových kartách automaticky 
rezervaci zboží. Rezervace je evidována, ale na nás nyní bude záležet, 
jestli v parametrech skladových dokladů povolíme výdej z rezervace či 
nikoliv. Objednávky opět budou později označené jako vybavené nebo 
částečně vybavené, pokud bude použita např. jen část položek. 
Vybavením objednávky dojde při vystavení výdejky ke zrušení rezervace.

Každou objednávku je možné rozlišit pro určité středisko, 
zakázku a činnost. Podle těchto parametrů lze zobrazení objednávek 
zúžit pomocí filtru. Objednávky je možné přenášet jak do skladových 
dokladů, tak do faktur, proto velmi usnadní a urychlí vystavování 
dokladů, které již budou závazné a evidované včetně všech zákonem 
stanovených náležitostí (datumy UZP a PZP apod.) Přenos do dalších 
dokladů se odehrává zásadně na úrovni položek dokladů a to zadáním 
typu položky. Následuje přenos z právě zobrazeného okna s 
objednávkami.

Tlačítko "Přidat" zajistí otevření nového dokladu, který můžeme 
postupně vyplnit.

"Hlavní údaje" vyplníme v horní části zadáním čísla dokladu, 
datumu vystavení, popisu a z adresáře přeneseme adresu dodavatele. 
Spodní část bude doplněna automaticky, jakmile zadáme položky.

Tlačítkem "Položky" vyvoláme jednotlivou položku, kterou pod 
označením "Druh" nazveme jako "Obecnou" nebo "Katalogovou". 
Katalogové položky budou dále rozdělené na skladové a neskladové. 
Obecné položky se nikde neevidují, proto je využijeme u materiálu a 
služeb, které se pravděpodobně nebudou opakovat.

"Obecná položka" bude dále dosazena vyplněním popisu, 
množství, ceny, jednotek, sazby DPH a ve spodní části je možné dosadit 
text pro zadanou položku, která se bude tisknout v objednávce pod 
položkou. Texty přímo u položky mohou obsahovat údaje o tom, že 
výrobek odpovídá určité normě, má určitou spotřební lhůtu atd. Položku 
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nyní můžeme "Uložit" a přemístit se pomocí volby "Zpět" na záhlaví 
dokladu s hlavními údaji.

 "Katalogová položka" umožní propojit se do katalogu a zde si 
zvolit skladovou nebo neskladovou položku. Tlačítko "Vybrat" dosadí 
položku do objednávky a můžeme pokračovat dalšími položkami nebo 
zadávání položek ukončit volbou "Zpět". Záložka "Hlavní údaje" nyní 
obsahuje všechny náležitosti. 

"Skladová položka" zajistí zobrazený stav na skladové kartě.

Nyní si pod záložkou "Texty" zvolíme ze seznamu textů takový, 
jaký si přejeme tisknout v záhlaví a zápatí dokladu, event. nevyplníme 
texty žádné. Tyto texty obvykle využíváme pro podrobný popis záručních 
podmínek, dodacích nebo platebních podmínek apod. Políčko "Vystavil" 
slouží pro zadání příjmení osoby, která objednávku vyřizuje.

Objednávka přijatá pod záložkou "Ostatní" umožňuje evidovat 
konečného příjemce, datum dodání a objednací číslo.

Zvolíme "Uložit" a nyní si doklad vytiskneme. Tlačítko "Tisk" nám 
nabízí k tisku jednotlivý doklad anebo seznam dokladů. Pro tisk 
jednotlivé objednávky zadáme příslušný počet kopií dokladu a předem si 
tiskový výstup můžeme prohlédnout v podobě náhledu. Seznam 
objednávek bude obsahovat všechny doklady aktuálního okna. Proto 
před tiskem seznamu raději použijeme "Filtr" a podmínky pro výběr ještě 
zúžíme, abychom tiskli pouze informace nezbytně nutné.

"Parametry objednávek" nám umožní určit v horní části nazvané 
"Kopie položek", jaké údaje se mají přenášet automaticky do dalšího 
právě pořizovaného dokladu, který jsme vyvolali pomocí funkce "Přidat". 
Jestliže např. používáme stále stejné texty pro záhlaví a zápatí dokladů 
objednávek, označíme texty záhlaví a zápatí dokladů pro přenos a tak si 
zajistíme, že budou ve všech následujících dokladech již automaticky 
dosazené. V případech, kdy podobné údaje budou nejen v záhlaví a 
textech, ale také  v položkách, je výhodné celý doklad zkopírovat a 
provést pouze nezbytné úpravy. 

Další část parametrů objednávek umožňuje přednastavit, jakým 
způsobem a na kolik desetinných míst bude doklad zaokrouhlen, jakým 
způsobem bude vypočtena hodnota DPH (procenta nebo koeficient 
přepočtu dle zákona) a na kolik desetinných míst budou evidovány 
zadané měrné jednotky.

Tlačítko "Ostatní" dovoluje zjistit objem nevybavených 
objednávek v Kč a také zajišťuje přečíslování řádků seznamu, které 
doporučujeme provést po předchozím vymazání dokladu.
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5 Podvojné účetnictví - vyhodnocování
Abychom získali rychlé vyhodnocení údajů podvojného účetnictví, 

můžeme použít např. sestavu nazvanou "Celkový přehled". K zadanému 
datumu jsou pak vyhodnoceny základní údaje o výsledku ke zdanění, 
výnosech a nákladech, stavech finančních účtů atd. Také zde porovnáním 
hodnot účtů dodavatelů a odběratelů s prvotní evidencí v podobě 
přijatých a vystavených faktur získáme informaci o správnosti zaúčtování 
faktur.

Volba "Hlavní kniha" a "Doklady dle účtů" umožňuje provést 
zobrazení nebo tisk obratové nebo podrobné hlavní knihy popř. jen 
dílčího rozmezí účtů z účtové osnovy. Podrobněji se nyní budeme 
věnovat výstupní sestavě v podobě účetního deníku a také dalším 
sestavám.

5.1 Účetní deník
V hlavním menu zvolíme "Účetnictví/Podvojné/Účetní deník".  

Zobrazený seznam jednotlivých kontací neumožňuje doklady v této pozici 
přidávat. Veškeré účetní zápisy mají již svůj vlastní prvotní doklad a 
pokud potřebujeme změnit celkovou hodnotu za doklad, opravu musíme 
bezpodmínečně provést přímo na prvotním dokladu.

"Parametry" účetního deníku zobrazují třídu účtů pro náklady, 
výnosy a závěrkové účty. Dále zde jsou přednastavené účty pro 
dodavatele, odběratele, finanční účty a účet hospodářského výsledku. 
Pokud účtujeme podle účtové osnovy pro podnikatele, parametry 
doporučujeme ponechat v nezměněné podobě. "Formát výkazů" ve 
zkráceném rozsahu může libovolně měnit na formát výkazů v plném 
rozsahu a naopak. Výkazy pro příspěvkové nebo nevýdělečné organizace 
musí být nastaveny naproti tomu již po zadání nové firmy. Zároveň 
s nastavením těchto výkazů programu zobrazí dotaz "Provést aktualizaci 
účtové osnovy?". Potvrzením tohoto dotazu program upraví účtovou 
osnovu a firma je připravená pro kontování dokladů.

"Opravit", "Rozúčtovat" a "Sloučit", to jsou funkce, které nám 
umožní provést editaci zápisů za podmínky, že celková hodnota všech 
účetních zápisů bude dohromady odpovídat celkové ceně prvotního 
dokladu.

"Filtr" bude pro nás velkým pomocníkem např. při dohledávání 
účetních zápisů podle částky, střediska, datumu a jiných podmínek. 
Jakmile filtr zaktivujeme, zobrazené zápisy lze tisknout.
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"Tisk" zajišťuje nejen tisky veškerých výstupních sestav 
přístupných také volbou "Účetnictví/Podvojné/Výstupní sestavy", ale 
především tisk účetního deníku. Před tiskem je bezpodmínečně nutné 
pod volbou "Ostatní" provést "Řádkování deníku dle datumu". Účetní 
deník jako jedna z nejdůležitějších sestav podvojného účetnictví musí být 
řazena chronologicky.

Tlačítko "Ostatní" nám zajišťuje propojení na několik nezbytných 
částí programu, které bychom jinak museli otevírat cestou  
"Účetnictví/Podvojné/Ostatní funkce". Druhá část z nabídek, které se 
zobrazí po kliknutí na tlačítko "Ostatní" a  je oddělena vodorovnou čarou, 
již obsahuje důležité funkce informující o zápisech účetního deníku a 
upravujících účetní deník.

Nabídky nad vodorovnou čarou nám tedy dovolují přidávat nové 
zápisy, opravovat stávající a v některých případech také rušit nepotřebné 
zápisy v účtové osnově, v seznamu předkontací, v počátečních stavech
účtů a v archivu nespárovaných dokladů, tedy v saldokontu, které se 
přeneslo při roční účetní závěrce. Tyto části programu jsme již prošli na 
začátku a máme zadané veškeré potřebné informace. Zde je tedy 
využijeme při drobných opravách či úpravách.

Nabídky pod čarou postupně osvětlíme, abychom je patřičně 
využili při účtování a kontrole pořízených dat.

"Stav finančních účtů" nám k danému zápisu zobrazí stav 
pokladny a bankovního účtu. Jestliže vedeme několik pokladních deníků 
odděleně, ale stále účtujeme na syntetický účet 211, stav pokladen se 
načítá a tato informace bude vždy souhrnná pro všechny pokladny 
dohromady. Abychom zjistili stavy pokladen jednotlivě, přidáme si 
analyticky členěné účty 211 001, dále 211 002 atp. Pro tyto účty se 
potom v informativním okně budou zobrazovat oddělené stavy 
jednotlivých pokladen. Stejný postup bychom použili také pro bankovní 
účty. Stavy jednotlivých pokladen a bankovních účtů pochopitelně 
získáme, jestliže si otevřeme okno té které banky či pokladny. Získávání 
těchto informací je však zdlouhavější. Účetní deník zobrazí všechna čísla 
v jednom okamžiku. 

"Stav zadaného účtu" zobrazí stav k aktuálnímu řádku účetního 
deníku za jakýkoliv účet účtové osnovy. Z této pozice je možné se do 
účtové osnovy propojit a žádaný účet si přenést, pokud neznáme přesně 
např. analytické členění účtu pokladny, která je vedená a účtovaná zvlášť 
pro některou z prodejen.

"Přečíslování řádků deníku" slouží k odstranění nespojitostí v 
číslování řádků deníku. K nespojitosti může dojít např. po sloučení dvou 
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účetních zápisů v jeden. Tak se v řadě zápisů objeví mezera. Tuto funkci 
doporučujeme provést zejména na konci účetního období před samotným 
tiskem účetního deníku.

"Kontrola zaúčtování" provede zpětné prověření účetních zápisů 
vzhledem k dokladům z prvotních evidencí. Porovná tedy účetní zápisy 
deníku s fakturacemi, s pokladními doklady a s bankovními výpisy. 
Nesoulad, který případně mohl vzniknout při opravách, slučování nebo 
rozkontaci zápisů bude takto možné uvést do pořádku. Protože program 
obsahuje logické vazby a kontroly fungující již při pořizování dokladů, 
vznik chyb je dosti nepravděpodobný.

"Překontování  dokladů" je velmi užitečná funkce umožňující 
přehledné účtování. Jestliže například účtujeme veškeré služby na účet 
518, při zvyšujícím se počtu dokladů v prosperující firmě např. zjistíme 
po čtvrtletí, že přehled o prostředcích vynaložených na služby již není 
dostačující. Protože služby nám dále budou poskytovat také jiní 
dodavatelé, potřebujeme si účetní zápisy rozlišit. Rozhodneme se tedy 
pro analytické členění účtu 518 na další účty s označením 518 100, 518 
200 a 518 300. Protože celé čtvrtletí již bylo účtováno na syntetický účet 
518, tyto zápisy potřebujeme překontovat na účet 518 100. Překontování 
zápisů provedeme právě pomocí zmíněné funkce. 
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Vzhledem k tomu, že překontování se musí vztahovat pouze na 
některé zápisy účetního deníku, předem provedeme pomocí tlačítka
"Filtr" zúžení výběru zápisů pro překontaci. Jednotlivé zápisy jsou po 
provedení hromadného překontování opravené. Protože již nevyhovují 
podmínce v právě zaktivovaném filtru, objeví se před námi prázdný 
účetní deník. Zvolíme tedy deaktivaci filtru neboli jej vypneme a tak si 
opět vyvoláme celý účetní deník se všemi zápisy, které byly vytvořeny.

"Řádkování deníku dle datumu" provede setřídění účetních zápisů 
podle datumů v jednotlivých řádcích. Doklady jsme pořizovali podle 
skutečných potřeb vyplývajících z provozu firmy. Tak došlo k tomu, že 
doklady byly účtovány v jiném pořadí než podle chronologického řazení. 
Aby tištěná podoba účetního deníku při měsíční nebo roční závěrce 
vyhovovala zákonu o účetnictví, musíme provést setřídění zápisů podle 
datumů a nyní nám již nic nebrání provést samotný tisk účetního deníku.

5.2 Rozvaha
Rozvaha jako jedna z nejdůležitějších výstupních sestav 

podvojného účetnictví je součástí programu jak v podobě formuláře, tak 
v podobě textového výstupu. Získáme tak přehled o stavu aktiv a pasiv.
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Pomocí tlačítka "Opravit" je možné si opravit hodnoty. Je nutné si 
však uvědomit, že číslo bude zadáno do tohoto políčka v Kč, ale 
zobrazovat se bude v tisících Kč.

Tlačítko "Výpočet" vyvolá tabulku sloužící k datumovému 
ohraničení výpočtu a zúžení zdrojových informací pomocí rozlišení na 
střediska, zakázky nebo činnosti. Při výpočtu jsou automaticky 
dopočítány také hodnoty do sloupečku minulé období, které vycházejí z 
počátečních stavů, jež jsme zadali ručně nebo byly dopočítány 
automaticky při závěrce. Tlačítko "Tisk" vyvolá tisk formuláře nebo tisk 
textového výstupu.

5.3 Výkaz zisku a ztráty - výsledovka
Výkaz zisků a ztrát jako výkaz vypovídající o hospodářském 

výsledku firmy za zvolené období může být podobně jako rozvaha tištěn 
v textovém provedení nebo jako formulář.

Typ výkazu zvolíme v pozici účetního deníku pomocí tlačítka 
"Parametry".

Tlačítko "Opravit" umožní zadat hodnoty minulého období v Kč. 
Zobrazeny pak budou v tisících Kč. Při následném provedení výpočtu 
budou hodnoty minulého období zachovány.

Tlačítko "Výpočet" zobrazí okno pro zadání datumového 
ohraničení, zvolení střediska, zakázky a činnosti. Dále je možné využít 
funkci pro výpočet pouze daňového a nikoliv účetního hospodářského 
výsledku. Tak si zajistíme přehled o předběžném výsledku ke zdanění. 
Tento výsledek je také součástí celkového přehledu účetnictví. Tlačítko 
"Tisk" nabízí podobu formuláře nebo podobu textovou.

Při vstupu do části programu nazvané "Výstupní sestavy" a 
následném výběru rozvahy nebo výkazu zisků a ztrát je nutné si 
uvědomit, že hodnoty, které se po vstupu zobrazí jsou zachovány z 
posledního provedeného výpočtu a nejsou tudíž aktuální. Při posledním 
výpočtu také mohlo dojít k tomu, že hodnoty byly vypočteny pouze 
zúženým výběrem zdrojových informací, tedy jinými slovy s omezením 
jen pro určité středisko, zakázku nebo činnost anebo zcela odlišné 
období. Proto vždy provedeme výpočet a zkontrolujeme nastavení 
výpočtu, zda všechny podmínky opravdu odpovídají žádaným výsledkům.



EKONOM  - účetní a evidenční systém 90

hot-line  telefon: 387 007 770, 387 007 777,  hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz

5.4 Saldokonto účtů
Saldokonto účtů dodavatelů a odběratelů, popř. dalších účtů 

slouží pro naši kontrolu a je nedělitelnou částí výstupních sestav 
podvojného účetnictví. Sestava obsahuje doklady a platby řazené podle 
párovacích symbolů. Jako saldokontní mohou být vedeny i další účty, 
nikoliv pouze 311 nebo 321. Saldokontní účty budou označené v účtové 
osnově ve sloupečku nazvaném "Saldokontní" slovem "Ano".

Jakmile zvolíme saldokonto účtů (nikoliv saldokonto dodavatelů a 
odběratelů sumarizující sestavu dle IČ, které je v obou fakturacích), 
objeví se políčko pro zadání žádaného účtu. Zadáme účet nebo jej 
přeneseme z účtové osnovy a pokud si přejeme zúžit výběr informací pro 
zobrazení, je možné zadat číslo prvního a posledního dokladu (faktury), 
ze kterých bude sestava tvořena.

5.5 Měsíční statistický dotazník a výkaz INTRASTAT
Z menu v programu zvolíme "Účetnictví / Podvojné účetnictví /

Výstupní sestavy / Výkaz pro intrastat". Návod k vyplnění nalezneme  
přímo na formuláři.

5.6 Peněžní toky
Výstupní sestavu peněžních toků jako další výkaz podvojného 

účetnictví aktualizujeme pomocí tlačítka "Výpočet". Pro případnou editaci 
pomocí tlačítka "Opravit" opět musíme zadávat hodnoty v Kč a zobrazí se 
v tisících Kč. 

Tisk lze provést jak v podobě závazného formuláře výkazu, tak i 
jako podrobný seznam účtů výkazu.

5.7 Přiznání k dani z příjmů
Přiznání k dani z příjmů jako závěrečná sestava bude doplněna 

výchozími informacemi. Tyto informace získané z rozvahy, výsledovky, 
identifikace firmy a dalších sestav budou po zadání propočteny a doplní 
se výsledek ke zdanění. Zároveň bude proveden výpočet daně z příjmů 
právnických osob. Formulář je shodný s originálem, který nabízí finanční 
úřad. Také je pravidelně aktualizován. Jestliže Váš výkaz neodpovídá 
poslednímu platnému formuláři, požádejte o aktualizaci programu, popř. 
kontaktujete finanční úřad s dotazem, zda tento formulář je ještě 
přípustný.



EKONOM  - účetní a evidenční systém 91

hot-line  telefon: 387 007 770, 387 007 777,  hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz



EKONOM  - účetní a evidenční systém 92

hot-line  telefon: 387 007 770, 387 007 777,  hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz

5.8 Roční převod
Roční převod vyvoláme pomocí cesty "Účetnictví /Podvojné/ 

Ostatní funkce/Roční převod". Zde se objeví políčko pro zadání datumu, 
ke kterému má být provedena závěrka. Touto operací se provede 
nevratné smazání účetních zápisů do zadaného data, smazání 
vystavených a přijatých faktur uhrazených do data závěrky a také 
smazání informací z pokladního deníku a položek bankovních 
výpisů ke stejnému datu. Z toho vyplývá nutnost provést předem 
zálohování dat, provést tisky veškerých potřebných sestav účetnictví. 

Pro úspěšné provedení závěrky také doporučujeme kontaktovat 
distributora programu EKONOM a zjistit si informace o možnosti 
zakoupení tzv. multiverze programu. Multiverze programu umožňuje 
vést odděleně jednotlivé roky účetní evidence. Tak si budeme moci 
každý jednotlivý rok kdykoliv otevřít a přesvědčit se např. vyhledáním 
některé částky, zda přijatá faktura byla nebo nebyla zahrnuta do 
účetnictví, byla zaplacena atd. Multiverzi tedy využijeme jak pro 
dohledávání částek při vyřizování upomínek, při kontrole finančního 
úřadu, při sledování rozvoje firmy za jednotlivé hospodářské roky, tak 
pro cvičné účely, kdy si pod firmou nazvanou jednoduše "Testovací 
firma" můžeme vyzkoušet všechny funkce, které jsme si dosud neosvojili 
a potřebujeme získat jistotu při jejich používání. 

Jestliže se roční převod nepodaří, protože chyběl např. jediný 
účetní zápis, použijeme znovu výchozí data, doplníme zápis a celý proces 
zopakujeme. V multiverzi provádíme závěrku vždy v té databázi, kde si 
přejeme data smazat (data nového roku). Databáze, která bude 
sloužit jako archiv ponecháme zásadně bez provedené závěrky, 
aby bylo možné kdykoliv si opět vytisknout sestavu rozvahy, 
výkazu zisků a ztrát a také ostatní sestavy. V této databázi
bychom provedením závěrky data vymazali a tím archivované
účetnictví nenávratně znehodnotili. Pro zabránění nežádoucím 
změnám v archivních datech je vhodné data trvale uzamknout, 
nejlépe k 31.12.9999.
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6 Daňová evidence, zadávání dokladů
 V daňové evidenci budeme zpracovávat účetní doklady 

prostřednictvím prvotního zadání, dále na základě dokladu o úhradě 
budou účtovány do peněžního deníku pod patřičný kód podle předem 
určené předkontace.

 Během naší činnosti budeme pochopitelně vystavovat faktury 
nebo příjmové pokladní doklady, jakmile budeme poskytovat služby 
našim zákazníkům nebo jim prodávat zboží, popř. vlastní výrobky. Dále 
obdržíme poštou nebo jiným způsobem faktury přijaté, budeme 
shromažďovat různé paragony a další doklady za nákupy v hotovosti a 
samozřejmě ve většině případů budeme dostávat také bankovní výpisy. 
Všechny tyto doklady zadáme postupně do naší evidence. Vytvoříme 
tedy nejen faktury vystavené, ale také faktury přijaté, příjmové a 
výdajové pokladní doklady a bankovní výpisy. Peněžní deník se vytvoří 
automaticky. Automaticky se vytváří také evidence daňových dokladů 
pro rekapitulaci k DPH. Tyto sestavy si pouze vytiskneme. Při úhradách 
faktur vystavených a přijatých program umožňuje přenos dokladu z 
prvotních evidencí faktur. Propojením na tyto evidence tedy využijeme 
zadaných informací, abychom nemuseli data zadávat znovu. Postup je 
tedy naprosto odlišný od zpracovávání peněžního deníku v psané 
podobě. Pořadí jednotlivých úkonů musíme respektovat, práce se tím 
urychlí. Není možné např. zpracovávat bankovní výpisy, aniž bychom 
měli předem zadané faktury vystavené a přijaté. Pořadí jednotlivých částí 
příručky nás tedy povede ke správnému výsledku.

Peněžní deník po setřídění dle datumu splňuje úlohu 
chronologické evidence dokladů. Účetní zápisy je možné automaticky 
vyhodnocovat také po stránce věcné v podobě sumarizace kódů. 
Výstupní sestavy daňové evidence umožňují vyplnění formuláře pro 
přiznání k dani z příjmů fyzických osob. Po provedení výpočtu přiznání 
vytiskneme a odevzdáme na příslušný finanční úřad. Základem 
úspěšného završení celoroční práce účetní v podobě přiznání je však 
přesné a spolehlivé zpracovávání účetních dokladů. Abychom si zadávání 
dokladů usnadnili, budeme se nyní věnovat správnému nastavení 
programu 
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6.1 Základní nastavení 

6.1.1 Předkontace

Předkontace jednotlivých účetních dokladů slouží k 
automatickému zaúčtování pod správný kód peněžního deníku neboli v 
přeneseném významu k zařazení do správného sloupečku peněžního 
deníku. Jedná se v podstatě o zkratku, ať již slovní, numerickou či 
kombinovanou (např."ZBOZI"....pro faktury za zboží od dodavatelů), 
která je zadána do příslušného prvotního dokladu (faktury vystavené , 
přijaté, pokladního dokladu atp.). Tato zkratka pak zajistí správné 
zaúčtování v okamžiku úhrady dokladu, v našem případě např. může mít 
přidělenou kontaci v podobě kódu 21. Tak se při úhradě zařadí náklady 
za zboží do sloupečku pro daňové náklady za zboží. 

Volbou "Účetnictví/Daňová evidence/Ostatní funkce/Definice 
předkontací" se přemístíte do seznamu předkontací, které jsou 
rezervované programem a tudíž se nedají vymazat, pouze editovat. V 
této pozici si volbou "Přidat" můžete navolit další kontace, podle potřeby 
Vaší firmy a přiřadíte jim zkratky, které si lehce zapamatujete a jsou pro 
Vás logické.
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Podle obrázku nejprve zadáte zkratku do políčka pro "Klíč 
předkontace", potom "Kód" neboli sloupeček peněžního deníku, "Účet"
pro rozlišení bankovních účtů nebo pokladních deníků, "Analytiku" v 
případech, kdy jednotlivý kód bude ještě podrobněji rozlišován (např. 
provozní režie s kódem 24 se dělí na tři analytiky…24/001 telefonní 
poplatky, 24/002 elektrická energie a 24/003 služby). Jestliže si 
potřebujete kód vybrat ze seznamu kódů, propojte se klávesou "F2" nebo 
rozbalením seznamu a nyní zvolte ze zobrazených kódů peněžního 
deníku. Obdobným způsobem lze zadat  účet a analytické členění kódu.

Členění účtů (tedy ve smyslu rozlišení zápisů z různých 
pokladních deníků a různých bankovních účtů) v peněžním deníku není 
automatické po předchozím založení např. dvou pokladních deníků a 
dvou bankovních účtů. Rozlišení však může být číslováno analogicky s 
těmito knihami prvotní evidence a provedeme je např. volbou "Daňová 
evidence/ Ostatní funkce/ Počáteční hodnoty/Přidat" z pozice stromové 
nabídky.

"Rozšířená kontace" slouží pro všechny typy účetních případů, 
které zahrnují haléřové vyrovnání a odpočet zálohy poskytnuté nebo 
přijaté. Zvolte kód pro zaúčtování rozšířené kontace a zvolte "Uložit".
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Předkontace, které jste opomenuli vytvořit zadáte příště přímo z 
prvotního dokladu a seznam předkontací tak budete průběžně doplňovat.

6.1.2 Definice kódů

Zvolte "Účetnictví" na horní liště, dále "Daňová evidence/Ostatní 
funkce/Definice kódů". Zobrazí se před Vámi seznam kódů peněžního 
deníku, které jsou základními prvky evidence dokladů v daňové evidenci.

Numerická část specifikuje svou hodnotou:

 v intervalu 1 až 9 příjmy ovlivňující základ daně

 v intervalu 11 až 19 příjmy neovlivňující základ daně

 v intervalu 21 až 29 výdaje ovlivňující základ daně

 v intervalu 31 až 39 výdaje neovlivňující základ daně

 v intervalu 41 až 42 průběžné položky pro převod částek 
mezi pokladnou a běžným účtem 

Pokud je nutné tyto kódy podrobně dále dělit, využijeme 
analytické členění kódů, o kterém budeme pojednávat dále.

6.1.3 Analytické členění

Volbou "Účetnictví/Daňová evidence/Ostatní funkce/Analytické 
členění" lze zobrazit okno pro zadání různých analytik čili podskupin pro 
jednotlivý kód. V praxi např. dochází k situacím, kdy nákup materiálu 
pod kódem 21 potřebujeme rozdělit, abychom odlišili materiál do výroby 
a materiál, který spotřebují zaměstnanci při provedení oprav v záruční 
době, kterou garantujeme našim zákazníkům. Proto si zvolíme "Přidat",  
zadáme kód 21, analytiku 001 a doplníme název "Materiál do výroby".  
Dále opět klikneme na tlačítko "Přidat", zadáme opět kód 21, analytiku 
002 a název bude tentokrát "Materiál na opravy v zár. době". Když 
budeme později sumarizováním kódů vyhodnocovat zisk výroby, nebude 
zatížen náklady na opravy, které sem ve skutečnosti nepatří.

Příklad analytického členění kódu pro režijní náklady

Firma potřebuje rozlišit režijní náklady takovým způsobem, aby bylo 
možné vyhodnotit zvlášť výdaje vynaložené na telefonní poplatky, 
elektrickou energii, poplatky za provoz mobilních telefonů, nájemné, 
právní služby, reklamní služby, poštovní poplatky a bankovní poplatky.
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V programu zvolíme analytické členění kódů deníku a klikneme na 
tlačítko "Přidat". Zobrazí se kód 24 s analytikou 001, jako název 
doplníme např. Nájemné. Kód 24 zahrnuje veškeré režijní náklady, jak 
jsme se měli dříve možnost ujistit v části programu nazvané "Definice 
kódů". Klikneme na tlačítko "Další". Zobrazí se kód 24 s analytikou 002. 
Nazveme jej "Elektrická energie". Tímto způsobem budeme postupovat, 
dokud nezadáme všechny druhy režijních nákladů. Při zaúčtování 
dokladů na základě předkontací využíváme příslušné analytiky kódů.
Při vyhodnocování ve výstupních sestavách zvolíme sumarizaci kódů a 
před provedením výpočtu označíme pro rozlišení také analytiky kódů.

6.1.4 Počáteční hodnoty

Pro zadání počátečních stavů účtů použijte cestu Účetnictví/ 
Daňová evidence/Ostatní funkce/Počáteční stavy". 

Nyní klikněte na tlačítko "Opravit", dosaďte počáteční stav 
pokladny, zvolte "Uložit", totéž opakujte u dalších účtů. Počáteční 
hodnoty finančních účtů je nezbytně nutné dosadit také do příslušných 
částí programu, jakými jsou pokladní deníky a bankovní účty. Tak bude 
při kontrole aktuálních stavů souhlasit hodnota v evidenci prvotních 
záznamů s evidencí peněžního deníku.

6.1.5 Katalog

Katalog jednotlivých položek slouží při vyplňování textu faktur, 
objednávek a pokud bude položka vytvořena jako skladová, přenáší se 
automaticky do skladové evidence karet. Přednastavením těchto 
položek...zejména neskladových využitím voleb "Ostatní/Katalog" si 
velmi usnadníte další vystavování dokladů. 

Podle výše uvedeného obrázku doplníte po výběru typu položky 
katalogu "Neskladová položka" její název neboli popis, jednotku množství 
a sazbu DPH. Před zadáním cen je nutné rozhodnout, zda ceny budete 
zadávat s DPH nebo bez DPH. Pokud se budete pokoušet tento parametr 
měnit po zadání cen, ceny se již budou aktuálně dopočítávat na cenu s 
daní nebo bez daně ze zadaných hodnot. Postupujte proto v 
přednastaveném pořadí. Pokud použijete namísto myši klávesu "TAB", 
správné pořadí pro vyplňování hodnot vás při zadávání navede. V závěru 
je nutné veškeré zadané údaje "Uložit". Jestliže zadáváte několik položek 
ihned po sobě, nepoužívejte volbu "Uložit", ale volbu "Další", která nejen 
uloží položku předchozí, ale také otevře ihned okno pro zadání položky 
nové.
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Číselná řada katalogu je jedinečná a proto nelze např. pod číslem 
0000000015 mít skladovou položku a pod dalším totožným číslem mít 
jinou neskladovou položku. Pro Vaši lepší orientaci v katalogu 
doporučujeme položky neskladové označit na první pozici v číselné řadě 
jinou hodnotou, např. 9000000001, další položka bude mít číslo 
9000000002 ...atd. Provedete-li dvojkliknutí na záhlaví sloupce pro 
katalogová čísla, celý katalog se přetřídí a neskladové položky budete mít 
ve spodní části seznamu, aby výběr z položek katalogu např. při 
vystavování faktury byl rychlý a snadný.

Také pro neskladové položky je samozřejmě možné použít 
výpočet prodejních cen dle koeficientů. Postup je pak totožný jako u 
skladové položky, tak jak je popsán dále.

Jestliže si přejete z této pozice založit skladovou kartu, zvolte typ 
položky katalogu "Skladová položka" a dále vyplňte název neboli popis, 
jednotku množství. Rozhodněte se, zda ceny pro tuto kartu budete 
zadávat s DPH nebo bez DPH a pak vyplňte přímo prodejní ceny anebo 
pouze koeficienty a ceny pak budou automaticky dosazeny přepočtem 
prodejních cen pod volbou "Ostatní/Přepočet katalogových cen".  Každou 
nově založenou položku samozřejmě musíte "Uložit".

Doplňující informace k jednotlivé skladové položce můžete 
zaznamenat pod záložkou "Ostatní".

Kromě informace o dodavateli, hmotnosti a čárovém kódu 
využijete "Text", který se při tisku faktury automaticky řadí pod 
příslušnou položku a začíná na úrovni sloupečku pro katalogové číslo. V 
parametrech fakturace můžete také nastavit "Texty k položkám tisknout 
před položkou" a nyní se Vám související text zařadí před název položky 
a bude začínat vlevo na stejné úrovni jako název.

6.1.6 Texty

Krátké textové informace připojené k jednotlivým položkám 
faktury nejsou při vystavování faktur postačující, proto máte možnost 
vytvořit předem neomezené množství textů s neomezeně dlouhým 
obsahem pro tzv. záhlaví a zápatí dokladů.

Volbou "Ostatní/Texty" se propojíte do seznamu textů, tlačítkem 
"Přidat" vyvoláte okno pro zadání nového textu, zadáte kód textu, pod 
zapsaným textem specifikujete, pro jaký typ dokladů se bude používat a 
potvrdíte "Uložit" anebo "Další",...tímto příkazem se nejen uloží právě 
zapsaný text, ale také se automaticky otevře další okno pro zadání textu 
nového.
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Texty Vám poslouží při vystavování dokladů pod záložkou 
"Texty", kde si přímo navolíte předem zadaný text záhlaví anebo zápatí
např. vystavené faktury. Tímto propojením na seznam textů je možné 
použít nejen výběr, ale také doplnit text nový.

6.1.7 Střediska, zakázky, činnosti

Rozlišení na střediska, zakázky a činnosti umožňuje 
vyhodnocování dle různě kombinovaného nastavení. V hlavním menu pod 
volbou "Ostatní" naleznete tyto části programu, v nichž opět použijete 
volby "Přidat" a následně "Uložit".

6.2 Vystavené faktury
Vystavená faktura může sloužit jako daňový doklad, záloha, 

proforma, dobropis, storno a může být určena ve většině případů pro 
tuzemsko a jindy zase pro vývoz. Všem podobám vystavené faktury se 
nyní budeme podrobně věnovat.

Předem pouze upozornění pro uživatele programu, který 
nepostupuje v manuálu po jednotlivých kapitolách a nalistoval tuto 
kapitolu jako první. Faktura vystavená se skládá nejen z informací, které 
přímo zadáte, ale při tisku se údaje o Vaší firmě budou přenášet vždy z 
části nazvané "Identifikace firmy", kterou naleznete v hlavním menu pod 
volbou „Ostatní“ Věnujte jejich vyplnění zvýšenou pozornost, zejména 
údajům vyjadřujícím bankovní spojení a registračním údajům firmy.

Protokolování akcí povinné dle zákona, si zajistíme před 
vystavením prvního dokladu zadáním přístupových práv. Jakmile se 
přihlásíme při opětovném vstupu do programu pod svým heslem, každý 
provedení úkon bude zaznamenán do protokolu, který je možné kdykoliv 
zobrazit. Více nalezneme v části „Přístupová práva a protokolování akcí.“

Evidence faktur vystavených umožňuje vytvářet, kopírovat,  
opravovat a rušit faktury, ale také je třídit dvojkliknutím myši na horním 
šedivém řádku Seznamu faktur na slovo Doklad, Cena, Adresa nebo 
Datum či pomocí tlačítka Filtr potlačit zobrazení faktur, které nejsou v 
daném okamžiku důležité. Z toho vyplývá možnost různých výstupních 
sestav podle vlastních požadavků tisku.

"Parametry fakturace" zajistí pohodlné zadávání dokladů. 
Nastavte si zde údaje, které si přejete přenášet z předcházející faktury, 
aby nebylo nutné neustále je vyplňovat totožnými hodnotami. Způsob 
zaokrouhlení a ostatní parametry nastavte dle potřeb vyplývajících z 
Vašich provozních podmínek. Zde je možno nastavit také konečné 
zaokrouhlení faktury na padesátníky.
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Tlačítkem "Uložit" nastavení potvrdíte a nyní se rozhodnete, jaký 
typ faktury vystavíte. 

6.2.1 Faktura vystavená - daňový doklad

Jestliže potřebujete vystavit fakturu daňový doklad, rozbalte 
nabídku v prosvětleném rámečku vpravo a vyberte "Faktura" anebo 
použijte tlačítko "Přidat", jestliže typ faktury již byl nastaven správně. 
Následující postup Vám přiblíží vystavení faktury, která nesouvisí se 
skladovou evidencí a je určena pro tuzemsko.



EKONOM  - účetní a evidenční systém 101

hot-line  telefon: 387 007 770, 387 007 777,  hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz

6.2.1.1 Hlavní údaje

Číslo dokladu je možné propojením do seznamu číselných řad 
upravit, popř. přidat zcela novou řadu, která bude vyhovovat potřebám 
firmy. Příliš dlouhá číselná řada, např. v podobě 21/0000001, pokud 
budete vystavovat přibližně jednu fakturu denně, by nebyla vhodná. 
Jestliže máte denně např. 30 vystavených faktur, zvolená číselná řada 
01/001 by Vám po čtvrtletí již byla těsná.

Číselnou řadu tvoří první tři číselné znaky, které zůstanou 
neměnné po celé účetní období, a max. sedm znaků pro číslo vyjadřující 
pořadí během roku. Zvolte "Přidat", vyplňte název, označte zatržítkem 
políčko vyjadřující, že tuto řadu budete používat pro faktury vystavené a 
potvrďte "Uložit". Žádanou číselnou řadu, kterou použijete v dokladu 
přenesete pomocí tlačítka "Vybrat", popř. dvojkliknutím myši na 
příslušném řádku.

Číslo dokladu po uložení vystavené faktury není přístupné 
k přímé editaci. Výjimečně lze použít volbu "Ostatní/Oprava čísla 
dokladu" nebo setřídit doklady pomocí "Setřídění seznamu dle datumu 
s přečíslováním dokladů". 

Popis bude obsahovat text blíže specifikující fakturu.

Datum vystavení se dosadí jako aktuální podle dne, kdy fakturu 
vystavujete. Tuto hodnotu je možné přepsat. Tím dojde automaticky k 
přenastavení datumu zdanitelného plnění (stejný datum) a datumu 
splatnosti (14 denní splatnost). V parametrech fakturace lze nastavit 
přenos těchto tří datumů z předchozí faktury. Rozmezí splatnosti je také 
možné upravit pro daného odběratele přímo v adresáři.

Konstantní symbol vyplňte nebo vyberte z předem vytvořeného 
seznamu. Můžete jej doplnit o nové konstantní symboly.

Specifický symbol není povinným údajem.

Variabilní symbol je obvykle totožný s číslem faktury a v této 
podobě jej program také automaticky dosazuje.

Způsob úhrady zvolte z přednastavených možností. Opět je 
můžete doplnit pomocí volby "Přidat" a "Uložit".

Členění DPH je nezbytnou součástí pro evidenci daňových 
dokladů. Ze seznamu zvolte příslušný kód.

Nedoporučujeme vytvářet nové vlastní kódy. Výjimku tvoří plátci 
DPH, kterým byl stanoven individuální způsob výpočtu DPH a mají 
příslušným finančním úřadem stanoven speciální postup při vedení 
evidence. I v takovém případě doporučujeme úpravy provádět minimální. 
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Předkontace a jejich význam byly popsány v úvodu daňové 
evidence pod základním nastavením programu. Zde se můžete 
rozhodnout pro použití předem zadané předkontace ze seznamu 
předkontací pomocí klávesy F2, popř. myší nebo tuto řádku nevyplňovat 
a po dokončení faktury zadat přímo příslušnou kontaci pomocí tlačítka 
"Kontace". /vhodné zejména při málo používaných kontacích/. Jsou-li 
současně zadány obě možnosti má přednost vždy "Kontace". Při 
kopírování faktury si zkopírujete i její kontaci či předkontaci. Jejich 
správné zadání Vám ulehčí a urychlí  účtování dokladů při úhradách 
v hotovosti nebo přes bankovní účet, protože kontací se již pak nemusíte 
zabývat

6.2.1.2 Adresa

Adresa odběratele je důležitou součástí faktury vystavené. 
Propojte se pomocí klávesy "F2" nebo myší do adresáře odběratelů a 
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dodavatelů. Zvolte "Přidat", zadejte IČ odběratele. Jestliže neznáte IČ 
zákazníka, klávesou "TAB", popř. "ENTER" nebo myší se přesunete na 
další pozici a program automaticky dosadí číslo z číselné řady pro adresy 
bez IČ v podobě N0000001, další zákazník s neznámým IČ bude 
evidován v adresáři pod číslem N0000002 atd. Jestliže IČ dodatečně 
získáte, můžete jej do adresáře doplnit pomocí volby "Ostatní/Oprava 
IČ".

Adresa může obsahovat další nastavení, která samozřejmě není 
nutné povinně vyplňovat vždy. Jedná se o koeficient ceny, který 
nastavením např. na hodnotu 0,80 zajistí slevu 20%. Splatnost pro 
daného odběratele může být individuální, např. lze nastavit splatnost 
pětidenní, přestože všem ostatním klientům dáváte splatnost 
čtrnáctidenní. Prodejní cena zajistí, aby tomuto zákazníkovi bylo zboží 
prodáno např. za 3. prodejní cenu z katalogu položek, přestože běžně 
prodáváte za hlavní prodejní cenu. Poznámka může obsahovat další 
důležité údaje, pro které není v programu speciální místo.

Adresář dodavatelů a odběratelů postupným zadáváním dokladů 
brzy naplníte a tak se pro Vás stane aktuálním vyhledávání dle různých 
vyhledávacích podmínek. Vyhledání zaktivujete po zadání hledaných 
znaků do levého horního políčka kliknutím na dalekohled. Opakované 
vyhledávání stejného znaku podle stejné vyhledávací podmínky 
aktivujete opětovným kliknutím na dalekohled. Dvojkliknutím na záhlaví 
příslušného sloupce se celý adresář setřídí podle tohoto sloupce.

Tip: Zvolte vyhledávací podmínku "Název zleva" a při vstupu do 
adresáře zadávejte postupně název firmy. Adresář bude vyhledávat 
podle dosud zadaných písmen po stisku každé jednotlivé klávesy a tak se 
postupně přiblížíte k žádané adrese přes nejpodobnější adresy. 

Adresu přenesete dvojkliknutím anebo tlačítkem "Vybrat".

6.2.1.3 Položky

Dokončili jste úspěšně záhlaví faktury a nyní se dostáváme k 
textu. Zvolte proto "Položky".

Otevře se před Vámi druhá část hlavních údajů vystavené 
faktury, v jejíž pravé části v prosvětleném okénku naleznete výběr typů 
položek. 

Položka "Obecná" Vám dovolí zadat libovolné údaje bez toho, že 
by Vám nabízela uložení do katalogu položek. Využijte ji tedy v 
případech, kdy předpokládáte, že text se pravděpodobně již nebude 
opakovat. Stiskněte tlačítko "Přidat" a nyní již vyplňte potřebné údaje a 
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zkontroluje správnost zadání sazby DPH, zde si vyberte jednu 
z následujících možností: 

 -bez DPH /zadáváme pak jen základ ceny/

 -včetně DPH

 -mimo DPH /u dokladů neobsahujících DPH/

 -odpočet zálohy / toto je velmi důležité mít při odpočtu 
zálohy zadáno, neboť bez toho program neumožní její 
odúčtování/

 odpočet zálohy s DPH

Položka "Z katalogu" Vám umožní vybrat z katalogu položek nebo 
položku přidat. Katalog je společný pro skladové i neskladové položky. 
Systém přepočtů prodejních cen prostřednictvím koeficientů je také 
shodný u obou typů.

Položka "Výdejková hromadná" Vás propojí se skladovým 
hospodářstvím, kde si můžete zvolit, které skladové doklady natáhnete 
do právě rozpracované vystavené faktury. Také můžete výdejku nyní 
vystavit a ihned připojit do stejné faktury.

Položka "Objednávková hromadná" přivolá "Objednávky přijaté" 
aby bylo možné si vybrat libovolné doklady event. objednávku přijatou 
vytvořit.

Dle výše uvedeného popisu zvolíme příslušnou položku, vyplníme 
a použijeme tlačítko "Další" pro vytvoření další položky stejného typu 
anebo tlačítko "Uložit", je-li položka poslední.

"Rekapitulace" umístěná pod tlačítkem "Ostatní" zobrazí celkový 
součet daňových základů, součet DPH, záloh a cenu celkem za doklad.

 Přesvědčili jste se o výši fakturované částky a zvolíte tlačítko 
"Zpět".
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"Korekce" slouží k úpravám celkových součtů ve spodní části 
faktury. Ceny jsou však automaticky dosazeny jako součty jednotlivých 
položek. Zaokrouhlení jste již přednastavili v parametrech, proto opravy 
s využitím této funkce nebudou časté.

Jistě jste postřehli, že některé údaje obsažené v záhlaví faktury 
se opakují na jednotlivých položkách. Zejména "Předkontace" a 
„Kontace“ na jednotlivých položkách oceníte při fakturaci odlišného 
charakteru. Např. na vystavené faktuře bude první položka obsahovat 
prodej zboží a druhá prodej služeb, které se zbožím nesouvisí. První 
položka bude mít jinou předkontaci či „Kontaci“ než druhá. Zaúčtování již 
proběhne automaticky. 

Chybí-li předkontace nebo kontace na položkách, bude využita 
předkontace nebo kontace ze záhlaví faktury. 

"Členění DPH" v záhlaví faktury bude využito pro položky na 
faktuře, pokud nejsou označeny jiným klíčem.

"Hlavní údaje" vystavené faktury jsou vyplněné, přemístíme se 
na další záložku s názvem "Ostatní".

Kromě konkrétních údajů o objednávce a dodacím listu je v této 
části vystavené faktury možné vybrat z adresáře, kdo bude "Konečný 
příjemce", dále zvolit způsob dopravy a především zadat příjmení 
fakturanta.

Záložka "Texty" Vám dovolí opatřit fakturu libovolně dlouhým 
textem, který  se zařadí před položky vystavované faktury a totéž platí 
pro text, který potřebujete vytisknout za položky do spodní části faktury. 
Tyto texty jsme již předem vytvořili (viz část "Základní nastavení" 
daňové evidence). Jestliže přesto žádaný text chybí, doplníme jej z 
pozice rozpracované vystavené faktury a tak rozšíříme nabídku textů pro 
příští práci.

Záložka "Dodací list" umožňuje evidovat samostatné číslo 
dodacího listu a texty záhlaví a zápatí odlišné od záhlaví a zápatí faktury. 
Dodací list je možné samostatně vytisknout v různých podobách. Dodací 
list může obsahovat čárové kódy, slevy nebo také můžeme zvolit 
obyčejný dodací list bez uvedení cen, s pouhými počty dodaných 
měrných jednotek. 

Všechny čtyři záložky vystavené faktury jsou vyplněné, proto 
zvolíme "Uložit".

Faktura byla zařazena do evidence vystavených faktur. Tlačítko 
"Tisk" vyvolá tisk dokladů, ať již v podobě faktury nebo dodacího listu.
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Zadejte počet žádaných kopií tisku. Zvolte "Náhled" a přesvědčte se, zda 
tiskový výstup bude odpovídat Vaší představě. Proveďte tisk kliknutím na 
tiskárničku v horní části náhledu.

Nyní si prohlédněte evidenci vystavených faktur. Dvojkliknutím 
na záhlaví je možné seřadit faktury např. podle adresy. Nyní jsou řazené 
podle čísla řádku, tedy v posloupnosti, v jaké byly skutečně vytvořeny. 
Ve sloupečku pro úhrady bude později doplněna hvězdička při plné 
úhradě nebo písmeno C pro částečnou úhradu. Faktura s přeplatkem je 
označena písmenem P.

Při pořizování dalších dokladů pro Vás občas bude velkým 
pomocníkem funkce "Kopírovat". Ve zkopírovaném dokladu pouze 
opravíte lišící se podrobnosti a doklad je hotový.

Nejste-li s fakturou spokojeni, můžete ji "Opravit". Jestliže se 
obchodní transakce nebude realizovat, můžete fakturu  "Vymazat" a 
nahradit novou fakturou. Není-li nahrazovaný doklad poslední, 
doporučujeme následně přetřídit evidenci vystavených faktur podle čísla 
dokladu dvojkliknutím na záhlaví evidence faktur. Opravování nebo 
vymazání dokladů, které již byly zahrnuty do evidence daňových dokladů 
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pro přiznání DPH odevzdaného finančnímu úřadu je přirozeně 
nepřípustné!

V takových případech využijte prosím storno dokladu vystavené s 
aktuálním datumem nebo dobropis na částku rozdílu oproti původní 
faktuře, popř. doúčtování pomocí další faktury daňového dokladu.

6.2.2 Faktura daňový doklad s výdejkou ze skladu

Zadávat položky ze skladu do výdejky a při vystavování faktury 
opět vytvářet stejné položky by bylo zbytečně pracné. Aby program byl 
výkonným pomocníkem pro práci ve skladovém hospodářství, je zde 
zařazena funkce přenosu položek skladového dokladu do faktury.

Jistě si právě kladete otázku: "Musím již mít hotovou výdejku 
nebo nemusím?" Odpověď zní "Oba postupy jsou možné, lze je dokonce 
kombinovat."

Vystavení faktury s výdejkou se liší od běžné faktury daňového 
dokladu teprve na úrovni položek. Vynecháme proto popis o údajích v 
záhlaví a rovněž na záložkách "Ostatní" nebo "Texty" a budeme se 
věnovat položkám.
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Především je potřeba propojit se na skladové doklady, proto 
zvolíte pro typ položky označení "Hromadná z výdejky".

Objeví se před Vámi dotaz "Přidat do faktury položky z vybraných 
skladových dokladů?". Potvrzením volby "Ano" se propojíte do 
skladových dokladů. Nyní si můžete zvolit v seznamu výdejky, které si 
přejete dosadit do právě rozpracované faktury. Jakmile označíte vybrané 
hotové výdejky, je možné ještě vytvořit volbou "Přidat" zcela novou 
výdejku a tu vzápětí opět označit pro přenos do faktury. Označujeme 
skladové doklady, přenos se ovšem odehrává na úrovni položek dokladů.

Postupu při vytváření skladové výdejky se nebudeme nyní 
podrobně věnovat, protože je popsán v části týkající se skladového 
hospodářství.

Skladové výdejky, které byly označeny pro přenos nyní mají šedé 
pozadí. Zvolte "Zpět" a položky všech vybraných výdejek se automaticky 
přenesou faktury vystavené. Fakturu dokončíte standardním způsobem 
(viz část nazvaná "Faktura vystavená - daňový doklad").

"Náhled akcí" pod tlačítkem "Ostatní" obsahuje informace o 
provedených operacích za předpokladu, že pracujeme s využitím 
přístupových práv.

6.2.3 Vystavená faktura - záloha

Zálohovou fakturu vystavte volbou "Fakturace/Faktury 
vystavené", v pravé části rozbalte seznam typů vystavených faktur a 
zvolte "Záloha". Objeví se dotaz "Vystavit nový doklad?". Zvolte "Ano", 
vyplňte fakturu běžným způsobem. (Jestliže preferujete klávesnici, 
pracujete pomocí klávesy "TAB" pro posun o jedno políčko kupředu, "F2" 
pro rozbalení seznamu nabídek, klávesy "Enter" pro potvrzení výběru a 
dvojstisku "ALT+podtržené písmenko" pro ostatní funkce. Myší se 
pohybujete kliknutím a dvojkliknutím pro výběr a přenesení z 
rozbaleného seznamu.)

Položky dokladu vyplňte obvyklým způsobem. Při návratu na 
úroveň hlavních údajů faktury program dosadí cenu celkovou do políčka 
pro zálohu. Nedochází tedy k rozlišení DPH. Potřebujete-li zapsat do 
faktury víceřádkový text, využijte v záložce "Texty" tzv. "Záhlaví 
dokladu" či "Zápatí dokladu".

Zálohová faktura nemá „Členění DPH“ a není zde použitelná 
„Předkontace“. Záloha se realizuje v okamžiku platby, kdy program 
nabízí zaúčtování. Zálohová faktura také není daňovým dokladem.
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6.2.4 Proforma

Obvyklým způsobem zvolíme v programu EKONOM evidenci 
vystavených faktur. Jako typ faktury si tentokrát potvrdíme "Proforma". 
Odpovíme "Ano" na dotaz "Vystavit nový doklad?". 

Proformafakturu vyplníme obvyklým způsobem a nyní můžeme 
"Uložit" a  provést "Tisk".

Tento typ dokladu není daňovým dokladem, proto údaje o výši 
daňového základu a DPH nebudou evidovány v seznamu daňových 
dokladů. Jakmile bude proformafaktura realizována je možné využít 
funkce "Kopírovat". Program zobrazí upozornění "Proforma bude 
překopírována do standardní faktury". Tato standardní faktura, která 
bude vystavena je již daňovým dokladem.

V seznamu faktur se můžete kdykoliv ujistit o obsahu položek 
pomocí dvojstisku "ALT+L" nebo pomocí volby "Ostatní/Položky".

6.2.5 Dobropis - daňový doklad

Při vystavování dobropisu budete postupovat podobně jako při 
vystavování běžné faktury daňového dokladu. Zásadní rozdíl spočívá v 
tom, že celková cena na faktuře bude mít vždy zápornou hodnotu.

Zvolte "Fakturace/Faktury vystavené". Ze seznamu typů dokladů 
si vyberete "Dobropis". Na dotaz "Vystavit nový doklad?" odpovíte "Ano". 
Doklad vyplníte běžným způsobem. Na položkách faktury je nutné použít 
mínusové znaménko u množství nebo ceny každé položky aby celková 
cena byla vyjádřena mínusovou částkou.

6.2.6 Storno dokladu

Jestliže se rozhodnete libovolný doklad stornovat, nastavte se v 
seznamu vystavených faktur na řádek, ke kterému si přejete storno 
vystavit. Program neumožňuje stornovat doklady typu zálohových faktur 
a proformafaktur, v těchto případech  použijte vymazání dokladu. Nyní si 
zvolte jako typ dokladu "Storno". Objeví se dotaz "Vystavit nový 
doklad?", odpovíte "Ano". Doklad je již vyplněný a obsahuje tytéž 
položky jako doklad původní. Překontrolujte doklad a zadejte "Uložit".

6.2.7 Penalizační faktura.

V hlavním menu zvolte "Fakturace/Faktury vystavené/" a 
nastavte se v seznamu zobrazených vystavených faktur na odběratele, 
jemuž budete penalizační fakturu vystavovat. 



EKONOM  - účetní a evidenční systém 110

hot-line  telefon: 387 007 770, 387 007 777,  hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz

Zadejte do políčka pro typ dokladu z rozbalené nabídky poslední 
volbu "Penále". Objeví se dotaz "Vystavit pro ….penalizační fakturu?"
Klikněte na tlačítko "Ano". Dále máte možnost upravit procento penále. 
Jestliže souhlasíte se zobrazenou procentuální hodnotou, klikněte na 
políčko "OK". Zobrazí se před Vámi seznam neuhrazených faktur pro 
výběr do penalizační faktury. Pomocí funkce "Vybrat" nebo dvojkliknutím 
myši na příslušném řádku lze vybrat jednotlivé položky pro penalizační 
fakturu. Po skončení výběru klikneme na tlačítko "Zpět". Zobrazí se již 
hotová penalizační faktura. Kliknutím na tlačítko "Položky" se můžeme 
přesvědčit o obsahu faktury a doklad "Uložit". Pod tlačítkem "Tisk"
vyvoláme volbou "Faktura-penále" tisk penalizační faktury. V pravé části 
okna s vystavenými fakturami naleznete sloupeček pro čísla penalizační 
faktury u dokladů, které byly do penalizační faktury zahrnuty.

6.2.8 Faktura v cizí měně

Při vystavování faktury v cizí měně po vyplnění záložky Hlavní
údaje si klikněte na druhou záložku na horním okraji faktury nazvanou 
"Ostatní" a propojte se pomocí tlačítka u slova "Valuty" do kurzovního 
lístku. Datum kurzu se přenese z vyplněné záložky „Hlavní údaje“.  
Hodnotu kurzu lze editovat pomocí tlačítek  "Opravit" a "Uložit" nebo 
jste-li připojení k internetu tlačítkem „Aktualizovat“. Vyberte požadovaný 
kurz a dejte „Zpět“. Měnu celkem zadejte v případě, kdy faktura nebude 
mít položky. Jestliže se jedná o tradičně osvobozený vývoz, položky 
faktury v cizí měně doplňte tak, aby políčko pro DPH zůstalo prázdné a 
sousední políčko obsahovalo volbu "bez DPH" nebo "včetně DPH". Při 
návratu do pozice záložky "Hlavní údaje" se částka v Kč doplní do políčka 
"Sazba 0%". Tato faktura v cizí měně je zadána jako faktura zahraniční a 
je tedy označena kódem členění DPH např."UZP_ZBO". Pokud bychom 
zadali kód členění DPH pro tuzemsko "UZP_TUZ", pak se při tisku vyčíslí 
hodnota DPH v české měně a cena celkem bude uvedena v tuzemské i 
cizí měně.

"Hlavní údaje" faktury se neliší od standardní faktury.  Přejete-li 
si zahraniční fakturu podrobně popsat, využijte záložku "Texty".

Tlačítkem "Uložit" ukončíte zadávání dokladu. Zaúčtování v 
okamžiku úhrady proběhne v částce v Kč.

"Tisk" faktury v cizí měně provedeme volbou "Faktura - doklad" a 
v pozici okna nazvaného "Nastavení tisku" si z rozbalené nabídky 
potvrdíme fakturu v cizí měně, v cizí i tuzemské měně, fakturu 
v angličtině nebo v němčině.
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6.2.9 Úhrada faktury 

Evidence faktur obsahuje informaci o zaplacení v podobě 
hvězdičky na jednotlivém řádku. Jakým způsobem vytvoříte úhradu? 
Nastavte se v evidenci faktur na doklad, který bude uhrazen v hotovosti, 
zvolte "Ostatní" a "Úhrada pokladnou". Objeví se již vyplněný příjmový 
pokladní doklad.

Zvolte "Uložit", souhlasíte-li se zobrazeným zaúčtováním úhrady, 
zadejte "Zpět" a po zapsání žádaného počtu kopií pokladního dokladu 
potvrďte "Tisk". Jestliže se budete potřebovat přesvědčit o datumu a 
částce úhrady, postavte se v seznamu faktur kurzorem na příslušnou 
fakturu a klikněte na tlačítko "Ostatní"/ "Seznam úhrad".

Vzájemné započtení pohledávek a závazků a tisk Dohody o 
vzájemném zápočtu se provádí přes modul Interní doklady. Po jeho 
otevření vyberte v prosvětleném rámečku vpravo „Likvidace“, a  dále 
cestou „Přidat/Položky/Přidat“  se dostanete k seznamu přijatých nebo 
vydaných faktur.

Úhradu faktury přes bankovní účet popisuje podrobně část 
zabývající se zpracováním bankovních výpisů.

6.2.10 Upomínka

Zvolte cestu "Fakturace/Faktury vystavené" a nastavte se v 
seznamu na fakturu s adresou, pro kterou budete vystavovat upomínku. 
Zvolte "Tisk/Upomínka na neuhrazené faktury/Ano". Zobrazí se seznam 
neuhrazených faktur pro výběr do upomínky. Tlačítkem "Vybrat" nebo 
pomocí dvojkliknutí myši označíte faktury, které budete upomínat. 
Označené faktury budou mít šedé pozadí. Pomocí funkce "Zpět" se 
přenesete přímo do nastavení tisku. Před potvrzením tisku je možné 
zvolit "Náhled". V pravé části okna s vystavenými fakturami naleznete 
sloupeček pro evidenci datumu, kdy byla faktura upomínána.

6.3 Faktury přijaté
Faktura přijatá může mít podobu daňového dokladu, zálohové 

faktury, proformafaktury, dobropisu, storna a může být  tuzemská a 
nebo ze zahraničí. Všem zmíněným typům dokladů se nyní budeme 
podrobně věnovat.

Evidence faktur přijatých umožňuje vytvářet, kopírovat a 
opravovat faktury, ale také je třídit podle zvoleného údaje v záhlaví 
sloupečku dvojkliknutím myši na tento údaj nebo pomocí filtru potlačit 
zobrazení faktur, které nejsou v daném okamžiku důležité.
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"Parametry fakturace" zajistí pohodlné zadávání dokladů. 
Nastavte si zde údaje, které si přejete přenášet z předcházející faktury, 
aby nebylo nutné neustále vyplňovat do další faktury totožné údaje. 
Způsob zaokrouhlení a ostatní parametry nastavte dle potřeb 
vyplývajících z Vašich provozních podmínek.

Tlačítkem "Uložit" nastavení potvrdíte a nyní se rozhodnete, jaký 
typ faktury vystavíte. 

6.3.1 Faktura přijatá - daňový doklad

Jestliže potřebujete pořídit fakturu daňový doklad, potvrďte v 
seznamu typů faktury slovo "Faktura" anebo použijte tlačítko "Přidat", 
jestliže typ faktury již byl nastaven správně. Následující postup Vám 
přiblíží zadání faktury, která nesouvisí se skladovou evidencí.

Číslo dokladu je definováno pomocí seznamu číselných řad. Příliš 
dlouhá číselná řada, např. v podobě FP/00000001, pokud budete 
pořizovat přibližně jednu fakturu denně, by Vám jen znesnadnila 
označování dokladů, které jste povinni číslovat. Jestliže máte denně cca 
20 přijatých faktur, zvolená číselná řada FP/01 by Vám po týdnu již 
nestačila, jakmile by došlo k nastavení této číselné řady o další místo, 
číslování by se stalo nepřehledným.
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Číselnou řadu tvoří první tři znaky, které zůstanou neměnné po 
celé účetní období, a max. sedm znaků pro číslo vyjadřující pořadí během 
roku. Zvolte "Přidat", vyplňte název, označte zatržítkem políčko 
vyjadřující, že tuto řadu budete používat pro faktury přijaté a potvrďte 
"Uložit". Žádanou číselnou řadu, kterou použijete v dokladu přenesete 
pomocí tlačítka "Vybrat", popř. dvojkliknutím myši na příslušném řádku.

Číslo dokladu po uložení přijaté faktury není přístupné k editaci.

Popis bude obsahovat text jakým si přejete mít zápis nazvaný 
v peněžním deníku.

Datum vystavení, splatnosti a zdanitelného plnění zadáte podle 
faktury, kterou máte před sebou.

Konstantní symbol vyplňte nebo vyberte z předem vytvořeného 
seznamu. Můžete jej doplnit o nové konstantní symboly.

Specifický symbol není povinným údajem.

Variabilní symbol doplňte obzvlášť pečlivě, protože je klíčovou 
informací při úhradě faktury převodním příkazem.

Způsob úhrady zvolte z přednastavených možností. Opět je 
můžete doplnit pomocí volby "Přidat" a "Uložit".

Členění DPH je nezbytnou součástí pro evidenci daňových 
dokladů. Ze seznamu zvolte příslušný kód.

Nedoporučujeme vytvářet nové vlastní kódy. Výjimku tvoří plátci 
DPH, kterým byl stanoven individuální způsob výpočtu DPH a mají 
příslušným finančním úřadem stanoven speciální postup při vedení 
evidence. I zde však doporučujeme úpravy minimální, např. v podobě 
přidání jediného kódu. Tento kód je pak bezpodmínečně nutné 
nadefinovat také přímo do přiznání k DPH. 

Předkontace a jejich význam byly popsány v úvodu daňové 
evidence pod základním nastavením programu. Zde se můžete 
rozhodnout pro použití předem zadané předkontace ze seznamu 
předkontací pomocí klávesy F2, popř. myší nebo tuto řádku nevyplňovat 
a po dokončení faktury zadat přímo příslušnou kontaci pomocí tlačítka 
"Kontace". /vhodné zejména při málo používaných kontacích/. Jsou-li 
současně zadány obě možnosti má přednost vždy "Kontace". Při 
kopírování faktury si zkopírujete i její kontaci či předkontaci, což může 
výrazně urychlit zadávání jednotlivých dokladů. Správné zadání 
předkontace nebo kontace Vám urychlí a ulehčí zpracování bankovních 
výpisů a pokladních dokladů s úhradami faktur, protože kontací pak již 
není nutné se zabývat.
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6.3.1.1 Adresa

Adresa dodavatele je důležitou součástí faktury přijaté. Propojte 
se pomocí klávesy "F2" nebo myší do adresáře odběratelů a dodavatelů. 
Zvolte "Přidat", zadejte IČ dodavatele. Jestliže neznáte IČ dodavatele, 
klávesou "TAB", popř. "ENTER" nebo myší se přesunete na další pozici a 
program automaticky dosadí číslo z číselné řady pro adresy bez IČ v 
podobě N0000001, další zákazník s neznámým IČ bude evidován v 
adresáři pod číslem N0000002 atd. Jestliže IČ dodatečně získáte, můžete 
jej do adresáře doplnit pomocí volby "Ostatní/Oprava IČ". Pozorně 
vyplňte číslo bankovního účtu dodavatele, kód banky a název bankovního 
ústavu, aby platba pomocí převodního příkazu proběhla bez problémů. 
Převodní příkaz se bude tvořit automaticky z údajů zadaných v adresáři a 
ve faktuře. 

Adresa může obsahovat další nastavení, která není nutné 
povinně evidovat. Jedná se např. o koeficient ceny, který nastavením 
např. na hodnotu 0,95 přednastaví slevu 5%. Program při dosazení 
adresy zobrazí dotaz "Firma má v adrese uveden odlišný koeficient ceny, 
zaznamenat do dokladu?". V tomto okamžiku je možné slevu potvrdit 
nebo zrušit. Poznámka může obsahovat další důležité údaje, pro které 
není v programu speciální místo.

Adresář dodavatelů a odběratelů bude postupným zadáváním 
přijatých faktur obsahovat stále více informací. Tak se pro Vás stane 
aktuálním vyhledávání dle různých vyhledávacích podmínek. Vyhledání 
zaktivujete po zadání hledaných znaků do levého horního políčka 
kliknutím na dalekohled. Opakované vyhledávání stejného znaku podle 
stejné vyhledávací podmínky aktivujete opětovným kliknutím na 
dalekohled. Dvojkliknutím na záhlaví příslušného sloupce se celý adresář 
setřídí podle tohoto sloupce.

Tip: Zvolte vyhledávací podmínku "Název zleva" a při vstupu do 
adresáře zadávejte postupně název firmy. Adresář bude vyhledávat 
podle dosud zadaných písmen po stisku každé jednotlivé klávesy a tak se 
postupně přiblížíte k žádané adrese přes nejpodobnější adresy. 
Vyhledávání podle jednotlivě zadaných písmen funguje v případě, že 
ukazatel je zároveň na sloupečku pro "Název".

Adresu přenesete dvojkliknutím anebo tlačítkem "Vybrat".

6.3.1.2 Položky

Dokončili jste úspěšně záhlaví faktury a nyní se dostáváme k 
textu. Zvolte proto "Položky".
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Otevře se před Vámi druhá část hlavních údajů přijaté faktury, v 
jejíž pravé části naleznete výběr typů položek, jak je to uvedeno na 
obrázku.

Položka "Obecná" Vám dovolí zadat libovolné údaje bez toho, že 
by Vám nabízela uložení do katalogu položek. Využijte ji tedy v 
případech, kdy předpokládáte, že text se pravděpodobně již nebude 
opakovat. . Stiskněte tlačítko "Přidat" a nyní již vyplňte potřebné údaje a 
zkontroluje správnost zadání sazby DPH, zde si vyberte jednu 
z následujících možností:

 bez DPH, /zadáváme pak jen základ ceny/ 

 -včetně DPH

 -mimo DPH /u dokladů neobsahujících DPH/ 

 -odpočet zálohy /což je velmi důležité mít při odpočtu zálohy 
zadáno, neboť bez toho program neumožní její odúčtování/ 

 -odpočet zálohy s DPH

Položka "Z katalogu" Vám umožní vybrat z katalogu položek nebo 
položku přidat. Katalog je společný pro skladové i neskladové položky. 
Systém přepočtů prodejních cen prostřednictvím koeficientů je také 
shodný u obou typů a je možné nastavit výpočet prodejních cen podle 
koeficientů, které se pojí s nákupní cenou.

Položka "Příjemková hromadná" Vás propojí se skladovým 
hospodářstvím, kde si můžete zvolit, které skladové doklady natáhnete 
do právě rozpracované přijaté faktury. Také můžete příjemku nyní 
vytvořit  a ihned vložit do faktury.

Položka "Objednávková hromadná" přivolá "Objednávky 
vystavené", aby bylo možné si vybrat libovolné doklady event. 
objednávku vystavenou ještě vytvořit.

Dle výše uvedeného popisu zvolíme příslušnou položku, vyplníme 
a použijeme tlačítko "Další" pro vytvoření další položky stejného typu 
anebo tlačítko "Uložit", je-li položka poslední.

"Rekapitulace" umístěná pod tlačítkem "Ostatní" zobrazí celkový 
součet daňových základů, součet DPH, záloh a cenu celkem za doklad.

 Přesvědčili jste se o výši částky na faktuře a zvolíte tlačítko 
"Zpět".



EKONOM  - účetní a evidenční systém 116

hot-line  telefon: 387 007 770, 387 007 777,  hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz

"Korekce" slouží k úpravám celkových součtů ve spodní části 
faktury. Ceny jsou však automaticky dosazeny jako součty jednotlivých 
položek. Zaokrouhlení jste již přednastavili v parametrech, proto opravy 
s využitím této funkce nebudou časté.

Jistě jste postřehli, že některé údaje obsažené v záhlaví faktury 
se opakují na jednotlivých položkách. Zejména "Předkontace" či 
"Kontace" na jednotlivých položkách oceníte při fakturaci odlišného 
charakteru. Např. na přijaté faktuře bude první položka obsahovat nákup 
zboží a druhá nákup služeb, které se zbožím nesouvisí. První položka 
bude mít jinou předkontaci nebo kontaci než druhá. Zaúčtování již 
proběhne automaticky.

Chybí-li předkontace nebo kontace u položky, bude využita 
předkontace či kontace ze záhlaví faktury. 

"Členění DPH" v záhlaví faktury bude využito pro položky na 
faktuře, pokud nejsou označeny jiným klíčem.

"Hlavní údaje" přijaté faktury jsou vyplněné, přemístíme se na 
další záložku s názvem "Ostatní".

Kromě konkrétních údajů o objednávce a čísle bankovního účtu 
dodavatele, je v této části přijaté faktury možné zadat příjmení příjemce 
zboží a evidovat způsob dopravy.

Záložka "Texty" Vám dovolí opatřit fakturu libovolně dlouhým 
textem, který  se zařadí před položky přijaté faktury anebo za ně. 

Všechny tři záložky přijaté faktury jsou vyplněné, proto zvolíme 
"Uložit".

Faktura byla zařazena do evidence přijatých faktur. Ty jsou 
řazeny v pořadí, v jakém byly zadány. Dvojkliknutím na záhlaví např. pro 
datum přetřídíme faktury dle tohoto parametru. Kniha faktur je v pravé 
části rozšířena také o další informace, které nyní nevidíme. Posunutím 
vodorovné lišty zobrazíme tyto údaje. Potřebujeme-li některý údaj z 
pravé části přesunout např. do sloupečku vedle čísla dokladu, docílíme 
toho tím způsobem, že stiskneme na záhlaví levé tlačítko myši, vlečením 
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přemístíme tento údaj vlevo a stisknutí uvolníme. Kniha faktur bude mít 
tuto změněnou podobu do té doby, dokud ji neopustíme a znovu 
neotevřeme.

Nyní si prohlédněte evidenci přijatých faktur. Při pořizování 
dalších dokladů pro Vás občas bude velkým pomocníkem funkce 
"Kopírovat". Ve zkopírovaném dokladu pouze opravíte lišící se 
podrobnosti a doklad je hotový.

Nejste-li s fakturou spokojeni, můžete ji "Opravit". Jestliže si 
přejete doklad zrušit, můžete fakturu  "Vymazat" a nahradit novou 
fakturou. Není-li nahrazovaný doklad poslední, doporučujeme následně 
přetřídit evidenci vystavených faktur podle čísla dokladu dvojkliknutím na 
záhlaví evidence faktur. Opravování nebo vymazání dokladů, které již 
byly zahrnuty do evidence daňových dokladů pro přiznání DPH 
odevzdaného finančnímu úřadu je přirozeně nepřípustné!

Příklad zadání přijaté faktury za servis k tiskárně a nákup 
monitoru

Firma obdržela fakturu s částkami 500,- Kč za servis tiskárny a 8.500,-
Kč za pořízení monitoru.
Přijatou fakturu zadáme do evidence přijatých faktur. Při vyplňování 
položek faktury přiřadíme každé položce jinou předkontaci. Částku 500,-
za servis pomocí předkontace s klíčem "SLUZBY" budeme mít předem 
označenou tak, aby se v okamžiku úhrady částka zaúčtovala na kód 24. 
Druhou položku s cenou 8.500,- Kč opatříme také nově vytvořenou 
předkontací s klíčem "DM" ve smyslu nákupu drobného majetku a 
přiřadíme zvláštní analytiku kódu 21. Zároveň budeme drobný majetek 
evidovat prostřednictvím knihy majetku, která je součástí programu.

6.3.2 Faktura daňový doklad s příjemkou na sklad

Zadávat stejné položky dvakrát není nikdy vítané. Aby program 
byl výkonným pomocníkem pro práci ve skladovém hospodářství, byla 
zde zařazena funkce přenosu položek skladového dokladu do faktury.

Jistě si právě kladete otázku: "Musím již mít hotovou příjemku 
nebo nemusím?" Odpověď zní "Oba postupy jsou možné, lze je dokonce 
kombinovat."
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Zadání přijaté faktury s příjemkou se liší od běžné faktury 
daňového dokladu teprve na úrovni položek. Vynecháme proto popis o 
údajích v záhlaví a rovněž na záložkách "Ostatní" nebo "Texty" a budeme 
se věnovat položkám.

Především je potřeba propojit se na skladové doklady, proto 
zvolíte pro typ položky označení "Hromadná z příjemky".

Objeví se před Vámi dotaz "Přidat do faktury položky z vybraných 
skladových dokladů?". Potvrzením volby "Ano" se propojíte do 
skladových dokladů. Nyní si můžete zvolit v seznamu příjemky, které si 
přejete dosadit do právě rozpracované faktury. Jakmile označíte vybrané 
hotové příjemky, je možné ještě vytvořit volbou "Přidat" zcela novou 
příjemku a tu vzápětí opět označit pro přenos do faktury. Pro přenos 
označujeme celé doklady, přenáší se však ve skutečnosti jednotlivé 
položky.

Postupu při vytváření skladové příjemky se nebudeme nyní 
podrobně věnovat, protože je popsán v části týkající se skladového 
hospodářství.

Skladové příjemky, které byly označeny pro přenos nyní mají 
šedé pozadí. Zvolte "Zpět" a položky všech vybraných příjemek se 
automaticky přenesou faktury přijaté. Fakturu dokončíte standardním 
způsobem (viz část nazvaná "Faktura přijatá - daňový doklad").

6.3.3 Přijatá faktura - záloha

Zálohovou fakturu pořídíte volbou "Fakturace/Faktury přijaté", v 
pravé části rozbalte seznam typů přijatých faktur a zvolte "Záloha". 
Objeví se dotaz "Vystavit nový doklad?". Zvolte "Ano", vyplňte fakturu 
běžným způsobem. (Jestliže preferujete klávesnici, pracujete pomocí 
klávesy "TAB" pro posun o jedno políčko kupředu, "F2" pro rozbalení 
seznamu nabídek, klávesy "Enter" pro potvrzení výběru a dvojstisku 
"ALT+podtržené písmenko" pro ostatní funkce. Myší se pohybujete 
kliknutím a dvojkliknutím pro výběr a přenesení z rozbaleného seznamu.)

Položky dokladu vyplňte obvyklým způsobem. Při návratu na 
úroveň hlavních údajů faktury program dosadí cenu celkovou do políčka 
pro zálohu. Nedochází tedy k rozlišení DPH. Potřebujete-li zapsat do 
faktury víceřádkový text, využijte v záložce "Texty" tzv. "Záhlaví 
dokladu" či "Zápatí dokladu".

Zálohová faktura nemá "Členění DPH" a není zde použitelná 
"Předkontace". Záloha se realizuje v okamžiku platby, kdy program 
nabízí zaúčtování. Zálohová faktura také není daňovým dokladem.
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6.3.4 Proforma

Obvyklým způsobem zvolíme v programu EKONOM evidenci 
přijatých faktur. Jako typ faktury si tentokrát potvrdíme "Proforma". 
Odpovíme "Ano" na dotaz "Vystavit nový doklad?". 

Proformafakturu vyplníme obvyklým způsobem a nyní můžeme 
"Uložit".

Tento typ dokladu není daňovým dokladem, proto údaje o výši 
daňového základu a DPH nebudou evidovány v seznamu daňových 
dokladů. Jakmile bude proformafaktura realizována je možné využít 
funkce "Kopírovat". Program zobrazí upozornění "Proforma bude 
překopírována do standardní faktury". Tato standardní faktura, která 
bude pořízena je již daňovým dokladem.

V seznamu faktur se můžete kdykoliv ujistit o obsahu položek 
pomocí dvojstisku "ALT+L" nebo pomocí volby "Ostatní/Položky".

6.3.5 Dobropis - daňový doklad

Při pořizování dobropisu budete postupovat podobně jako při 
zadávání běžné faktury daňového dokladu. Zásadní rozdíl spočívá v tom, 
že celková cena na faktuře bude mít vždy zápornou hodnotu.

Zvolte "Fakturace/Faktury přijaté". Ze seznamu typů dokladů si 
vyberete "Dobropis". Na dotaz "Vystavit nový doklad?" odpovíte "Ano". 
Doklad vyplníte běžným způsobem. Na položkách faktury je nutné použít 
mínusové znaménko u množství nebo ceny každé položky aby celková 
cena byla vyjádřena mínusovou částkou.

6.3.6 Storno dokladu

Jestliže jste obdrželi storno dokladu, nastavte se v seznamu 
přijatých faktur na řádek, ke kterému  storno patří. Program neumožňuje 
stornovat doklady typu zálohových faktur a proformafaktur, v těchto 
případech  použijte vymazání dokladu. Nyní si zvolte jako typ dokladu 
"Storno". Objeví se dotaz "Vystavit nový doklad?", odpovíte "Ano". 
Doklad je již vyplněný a obsahuje tytéž položky jako doklad původní. 
Překontrolujte doklad a zadejte "Uložit".

6.3.7 Faktura v cizí měně

Při pořizování faktury v cizí měně pomocí tlačítka "Přidat" si 
klikněte na druhou záložku nazvanou "Ostatní" a propojte se pomocí 
tlačítka u slova "Valuty" do kurzovního lístku. Dvojklikem nebo tlačítkem 
"Vybrat" přeneste měnu a kurz. Hodnotu kurzu lze předem editovat 
pomocí tlačítek  "Opravit“ a "Uložit“ nebo jste-li připojeni k internetu 
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tlačítkem "Aktualizovat“. Položky faktury v cizí měně doplňte tak, aby 
políčko vedle sazby DPH obsahovalo volbu "bez DPH" nebo "včetně DPH". 
Doplňte příslušné "Členění DPH“ a při návratu do pozice záložky "Hlavní 
údaje" se částky doplní do spodní části zobrazeného okna. 

"Hlavní údaje" faktury se neliší od standardní faktury.  Tlačítkem
"Uložit" vyvoláte zaevidování dokladu do seznamu faktur v Kč.

„Tisk“ faktury v cizí měně provedeme volbou „Faktura-doklad“ a 
v pozici okna nazvaného „Nastavení tisku“ si z rozbalené nabídky 
potvrdíme fakturu v cizí měně, v cizí i tuzemské měně, fakturu 
v angličtině nebo v němčině.

6.3.8 Úhrada faktury 

Evidence faktur obsahuje informaci o zaplacení v podobě 
hvězdičky na jednotlivém řádku. Jakým způsobem vytvoříte úhradu? 
Nastavte se v evidenci faktur na doklad, který bude uhrazen v hotovosti, 
zvolte "Ostatní" a "Úhrada pokladnou". Objeví se již vyplněný výdajový 
pokladní doklad. Zvolte "Uložit", souhlasíte-li se zobrazeným 
zaúčtováním úhrady, zadejte "Zpět" a po zapsání žádaného počtu kopií 
pokladního dokladu potvrďte "Tisk". Jestliže se budete potřebovat 
přesvědčit o datumu a částce úhrady, použijete tlačítko "Ostatní" a 
"Seznam úhrad". Zaúčtováním úhrady prostřednictvím bankovního 
převodu se podrobněji zabývá část nazvaná "Banka".

Vzájemné započtení pohledávek a závazků a tisk Dohody o 
vzájemném zápočtu se provádí přes modul Interní doklady. Po jeho 
otevření vyberte v prosvětleném rámečku vpravo „Likvidace“, a dále 
cestou „Přidat/Položky/Přidat“  se dostanete k seznamu přijatých nebo 
vydaných faktur.

6.4 Pokladna
Zpracování dokladů hrazených v hotovosti budeme provádět v 

části programu nazvané "Pokladna". Použijeme proto ikonu na ploše 
nebo v hlavním menu zvolíme označení "Fakturace/Pokladna" anebo 
"Účetnictví/ Daňová evidence/Pokladna". Otevře se okno nazvané
"Seznam pokladních deníků", kde zpočátku máte jeden pokladní deník. 
Tlačítkem "Opravit" bude nutné zadat správný počáteční stav pokladny, 
který musí odpovídat hodnotě zadané v počátečních stavech účetnictví. 
Kromě tohoto údaje si můžete pokladnu pojmenovat dle potřeby. Jestliže 
má Vaše firma více poboček, možná si je pojmenujete podle místa, kde 
se pobočka nachází. V jiných případech budou pokladní deníky 
pojmenovány podle měn, ve kterých je hotovost vedena, např. pokladna 
korunová a pokladna valutová apod. Právě zapsané údaje je potřeba 
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"Uložit" a nyní je možné "Vybrat" si pokladní deník, který začneme 
naplňovat údaji.

Vpravo pod názvem a tlačítkem "Zpět" vidíme, jaký typ 
pokladního dokladu je právě přednastaven, jestli příjmový pokladní 
doklad nebo výdajový.  Zvolme pro začátek výdajový pokladní doklad.

Číselná řada pokladního dokladu, která je přednastavena 
obdobně jako u ostatních číselných řad dokladů, může být rozbalením 
nabídky ještě editována nebo doplněna o číselné řady další. Doplníme 
datum podle zpracovávaného dokladu.

Z typů dokladů je přednastaven "Obecný" neboli doklad, který se 
nepáruje se žádným jiným dokladem v naší účetní evidenci. Jestliže 
zpracováváme pokladní výdajový doklad vyjadřující úhradu faktury 
dodavatele, zvolíme typ dokladu "Faktury přijaté" a tak se okamžitě 
prosvětlí políčko "Hraz. doklad", aby bylo možné vybrat si ze seznamu 
faktur přijatých a poté již doklad pouze "Uložit", protože veškeré 
informace se automaticky přenesou. Jestliže potvrdíme jako typ dokladu
"Interní doklady", opět se nabízí možnost propojení na interní doklady, 
kde např. mohu provést úhradu první leasingové splátky nebo doplatku 
mezd zaměstnancům, protože tyto účetní případy mám v interním deníku 
předepsány.



EKONOM  - účetní a evidenční systém 122

hot-line  telefon: 387 007 770, 387 007 777,  hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz

Věnujme pozornost prvnímu typu výdajového dokladu, tedy 
dokladu "Obecnému". Vyplnění dokladu je možné provést dvojím 
způsobem. První způsob v podobě vyplnění údajů v právě aktuálním 
oknu programu postačí při zadávání jednoduchých dokladů, ve kterých 
není nutné účetně odlišovat položky.

Zadáním popisu (např. "benzín") a ceny celkem, pokud se jedná 
o doklad od neplátce DPH, se dostáváme k poslednímu nezbytně 
nutnému údaji, kterým je předkontace, abychom vzápětí doklad mohli 
bez problémů "Uložit", zobrazenou kontaci potvrdit volbou "Zpět" a 
pokračovat v zadávání jiného dokladu. Práci si urychlíme volbou "Další" 
namísto "Uložit", abychom se po zobrazení kontace zpracovaného 
dokladu ocitli přímo na dalším dokladu. Údaje o adrese nejsou povinné. 

Doklad na kterém je vyčíslena DPH zpracováváme zadáním 
daňového základu do políček vlevo. Program sám dopočítá DPH a cenu 
celkem. Jestliže doklad neobsahuje tento údaj nebo při práci lépe 
vyhovuje zadávat cenu celkovou, začínáme zadáním hodnot do políček 
vpravo. Program dopočítá daňové základy a DPH. Hodnotu DPH je možné 
editovat. V praxi často dochází k odlišnostem na pozici druhého 
desetinného místa, proto nyní můžeme tento údaj opravit a program 
upraví ostatní sloupečky tak, aby hodnota zadaná jako výchozí zůstala 
stejná. Členění DPH je nezbytným údajem pro evidenci daňových 
dokladů, proto bez jeho zadání program nedovolí doklad "Uložit".

Druhý způsob zpracování "Obecného" dokladu s využitím funkce 
"Položky" je vhodný pro nákupy v hotovosti, které je nutné členit a také 
pro tzv. multiúhradu několika faktur jedním výdajovým pokladním 
dokladem, protože typ dokladu "Faktury přijaté" si zvolíme teprve na 
úrovni položky. Také se setkáme s dokladem obsahujícím dva typy jako 
např. úhrada faktury složenkou, kde je nutné zaúčtovat poštovné s 
označením  typu "Obecný" a úhradu faktury s označením typu "Faktury 
přijaté".

Jakmile je položka pokladního dokladu vyplněná, zvolíme "Další" 
upřesníme typ a pokračujeme, dokud nezpracujeme celý doklad. Každá 
položka má svoji předkontaci a také si můžeme zvolit, zda zadaná cena 
je včetně DPH, bez DPH nebo zcela mimo evidenci DPH. Tlačítkem "Zpět" 
se dostaneme na záhlaví pokladního dokladu a nyní jej můžeme "Uložit".

Příjmové pokladní doklady opět rozlišujeme na tři základní typy 
("Obecný doklad", "Faktury vystavené" a "Interní doklady"). Všechny 
typy pokladních příjmových dokladů lze zpracovávat jak v podobě 
vyplnění prvního zobrazeného okna, tak v podobě zadání jednotlivých 
položek. Pro multiúhradu několika vystavených faktur jediným pokladním 
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dokladem je doporučeno zvolit typ dokladu "Obecný doklad" a teprve na 
jednotlivých položkách označit typ "Faktury vystavené".

Příklad zaúčtování příjmového pokladního dokladu

Firma poskytuje ubytovací a hostinské služby. Klient hradí částku 2.500,-
Kč za týdenní ubytování a částku 175,- Kč jako poplatek za pobyt. Firma 
není plátce DPH.
V programu zvolíme příjmový pokladní doklad typu obecný. Ihned se 
propojíme přímo na položky dokladu. Do první položky zadáme text 
"Ubytování" a částku 2.500,- Kč. Do další položky zadáme popis 
"Poplatky za pobyt" a částku 175,-Kč. Zvolíme "Uložit/Zpět". Popis 
celého dokladu je nyní automaticky doplněn textem z první položky. 
Podle potřeby dosadíme nebo vyplníme adresu a doklad uložíme. Kontace 
proběhla v podobě jednoho souhrnného zápisu hodnoty 2.675,- Kč na 
kód 01. Zvolíme "Zpět" a pokladní doklad si vytiskneme. Před tiskem 
zvolíme počet kopií 2, abychom předali jeden pokladní doklad klientovi a 
druhý založili do naší vlastní evidence.

Kopírování dokladů v pokladně využijete zejména při opakujících 
se účetních případech. Po zkopírování pouze opravíte částku na právě 
aktuální hodnotu a můžete "Uložit", doklad je hotový.

Opravy dokladů a popř. vymazání se automaticky promítnou do 
jejich zaúčtování. Po vymazání dokladu je doporučeno provést pomocí 
volby "Ostatní" tzv. "Přečíslování řádků deníku". Jestliže bude vymazána 
úhrada faktury, všechny potřebné změny proběhnou také v evidenci 
faktur a jejich úhrad. Každou jednotlivou opravu tedy provádíte jen 
jednou.

Tlačítko "Pokladna" Vám poslouží pro vyvolání seznamu 
pokladních deníků, ze kterého si nyní můžete vybrat.

"Filtr" slouží jednak k zobrazení dokladů podle zvolených 
parametrů, ale také pro tisk takto vybraných dokladů. Zvolíte-li např. ve 
filtru pouze příjmové pokladní doklady a použijete "Tisk/Seznam 
dokladů", vytisknete tímto způsobem doklady o tržbách, popř. dalších 
příjmech hotovosti. Tisk jednotlivého pokladního dokladu poslouží při 
kontaktu se zákazníkem a zamezí tak pracnému vypisování pokladních 
dokladů. Pokladní doklad je možné tisknout také jako daňový doklad.
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Stav pokladny je důležitým údajem, proto je možné přesvědčit se 
o něm na pozici kteréhokoliv zápisu pomocí volby "Ostatní/Stav k 
aktuálnímu dokladu". Totéž lze provést dvojstiskem "ALT+S/S".

Zaúčtování určitého dokladu lze zobrazit, aniž bychom opustili 
pokladní deník a otevírali účetní deník. Nahlédnutí do kontací provedeme 
opět pomocí volby "Ostatní/Náhled zaúčtování v deníku" nebo pomocí 
tzv. horkých kláves dvojstiskem "ALT+S/D".

"Náhled akcí" pod tlačítkem "Ostatní" obsahuje informace o 
provedených operacích za předpokladu, že pracujeme s využitím 
přístupových práv. "Hromadné doúčtování" lze předem omezit pomocí 
filtru na určité rozmezí dokladů.

6.5 Banka
Zpracování bankovních výpisů budeme provádět ve spolupráci s 

ostatními moduly, které evidují naše pohledávky a závazky, ať již v 
podobě faktur nebo interních dokladů. V hlavním menu si zvolíme 
"Fakturace" a následně "Banka". Také můžeme použít ikonu na ploše 
nebo stromové menu. Otevře se před námi seznam bankovních účtů, kde 
máme již předem nastavený zatím blíže nespecifikovaný bankovní účet. 
Proto zvolíme "Opravit" a zadáme si pečlivě číslo bankovního účtu a kód 
banky, protože při tvorbě příkazů k úhradě budeme tyto informace 
přenášet. Dále vyplníme počáteční stav bankovního účtu, který lze také 
později dodatečně editovat. Potvrdíme tlačítkem "Uložit" a stejným 
způsobem zadáme ještě další bankovní účty, které firma využívá. 
Začneme volbou "Přidat" na pozici okna s názvem "Seznam bankovních 
účtů".

Právě jsme zadali všechny základní informace o bankovních 
účtech a nyní si vybereme, který z nich budeme účtovat. Dvojkliknutím 
myší popř. funkcí "Vybrat" si otevřeme bankovní účet, kde budou v 
jednotlivých řádcích evidovány bankovní výpisy včetně obratu za výpis 
celkem. Nyní zvolíme "Přidat" a nastavíme způsob číslování bankovních 
výpisů. 

Číslování je dvojí a proto jej úspěšně využijeme v případech, kdy 
např. máme evidovat nejen číslo bankovního výpisu doručeného poštou, 
ale také číslo výpisu získaného elektronickým přenosem dat z banky 
pomocí modemu. Číslování pod označením "Doklad" nepřipouští duplicitu, 
číslo výpisu ano. Každodenní výpis získaný elektronickým přenosem 
může posloužit tedy jako "Doklad" a číslo výpisu může být dodatečně 
editováno dle poštou zaslaného materiálu. Jestliže nepotřebujeme dvojí 
číslování, doporučuje se číslovat souběžně....např. doklad BAV0001, 



EKONOM  - účetní a evidenční systém 125

hot-line  telefon: 387 007 770, 387 007 777,  hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz

výpis 1, apod. Takto se při pořizování dalšího bankovního výpisu nastaví 
automaticky správné pořadí.

Každou "Položku" bankovního výpisu musíme označit podle 
charakteru účetního případu. Platba má souvislost s fakturami, interními 
doklady nebo je samostatná. Podle toho si zvolíme v "Evidenci" z nabídky 
"Faktury vystavené", "Faktury přijaté", "Interní pohledávky", "Interní 
závazky" nebo pro ostatní pohyby "Obecný příjmový" či "Obecný 
výdajový".

Při úhradě faktury přijaté zvolíme tedy nejprve na položce 
bankovního výpisu typ dokladu "Faktury přijaté“ a rozbalením nabídky u 
„Párovacího symbolu“ se propojíme do seznamu přijatých faktur. 
Vybereme požadovanou fakturu a dáme „Vybrat“. Nyní můžeme ještě 
editovat částku, jestliže provádíme pouze částečnou úhradu. Pokud 
chceme ihned provést případné haléřové vyrovnání nebo kurzový rozdíl 
k faktuře, klikneme na tlačítko „Ostatní“ a vybereme „Likvidace interním
dokladem“. Hotovou položku banku bankovního výpisu můžeme nyní 
"Uložit“ event. zvolíme  "Přidat“ pro další položku.

Obdobně můžeme využít "Ostatní/Převod pokladním dokladem“, 
v případě převodu peněz mezi pokladnou a bankou k okamžitému 
zaúčtování i v pokladně. 

Tip: Při zaúčtování úhrady faktury zadejte do políčka v pravé 
spodní části variabilní symbol a potvrďte klávesou "Enter". Program 
okamžitě dosadí veškeré náležitosti příslušné faktury označené tímto 
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variabilním symbolem. Jestliže vyplníte číslo dokladu, program vyhledá 
fakturu přednostně dle čísla dokladu. Klávesou "TAB" se tedy přemístíme 
přímo na políčko pro variabilní symbol a tento zadáme přednostně.

Při zadávání položky bankovního výpisu typu "Obecný příjmový" 
či "Obecný výdajový" je nezbytné zadat popis, cenu a předkontaci nebo 
kontaci, tedy údaje, které se při úhradách faktur dosazují automaticky z 
již existujícího zdroje. Ostatní hodnoty v podobě čísla bankovního účtu, 
kódu banky, konstantního a variabilního symbolu, nejsou povinné. 

Jakmile jste dokončili položky bankovního výpisu, zvolte 
"Zpět/Uložit", souhlasí-li kontace v účetním deníku, můžete použít volbu 
"Zpět" a pomocí volby "Ostatní/Stav k aktuálnímu dokladu" prověřte, zda 
stav souhlasí s hodnotou uvedenou na výpisu  z  banky. Jestliže ano, 
pokračujte zadáváním dalšího výpisu. V opačném případě je Vám k 
dispozici tlačítko "Opravit".

Na závěr zkontrolujte v účetním deníku cestou "Ostatní/Stav 
finančních účtů“, zda souhlasí konečný zůstatek bankovních výpisů na 
jejich konečný zůstatek v modulu banka. 

Tlačítko "Banka" Vám umožní přepnout se do jiného bankovního 
účtu a tak zpracovávat jiné výpisy.

"Náhled akcí" pod tlačítkem "Ostatní" obsahuje informace o 
provedených operacích, pokud pracujete s využitím přístupových práv.
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6.6 Banka a homebanking import
Zpětné zpracování bankovních výpisů napárováním úhrad na 

příslušné faktury zajišťuje homebanking import, který si vyvoláme po 
vstupu do příslušného seznamu bankovních výpisů. Na pozici okna 
nazvaného "Bankovní účet" klikneme na tlačítko "Přidat" a dále na "HB
import". Do políčka u označení "Vyhledání souboru" si zadáme cestu 
k souboru, který bude zdrojem dat pro zobrazení a zpracování nově 
získaného bankovního výpisu a klikneme na tlačítko "Importovat".

Platby, které program nemohl přiřadit k prvotním dokladům 
z důvodu nesprávně uvedeného variabilního symbolu spárujeme ručně a 
provedeme zaúčtování.

6.7 Příkazy k úhradě
V hlavním menu zvolte "Fakturace/Příkaz k úhradě", popř. 

využijte ikonu na ploše nebo stromové menu. Nyní máte před sebou 
evidenci, která bude v každém řádku obsahovat uložený jeden převodní 
příkaz o různém počtu položek.
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Zvolte "Přidat" a číselnou řadu příkazů k úhradě pod označením 
"Doklad" upravte tak, aby vyhovovala Vašim potřebám. Rozbalte nabídku 
peněžních ústavů, kde se můžete volbou "Opravit" nahlédnout, zda číslo 
Vašeho bankovního účtu je zadáno správně. Ze seznamu bankovních 
účtů tlačítkem "Vybrat" potvrďte takový, ze kterého si přejete úhrady 
provést. Doplňte pobočku a ta se v příštím příkazu k úhradě již zobrazí 
podle posledního zadání. Překontrolujte datum vystavení a splatnosti. 
Konstantní symbol vyplňte pouze v případě, je-li společný pro veškeré 
položky příkazu.

Tlačítkem "Položky" se propojíte na zadávání jednotlivých plateb. 
Z nabídky typů položek je nutné potvrdit příslušný název té části 
programu, která bude sloužit jako zdroj informací. Mohou to být "Přijaté 
faktury", "Interní doklady", "Dobropisy z vystavených faktur" nebo 
jednoduše předem definované "Periodické platby". Jestliže má být platba 
zadána jednorázově a nemá souvislost s právě vyjmenovanými moduly, 
pak  je připravena volba "Obecný - ručně zadávaný příkaz". Zatímco 
jednotlivé moduly umožňují lehce přenést veškeré informace o platbě 
pouhým kliknutím na tlačítka "Vybrat/Zpět", ručně zadaná položka musí 
být doplněna minimálně o částku, číslo bankovního účtu, konstantní a 
variabilní symbol. Teprve potom je možné "Uložit". Jestliže následující 
položka bude opět zadávána ručně, namísto "Uložit" zvolíme "Další".

Příkaz nyní obsahuje všechny žádané položky, proto zvolíme 
"Zpět". Vyplníme doprovodný text s pojmenováním místa, kde je příkaz 
vystavován. Poznámka slouží pro vnitřní potřebu firmy a není součástí 
tiskového výstupu. Zadáme "Uložit". Vytiskneme příkaz k úhradě pomocí 
tlačítka "Tisk/Příkaz k úhradě". 

Při tvorbě příkazu k úhradě dochází automaticky k označení 
hrazených dokladů písmenem "P", aby bylo zamezeno duplicitní úhradě 
jedné faktury a po vytisknutí příkazu k úhradě se písmeno "P" mění na 
"H". Toto označení je zobrazováno v evidenci prvotních dokladů pouze při 
propojení z příkazu k úhradě. Je možné je editovat.

6.8 Homebanking export
Převodní příkaz můžeme realizovat prostřednictvím 

elektronického spojení s bankou. V takovém případě máme již zakoupený 
příslušný software banky, který je schopen načíst data z určitého místa,
kam je přenese a uloží program EKONOM. 
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Před provedením homebanking – exportu nejprve obvyklým 
způsobem vyplníme příkaz k úhradě a uložíme. Kurzor nastavíme tak, 
aby spočíval na řádku příkazu k úhradě, který je určen k přenosu. 
Klikneme na tlačítko "Ostatní" a zvolíme "Homebanking (export)". 
Zobrazí se tabulka pro generování přenášených souborů. Typ souboru 
nastavíme po rozbalení nabídky tak, aby byl v souladu s druhem 
softwarového vybavení od bankovního ústavu. Cestu souboru zadáme 
takovým způsobem, aby nasměrovala generovaný soubor na místo, 
odkud jej načte program banky. Další údaje ve spodní části okna 
vyplníme dle požadavků příslušného bankovního ústavu. Správnost 
případně zkonzultujeme se specialistou z pobočky příslušné banky.

Banky používající ABO formát, tedy soubory s příponou *.kpc, 
požadují jako povinné tyto vstupní údaje: 

 název klienta o délce max 20 znaků bez diakritiky (lze 
zadat xxx)

 číslo klienta musí být zadáno jako 0000000000 (deset 
nul)

 interval úč. souboru od 001 do 999
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 číslo úč. souboru 001/999

 pevná část kódu 111111

 tajná část kódu 000000

6.9 Interní doklady
Volbou "Účetnictví/Daňová evidence/Interní doklady" z hlavního 

menu se dostaneme na pozici otevřeného okna s názvem "Interní 
doklady".  Právě zobrazený seznam interních dokladů může být jediným, 
ale také je možné si založit několik takových seznamů a pomocí tlačítka 
"Interní deník" se pak mezi jednotlivými deníky přepínat a volit si, ve 
kterém budeme v daném okamžiku pracovat a zadávat interní doklady. V 
pravé horní části jsou přednastavené typy interních dokladů, ze kterých 
si nyní vybereme název odpovídající zadávanému účetnímu případu.

"Obecný" interní doklad použijeme tehdy, jestliže zápis nebude 
mít charakter pohledávky nebo závazku, ani závěrkové operace. Není 
určen pro zaúčtování daňových dokladů, protože políčka pro vyčíslení 
DPH jsou neprosvětlená. Předkontace jednotlivých položek obecného 
interního dokladu jsou pro tyto doklady jednořádkové, bez rozšířené 
kontace.

"Pohledávka" jako další druh interního dokladu bude vyjadřovat
pohledávky, na které neexistuje faktura vystavená, jako např. smlouva o 
pronájmu aj. Při úhradě pohledávky převodním příkazem nebo v 
hotovosti je možné propojit se do této části programu z pozice položky 
bankovního výpisu nebo pokladního dokladu a jednoduchým výběrem 
přenést veškeré informace pro zaúčtování platby. Pohledávka umožňuje 
evidovat také DPH na výstupu a předkontace nabízené pro tento doklad 
tak mohou mít rozšířenou kontaci pro zaúčtování DPH.

"Závazek" v podobě interního dokladu bude cenným pomocníkem 
pro evidenci předpisu leasingových splátek. Umožňuje rozšířenou kontaci 
a evidenci DPH na vstupu. Také další účetní případy, které nevyhovují 
evidenci přijatých faktur budou zadávány právě do této části programu. 
Podobně jako pro ostatní typy interních dokladů zde neexistuje omezení 
pro přidávání nových číselných řad, jejichž řady mohou dostatečně 
názorně vypovídat o charakteru dané účetní operace.

"Závěrkový" interní doklad je určen pro závěrkové operace 
prováděné na konci účetního období.

"Likvidační“ interní doklad nám umožní propojit se cestou 
„Přidat/Položky/Přidat“ na seznam přijatých a vydaných faktur, např.u 
kurzových rozdílů , haléřového vyrovnání. Při vzájemném zápočtu faktur 
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po vyplnění jednotlivých položek interního dokladu dosadíme ještě v jeho 
spodní části adresu a nyní již můžeme dát "Tisk/Dohoda o vzájemném 
zápočtu“ nebo "Oznámení o provedení zápočtu“. 

Záznamy v podobě interních dokladů je možné nejen přidávat, 
ale také opravovat, rušit a kopírovat. Provedené opravy se ihned 
přenášejí také do účetního deníku.

Veškeré interní doklady jsou rozlišené na střediska, zakázky a 
činnosti. Pomocí tohoto zařazení je možné později přesně vyhodnocovat 
hospodářské výsledky jednotlivých středisek, částí středisek zabývajících 
se určitou činností a také přímo jednotlivé zakázky. Rozlišení je 
použitelné také v situacích, kdy potřebujeme pomocí tlačítka "Filtr" zúžit 
zobrazený seznam dokladů.

"Tisk" je možné provést v podobě jednotlivého interního dokladu 
nebo seznamu interních dokladů. Jestliže aktivujeme např. filtr jen pro 
interní doklady typu "Pohledávka", tisková sestava bude obsahovat 
seznam pouze pohledávkových interních dokladů.

Tlačítko "Ostatní" nabízí několik různých funkcí. Především si zde 
vyvoláme "Seznam úhrad" k internímu dokladu, na němž spočívá kurzor 
nebo je právě označen pro práci. "Přečíslování řádků deníku" využijeme 
po předchozím vymazání interního dokladu. "Náhled zaúčtování v deníku" 
vyvolá seznam kontací souvisejících s daným interním dokladem. Tak si 
můžeme kontace prohlédnout bez toho, že bychom opustili okno s 
interními doklady a otevírali okno účetního deníku. Opravy v podobě 
rozúčtování i sloučení zápisů je možné také provádět z této pozice. 
"Úhrada pokladnou" jako další nabízená volba pod tlačítkem "Ostatní" 
provede vytvoření příjmového nebo výdajového pokladního dokladu a 
také jeho zaúčtování.

"Náhled akcí" pod tlačítkem "Ostatní" obsahuje informace o 
provedených operacích za předpokladu, že pracujeme s využitím 
přístupových práv. "Hromadné doúčtování" lze předem omezit pomocí 
filtru na určité rozmezí dokladů.

6.10 Výkaz DPH
Volbou "Fakturace/Výstupní sestavy/Výkaz DPH" z hlavního menu 

vyvoláme okno se zobrazeným přiznáním k DPH. Přiznání k DPH zatím 
neobsahuje aktuální hodnoty, ale v jednotlivých řádcích budou prozatím 
jen číslice nula nebo hodnoty odpovídající minulému období, kdy jsme 
naposledy prováděli výpočet. Klikneme proto na tlačítko "Výpočet".
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Ve spodní části zobrazeného okna si nyní označíme, za jaké 
období si přejeme výpočet provést. Zdaňovací období pro evidenci DPH 
může být měsíční nebo kvartální. Kromě toho si můžeme provést výpočet 
za období zvolené označením parametru "Výpočet v termínu" a tak si 
jednorázově prověřit celé zvolené období se zápisy odvodů a vratek DPH 
zaúčtovanými v peněžním deníku. Jakmile doplníme ve spodní části typ 
období, horní část okamžitě nabízí pouze zadání konkrétního období 
zvoleného typu, např. jen měsíční. Po zadání čísla měsíce lze provést 
přímo výpočet DPH. "Pouze sumarizace položek" je programem 
provedena ve smyslu numerických propočtů stávajících hodnot přiznání 
bez vazby na prvotní doklady. S tím samozřejmě souvisí tlačítko 
"Opravit". Prostřednictvím této funkce si zadáme hodnoty nemající 
prvotní evidenci, které si přejeme do přiznání vložit.

Jestliže výpočet DPH potřebujeme provést jako dílčí, pak 
zatržítkem u slova "Evidence" zpřístupníme výběr konkrétních evidencí 
programu, např. jen vystavené faktury. Pokud i tuto volbu musíme 
omezit, zatržítkem u slova  "Řada" zajistíme možnost propojení na jednu 
konkrétní číselnou řadu vystavených faktur atp. Rozlišení podle 
středisek, zakázek a činností je k dispozici při výpočtu DPH obdobně, 
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jako i v dalších částech programu. Při souhrnném výpočtu DPH dbáme na 
to, aby zatržítka u středisek, zakázek a činností byla odstraněna.

Uzamčení období po výpočtu DPH slouží jako praktická pomůcka 
v případech, kdy bychom si omylem zadali doklad s datem zdanitelného 
plnění spadajícím do již uzavřeného období. Uzamčení není definitivní, 
protože si jej v případě potřeby můžeme znovu otevřít volbou 
"Ostatní/Uzamčení období", kde si v níže zobrazeném oknu zrušíme 
zatržítko a zvolíme "OK".

Jednotlivé řádky přiznání k DPH jsou editovatelné. Přesto však 
doporučujeme tyto hodnoty ponechat v původním zadání. Způsob 
výpočtu DPH je stanovený zákonem a není nutné zde provádět úpravy.
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"Tisky" jsou důležitým pomocníkem nejen vzhledem k výstupní 
sestavě přiznání k DPH a souhrnného hlášení, které budeme odevzdávat 
na finanční úřad, ale především si zde vytiskneme veškerou dokladovou 
rekapitulaci daňových dokladů. "Rekapitulace dokladů DPH" slouží jako 
podklad pro kontrolu finančních úřadů a také pro kontrolu správnosti 
zpracování dokladů před odevzdáním výkazu. Vytištěnou rekapitulaci 
prověříme a přesvědčíme se zejména, zda se v číselných řadách 
daňových dokladů nevyskytuje mezera, která by mohla svědčit o 
nepřesnosti v zadávání datumů UZP do prvotních dokladů (např.  mohl 
být omylem zadán datum následujícího měsíce apod.).

6.11 Saldokonto dodavatelů a odběratelů
Program EKONOM obsahuje tuto rekapitulaci dodavatelských a 

odběratelských vztahů také v daňové evidenci. Sestava nám zobrazí 
přehled součtů pohledávek a závazků a jejich rozdílů podle jednotlivých 
adres odběratelů a dodavatelů

Z hlavního menu si cestou "Fakturace/Výstupní sestavy/ 
Saldokonto" vyvoláme okno s názvem "Saldo". Seznam obsahuje minulé 
hodnoty. Proto aktivujeme tlačítko "Výpočet salda" a do zobrazeného 
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okna zadáme datum, ke kterému si přejeme saldo vypočítat. Při prvním 
vstupu do této části programu se okno pro zadání datumu objeví 
automaticky, protože seznam neobsahuje žádné hodnoty.

Provedli jsme výpočet salda. Sestava nás informuje o stavu 
závazků a pohledávek pro každou jednotlivou adresu z adresáře. Jestliže 
potřebujeme zobrazit seznam dokladů, ze kterých se skládá u příslušné 
adresy celková hodnota pohledávek nebo závazků, postavíme se 
kurzorem na řádek s požadovanou adresou a použijeme tlačítko 
"IČ:doklady". Program zobrazí podrobný seznam pohledávek a faktur 
vystavených a jako další v pořadí seznam závazků a faktur přijatých. 
Poslední možností je tisk sestavy pohledávek a závazků s rozdělením dle 
lhůt splatnosti.

6.12 Objednávky 
Vystavené objednávky vyvoláme pomocí cesty "Fakturace/ 

Objednávky vystavené" z hlavního menu. Tato část programu nám zajistí 
přehled o zboží, materiálu a službách, které jsme si objednali a také při 
postupných dodávkách např. zboží do našeho skladu budou postupně 
objednávky zařazovány do skladových příjemkových dokladů a tak 
označovány jako vybavené nebo částečně vybavené. 

Přijaté objednávky vyvoláme cestou "Fakturace/Objednávky
přijaté" z hlavního menu. Nyní si postupným zadáváním přijatých 
objednávek vytvoříme seznam požadavků našich zákazníků. Objednávky 
obsahující skladové položky způsobí na skladových kartách automaticky 
rezervaci zboží. Rezervace je evidována, ale na nás nyní bude záležet, 
jestli v parametrech skladových dokladů povolíme výdej z rezervace či 
nikoliv. Objednávky opět budou později označené jako vybavené nebo 
částečně vybavené, pokud bude použita např. jen část položek.

Každou objednávku je možné rozlišit pro určité středisko, 
zakázku a činnost. Podle těchto parametrů lze zobrazení objednávek 
zúžit pomocí filtru. Objednávky je možné přenášet jak do skladových 
dokladů, tak do faktur, proto velmi usnadní a urychlí vystavování 
dokladů, které již budou závazné a evidované včetně všech zákonem 
stanovených náležitostí (datumy UZP a PZP apod.) Přenos do dalších 
dokladů se odehrává zásadně na úrovni položek dokladů a to zadáním 
typu položky. Následuje přenos z právě zobrazeného okna s 
objednávkami.

Tlačítko "Přidat" zajistí otevření nového dokladu, který můžeme 
postupně vyplnit.
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"Hlavní údaje" vyplníme v horní části zadáním čísla dokladu, 
datumu vystavení, popisu a z adresáře přeneseme adresu dodavatele. 
Spodní část bude doplněna automaticky, jakmile zadáme položky.

Tlačítkem "Položky" vyvoláme jednotlivou položku, kterou pod 
označením "Druh" nazveme jako "Obecnou" nebo "Katalogovou". 
Katalogové položky budou dále rozdělené na skladové a neskladové. 
Obecné položky se nikde neevidují, proto je využijeme u materiálu a 
služeb, které se pravděpodobně nebudou opakovat.

"Obecná položka" bude dále dosazena vyplněním popisu, 
množství, ceny, jednotek, sazby DPH a ve spodní části je možné dosadit 
text pro zadanou položku, která se bude tisknout v objednávce pod 
položkou. Texty přímo u položky mohou obsahovat údaje o tom, že 
výrobek odpovídá určité normě, má určitou spotřební lhůtu atd. Položku 
nyní můžeme "Uložit" a přemístit se pomocí volby "Zpět" na záhlaví 
dokladu s hlavními údaji.

 "Katalogová položka" umožní propojit se do katalogu a zde si 
zvolit skladovou nebo neskladovou položku. Tlačítko "Vybrat" dosadí 
položku do objednávky a můžeme pokračovat dalšími položkami nebo 
zadávání položek ukončit volbou "Zpět". Záložka "Hlavní údaje" nyní 
obsahuje všechny náležitosti. 

"Skladová položka" zajistí zobrazený stav na skladové kartě.

Nyní si pod záložkou "Texty" zvolíme ze seznamu textů takový, 
jaký si přejeme tisknout v záhlaví a zápatí dokladu, event. nevyplníme 
texty žádné. Tyto texty obvykle využíváme pro podrobný popis záručních 
podmínek, dodacích nebo platebních podmínek apod. Políčko "Vystavil" 
slouží pro zadání příjmení osoby, která objednávku vyřizuje.

Objednávka přijatá pod záložkou "Ostatní" umožňuje evidovat 
konečného příjemce, datum dodání a objednací číslo.

Zvolíme "Uložit" a nyní si doklad vytiskneme. Tlačítko "Tisk" nám 
nabízí k tisku jednotlivý doklad anebo seznam dokladů. Pro tisk 
jednotlivé objednávky zadáme příslušný počet kopií pro tisk a předem si 
doklad můžeme prohlédnout v podobě náhledu. Seznam objednávek 
bude obsahovat všechny doklady aktuálního okna. Proto před tiskem 
seznamu raději použijeme "Filtr" a podmínky pro výběr ještě zúžíme, 
abychom tiskli pouze informace nezbytně nutné.

"Parametry objednávek" nám umožní určit v horní části nazvané 
"Kopie položek" jaké údaje se mají přenášet automaticky do dalšího 
právě pořizovaného dokladu, který jsme vyvolali pomocí funkce "Přidat". 
Jestliže např. používáme stále stejné texty pro záhlaví a zápatí dokladů 
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objednávek, označíme texty záhlaví a zápatí dokladů pro přenos a tak si 
zajistíme, že budou ve všech následujících dokladech již automaticky 
dosazené. V případech, kdy podobné údaje budou nejen v záhlaví a 
textech, ale také  v položkách, je výhodné celý doklad zkopírovat a 
provést pouze nezbytné úpravy. 

Další část parametrů objednávek umožňuje přednastavit, jakým 
způsobem a na kolik desetinných míst bude doklad zaokrouhlen, jakým 
způsobem bude vypočtena hodnota DPH (procenta nebo koeficient 
přepočtu dle zákona) a na kolik desetinných míst budou evidovány 
zadané měrné jednotky.

Tlačítko "Ostatní" dovoluje zjistit objem nevybavených 
objednávek v Kč a také zajišťuje přečíslování řádků seznamu, které 
doporučujeme provést po předchozím vymazání dokladu. "Náhled akcí" 
obsahuje informace o provedených operacích za předpokladu, že 
pracujeme s využitím přístupových práv.
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7 Daňová evidence - vyhodnocování

7.1 Celkový přehled
V hlavním menu zvolíme "Účetnictví/Daňová evidence/Výstupní 

sestavy/Celkový přehled".  Zobrazené okno nabízí podmínky výpočtu . 
Zadáme proto datum, do kterého se načtou informace od počátku 
účetního období. Dále je možné eliminovat data pouze za určité 
středisko, zakázku a činnost. Pokud vyžadujeme souhrnné informace, 
tyto poslední tři údaje ponecháme nevyplněné. Zvolíme "Zobrazit" a 
potvrdíme volbu "Náhled", jakmile se objeví okno pro „nastavení tisku“. 
Celkový přehled nás informuje o celkovém součtu zdanitelných příjmů a 
odečitatelných výdajů k zvolenému datu. Také zde nalezneme informace 
o stavu finančních účtů, tedy o stavu všech pokladen a bankovních účtů. 
Výstupní sestava v podobě celkového přehledu je tedy jedním z 
nejrychlejších způsobů, jak získat hodnotu výsledku ke zdanění. Nyní si 
sestavu můžeme kliknutím na tiskárničku vytisknout nebo jednoduše 
okno zavřeme.

7.2 Sumarizace kódů
Další výstupní sestavou daňové evidence je sumarizace kódů, 

která nás podrobně informuje o součtech za jednotlivé kódy, popř. jejich 
analytiky a také o součtech příjmů v hotovosti, výdajů v hotovosti, 
příjmů na banku…atd., tedy již bez rozlišení na daňové a nedaňové 
výdaje.

Po vstupu do této části programu cestou "Účetnictví/ Daňová 
evidence/ Výstupní sestavy/Sumarizace kódů" se zobrazí tabulka pro 
podmínky výpočtu. Nyní se tedy rozhodneme, za jaké období budeme 
sumarizovat, zda použijeme podrobnější rozdělení nejen na kódy, ale na 
jejich analytiky nebo naopak upravíme sestavu do stručnější podoby pro 
zobrazení pouhých skupin. Také je možné potlačit nulové položky. 
Následně zadáme "Výpočet", sestavu si prohlédneme a případně zadáme 
"Tisk".

7.3 Peněžní deník
Tuto důležitou výstupní sestavu daňové evidence  nalezneme v 

programu pod dvěma nabídkami. První pod volbami "Účetnictví/Daňová 
evidence/Peněžní deník" slouží pro naši informaci, pro různé vyhledávání 
nebo přetřídění pomocí filtru, opravy v podobě slučování a rozkontace 
řádků. Druhá sestava, kterou vyvoláme cestou "Účetnictví/Daňová 
evidence/Výstupní sestavy/Peněžní deník" slouží výhradně pro tisk 
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sestavy. Tlačítko "Tisk", které se nachází u první sestavy umožňuje mimo 
jiné propojit se také právě na tento tisk peněžního deníku.

Okno se zobrazenými zápisy peněžního deníku, jak již bylo 
zmiňováno u první volby neumožňuje doklady v této pozici přidávat. 
Veškeré účetní zápisy mají již svůj vlastní prvotní doklad a pokud 
potřebujeme změnit celkovou hodnotu za doklad, opravu musíme 
bezpodmínečně provést přímo na prvotním dokladu.

"Opravit", "Rozúčtovat" a "Sloučit", to jsou funkce, které nám 
umožní provést editaci zápisů za podmínky, že celková hodnota všech 
účetních zápisů bude dohromady odpovídat celkové ceně prvotního 
dokladu.

Příklad rozúčtování zápisu peněžního deníku

V peněžním deníku máme účetní zápis s kódem P24/1 na částku 24.000 
Kč. Tento zápis souvisí s pokladním dokladem, na základě kterého jsme 
zaplatili nájemné v hodnotě 21.000 Kč a telefonní poplatky v hodnotě 
3.000 Kč. Protože si však  kód 24 analyticky členíme jako 24/1 pro 
nájemné a kód 24/2 pro telefonní poplatky, vyhodnocení by bylo 
zkreslené a tak chybu v analytickém členění režijních nákladů opravíme 
pomocí funkce "Rozúčtovat". Klikneme na chybný zápis v peněžním 
deníku a na tlačítko "Rozúčtovat. Zobrazí se nám okno s nulovou 
hodnotou. Hodnotu přepíšeme na částku 3.000 Kč a zadáme správné 
analytické členění v podobě čísla 2. Zvolíme "Uložit". Původní zápis v 
peněžním deníku se automaticky změnil na částku 21.000 Kč. Režijní 
náklady jsou správně rozlišené a můžeme pokračovat zpracováním 
dalších prvotních dokladů, např. dalších výdajových pokladních dokladů. 
Když budeme provádět vyhodnocování režijních nákladů v podobě 
"Sumarizace kódů", získáme spolehlivé a přesné údaje.

"Filtr" bude pro nás velkým pomocníkem např. při dohledávání 
účetních zápisů podle částky, střediska, datumu a jiných podmínek. 

"Tisk" zajišťuje nejen tisky veškerých výstupních sestav 
přístupných také volbou "Účetnictví/Daňová evidence/Výstupní sestavy", 
ale také tisk seznamu dokladů peněžního deníku. Před tiskem je 
bezpodmínečně nutné pod volbou "Ostatní" provést "Řádkování deníku 
dle datumu". Peněžní deník jako jedna z nejdůležitějších sestav daňové 
evidence účetnictví musí být řazena chronologicky.
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Tlačítko "Ostatní" nám zajišťuje propojení na několik nezbytných 
částí programu, které bychom jinak museli otevírat cestou  "Účetnictví/ 
Daňové evidence/Ostatní funkce". Jedná se o funkce pro definování 
analytických členění kódů deníku,  dále předkontací a také počátečních 
stavů. Druhá část z nabídek, které se zobrazí po kliknutí na tlačítko 
"Ostatní" a  je oddělena vodorovnou čarou, již obsahuje další důležité 
funkce informující o zápisech peněžního deníku a upravujících peněžní 
deník.

Nabídky nad vodorovnou čarou nám tedy dovolují přidávat nové 
zápisy, opravovat stávající a v některých případech také rušit nepotřebné 
zápisy v analytickém členění kódů deníku, v seznamu předkontací, v 
počátečních stavech účtů. Tyto části programu jsme již prošli na začátku 
a máme zadané veškeré potřebné informace. Zde je tedy využijeme při 
drobných opravách či úpravách.

Nabídky pod čarou postupně osvětlíme, abychom je patřičně 
využili při účtování a kontrole pořízených dat.

"Stav finančních účtů" nám k danému zápisu zobrazí stav pokladny a 
bankovního účtu.  Jestliže vedeme několik pokladních deníků odděleně, 
ale nemáme rozlišené samostatným číslováním pokladen každý 
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jednotlivý zápis do peněžního deníku, stav pokladen se načítá a tato 
informace bude vždy souhrnná pro všechny pokladny dohromady. 
Abychom zjistili stavy pokladen jednotlivě, přidáme si členění pokladen. 
Jestliže připomeneme např. zadávání předkontací, přirozeně je pro každý 
účetní případ zadán nejen kód a analytika, ale také účet vyjadřující 
patřičnou pokladnu nebo banku. Pro tyto účty se potom v informativním 
okně budou zobrazovat oddělené stavy jednotlivých pokladen. Stejný 
postup bychom použili také pro bankovní  účty. Stavy jednotlivých 
pokladen a bankovních účtů pochopitelně získáme, jestliže si otevřeme 
okno té které banky či pokladny. Získávání těchto informací je však 
zdlouhavější. Peněžní deník zobrazí všechna čísla v jednom okamžiku. 

"Přečíslování řádků deníku" slouží k odstranění nespojitostí v 
číslování řádků deníku. K nespojitosti může dojít např. po sloučení dvou
účetních zápisů v jeden. Tak se v řadě zápisů objeví mezera. Tuto funkci 
doporučujeme provést zejména na konci účetního období před samotným 
tiskem peněžního deníku.

"Kontrola zaúčtování" provede zpětné prověření účetních zápisů 
vzhledem k dokladům z prvotních evidencí. Porovná tedy účetní zápisy 
deníku s fakturacemi, s pokladními doklady a s bankovními výpisy. 
Nesoulad, který případně mohl vzniknout při opravách, slučování nebo 
rozkontaci zápisů bude takto možné uvést do pořádku. Protože program 
obsahuje logické vazby a kontroly fungující již při pořizování dokladů, 
vznik chyb je dosti nepravděpodobný.

"Řádkování deníku dle datumu" provede setřídění účetních zápisů 
podle datumů v jednotlivých řádcích. Doklady jsme pořizovali podle 
skutečných potřeb vyplývajících z provozu firmy. Tak došlo k tomu, že 
doklady byly účtovány v jiném pořadí než podle chronologického řazení. 
Aby tištěná podoba peněžního deníku při měsíční nebo roční závěrce 
vyhovovala zákonu o účetnictví, musíme provést setřídění zápisů podle 
datumů a nyní nám již nic nebrání provést samotný tisk peněžního 
deníku.
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7.4 Přiznání k dani z příjmů fyzických osob
Volbou "Účetnictví/Daňová evidence/Výstupní sestavy/Přiznání k 

dani z příjmů" si zobrazíme přiznání pro fyzickou osobu, jak je uvedeno 
na obrázku. Po dosazení výchozích hodnot provedeme "Výpočet" a 
následně "Tisk" dokumentu.



EKONOM  - účetní a evidenční systém 143

hot-line  telefon: 387 007 770, 387 007 777,  hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz

7.5 Roční převod
Roční převod vyvoláme pomocí cesty "Účetnictví /Daňová 

evidence/ Ostatní funkce/Roční převod". Zde se objeví políčko pro zadání 
datumu, ke kterému má být provedena závěrka. Touto operací se 
provede nevratné smazání účetních zápisů do zadaného data, 
smazání vystavených a přijatých faktur uhrazených do data 
závěrky a také smazání informací z pokladního deníku a položek 
bankovních výpisů ke stejnému datu. Z toho vyplývá nutnost provést 
předem zálohování dat, provést tisky veškerých potřebných sestav 
účetnictví. 

Pro úspěšné provedení závěrky také doporučujeme kontaktovat 
distributora programu EKONOM a zjistit si informace o možnosti 
zakoupení tzv. multiverze programu. Multiverze programu umožňuje 
vést odděleně jednotlivé roky účetní evidence. Tak si budeme moci 
každý jednotlivý rok kdykoliv otevřít a přesvědčit se např. vyhledáním 
některé částky, zda přijatá faktura byla nebo nebyla zahrnuta do 
účetnictví, byla zaplacena atd. Multiverzi tedy využijeme jak pro 
dohledávání částek při vyřizování upomínek, při kontrole finančního 
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úřadu, při sledování rozvoje firmy, tak pro cvičné účely, kdy si pod 
firmou nazvanou jednoduše "Testovací firma" můžeme vyzkoušet 
všechny funkce, které jsme si dosud neosvojili a potřebujeme získat 
jistotu při jejich používání. Multiverzi zakoupíme pouze jednou a při 
dalších závěrkách již budeme pracovat ve stejném pohodlí. Jestliže se 
závěrka nepodaří, protože chyběl např. jediný účetní zápis, použijeme 
znovu výchozí data, doplníme zápis a závěrka již bude v pořádku. To vše 
bez obnovování dat z diskety.

Jestliže se roční převod nepodaří, protože chyběl např. jediný 
účetní zápis, použijeme znovu výchozí data, doplníme zápis a celý proces 
zopakujeme. V multiverzi provádíme závěrku vždy v té databázi, kde si 
přejeme data smazat (data nového roku). Databáze, která bude 
sloužit jako archiv ponecháme zásadně bez provedené závěrky, 
aby bylo možné kdykoliv si opět vytisknout sestavu rozvahy, 
výkazu zisků a ztrát a také ostatní sestavy. V této databázi
bychom provedením závěrky data vymazali a tím archivované
účetnictví nenávratně znehodnotili. Pro zabránění nežádoucím 
změnám v archivních datech je vhodné data trvale uzamknout, 
nejlépe k 31.12.9999.
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8 Účetnictví Plus, Daňová evidence Plus
Licence na modul rozšiřuje základní účetní agendu o další  

nadstandardní funkce, které pomáhají získat komplexní přehled              
o společnosti, případně usnadňují její řízení a zvyšují efektivitu činností:

8.1 Ekonomický přehled
Stiskem tlačítka pro zobrazení Ekonomického přehledu „E“  je 

základní plocha programu s nápovědou nahrazena komplexní sestavou s 
ekonomickými informacemi, nedokončenými úkoly a daňovým 
kalendářem na nejbližších 14 dnů. Zobrazení ekonomického přehledu je 
podmíněno přístupovým právem do modulu účetnictví.
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V části ekonomických informací program zobrazí následující 
sumarizace:

 závazky z fakturace, závazky po splatnosti

 závazky z interních dokladů, závazky po splatnosti

 pohledávky (všechny), pohledávky po splatnosti

 zálohové faktury, po splatnosti

 dnešní fakturace, dnešní zálohová fakturace

 měsíční fakturace, měsíční zálohová fakturace

 Stav hotovosti (rozpis jednotlivých pokladních deníků)

 stav banky (rozpis jednotlivých bankovních účtů)

V části úkoly program zobrazí datum zahájení, den v týdnu, 
předmět úkolu, stav a popis. V části daňový kalendář program zobrazí 
datum, den v týdnu, název a popis daňové události.

V parametrech účetnictví máte možnost nastavit automatické 
zobrazení přehledu při vstupu do účetní agendy. V případě že uživatel 
nemá přístup do účetnictví a jsou pro něj vázané nedokončené úkoly, je 
místo ekonomického přehledu zobrazena pouze sestava nedokončených 
úkolů.

8.2 Úkoly
Modul Úkoly - ikona v horní liště programu,  je určen pro 

zadávání, evidenci a kontrolu plnění pracovních úkolů.  Úkoly je možno 
zadávat jak sobě tak rovněž i delegovat jinému uživateli.  Při zadávání 
úkolu pak vlastník definuje  ostatní parametry úkolu:  Předmět úkolu, 
termín zahájení a dokončení, průběžný stav plnění , četnost opakování a 
samozřejmě stanovení termínu připomenutí úkolu -  kdy program 
automaticky zobrazí upomínku na úkol nezávisle na tom, v které evidenci 
se uživatel právě nachází. Úkol je možno rovněž svázat dle IČ i s 
kontaktem v adresáři firem.

Vlastník – uživatel který definuje úkol (horní  lišta karty)

Předmět – krátký popis úkolu

Přiřadit – možnost delegace úkolu na jinou osobu ze seznamu 
uživatelů

Datum zahájení – stanovení začátku úkolu

Datum splnění – stanovení termínu splnění úkolu
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Stav – průběžné sledování stavu (nezahájeno, probíhá, splněno, 
odmítnuto, dokončeno)

Opakování – nastavení periody opakování ( denně, týdně, měsíčně, 
kvartálně ročně)

Firma – možnost svázat úkol s konkrétní firmou v adresáři

Poznámka – textové pole pro detailní popis úkolu a vlastní poznámky

Připomenutí – stanovení  termínu kdy požadujeme úkol připomenout

Jednotlivé úkoly se zobrazují jako samostatná sekce v 
Ekonomickém přehledu nebo jako zcela samostatně bez Ekonomického 
přehledu, pokud uživatel nemá přístup do účetnictví.

Vlastníkem úkolu je vždy pracovník, který jej zadal, ale přiřazen 
může být pak i jiné osobě ze seznamu uživatelů. Vlastník pak může 
sledovat průběžný stav  (nezahájeno, probíhá, splněno).  Stav 
„Dokončeno“ může nastavit pouze vlastník úkolu – ten který úkol 
prvotně zadal.
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8.3 XML formáty Výsledovky a Rozvahy pro PO
Na základě nové účetní legislativy je pro příspěvkové organizace 

připravena kompletní sada exportů výkazů ve formátu XML, povinně 
vyžadovaných pro předávání dat do Informačního systému státní 
pokladny.

8.4 XML formáty přiznání k DPH, SH a RPDP
Tato funkcionalita umožňuje vygenerování potřebného souboru z 

EKONOMa a prostřednictvím www portálu MFČR odeslání příslušnému FÚ. 
Odesílaný soubor musí být výhradně v XML formátu, papírová podoba 
souhrnného hlášení ani výpisu z evidence režimu přenesení daňové 
povinnosti (ani jiná obdobná = pdf, doc atd… používaná do konce roku 
2009) není pro podání přípustná, slouží pouze pro účely vlastní 
archivace. XML soubor lze odeslat třemi způsoby:

 přes portál MFČR bez certifikovaného podpisu

 přes portál MFČR s certifikovaným podpisem

 přes systém datových schránek ISDS

Portál MFČR poskytuje mmj. možnost kontroly vygenerovaného 
souboru XML z EKONOMa (doporučujeme – viz dále), dodatečnou 
úpravu, archivní tisk a v neposlední řadě vyplnění formuláře přímo na 
webu s následným vygenerováním a odesláním XML souboru.
V případě odesílání prostřednictvím systému datových schránek 
doporučujeme odesílané XML soubory nejprve zkontrolovat pomocí 
portálu MFČR.

8.4.1 Vygenerování XML souboru v EKONOMu

V případě XML podání DPH, SH (souhrnného hlášení) nebo RPDP 
(výpisu z evidence režimu přenesení daňové povinnosti) je postup 
zpracování identický. Po výběru formuláře z menu Tisk a výpočtu výkazu 
je možné jej Tisknout, Exportovat do XML a zavolat portál MFČR tlačítky 
ve spodní části formuláře:

Na formuláři zvolíme „Export“ a vygenerovaný soubor uložíme 
tak, abychom jej snadno našli – tj. nezkušení uživatelé např. „na plochu“
nebo do předem připravené složky)



EKONOM  - účetní a evidenční systém 149

hot-line  telefon: 387 007 770, 387 007 777,  hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz

8.4.2 Využití portálu MFČR, kontrola XML souboru

Na formuláři (vedle tlačítka „Export“) stiskneme „Portál MFČR“ –
dostaneme se na web MFČR, kde zvolíme „Načtení souboru“. Následně 
volbou „Procházet“ najdeme vygenerovaný XML soubor a stiskneme 
„Otevřít“ – tímto určíme přístupovou cestu k souboru. Poté zvolíme 
„Načíst“, čímž dokončíme přípravu souboru k následné kontrole a
případnému odeslání.

Proběhne-li načtení úspěšně, zobrazí se následný formulář s 
tlačítky „Odeslání písemnosti“, „Úprava ve formuláři“, „Úplný opis k 
tisku“, „Protokol chyb“, „Načtení souboru“. Chceme-li podrobnější 
informaci o případných chybách, je nutné provést kontrolu (resp. 
zobrazení chyb) stisknutím tlačítka „Protokol chyb“. 

Nejsou-li v souboru detekovány žádné chyby, můžeme přejít k 
finálnímu odeslání, existují-li chyby můžeme odstranit tak, že se vrátíme 
do výchozího formuláře v EKONOMu a potřebná pole zadáme (opravíme) 
a nově vygenerovaný soubor znova načteme. Tento postup
doporučujeme (správně nastavené – opravené hodnoty tak využijeme i 
při dalším podání) a opět prověříme správnost přes „Protokol chyb“.

Druhá možnost je chybu opravit volbou „Úprava ve formuláři“ 
(„Průvodce“) a poté soubor XML vygenerovat přímo z MFČR portálu –
hodnoty takto externě zadaného (vygenerovaného) souboru se 
však do EKONOMa zpět nepřenáší!!!

Před odesláním můžeme pro účely archivace vytisknout „Úplný 
opis k tisku“. Pozn: XML soubor vyžaduje více údajů, než původní tištěný 
formulář, nezapomeňte proto např. na zadání „UFO“ – kód finančního 
úřadu.

8.4.3 Odeslání XML souboru

Zde jsou zmíněné 3 možnosti podání:

 přes portál MFČR bez certifikovaného podpisu

 přes portál MFČR s certifikovaným podpisem

 přes systém datových schránek ISDS

U první varianty musíme po odeslání doručit na FÚ (do 5 dnů) 
ještě vyplněný tiskopis (e-podání) zobrazený po podání.  Druhá varianta 
zaručí odeslání „bez dalšího úřadování“. Třetí varianta je v tuto chvíli pro 
většinu firem pravděpodobně nejpohodlnější, zejména pokud nemají 
zřízen elektronický podpis.
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8.5 Daňový kalendář
Je součástí Ekonomického přehledu.

8.6 Intrastat
Z menu v programu zvolíme "Účetnictví / Podvojné účetnictví /

Výstupní sestavy / Výkaz pro intrastat". Návod k vyplnění nalezneme  
přímo na formuláři.

8.7 Import dat
Viz kapitola Import dat.

8.8 Manažer
Viz kapitola Manažer - manažerské informace.

8.9 Funkce Zvětšení formulářů
Funkce je velmi užitečná především pro uživatele, kteří mají 

monitory s jemným rozlišením a formuláře se zadávacími poli se pak jeví 
velmi malé. Volbou v  nastavení programu pak může uživatel dle potřeby 
upravit procentuální zvětšení. 

Požadovanou úpravu velikosti formulářů lze provést v horní liště 
volbou "Soubor / Nastavení programu / Zvětšení prog.", kde se do 
příslušného pole zadá procentuální zvětšení dle potřeby.



EKONOM  - účetní a evidenční systém 151

hot-line  telefon: 387 007 770, 387 007 777,  hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz

9 Fakturace Plus
Modul Fakturace Plus obsahuje standardní modul Fakturace a 

rozšíření o další nadstavbové funkce :

9.1 Homebanking, Internetbanking

9.1.1 Základní formáty

Základní konfigurace programu EKONOM obsahuje jednu z 
nejrozšířenějších a nejstabilnějších komunikačních struktur představenou 
tzv. ABO formátem v základní nemodifikované variantě, které používá 
např. Komerční banka pod názvem „Kompatibilní media“.

Formát pro import bankovního výpisu obsahuje implicitní volbu:

 import ABO - standard (přípona GPC)

 upravený ABO pro ČSOB (dříve IPB)

 upravený ABO WSPK

Formát pro export příkazů k úhradě obsahuje implicitní volbu:

 export ABO - standard (přípona KPC)

 import ČS servis24 (ABO - standardní formát účtu)

 import ČSOB (přípona gpc)

9.1.2 Rozšířený rozsah formátů

Modul Fakturace Plus rozšiřuje základní nabídku formátů o celou 
řadu dalších mutací formátů Gemini, Homecash, Multicash, M-BEST, 
CSV atd...

Formát pro import bankovního výpisu obsahuje  volby:

 import citibank - formát csv

 import čs servis24 (csv středník)       

 import gemini - formát swift

 import hvb - formát csv

 import unicredit - csv středník (tuz i cm)

 import UniCredit - formát CSV
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 import žb - formát csv

 import gemini - cizí měna

 Import+ CITIDIRECT- formát csv (přípona DSK)

 Import+ GEMINI – CM

Formát pro export příkazu k úhradě obsahuje volby:

 citibank lcy (přípona txt)

 Gemini

 gemini (unicredit)

 gemini od verze 5

 homecash

 homecash od verze 4

 M-BEST (KB - přípona IKM)

 MULTICASH (pro ČSOB)

 multicash 3_01-004 (unicredit - cfd)

 Multicash 3_20 cfd

 unicredit gemini

 Export+ CitiDirect LCY (přípona IMP)

9.2 Česká spořitelna – Business 24 Databanking
Nově je do systému EKONOM zařazena možnost přímé 

komunikace se službou Business 24 Databanking České spořitelny
s možností využití ochrany přístupu čipovou kartou.

Nejprve je třeba nainstalovat:

 podporu Vaší čipové karty ve Vašem počítači. Instalační 
balíček pro karty České spořitelny je dostupný zde 
(www.csas.cz/pkiinstall)

 Microsoft .NET Framework 4 podle pokynů průvodce v 
instalačním balíčku

 samorozbalovací soubor Business24.exe pro instalaci 
komunikačních knihoven mezi programem EKONOM a 
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službami Business24Soubor je dostupný zde: 
(www.ekonom-system.cz/UserFiles/File/Business24.exe)

9.2.1 Přenos bankovního výpisu do programu EKONOM

V programu EKONOM pak nastavíte službu Business 24 
v nastavení bankovního účtu:

Při přidání nového bankovního výpisu máte k dispozici tlačítko 
„Business24“.

Klikem na toto tlačítko spustíte formulář komunikačního rozhraní.
Při prvním spuštění formuláře je nutné zadat parametry nastavení (PIN, 
IČ, e-mail..).
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Na záložce Výpisy nastavte termín pro zobrazení výpisů a 
klikněte na „Načíst“.

Tlačítkem „Import“ přenesete zvolený výpis do položek 
bankovního výpisu.

9.2.2 Odeslání příkazu k úhradě z programu EKONOM

Po definici a uložení příkazu k úhradě máte na tlačítku „Ostatní“ 
k dispozici volbu „Business24“

Potvrzením volby spustíte formulář komunikačního rozhraní 
služby Business 24.

Na záložce „Příkazy“ máte zobrazeny načtené položky příkazu 
k úhradě, které odešlete tlačítkem „Odeslat“.
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9.2.3 Zobrazení historie transakcí v rozhraní služby Business 24

Na záložce „Historie“ zvolte parametry filtru položek historie a 
klikněte na tlačítko „Načíst“.
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9.3 XML formáty přiznání k DPH, SH a RPDP
Tato funkcionalita umožňuje vygenerování potřebného souboru z 

EKONOMa a prostřednictvím www portálu MFČR odeslání příslušnému FÚ. 
Odesílaný soubor musí být výhradně v XML formátu, papírová podoba 
souhrnného hlášení ani výpisu z evidence režimu přenesení daňové 
povinnosti (ani jiná obdobná = pdf, doc atd… používaná do konce roku 
2009) není pro podání přípustná, slouží pouze pro účely vlastní 
archivace. XML soubor lze odeslat třemi způsoby:

 přes portál MFČR bez certifikovaného podpisu

 přes portál MFČR s certifikovaným podpisem

 přes systém datových schránek ISDS

Portál MFČR poskytuje mmj. možnost kontroly vygenerovaného 
souboru XML z EKONOMa (doporučujeme – viz dále), dodatečnou 
úpravu, archivní tisk a v neposlední řadě vyplnění formuláře přímo na 
webu s následným vygenerováním a odesláním XML souboru.
V případě odesílání prostřednictvím systému datových schránek 
doporučujeme odesílané XML soubory nejprve zkontrolovat pomocí 
portálu MFČR.

9.3.1 Vygenerování XML souboru v EKONOMu

V případě XML podání DPH, SH (souhrnného hlášení) nebo RPDP 
(výpisu z evidence režimu přenesení daňové povinnosti) je postup 
zpracování identický. Po výběru formuláře z menu Tisk a výpočtu výkazu 
je možné jej Tisknout, Exportovat do XML a zavolat portál MFČR tlačítky 
ve spodní části formuláře:

Na formuláři zvolíme „Export“ a vygenerovaný soubor uložíme 
tak, abychom jej snadno našli – tj. nezkušení uživatelé např. „na plochu“ 
nebo do předem připravené složky)

9.3.2 Využití portálu MFČR, kontrola XML souboru

 Na formuláři (vedle tlačítka „Export“) stiskneme „Portál MFČR“ –
dostaneme se na web MFČR, kde zvolíme „Načtení souboru“. Následně 
volbou „Procházet“ najdeme vygenerovaný XML soubor a stiskneme 
„Otevřít“ – tímto určíme přístupovou cestu k souboru. Poté zvolíme 
„Načíst“, čímž dokončíme přípravu souboru k následné kontrole a 
případnému odeslání.
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Proběhne-li načtení úspěšně, zobrazí se následný formulář s 
tlačítky „Odeslání písemnosti“, „Úprava ve formuláři“, „Úplný opis k 
tisku“, „Protokol chyb“, „Načtení souboru“. Chceme-li podrobnější 
informaci o případných chybách, je nutné provést kontrolu (resp. 
zobrazení chyb) stisknutím tlačítka „Protokol chyb“. 

Nejsou-li v souboru detekovány žádné chyby, můžeme přejít k 
finálnímu odeslání, existují-li chyby můžeme odstranit tak, že se vrátíme 
do výchozího formuláře v EKONOMu a potřebná pole zadáme (opravíme) 
a nově vygenerovaný soubor znova načteme. Tento postup 
doporučujeme (správně nastavené – opravené hodnoty tak využijeme i 
při dalším podání) a opět prověříme správnost přes „Protokol chyb“.

Druhá možnost je chybu opravit volbou „Úprava ve formuláři“ 
(„Průvodce“) a poté soubor XML vygenerovat přímo z MFČR portálu –
hodnoty takto externě zadaného (vygenerovaného) souboru se 
však do EKONOMa zpět nepřenáší!!!  

Před odesláním můžeme pro účely archivace vytisknout „Úplný 
opis k tisku“. Pozn: XML soubor vyžaduje více údajů, než původní tištěný 
formulář, nezapomeňte proto např. na zadání „UFO“ – kód finančního 
úřadu.

9.3.3 Odeslání XML souboru

Zde jsou zmíněné 3 možnosti podání:

 přes portál MFČR bez certifikovaného podpisu

 přes portál MFČR s certifikovaným podpisem

 přes systém datových schránek ISDS

U první varianty musíme po odeslání doručit na FÚ (do 5 dnů) 
ještě vyplněný tiskopis (e-podání) zobrazený po podání.  Druhá varianta 
zaručí odeslání „bez dalšího úřadování“. Třetí varianta je v tuto chvíli pro 
většinu firem pravděpodobně nejpohodlnější, zejména pokud nemají 
zřízen elektronický podpis.

9.3.4 Hromadná fakturace

Tato funkce umožňuje jednorázově vygenerovat větší množství 
vystavených faktur s určitými společnými vlastnostmi.

 Spouští se z modulu fakturace „Faktury vystavené“ (přehled 
faktur) stisknutím tlačítka „Ostatní / Hromadné generování faktur“. 
Faktury se generují s položkami, které se kopírují z tzv. „společných 
položek“ – záložka fakturace (tyto položky jsou společné pro všechny 
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faktury a mají i stejné hodnoty a množství) a dále z "položek 
individuálního ceníku". Každá firma  může mít nadefinovaný individuální 
ceník.

9.3.5 Hromadné upomínky

Nově je umožněno zpracovávat upomínky na dlužné faktury 
nejen po jednotlivých dlužnících, ale i hromadně. Spouští se: Faktury 
vystavené / Tisk / Blok dokladů / Hromadné generování a tisk upomínek.

9.3.6 Servis - opravna – zakázky

Modul  rozšiřuje možnosti standardního modulu objednávek  o 
údaje potřebné právě pro potřeby přijímání zakázek v servisech, 
autoservisech a ostatních opravnách. 

Při volbě modulu Autoservis nebo Opravna - servis, se  jako 
první  zobrazuje záložka s identifikací předmětu přijatého k opravě –
servisu (výrobní číslo, registrační značka). Této volbě se přizpůsobí i 
forma přehledu přijatých objednávek, v hlavním náhledu se budou 
zobrazovat identifikační údaje předmětu opravy. Pro Autoservis se jako 
hlavní údaj používá Registrační značka vozidla, Pro Opravnu - servis se 
jako hlavní údaj používá Identifikační číslo výrobku. Tiskové sestavy jsou 
rovněž rozšířeny o tisk Zakázkového listu.

9.3.7 Poštovní formuláře

Tisk poštovních formulářů, poukázek a podacích archů. Spouští 
se Faktury vystavené / Tisk / Poštovní formuláře.

9.3.8 Tisk EAN - čárových kódů

Spouští se Sklad / Tisk / EAN kódy.

9.4 Import dat
Viz kapitola Import dat.

9.5 Manažer
Viz kapitola Manažer - manažerské informace.

9.6 Funkce Zvětšení formulářů
Funkce je velmi užitečná především pro uživatele, kteří mají 

monitory s jemným rozlišením a formuláře se zadávacími poli se pak jeví 
velmi malé. Volbou v  nastavení programu pak může uživatel dle potřeby 
upravit procentuální zvětšení. 
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Požadovanou úpravu velikosti formulářů lze provést v horní liště 
volbou "Soubor / Nastavení programu / Zvětšení prog.", kde se do 
příslušného pole zadá procentuální zvětšení dle potřeby.
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10 Evidence majetku
Pomocí volby "Účetnictví /Podvojné (popř. Daňová evidence) 

/Evidence majetku" v hlavním menu, ikony na ploše nebo stromového 
menu otevřeme okno, které poslouží jako seznam všech druhů majetku. 
Rozbalíme seznam druhů obsahující "Dlouhodobý hmotný majetek", 
"Dlouhodobý nehmotný majetek",  "Drobný majetek" a "Finanční 
majetek".

Zobrazení majetku probíhá odlišným způsobem v porovnání s 
ostatními moduly. Jakmile zvolíme druh majetku, tato volba slouží nejen 
pro nově tvořenou položku seznamu, ale také jako okamžitý filtr.

Z těchto důvodů je doporučeno zvolit řady evidenčních čísel tak, 
aby každý druh majetku měl vlastní číselnou řadu. Nastavili jsme druh 
majetku "Dlouhodobý hmotný majetek" nebo "Dlouhodobý nehmotný 
majetek". Tlačítkem "Přidat" vyvoláme novou evidenční kartu majetku. 
Vyplníme název, datum zařazení do používání, cenu, přiřadíme 
odpisovou skupinu a způsob odpisování. Záložka "Hlavní údaje" obsahuje 
kompletní informace, proto se přemístíme na záložku "Ostatní".  Zde je 
možné doplnit umístění, výrobní nebo licenční číslo a poznámku. Později 
při vyřazení majetku zadáme datum a způsob vyřazení. 
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Odpis majetku lze provést dvojím způsobem. Na jednotlivé 
evidenční kartě majetku zadáme "Opravit/Odpisy/Přidat/Uložit/Zpět/ 
Uložit". Výpočet pro všechny právě zobrazené karty majetku vyvoláme 
tlačítkem "Ostatní/"Hromadný výpočet odpisů/OK".

Nastavíme jako druh majetku drobný majetek. Evidenční karty 
založíme stejný způsobem, jakým jsme postupovali u dlouhodobého 
hmotného majetku. Neeviduje se pochopitelně sazba a způsob odpisu. 
Nezapomeneme na množství. Evidenční karta finančního majetku bude 
vyplněna obdobným způsobem.

"Tisk" je možné provést třemi způsoby. "Seznam majetku" bude 
obsahovat všechny karty právě zobrazeného druhu majetku, z tohoto 
důvodu jsme již provedli individuální číslování pro každý druh. "Karta 
majetku" zobrazuje chronologický vývoj odpisů, zůstatkových cen, popř. 
zvýšených vstupních cen a další informace. "Odpisy dlouhodobého 
majetku" slouží k sumarizaci ročního odpisu za jednotlivé odpisové 
skupiny a tato sestava je podkladem pro zaúčtování ročních odpisů.

Funkci "Kopírovat" oceníme zvláště při zadávání drobného 
majetku. "Filtr" poslouží pro zúžení podmínek výběru daného již 
nastaveným druhem majetku.
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11 Majetek Plus
Rozšířená evidence majetku obsahuje v porovnání se základní 

verzí velké množství úprav a funkcí, které dělají práci s agendou 
podstatně komfortnější. Rozšířená evidence sleduje podstatně širší okruh 
údajů a umožňuje hromadná zpracování.

Hlavními rysy této evidence jsou:

 evidenci lze začít používat kdykoli v průběhu roku

 práce s kartami probíhá nad vybraným druhem majetku

 karty lze filtrovat podle velkého množství kritérií

 u každé karty majetku je sledována kompletní cenová historie

 každá karta majetku může být dále členěna na položky

 veškeré operace s majetkem probíhají ve dvou časových 
rovinách – účetní a daňové

 jsou evidovány veškeré změny v evidenčních údajích majetku

 hromadné funkce lze provést nad veškerým majetkem jediným 
zpracováním

 účetní i daňové odpisy lze připravit jednotlivě i hromadně na 
libovolný počet období

 závěrkami jsou automaticky vytvářeny účetní doklady

 účetní doklady je možné zaúčtovat, vytisknout nebo exportovat

 je možné se vracet před závěrky

 k dispozici je velké množství tiskových výstupů, bohatě 
členěných

 tiskové výstupy lze v případě potřeby upravit na míru

 je k dispozici prostředí pro tvorbu individuálních řešení na míru

11.1 Hlavní okno evidence
Hlavní okno rozšířené evidence majetku se svým vzhledem nijak 

zásadně neodlišuje od ostatních evidencí systému:
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11.1.1 Vyhledávací funkce

Vyhledávat lze podle evidenčního čísla, názvu, pořizovací ceny, 
výrobního čísla a kódu. V případě vyhledávání podle názvu probíhá 
vyhledávání hypertextově, tzn. že zadaný text je vyhledán kdekoli 
v názvu. Pokračovat ve vyhledávání lze opakovaným stiskem tlačítka.
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11.1.2 Výběr druhu majetku

Rozšířená evidence majetku pracuje se všemi druhy majetku. 
Protože se náležitosti jednotlivých druhů majetku na kartách od sebe liší, 
je možné pracovat vždy pouze s kartami stejného druhu.

V případě, že vyberete druh „Všechno“, je možné provádět 
veškeré hromadné operace – výpočet odpisů, tisky, atd... nad veškerým 
majetkem. V tomto režimu však nelze vstupovat do jednotlivých karet.

Podobně je to i v případě volby „Všechno daňově 
odepisované“, kdy je vybrán veškerý dlouhodobý hmotný a 
nehmotný majetek (první dvě volby v seznamu).

Volba „Všechno účetně odepisované“ vybere veškerý 
dlouhodobý i drobný hmotný a nehmotný majetek (první čtyři volby 
v seznamu).

11.2 Karta majetku
Kartu majetku lze:

 přidat novou pomocí tlačítka „Přidat“

 editovat již existující tlačítkem „Opravit“

 smazat tlačítkem „Vymazat“

 zkopírovat jako novou tlačítkem „Kopírovat“

Zvlášť je třeba upozornit, že smazat lze jen kartu nově zadanou, dokud 
neprojde účetním zpracováním. Pak se tlačítko pro smazání znepřístupní. 
Pokud je třeba takovou kartu smazat, jediná možnost je návrat před 
uzávěrku, smazat kartu a období znovu uzavřít. Tímto striktním 
mechanismem je zajištěno, že účetní doklady, vytvářené v této evidenci 
budou vždy v plném souladu s evidencí majetku. 
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11.2.1 Karta majetku – Hlavní údaje

Na této záložce jsou soustředěny evidenční údaje a údaje o 
zařazení majetku. Některým údajům je třeba věnovat zvláštní pozornost, 
ty budou v dalším textu vyznačeny (!).

Skupina (!): správné zařazení majetku do skupiny je jedna z jeho 
nejdůležitějších charakteristik. Definuje způsob číslování a účtování.

Evidenční číslo (!): nabízí se další pořadové, lze manuálně dle potřeby 
změnit.

Kód: zde je možno poznamenat čárový kód. Podpora pro čtečky
čárového kódu je zabudována. Pro použití se vyžaduje prefix Tab.

Kategorie: uživatelsky volný údaj, který umožňuje zařadit majetek do 
kategorií.

Umístění (!): určuje, kde je majetek umístěn a je jedním 
z nejdůležitějších podkladů pro inventarizaci.

Inventarizace: určuje, zda do inventárních seznamů vstupují údaje ze 
záložky „Hlavní údaje“ nebo „Položky“. Zpřístupní se po zadání alespoň 1 
položky, jinak se vždy použijí „Hlavní údaje“.
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Pracovník a Zodpovědnost: určuje, komu je majetek přidělen a zda za 
něj nese hmotnou zodpovědnost.

Středisko, Zakázka, Činnost: přiřazuje majetek k příslušnému 
identifikátoru.

Datum pořízení: podle skutečného pořízení, pouze informativní údaj

Datum zařazení (!): rozhoduje o zařazení majetku do evidence

Datum vyřazení (!): rozhoduje o vyřazení celého majetku z evidence

Důvod vyřazení (!): definuje způsob, jakým bude vyřazení zúčtováno

Cena prodeje: cena, za kterou byl majetek odprodán

11.2.2 Karta majetku – Historie cen

Na záložce „Historie cen“ jsou soustředěny všechny informace o 
cenovém vývoji evidovaného předmětu. V dolní části okna je přehled 
všech změn a ovládací tlačítka „Přidat“, Opravit“ a „Vymazat“. Po výběru 
řádku se v horní části zobrazí náhled na uložené údaje. Smazat lze pouze 
takové záznamy, které ještě neprošly účetním zpracováním.
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V případě přidání nebo opravy se otevírá editační okno, ve 
kterém se provádí zadání nebo oprava dat. Popis nejdůležitějších polí:

Typ (!): určuje druh cenové změny. Možnosti jsou Pořízení, Technické 
zhodnocení, Zvýšení ceny nebo Částečné vyřazení. Každý předmět musí 
mít minimálně jeden záznam v cenové historii a to „Pořízení“.

Cena účetní (!): celková účetní pořizovací cena. 

Cena daňová (!): celková daňová pořizovací cena.

Dodavatel (!): název a IČ dodavatele, možno vybrat z adresáře.

Záruka: informativní, ale užitečný údaj.

Důvod vyřazení (!): určuje způsob zaúčtování vyřazované části 
majetku.

Cena vyřazení: při částečném vyřazení, cena odprodávané části 

V případě, že je provedena cenová změna, která má vliv na již 
připravené účetní nebo daňové odpisy pro následující období, jsou tyto 
odpisy smazány a uživatel je o tom informován hlášením na obrazovce.
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11.2.3 Karta majetku – Odpisování

11.2.3.1 Parametry účetních odpisů

Pořizovací cena: je systémem automaticky vypočítávána z cenové 
historie

Zbytková hodnota: definuje, jaká je minimální zůstatková cena, na 
které bude odpisování ukončeno. Standardní hodnota je 0. Zadat je třeba 
takovou hodnotu, která je ve vztahu k zůstatkové ceně a evidovaným 
odpisům logická.

Perioda: určuje interval pro zpracování účetních odpisů. Standardní 
hodnota je měsíčně.

Předpokládaný konec odepisování: zobrazí datum konce odepisování 
na základě aktuálních parametrů. Nelze použít pro účetní odpisy = 
daňové.

Výpočet odpisu: definuje algoritmus výpočtu, popis viz následující 
kapitola.

Počet měsíců: definuje, kolik měsíců má být majetek odepisován 
v případě výpočtu odpisu pevným počtem měsíců.

Roční % odpisu: definuje roční procento odpisu v případě odepisování 
ročním procentem. Otazník za údajem zpřístupní kalkulátor, pomocí 
které lze spočítat procento odpisu podle zadané požadované částky 
odpisu.

Výchozí oprávky, Ke dni: celková dosavadní výše oprávek před 
zavedením do tohoto systému.

Zůstatková cena, Ke dni: je systémem automaticky vypočítávána 
v rámci měsíční účetní uzávěrky z aktuálních dat. 
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11.2.3.2 Algoritmy účetních odpisů

Parametrem „Výpočet odpisu“ lze nastavit celkem 4 varianty 
účetního odepisování:

Neodepisovat: předmět není odepisován

Pevný počet měsíců: předmět je odepisován po pevně stanovenou 
dobu. Odpis je vypočítáván jako podíl zůstatkové ceny a počtu měsíců, 
zbývajících do konce odepisování. Změny v cenové historii nemají na 
délku doby odepisování vliv.

Pevné roční procento: předmět je odepisován podle stanoveného 
ročního procenta. Odpis je vypočítáván jako procentická část z pořizovací 
ceny, se zohledněním periody odepisování. V případě měsíčního 
odepisování se tedy pro výpočet použije 1/12 ročního procenta, v případě 
čtvrtletní periody ¼ ročního procenta, atd... Změny v cenové historii 
ovlivňují délku doby odepisování.

Podle daňových odpisů: lze použít pouze pro roční periodu a nejprve 
musí být spočteny daňové odpisy.   

11.2.3.3 Parametry daňových odpisů hmotného majetku

Pořizovací cena: je systémem automaticky vypočítávána z cenové 
historie

Technicky zhodnoceno: datum posledního technického zhodnocení 
z cenové historie

Způsob odpisu: dle nabídky. Pro zvláštní druhy odepisování 
(fotovoltaika, odpisy TZ historických památek, otevírka dolů a lomů) 
požijte „Speciální“. Hodnotu daňového odpisu pro tento druh do evidence 
odpisů musíte zadat každý rok ručně, pro tyto případy neexistuje 
univerzální výpočetní algoritmus. 
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Odpisová skupina: dle nabídky, v případě změny ze zákona lze upravit.

Výchozí počet let předch. odepisování: počet let, po které byl 
předmět odepisován před zavedením do tohoto systému. V případě, že 
byl v průběhu předchozího odepisování technicky zhodnocen, pak se 
zadává počet let od posledního technického zhodnocení. 

Výchozí technické zhodnocení: datum posledního technického 
zhodnocení před zavedením do tohoto systému.

Výchozí oprávky, Ke dni: při spuštění systému se do tohoto údaje 
zadává celková dosavadní výše oprávek.

Zůstatková cena, Ke dni: je systémem automaticky vypočítávána 
v rámci měsíční účetní uzávěrky z aktuálních dat.

11.2.3.4 Parametry daňových odpisů nehmotného majetku

Nehmotný majetek má příslušným způsobem odlišné parametry 
daňového odepisování – způsob odpisu a počet měsíců odepisování, kde 
se dá vybrat z přednastavených voleb nebo zadat požadovanou.
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11.2.3.5 Odepisování jednotlivých druhů majetku

druh majetku účetní odpis daňový odpis

dlouhodobý hmotný ano ano

dlouhodobý nehmotný ano ano

drobný hmotný ano ne

drobný nehmotný ano ne

finanční majetek ne ne

operativní evidence ne ne

11.2.4 Karta majetku – Položky

Záložka „Položky“ slouží k evidenci položek majetku v případě, že 
se předmět skládá z více položek. Důležitý je fakt, že se jedná o neúčetní
evidenci k podpoře inventarizace. Veškeré záznamy zde provedené tak 
nemají žádný vliv na tvorbu účetních dokladů. Změny položek, které mají 
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účetní vliv je třeba provést pomocí příslušných funkcí systému, 
popsaných v předchozím textu.

V dolní části okna je přehled všech položek a ovládací tlačítka 
„Přidat“, „Kopírovat“, Opravit“, „Vymazat“ a „Vyřadit“. Po výběru řádku 
se v horní části zobrazí náhled na uložené údaje. 

V případě přidání nebo opravy se otevírá editační okno, ve 
kterém se provádí zadání nebo oprava dat.

POZOR !!! Pokud je předmět evidován na položky, uvádí se 
„Umístění“ a „Pracovník“ v každé položce. 

Pokud mají být do inventárních seznamů začleněny položky karty 
majetku a nikoli údaje ze záložky „Hlavní údaje“, je třeba na záložce 
„Hlavní údaje“ přepnout nastavení pole „Inventarizace“ na hodnotu 
„Položky“.
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11.2.5 Karta majetku – Změny

U každého předmětu jsou sledovány a protokolovány veškeré 
změny důležitých údajů. Na této záložce je náhled na historii těchto 
změn. V evidenci nelze mazat.
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11.2.6 Karta majetku – Účetní doklad

Přehled všech účetních operací, provedených s předmětem. 
Slouží pouze pro náhled zde, v evidenci nelze mazat.

Účetní doklady vznikají automaticky během účetní uzávěrky a 
jsou věrným obrazem operací, které byly s předmětem prováděny.
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11.2.7 Karta majetku – Odpisy účetní

Tato funkce slouží k tvorbě a správě účetních odpisů. Opravovat 
a mazat lze pouze odpisy, které neprošly účetním zpracováním.

Funkce „Zámek“ zajistí zadaný odpis proti hromadnému mazání. 

 V případě ručního přidání nového odpisu se zobrazí:

Zde je možno individuálně upravit výši odpisu. Stiskem tlačítka 
„Další“ je nabídnut odpis na další období. Odpisy lze vytvořit až do data 
ukončení odepisování, ale s ohledem na další funkce systému to není 
účelné.
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11.2.8 Karta majetku – Odpisy daňové

Funkce slouží ke tvorbě a správě daňových odpisů. Opravovat a 
mazat lze pouze odpisy, které neprošly roční uzávěrkou. 

Funkce „Zámek“ zajistí zadaný odpis proti hromadnému mazání, 
což je v kombinaci se Speciálním způsobem výpočtu odpisu velmi 
výhodné – je zajištěno, že ručně zadané odpisy budou moci být smazány 
opět pouze ručně.

Lze použít „Přerušení odepisování“, které pro daný rok vytvoří 
odpis s nulovou hodnotou:

Ostatní funkce jsou shodné s tvorbou účetních odpisů.
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11.3  Parametry

Začátek a konec daňového roku: slouží k definici zdaňovacího období. 
Standardně se shoduje s kalendářním rokem, ale lze nastavit dle 
konkrétní potřeby. Pro použití systémem je důležitý měsíc a den, rok 
může být uveden libovolně. V případě přechodu na fiskální rok 
kontaktujte naši technickou podporu pro více informací.

Poslední účetní a daňová uzávěrka: informace, k jakému datu proběhly 
v systému poslední uzávěrky.

Účetní a daňové počáteční stavy: zde se definuje, za která období byly 
provedeny poslední uzávěrky před zavedením tohoto systému.

Začátek odepisování: nastavte dle interní směrnice

Účtovat o FM a OE: nastavte dle interní směrnice. Standardní je o 
pořízení a vyřazení FM a OE neúčtovat.
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11.4 Číselníky

11.4.1 Číselník skupin

Jeden z nejdůležitějších číselníků systému. Definuje účtování 
pořízení a odepisování majetku a tvorbu číselných řad. Platí pravidlo, že 
skupin majetku MUSÍ být minimálně tolik, kolik je způsobů účtování 
majetku, které používáte. Různé skupiny mohou mít stejné účtování.
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Skupina: libovolná kombinace maximálně 10 znaků.

Druh: vyberete z nabídky.

Pořízení majetku: účty MD a Dal pro pořízení majetku.

Odpis majetku: účty MD a Dal pro odpis majetku.

Konstanta: libovolná kombinace maximálně 8 znaků.

První číslo: číselná hodnota o délce maximálně 13 znaků.

Platí pravidlo, že celková délka evidenčního čísla, tedy součet konstanta 
+ číslo je maximálně 13 znaků.

11.4.2 Způsob vyřazení

Pomocí tohoto číselníku se definuje, kam bude účtována 
zůstatková cena vyřazeného majetku.

11.4.3 Číselník umístění

V číselníku umístění popisujete všechna místa, kde je majetek 
umístěn a podle kterých má být majetek evidován pro účely 
inventarizace.
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11.4.4 Číselník  pracovníků

Evidence osob, které mají přidělen majetek do užívání.

11.4.5 Číselník SKP

Číselník SKP. Pro účely zařazení majetku se stále používá starý 
číselník SKP. Přechod na nový CZ-CPA bude řešen, až tato situace 
nastane. Tento číselník je automaticky aktualizován při instalaci nové 
verze, proto nemá smysl, aby v něm uživatelé prováděli individuální 
úpravy.

11.4.6 Číselník kategorií

Zde můžete definovat libovolné kategorie pro další sledování a 
filtrování. 

11.4.7 Způsob nabytí

Popisuje způsoby získání majetku.

11.4.8 Číselník středisek, zakázek a činností

Správa a naplňování těchto číselníků se provádí centrálně v úloze 
Ostatní / Seznamy. Alternativně lze tyto číselníky modifikovat přímo 
z formulářů, kde jsou použity.

11.4.9 Adresář 

Správa a naplňování tohoto číselníku se provádí centrálně v úloze 
Adresář. Alternativně lze číselník modifikovat přímo z formulářů, kde je 
použit.
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11.5 Filtr

Filtrování je důležitou součástí systému, pomocí které se omezuje 
seznam položek v základní tabulce. Všechna hromadná zpracování 
probíhají právě nad všemi vyfiltrovanými záznamy.

Filtr je aktivní, dokud jej nevypnete nebo neopustíte agendu. 
Zůstává aktivní i při změně druhu majetku v záhlaví hlavní tabulky.

Typickým příkladem častého filtrování je uvedený přiklad, kterým 
je odfiltrován veškerý vyřazený majetek.
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11.6 Tisk
Systém obsahuje velké množství tiskových výstupů a jejich 

variant. Pro pochopení všech možností doporučujeme, abyste tyto 
varianty otestovali a zjistili tak, které jsou nejvhodnější pro použití ve 
vaší společnosti.

Tiskové sestavy lze v případě potřeby modifikovat nebo můžeme 
na zakázku vytvořit i reporty zcela speciální.

POZOR !!! Všechny tisky podléhají vybranému druhu majetku a 
aktuálně nastavenému filtru !!!

11.6.1 Karty majetku a protokoly o zařazení/vyřazení

Karty majetku a protokoly o zařazení/vyřazení lze tisknout 
jednotlivě (za záznam, na kterém jste nastaveni v hlavní tabulce) nebo 
hromadně pro všechny vyfiltrované záznamy. 

Karty majetku jsou připraveny v několika formátech s různým 
obsahem.

11.6.2 Seznamy majetku

Seznamy majetku dělíme na přehledové a inventární. Přehledové 
seznamy slouží k rekapitulaci majetku z mnoha různých hledisek a to jak 
evidenčně, tak i z hlediska účetních a daňových oprávek a cen. V záhlaví 
sestav je vždy uvedeno, k jakému datu jsou vytištěné informace platné. 
Účetní a daňové údaje jsou vždy k poslednímu uzavřenému období.

Seznamy inventární slouží jako podklad k inventarizaci majetku. 
Obsahují i podpisový záznam inventarizační komise.

11.6.3 Přehledy změn

Zde je možné za zadané období rekapitulovat cenové a evidenční 
změny. 

11.6.4 Daňové odpisy

Daňové odpisy rekapitulují daňové odepisování z mnoha různých 
hledisek a výsledné sestavy lze tvořit za období položkově nebo 
sumárně. 

Plán daňových odpisů slouží pro modelování plánu odpisů na 
libovolně dlouhou dobu. Jde o simulovaný výpočet a není tak třeba, aby 
odpisy byly u předmětů fyzicky připraveny. 
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Přehled zůstatkových cen vyřazeného majetku je důležitým 
dílčím podkladem pro zpracování daňového přiznání, podobně jako 
Porovnání daň. a úč. odpisů.

11.6.5 Účetní odpisy

Účetní odpisy rekapitulují účetní odepisování z mnoha různých 
hledisek a výsledné sestavy lze tvořit za období položkově nebo 
sumárně. 

Plán účetních odpisů slouží pro modelování plánu odpisů na 
libovolně dlouhou dobu. Jde o simulovaný výpočet a není tak třeba, aby 
odpisy byly u předmětů fyzicky připraveny.

11.6.6 Účetní operace

Přehled účetních operací za zadané období položkově nebo 
sumárně. Ideální podklad pro ruční přenos účetních dokladů do jiného 
účetního systému.

11.7 Ostatní

11.7.1 Hromadné zpracování

Pomocí hromadných zpracování je možné výrazně snížit pracnost 
při obsluze systému a údržbě dat.

POZOR !!! Všechna hromadná zpracování podléhají vybranému 
druhu majetku a aktuálně nastavenému filtru !!!
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U všech hromadných zpracování vyjma výpočtu odpisů je 
nezbytné před spuštěním funkce provést zálohu dat. Změny takto 
provedené mají ve většině případů nevratný charakter a tak je třeba tyto 
funkce používat s maximální opatrností !!!

11.7.2 Uzávěrky

Kontroly před závěrkami zjistí, zda jsou splněny všechny 
podmínky pro úspěšné provedení uzávěrky. Zjištěné nedostatky jsou 
uvedeny v tiskovém protokolu.

Uzávěrky provedou měsíční účetní, respektive roční daňovou 
uzávěrku. V rámci uzávěrek jsou aktualizovány zůstatkové ceny a 
v průběhu účetní navíc vznikají účetní doklady za dané období. 

Na začátku každé uzávěrky automaticky probíhá kontrola. Pokud 
nejsou splněny podmínky pro její úspěšné dokončení, uzávěrka se 
neprovede a je vydán tiskový protokol o nalezených nedostatcích.

Účetní uzávěrka se provádí povinně měsíčně bez ohledu na 
skutečně používanou periodicitu účetního odepisování.

Tvorba interního dokladu vytvoří v systému DC-UCTO.WIN interní 
doklad s účetními položkami.

Systém umožňuje návrat před každou uzávěrku, která byla 
v systému provedena. Návrat před uzávěrku provádí stejné operace jako 
závěrka samotná, ale v opačném pořadí. Na provedené evidenční změny 
nemá návrat před uzávěrku žádný vliv, zůstávají nezměněny. 

Jestliže již byl do účetnictví přenesen interní doklad, je třeba jej 
smazat a pro provedení nové uzávěrky jej znovu přenést. Pokud účetní 
doklad nepřenášíte, ale účtujete o majetku ručně, proveďte na základě 
tiskového výstupu „Přehled účetních operací“ opravu účetního dokladu.
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11.7.3 Opravy

Oprava evidenčního čísla umožňuje změnit evidenční číslo ve 
všech vzájemně provázaných evidencích majetku.

Oprava skupiny majetku umožňuje změnit zařazení majetku do 
příslušné skupiny.

11.7.4 Seznam položek

Pro nastavený druh majetku a aktivní filtr je možné zobrazit 
seznam položek.

V tomto seznamu lze dále filtrovat. Zobrazený seznam položek 
lze vytisknout v některém z připravených formátů.

Funkce EAN kód přepne Ekonom do čekání na načtení čárového 
kódu k položce seznamu, na které je ukazatel.

11.7.5 Export dat pro inventuru

Exportuje kompletní data majetku pro provedení inventury 
v externím inventarizačním modulu. 

11.7.6 Načtení EAN kódu z inventury

Po přidělení čárových kódů v externím inventarizačním modulu 
přenese hodnoty čárových kódů do karet majetku do pole „Kód“.
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11.7.7 Zadání EAN kódu

Funkce Zadání EAN kódu přepne Ekonom do čekání na načtení 
čárového kódu ke kartě majetku, na které je ukazatel.

11.7.8 Převod dat z Evidence majetku

11.7.8.1 Konverze dat z evidence majetku

Provádí převod dat z Evidence majetku do Majetku Plus. Při 
této konverzi jsou veškerá data v Majetku Plus nahrazena 
převedenými daty. Konverzi lze spustit i opakovaně. Funkci lze 
spustit pouze do doby, než proběhne jakákoli první závěrka majetku. 

11.7.8.2 Změna druhu drobného majetku

„Změna druhu drobného majetku“ slouží k vyčlenění 
drobného nehmotného majetku do samostatné kategorie po 
převodu (v Evidenci majetku není rozlišován drobný hmotný a 
nehmotný, je pouze drobný).

11.7.8.3 Export dat z Evidence majetku

Slouží k exportu dat z evidence majetku v případě, že máte 
zájem, abychom konverzi provedli my, případně abychom data před 
konverzí analyzovali.

11.7.9 Externí úlohy

Položka „Externí úlohy“ slouží ke spouštění programů mimo 
běžný rámec systému. Tímto mechanismem řešíme požadavky na 
individuální úpravy, které nejsou obecně aplikovatelné. Tyto programy 
vytváříme na míru na základě objednávky. 

11.8 Doporučené pracovní postupy

11.8.1 Zprovoznění evidence majetku

Zde uvádíme doporučený postup pro zprovoznění agendy 
Majetek v našem systému.  Všechny kroky jsme prakticky odzkoušeli na 
mnoha úspěšně provedených implementacích.
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11.8.1.1 Příprava dat

Nejprve je třeba připravit data ve vašem starém evidenčním 
systému. Příprava spočívá ve „vyčištění“ dat od různých nepřesností a 
uzavření účetního a daňového období. Data lze do našeho systému 
převést v podstatě kdykoli, je ale žádoucí, aby to bylo po provedené 
závěrce, kdy ještě nebyly zadány žádné změny do dalšího období. 

Data lze převádět manuálně nebo na základě vaší objednávky a 
analýzy můžeme tento převod provést automatizovaně, pokud je obsah 
původních dat pro převod dostatečný.

11.8.1.2 Nastavení parametrů

V úloze Parametry je třeba nastavit:

 začátek a konec daňového roku

 datum poslední provedené účetní uzávěrky

 datum poslední provedené daňové uzávěrky

 ostatní parametry je třeba nastavit v souladu s interní 
směrnicí pro evidenci majetku 

11.8.1.3 Naplnění číselníků

Číselníky nabytí a vyřazení majetku jsou již z prvotní instalace 
předvyplněny. 

Do číselníku vyřazení je třeba doplnit analytické účty pro 
zůstatkovou cenu vyřazovaného majetku.

Číselník skupin majetku je třeba dobře a vhodně rozvrhnout a 
pak jej naplnit dle pravidel, uvedených v předchozím textu.  Věnujte této 
koncepci maximální péči a pozornost, pozdější opravy jsou velmi pracné.

11.8.1.4 Pořízení výchozích dat

Prostřednictvím pořízení nové karty pořiďte jednotlivé předměty. 
U odepisovaných předmětů vyplňte na záložce „Odpisování“ výchozí 
hodnoty oprávek, které nastaly před převodem majetku do tohoto 
systému.

Správnost pořízení předmětů ověřte pomocí tiskových sestav 
„Seznamy majetku“.

Do doby, dokud neprovedete první účetní nebo daňovou 
uzávěrku pracujete v plně editačním režimu a můžete opravovat 
a měnit jakákoli data. Jakmile provedete jakoukoli uzávěrku, 
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systém automaticky přejde do rutinního režimu, ve kterém již 
nelze editovat výchozí hodnoty a ve kterém platí veškerá 
omezení, vyplývající z časového průběhu v evidenci majetku. 
Před spuštěním první uzávěrky je proto nezbytné vytvořit a zvlášť 
uložit zálohu dat.

11.8.2 Rutinní postupy

11.8.2.1 Filtrování

Po spuštění agendy Majetek obsahuje základní tabulka všechny 
položky dle vybraného druhu majetku. Pomocí Filtru je možné tyto 
položky omezit. Filtr je účinný dokud jej nevypnete nebo neopustíte 
agendu Majetek. 

Při všech hromadných operacích a tvorbě tiskových sestav proto 
vždy zkontrolujte aktuální hodnotu filtru, jinak hrozí, že operace 
nebo tisk nebude provedena podle vašeho záměru, ale podle aktuálně 
nastaveného filtru.

11.8.2.2 Pořízení nové karty

Novou kartu je vhodné pořizovat kompletně. Začněte pořízením 
hlavních údajů, kde je nejdůležitější správně uvést skupinu, evidenční 
číslo a datum zařazení. 

Druhým krokem je pořízení cenových informací do historie cen a 
po jejich uložení pokračujte pořízením parametrů účetního a daňového 
odepisování.

Takto pořízenou kartu doporučujeme uložit a případná další data, 
jako položky, výpočet odpisu, atd... pořizovat po opětovném otevření 
této karty.

11.8.2.3 Technické zhodnocení a změna ocenění

Pokud technicky zhodnocujete nebo přeceňujete předmět 
(zvýšení ceny), je třeba mít na zřeteli, jaký to může mít vliv na účetní 
odepisování. Souvisí to se způsobem výpočtu účetního odpisu. 

V případě odepisování na pevně stanovený počet měsíců se 
technické zhodnocení v celé výši promítne do zbývajících měsíců 
odepisování, což se může výrazně projevit na výši odpisu. Je na vaší 
úvaze, zda v takovém případě počet měsíců odepisování zvýšíte, abyste 
vliv TZ uvedli do souladu s účetními zásadami.

V případě odepisování ročním procentem je vliv TZ na výši odpisu 
a dobu odepisování podstatně komplexnější, protože automaticky dojde 
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ke zvýšení odpisu i prodloužení doby odepisování. V extrémních 
případech (například při TZ majetku, který je na konci odepisování nebo 
je již plně odepsán) se však může vliv TZ projevit i poměrně výrazně.

V obou případech proto doporučujeme po provedení TZ nebo 
přecenění majetku v úloze „Odpisy účetní“ příslušný odpis nechat 
vypočítat a podle toho, jaká bude výsledná hodnota případně upravit 
parametry účetního odepisování tak, aby byly zachovány účetní zásady. 

11.8.2.4 Technické zhodnocení účetně plně odepsaného majetku

Vlastní záznam technického zhodnocení se provádí standardním 
způsobem. Následně je ale třeba upravit parametry účetního odepisování 
v závislosti na jeho způsobu.

Při měsíčním odepisování na pevný počet měsíců je třeba tuto 
hodnotu upravit: počet měsíců = počet měsíců původního odepisování + 
počet měsíců mezi koncem odepisování a TZ + počet měsíců odepisování 
TZ.

Při měsíčním odepisování pevným ročním procentem je třeba toto 
procento přehodnotit, protože odpis se počítá z celkové PC. Pokud víte, 
jaký měsíční odpis TZ by měl být, využijte odpisovou kalkulačku 
k výpočtu měsíčního procenta.

11.8.2.5 Částečné vyřazení – vliv na účetní odpisy

V účetní oblasti se částečné vyřazení projeví tak, že:

 pořizovací cena je snížena o celé částečné vyřazení,

 celkové oprávky jsou proporcionálně (v poměru oprávek 
k pořizovací ceně) rozděleny na část, která je odepsána do 
nákladů jako zůstatková cena při vyřazení a část, o kterou je 
snížena hodnota oprávek,

 účetní odpis je odpisem za zbývající část, 

 zůstatková cena je rozdílem mezi sníženou pořizovací cenou a 
odpisem zbývající části.  

11.8.2.6 Částečné vyřazení – vliv na daňové odpisy

V daňové oblasti se částečné vyřazení projeví tak, že:

 pořizovací cena se sníží o celou hodnotu částečného vyřazení,

 celkové oprávky se proporcionálně (v poměru oprávek 
k pořizovací ceně) rozdělí na oprávky vyřazené a zbývající části, 
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 daňový odpis za předmět je součtem 50% hodnoty odpisu 
vyřazené části a plného odpisu části zbývající,

 zůstatková cena je rozdílem mezi sníženou pořizovací cenou, 
oprávkami zbývající části a odpisem zbývající části. 

11.8.2.7 Změna parametrů odepisování

Parametry odepisování je možné kdykoli změnit. Pozor, v případě 
návratu před závěrku zůstávají tyto parametry beze změny !!! Návrat 
před uzávěrku se týká pouze nápočtu oprávek a zůstatkových cen.

11.8.2.8 Změna hospodářského roku

Při změně hospodářského roku na jiné období je třeba smazat 
všechny daňové odpisy, vygenerované na aktuální a budoucí období a 
vygenerovat znovu.

11.8.2.9 Měsíční cyklus prací

Při práci s agendou Majetek je třeba dodržovat pravidelný 
měsíční cyklus prací. Tento cyklus je ohraničen měsíční účetní uzávěrkou, 
kterou je třeba pravidelně provádět, protože v účetní uzávěrce se vytváří 
účetní zápisy za uzavírané období a aktualizují se zůstatkové ceny.

Předměty lze pořizovat, vyřazovat a zhodnocovat i do budoucích 
období, je-li to třeba. Příslušná operace se projeví v období, do kterého 
spadá svým datumem.

Po každé měsíční závěrce je vhodné vytisknout ty sestavy, které 
jsou časově závislé a které je možné ve stejné podobě vytisknout pouze 
návratem před uzávěrku. Jde zejména o „Seznamy majetku“, kde se ve 
všech formátech kromě „základních údajů“ pracuje vždy pouze s aktuální 
zůstatkovou cenou, tedy cenou platnou v právě probíhajícím období.  
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12 Kniha jízd

12.1 Kniha jízd 
Knihu jízd nalezneme v programu pod volbou "Účetnictví/ 

Podvojné (popř. Daňová evidence)/Kniha jízd". Při prvním vstupu do této 
části programu se objeví seznam vozidel, který je okamžitě zastíněn 
právě otevřeným oknem nazvaným "Karta vozidla", protože seznam 
vozidel je ještě prázdný. Doplníme SPZ a druh vozidla, označíme vozidlo 
jako firemní nebo soukromé, zadáme jméno vlastníka. Dále si založíme 
seznam řidičů, z něhož později pouze přeneseme správný údaj. Doplníme 
údaje o druhu, ceně a spotřebě pohonné hmoty. U soukromého vozidla 
zadáme do políčka "Náhrada" sazbu základní náhrady za opotřebení 
vozidla. 

Zvolíme "Uložit/Vybrat" a vyplníme "Záznam o jízdě vozidla".
Záznamy si později usnadníme využitím funkce "Kopírovat" a také 
založením seznamu pro často opakované trasy jízd včetně počtu najetých 
kilometrů. Změnou údaje směru "Tam" na "A zpět" dochází automaticky 
k zdvojnásobení počtu kilometrů. Do políčka pro "Ostatní výdaje" je 
možné zadat cenu parkovného či stravného a zároveň v sousedním 
políčku tyto nutné výdaje blíže popsat. Protože údaje o začátku a 
ukončení pracovní cesty umožňují zjistit délku trvání pracovní cesty, výše 
stravného musí na tyto údaje navazovat. Částku zálohy uvádíme 
zápornou hodnotou, aby po uložení v políčku pro vyúčtování zůstala 
hodnota cestovních náhrad dosud zaměstnanci  či podnikateli 
nevyplacených. V případě užití soukromého vozidla je možné označit 
doplňkový údaj evidující provoz přívěsného vozidla. Sazba základní 
náhrady vyjadřující opotřebení vozidla se tak zvyšuje o 15%. Jestliže 
došlo u firemního vozidla k čerpání pohonných hmot, je možné doplnit 
údaje o počtu litrů a ceně za jednotku množství. U soukromého vozidla 
se sazba základní náhrady a cena pohonných hmot přenáší z karty 
vozidla. Při doložení skutečné ceny nákupu je možné cenu za litr 
editovat. Zvolíme "Uložit".

Před tiskem lze výběr položek pro tisk zúžit pomocí filtru. Pod 
volbou "Ostatní" je možné provést zarovnání nespojitostí v evidenci 
ujetých kilometrů. Jako výchozí je pro přepočet stavu tachometrů použita 
hodnota při první jízdě. Další funkce zajišťují setřídění podle datumů a 
také přečíslování řádků, které se doporučuje využít po vymazání 
některého řádku z knihy jízd.
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Jestliže si přejeme doplnit generací některé trasy mezi jednotlivě 
zadanými jízdami, při kterých došlo k čerpání pohonných hmot nebo 
potřebujeme vytvořit celou knihu jízd, využijeme pod tlačítkem "Ostatní"
funkci "Automatické generování". Nejprve nás program vyzve k zadání 
pravidelných tras, jejich frekvence (četnosti zastoupení) a rozptylu 
(neboli odchylek v počtu kilometrů u jediné trasy). Pokud některé trasy 
již byly zadány, je nutné pomocí volby "Ostatní/Trasy" tyto informace 
ještě doplnit. Také zde můžeme zadat u jednotlivých tras, ve kterých 
dnech v týdnu mají být realizovány. Před samotnou generací knihy jízd je 
možné blíže specifikovat, jestli jízdy budou probíhat pouze v pracovních 
dnech, bez omezení, v pracovních dnech a o sobotách, apod. Tlačítkem 
"Provést" aktivujeme generaci.
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13 Kniha jízd Plus
Modul Kniha jízd Plus rozšiřuje standardní modul Kniha jízd o 

další nadstavbové funkce :

 generování knihy jízd

 přiznání silniční daně

 cestovní příkazy

 funkce Zvětšení formulářů

 lze pořídit i jako samostatný modul
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14 Sklady
Skladové hospodářství je cenným pomocníkem při evidenci 

materiálu a zboží. Poslouží nám k vyhodnocování ziskovosti a umožní mít 
v kterémkoli okamžiku přehled o stavu skladu.

Neomezený počet skladových míst spolu s členěním programu na 
střediska, zakázky a činnosti, prakticky neomezený počet prodejních cen, 
přecenění jen vybraných karet skladu, možnost okamžitého přepočtu 
prodejních cen, filtry, kompletní kontroly skladové evidence včetně 
kontroly zaúčtování, kontrola a přepočet skladových cen po výdeji do 
mínusu, to jsou jen některé ze základních předpokladů pro moderní 
vedení skladové evidence.

Zajistit hladký průběh při práci se skladovým hospodářstvím 
můžeme tehdy, budeme-li věnovat zpočátku zvýšenou pozornost 
především nastavení "Parametrů" a to jak pro "Skladové karty", tak pro 
"Skladové doklady".

Jak se skladovou evidencí začít? Doporučujeme přečíst si jakým 
způsobem lze karty skladu třídit, jak se touto problematikou zabývá úvod 
části nazvané "Skladové karty" a pak postupovat podle níže uvedených 
bodů:

1. Založíme "Skladové karty" pomocí "Přidat". Zadáme do každé 
název neboli "Popis", také vyplníme políčka "Jednotka", "Sazba DPH" a 
určíme, zda evidovaná cena bude "bez DPH" nebo "včetně DPH". Tím 
jsme u karty vyplnili v její první záložce zvané "Identifikace" celou horní 
část do oddělující vodorovné linky.

2. Máme založené všechny názvy karet. Připravíme si tedy stav 
skladu neboli inventurní soupis ke dni počátku vedení skladové evidence 
v programu EKONOM. Nyní klepneme na tlačítko "Ostatní" a vybereme 
"Režim editace počátečních stavů" . Zadáme postupně do skladových 
karet pomocí "Opravit" počáteční stav a počáteční cenu za jednotku 
množství. Pokud máme v "Identifikaci firmy" označeno zatržítkem 
políčko "Plátce DPH", pak je cena bez DPH. Jestliže  ne, zadáváme ceny 
včetně DPH.

Úspěšně jsme dokončili zavedení skladových zásob do našeho 
programu. Podobného výsledku bychom dosáhli pomocí zavedení 
skladové příjemky obsahující aktuální stav skladu. Tento postup však 
není doporučen z důvodu zkreslení skladových obratů.

Naše skladové karty nyní vyjadřují reálnou hodnotu skladových 
zásob. Jakým způsobem ovšem zajistíme nastavení prodejních cen? 
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Využijeme tedy jeden ze tří způsobů, které jsou dále podrobně 
vysvětleny v části nazvané "Skladové karty". Zvolíme si 1. přímé zadání 
prodejní ceny, či 2. provedeme přepočet prodejních cen na základě 
koeficientů ceny na skladové kartě anebo nastavíme 3. okamžitý 
přepočet pomocí koeficientů skladových karet. Parametry karet nyní 
budou středem pozornosti, protože spolu se správným nastavením 
parametrů skladových dokladů tvoří základ pro úspěšné zvládnutí práce 
se skladovou evidencí:

14.1 Parametry skladových karet

Obě části parametrů skladových karet si nyní postupně objasníme.

14.1.1.1 Parametry přecenění

Definice hlavní ceny nám umožňuje z rozbalené nabídky zvolit, 
která z cen má být výchozí pro výpočet ceny hlavní. Nalezneme zde čtyři 
možnosti: 

"Ruční zadání" znamená, že hlavní prodejní cena je zadaná 
individuálně a je jen na našem rozhodnutí, zda první až třetí prodejní 
cena bude následně dopočítána odvozením od této hlavní prodejní ceny, 
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či nikoliv. Je možné tyto další prodejní ceny také zadat individuálně 
neboli ručně. Jestliže z rozbalené nabídky pro definici hlavní prodejní 
ceny zvolíme právě jen tuto variantu ručního zadání pro hlavní cenu, 
program automaticky v parametrech katalogu znepřístupní okamžitý 
přepočet hlavní prodejní ceny. Koeficient hlavní ceny v případě nastavení 
ručního zadání nemá vliv na provedení výpočtu pomocí volby 
"Ostatní/Přepočet katalogových cen". Protože si však přejeme skladovou
evidenci mít přehlednou a přesnou, zadáme zde koeficient ceny 1.

"Výpočet z průměrné ceny skladové" je velmi často používanou 
metodou vedení skladové evidence. Na základě vytvářených příjemek a 
výdejek program neustále dopočítává průměrnou cenu skladovou. Z této 
průměrné skladové ceny, která je odrazem zprůměrovaných skutečných 
nákladů na jednotku množství u daného materiálu nebo zboží, se pak 
pomocí koeficientu ceny např. v hodnotě 1,30 nastaví rabat 30%. Karta 
se skladovou cenou za jednotku množství v hodnotě 100,-Kč nyní bude 
mít po provedení přepočtu katalogových cen hlavní prodejní cenu ve výši 
130,-Kč. Další prodejní ceny jsou vázané na hlavní prodejní cenu. Jestliže 
nastavíme u první prodejní ceny koeficient 0,98, program dopočítá 98% 
z ceny 130,- Kč, tedy částku 127,40 Kč. U první prodejní ceny se tedy 
projevila sleva v částce 2,60 Kč odpovídající hodnotě 2%.

"Výpočet z poslední ceny nákupní" je další variantou způsobu 
tvorby prodejních cen. Poslední nákupní cena však může obsahovat 
nejen výrazné zvýšení cen dodavatele, ale také výrazné snížení, pokud 
dostaneme u dodavatele slevu. Pokud se v naší skladové evidenci čas od 
času vyskytují výrazné slevy dodavatelů, je důležité zvážit, jak často 
budeme provádět přepočet prodejních cen. Varianta "Okamžitého
přepočtu hlavní ceny" opět bude s sebou přinášet ještě větší riziko v 
podobě přecenění starších skladových zásob, které byly nakoupeny beze 
slev. Tak by mohlo dojít k situaci, kdy tisková výstupní sestava 
skladových obratů bude vykazovat nízký zisk, nebo dokonce ztrátu.

"Výpočet z průměrné ceny nákupní" znamená přepočet z 
průměrné nákupní ceny, bez ohledu na to, kolik zboží a za jakou cenu 
máme v současné době na skladě. Podkladem pro tento výpočet jsou 
informace z příjemek, nikoliv informace z výdejek, které mají vliv na 
počet kusů na skladě a tím zpětně na průměrnou cenu skladovou.

"Koeficient ceny" hlavní se pojí k hodnotě ceny nastavené pomocí 
"Definice hlavní ceny". Koeficienty pro první až třetí prodejní cenu nejsou 
vázané na výše uvedenou cenu, ale vždy jsou vázané na hodnotu hlavní 
prodejní ceny. Celý systém výpočtu prodejních cen probíhá tedy ve dvou 
úrovních. První výpočet znamená úpravu hlavní prodejní ceny na základě 
ceny výchozí a koeficientu pro hlavní prodejní cenu. Druhá etapa výpočtu 
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znamená přepočet prodejní ceny první až třetí. Obě etapy výpočtu lze 
provést najednou pomocí volby "Ostatní/Přepočet katalogových cen". 

"Okamžitý přepočet hlavní ceny" znamená automatickou úpravu 
prodejní ceny pokaždé, jakmile je dokončena skladová příjemka za 
odlišnou cenu, než jaká je ve skladové evidenci doposud uvedena. S 
každou příjemkou obsahující nové nákupní ceny tedy musíme počítat s 
tím, že se okamžitě provede přepočet hlavní prodejní ceny. Pokud jsou 
označené zatržítkem také přepočty dalších cen, i tyto budou okamžitě 
přepočítány při každé příjemce za nové nákupní ceny.

Zatržítko pro přepočet hlavní ceny má také svoji úlohu při 
provedení jednorázového přepočtu prodejních cen na základě našeho 
rozhodnutí. Po označení zatržítkem je nutné použít nastavení tlačítkem 
"Koeficienty" neboli dosadit koeficienty do skladových karet. Následně 
zvolíme "Uložit/Ostatní/Přepočet katalogových cen". Po provedení 
přepočtu opět klikneme na tlačítko "Parametry", kde zrušíme zatržítko 
přepočtu hlavní prodejní ceny a klikneme na "Uložit". Protože přepočet 
prodejních cen probíhá jak již bylo dříve uvedeno ve dvou úrovních, 
jakmile zrušíme zatržítko u přepočtu hlavní prodejní ceny, nedochází k 
okamžitému přepočtu žádné prodejní ceny. Ceny prodejní první až třetí 
závisí na změně hlavní prodejní ceny, ze které jsou odvozené.

14.1.1.2 Tlačítko koeficienty

Protože tlačítko koeficienty má velmi důležitou úlohu při  
nastavení správného výpočtu prodejních cen, věnujme nyní pozornost 
této funkci. Celé nastavení koeficientů v parametrech je samostatnou 
částí programu, která se promítne do skladové evidence teprve tehdy, 
použijeme-li toto tlačítko s názvem "Koeficienty". Hodnoty koeficientů 
nebudou použity k výpočtu, dokud nepřeneseme jejich hodnotu do 
skladových karet samotných, abychom následně mohli provést přepočet. 
Tlačítko koeficienty je možné využít jen pro zúžený počet 
skladových karet. Toho dosáhneme jednoduše pomocí filtru. Jestliže 
jsme se tedy rozhodli změnit koeficienty jen u vybraného sortimentu 
opustíme nyní parametry tlačítkem "Uložit". Informace, které jsme 
doposud do parametrů zadali se uchovají a my si nyní pomocí funkce 
"Filtr" zvolíme rozmezí např. katalogových čísel skladových karet, u 
kterých potřebujeme předefinovat koeficienty prodejních cen. Klikneme 
na tlačítko "Aktivovat". Skladové karty, jež nyní zůstanou v zobrazeném 
oknu, jsou vybrané pro práci s koeficienty. Ostatní skladové karty 
zůstávají potlačené v pozadí a další operace, které budeme provádět, se 
těchto skladových karet nebudou týkat. Zvolíme opět "Parametry",
klikneme na tlačítko "Koeficienty" a potvrdíme "Ano" na spodní části 
zobrazeného dotazu "Přenastavit aktuální seznam položek hodnotou 
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koeficientů z parametrů katalogů?". Nyní je možné opustit parametry a 
provést pod volbou "Ostatní" přepočet katalogových cen. Po dokončení 
přepočtu je možné zrušit aktivaci filtru. Klikneme proto opět na tlačítko 
"Filtr" a zvolíme "Vypnout". Opět se zobrazí celé rozmezí skladových 
karet a nyní je možné pracovat se všemi skladovými kartami zároveň.

"Zaokrouhlení výsl. cen" lze nastavit libovolným způsobem, 
nejlépe ponecháme přednastavené zaokrouhlení na desetiny, jak to 
odpovídá možnostem naší měny.

"Tvorba ceny kompletu" je volitelná jako součet prodejních cen 
jednotlivých položek kompletu nebo přes koeficienty z hlavní ceny. 
V případech, kdy nemáme skladové karty s přednastaveným druhem 
položky typu "Komplet", tento parametr není aktuální 

Parametry přecenění jako první část parametrů obsahují dále 
možnost označit zatržítkem volbu "Při nulové ceně ponechat původní 
hodnoty". Jedná se o funkci, která zajistí zachování původní ceny v 
případě, kdy by provedením nastaveného přepočtu došlo k vynulování 
cen. Jestliže je jako výchozí pro výpočet cen nastavená skladová cena, 
přepočet pomocí koeficientů by při nulové skladové ceně vedl k 
vynulování prodejních cen. Takto bude uchována informace o poslední 
realizované prodejní ceně.

14.1.1.3 Ostatní nastavení

"Ostatní nastavení" tvoří druhou část parametrů katalogu. Zde 
máme možnost zajistit pro další přidávané nové skladové karty 
automatické přednastavení koeficientů . Jestliže označíme zatržítkem 
políčko u názvu "Přednastavovat koeficienty u nových položek katalogu", 
klikneme na tlačítko "Uložit" a následně v katalogu položek neboli okně 
se skladovými kartami zvolíme "Přidat", nová skladová karta již bude mít 
přednastavené koeficienty dle parametrů. Nově zadané skladové karty 
pak již můžeme pouze pomocí volby "Ostatní/ Přepočet katalogových 
cen" doplnit o aktuální prodejní ceny.

"Ceny zadávat a zobrazovat včetně DPH" označíme tehdy, 
přejeme-li si mít v aktuálním okně zobrazené ceny s DPH. Parametr je 
možné pohotově měnit. Pokud však tato informace není nezbytná, 
posunutím vodorovné lišty se okamžitě dozvíme cenu prodejní s DPH, jež 
je zařazena ve sloupečku umístěném ihned vedle sloupce s cenou bez 
DPH.

"Zobrazení jednotky" nastavíme v rozmezí číselných hodnot 1-4. 
Stav na kartě, počáteční stav i limitní stavy automaticky budou 
zobrazené s takto přednastaveným počtem desetinných míst.
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"EAN scanner" nastavíme pomocí rozbalení roletové nabídky, 
abychom změnili volbu "Nepřipojen" na "Klávesnicový (TAB prefix)". 
Snímače čárových kódů lze použít i v případech, kdy nemáme zakoupený 
modul maloobchodního prodeje. Maloobchod za současného využití 
scanneru je však velmi produktivním řešením prodeje.

„Zobrazit seznam skupin“ aktivuje pohled na skladové karty 
v základním okně primárně přes skupiny. Stejného zobrazení lze 
dosáhnout i přímo na základní kartě kliknutím na tlačítko „+“ v levém 
horním rohu okna.

Příklad tvorby prodejních cen na základě ceny skladové

Firma používá pro ocenění skladových zásob metodu váženého průměru. 
Skladová cena je dopočítávaná automaticky na základě dosud pořízených 
skladových dokladů. Při prodeji zboží jsou odběratelé rozděleni do čtyř 
skupin. Pro maloobchodní prodej se využívá hlavní prodejní cena, která 
zahrnuje 20% přirážku k ceně skladní. Další tři skupiny odběratelů tvoří 
dealeři, kteří mají slevu za odebrané množství výrobků podle 
vyhodnocení v loňském roce. Dealeři ve třetí skupině mají 3% slevu, ve 
druhé skupině 7% slevu a první skupina má 10% slevu . 
V programu EKONOM si zvolíme v parametrech skladových karet v části 
nazvané "Parametry přecenění" do definice hlavní ceny jako výchozí pro 
výpočet cen cenu skladovou. V pravé části označíme zatržítkem pro 
přepočet všechny čtyři prodejní ceny. Koeficient ceny hlavní zvolíme 
1,20, další koeficient pro cenu 1 (která bude použita pro dealery z první 
skupiny) zvolíme v hodnotě 0,90. Koeficient pro cenu 2 bude 0,93 a pro 
cenu 3 v hodnotě 0,97. Klikneme na tlačítko "Koeficienty". Zobrazí se 
dotaz "Přenastavit aktuální seznam položek hodnotou koeficientů z 
parametrů katalogu?" Klikneme na tlačítko "Ano". Koeficienty se přenesly 
do skladových karet a nyní je možné provést samotné přecenění. 
Parametry opustíme tlačítkem "Uložit". 
Při práci v našem skladovém hospodářství jsme již založili skladové 
karty, zadali počáteční stavy a také již zadali skladové doklady v podobě 
příjemek. Nyní tedy můžeme provést přepočet, aby program automaticky 
dosadil prodejní ceny podle nastavených logických vazeb. Zvolíme tedy 
"Ostatní/Přepočet katalogových cen". Klikneme na tlačítko "Ostatní" a 
dále zvolíme "Přepočet katalogových cen". Zobrazí se před námi 
podrobný popis způsobu přecenění skladových karet. Na dotaz "Provést 
přepočet katalogu?" odpovíme "Ano" a přepočet je nyní realizován. Nyní 
se opět pomocí tlačítka "Parametry" propojíme na přednastavené údaje a 
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zrušíme kliknutím zatržítka pro okamžitý přepočet hlavní prodejní ceny. 
Přecenění provedeme teprve tehdy, až nastanou důvody pro přepočet 
prodejních cen. V opačném případě program bude aktualizovat ceny 
automaticky s každou změnou skladní ceny a tak budou prodejní ceny 
neustále měněny.
Při  práci se skladovými výdejkami a prodejkami budeme využívat nově 
vytvořených cen. Např. při prodeji zboží dealerovi z druhé skupiny 
budeme postupovat následujícím způsobem. Po vyplnění záhlaví dokladu 
se propojíme na úrovni položek dokladu do skladových karet, kde si 
pomocí v pravé části rozbalíme nabídku prodejních cen. Klikneme na 
cenu 2. Zobrazené prodejní ceny u všech skladových karet se ihned 
změní na cenu 2. Jestliže při prodeji za hotové využíváme konkrétních 
adres, v adresáři si v pravé spodní části zvolíme příslušnou prodejní cenu 
přímo k této adrese. Při vystavování prodejky již po zadání adresy 
program zobrazí prodejní ceny podle tohoto údaje. 

Příklad tvorby prodejních cen ze zadané ceny hlavní prodejní

Firma eviduje hlavní prodejní ceny jednotlivých karet, které jsou 
individuálně stanovené na základě nejrůznějších dodacích podmínek 
různých obchodních partnerů, kteří sklad zásobují. Při prodeji se 
poskytuje sleva 3% z této hlavní prodejní ceny, pokud zákazník platí v 
hotovosti. 
Jestliže firma nevyužívá k dalšímu odstupňování prodejních cen na 
kartách ceny první až třetí prodejní, v programu využijeme první prodejní 
cenu. V parametrech skladových karet do "Definice hlavní ceny" zadáme 
z nabízeného výběru volbu "Ruční zadání". Označíme zatržítkem přepočet 
ceny 1. Pro cenu 1 také určíme koeficient 0,97 a tak zajistíme slevu 3% z 
hlavní prodejní ceny. Klikneme na tlačítko "Koeficienty" a zvolíme "Ano". 
Koeficient pro první prodejní cenu se tak přenese do skladových karet. 
Nyní zatržítkem označíme "Přepočet ceny 1" a zvolíme "Uložit". Pomocí 
volby "Ostatní/Přepočet katalogových cen" provedeme přecenění 
podobně jako v předchozím příkladu.
Jestliže ceny prodejní již máme odstupňované a slevu za platbu v 
hotovosti v hodnotě 3% potřebujeme zadat jiným způsobem, využijeme 
koeficient ceny v záhlaví skladového dokladu.
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14.2 Parametry skladových dokladů
Při vedení skladové evidence budeme vystavovat skladové 

příjemky, výdejky a prodejky. Následně tyto doklady budeme tisknout 
popř. také v podobě dodacích listů. Doklady musí vyhovovat potřebám 
vyplývajícím z provozu skladového hospodářství. Proto pečlivě 
prozkoumáme parametry.

Nastavení parametrů skladových dokladů je opět rozděleno do tří 
částí podobně jako parametry skladových karet. 

První část nazvaná "Kopie položek" slouží pro označení údajů, 
které si přejeme přenášet v případě, že budeme doklady vytvářet pomocí 
funkce "Přidat". Takto si zajistíme přenesení popisu dokladu, datumu 
vystavení, textu záhlaví a zápatí dokladu a zařazení dokladu na příslušné 
středisko, k zakázce a činnosti.

Další nastavení nese společný název "Editace dokladu". Zde je 
nutné rozhodnout, zda ve skladovém hospodářství povolíme tzv. výdej 
do mínusu, který umožní vystavit výdejku nebo prodejku ještě před 
pořízením příjemky, přestože stav na skladové kartě je nulový nebo dále 
záporný. 
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Také je nezbytné zvážit, jestli rezervace zboží evidovaná na skladových 
kartách na základě objednávek zákazníků bude blokovat výdej tohoto 
zboží. V opačném případě se může stát, že zboží pak bude vydáno 
jinému zákazníkovi a objednávka nebude uspokojena včas, protože bude 
potřeba vyčkat další dodávky zboží.

"Uzamčení zpětných oprav" způsobí nepřístupnost již hotových 
skladových dokladů k opravám jakýchkoli hodnot, adres atd.

"Editace položkové ceny" zpřístupní k opravám prodejní cenu na 
výdejce nebo prodejce a nákupní cenu na příjemce.

Třetí část parametrů skladových dokladů zahrnuje nastavení dle 
metody použití v účetnictví (metoda A nebo B) a dále zaokrouhlení, 
způsob výpočtu DPH a desetinná místa pro jednotky množství.

"Účetní metoda A" pro práci ve skladu znamená, že při ukončení 
skladového dokladu se automaticky nabídne zaúčtování do účetního 
deníku. "Účetní metoda B" toto zaúčtování nenabízí. Zaokrouhlení 
doporučujeme ponechat na desetiny a způsob zaokrouhlení přirozeně, 
pokud potřeby firmy nevyžadují jiné nastavení. "Výpočet DPH"  lze 
nastavit z ceny bez DPH, kde se postupuje pomocí procentuálního 
výpočtu anebo z ceny včetně DPH, za využití koeficientů stanovených 
zákonem. Druhý způsob výpočtu při vysokých hodnotách vykazuje 
vzhledem k omezenému počtu desetinných míst koeficientu určitou 
odchylku. "Zobrazení jednotek" zvolíme v rozmezí od 1 do 4 desetinných 
míst pro měrnou jednotku, ať již se jedná o váhové, délkové, objemové 
jednotky apod.

Parametr "Doplňovat zadané katalogové  číslo nulami zleva" 
nastavíme na celkový počet míst katalogového čísla. Jestliže např. máme 
číselnou řadu, kde karta bude označená katalogovým číslem 0008003 a 
přejeme si zadávat čísla bez nul, nastavíme v parametrech číslo 7, 
klikneme na tlačítko "OK" a při zadávání položky skladového dokladu již 
pouze doplníme číslo 8003. Program automaticky dosadí položku číslo 
0008003, protože tímto způsobem rozšířil zadané číslo na celkový počet 
7 míst.

14.3 Skladové karty
Volbou "Sklady/Skladové karty" z hlavního menu se dostáváme 

do katalogu, který z této pozice obsahuje pouze skladové položky. Jindy 
ve stromovém menu klikneme na slovo "Sklad" a zobrazí se nám na 
ploše ikona s názvem "Skladové karty".  Případným dvojkliknutím na 
slovo "Sklad" bychom umožnili stejný vstup do skladových karet přes 
stromové menu.
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 Karty skladu musí být přehledné a umožňovat rychlou orientaci. 
Proto zpočátku beze spěchu prozkoumáme, jakým způsobem lze karty 
třídit a používat. Rozhodneme se tak pro systematickou evidenci a tím se 
vystavování skladových dokladů urychlí.

Třídění položek nalezneme vpravo v prostřední části tlačítek, 
konkrétně pod tlačítkem, které slouží pro kopírování skladových karet. 
Rozbalením nabídky se zobrazí čtyři varianty třídění skladových karet. Po 
setřídění podle jednoho ze čtyř označení skladových karet (katalogového 
čísla, názvu, kódu a čárového kódu) se první sloupeček zaplní zvoleným 
označením. Zadáme-li setřídění podle názvu, při vystavování skladových 
dokladů můžeme pak postupným zadáváním jednotlivých písmen názvu 
dojít ke skladovým kartám s podobným názvem a z nich si vybrat. 
Všechny názvy se posunuly do sloupečku vlevo. Příště například zvolíme 
třídění dle kódu a pak lze zadávat znaky kódu a opět se okamžitě 
přesunujeme na karty s podobným kódem až k jediné, která obsahuje 
celý zadaný kód. Sloupeček vlevo obsahuje tentokrát kódy.

"Katalogové číslo", obsahující max. 10 znaků, doporučujeme 
použít pro souvislou číselnou řadu. Tak budeme v každém okamžiku 
informováni o počtu skladových karet. Číselná řada katalogových čísel by 
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měla být dostatečně naddimenzována, aby postačila zvyšujícímu se 
počtu karet. "Kód" může ve svém 14-ti místném označení obsahovat 
písmena, číslice, lomítka, pomlčky atd. Totožné počáteční znaky v kódu 
pro určitý druh zboží nebo materiálu při setřídění dle kódu zajistí 
seskupení těchto položek.  Např. sklad naplněný různými druhy 
stavebního materiálu bude přehlednější, jestliže cihly budou mít v 
počátečním znaku kódů písmeno C. Jestliže setřídíme dle kódu, máme 
všechny cihly seřazené za sebou.

Setřídění dle "EAN" kódu umožňuje plynulé snímání čárových 
kódů čtecím zařízením.

Novou skladovou kartu vyvoláme tlačítkem "Přidat" a vyplníme 
zde obě záložky. Nejprve záložku "Identifikace", poté "Ostatní", abychom 
kartu mohli "Uložit" nebo lépe použít "Další" a zadat postupně všechny 
potřebné názvy zboží či materiálu a nastavit prodejní ceny.

V nově otevřené skladové kartě jsme zadali název neboli popis, 
jednotky množství, sazbu DPH a zvolili cenu včetně DPH nebo bez DPH. 
Poslední údaj je závazný pro ceny. Jestliže na skladové kartě již bude 
zadaná cena a později změníme parametr "bez DPH" na "včetně DPH", 
cena se automaticky navýší v souladu s uvedenou sazbou DPH.
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"Prodejní ceny" na kartě je možné doplnit čtyřmi hodnotami. 
Tento postup doporučujeme v případech, kdy prodejní ceny jsou vždy 
individuálně stanoveny pro každou kartu jiným způsobem. Jestliže máme 
pro určitý sortiment zboží rabat např. 10% a jiný 20%, ceny nebudeme 
dosazovat, ale použijeme koeficienty. Zde stojíme před dalším 
rozhodnutím. Použijeme koeficienty, které budeme zadávat do každé 
skladové karty nebo si zjednodušíme práci využitím centrálních 
koeficientů v "Parametrech"? Při zadávání skladových karet si lze v 
parametrech přednastavit přenášení koeficientů v poslední kartě do 
každé další přidané karty. Ať již tuto možnost využijeme nebo ne, 
můžeme v parametrech následně pracovat s centrálními koeficienty, 
které si dosadíme do zvoleného rozmezí skladových karet. Zúžení výběru 
karet před dosazením koeficientů provádíme pomocí filtru. Dosadíme si 
koeficienty do určitého rozmezí karet, pak změníme centrální koeficienty 
v parametrech i podmínky filtru a dosadíme odlišné koeficienty do jiných 
skladových karet.

Pro rekapitulaci  způsobů tvorby prodejních cen tedy uveďme tři 
možnosti:

1/ Přímé zadání prodejní ceny

2/ Přepočet koeficienty na kartě

3/ Okamžitý přepočet prodejních cen

Otázka, která je v tuto chvíli namístě zní: "Která cena se bude 
násobit koeficientem?"

Pro odpověď se přesuneme tlačítkem "Parametry" do tabulky 
"Parametry katalogu".  Pod nadpisem "Parametry přecenění" nalezneme 
nabídku "Definice hlavní ceny". Pro výpočet tak můžeme určit jako zdroj 
průměrnou cenu skladovou, průměrnou cenu nákupní nebo cenu poslední 
nákupní.

Z provozu některých skladových hospodářství pak vyplývá další 
dotaz:

"Mohu si změnit u vybraných skladových karet přepočtem např. 
jen třetí prodejní cenu a ceny hlavní, první a druhou ponechat?"

Pro odpověď se opět přesuneme do parametrů, kde si v pravé 
části označíme ceny, které se mají změnit a pokud si přejeme nejen 
aktualizovat výpočet, ale také změnit koeficienty ceny, je nutné hodnoty 
koeficientů zadat a následně tlačítkem "Koeficienty" dosadit do 
skladových karet. Neoznačené ceny zůstanou po přepočtu nezměněné.
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Koeficienty na skladových kartách jsou dosazeny již ve správných 
hodnotách a také "Parametry katalogu" mají označené zatržítkem právě 
takové prodejní ceny, u kterých potřebujeme provést přepočet. Zvolíme 
si tedy "Ostatní/ Přepočet katalogových cen/ OK/ Ano". Prodejní ceny 
vybraných karet se změnily. Přepočet prodejních cen proběhl. Nyní si 
opět zvolíme "Parametry" a zrušíme zatržítko především u hlavní 
prodejní ceny, kde by způsobilo okamžitý přepočet této prodejní ceny a 
také ostatních cen označených zatržítkem. Poté je možné pokračovat v 
další práci s kartami.

"Druh" karty s volbami "Standardní" nebo "Služba" vyjadřuje, 
zda se jedná o evidenci fyzicky změřitelného zboží či materiálu nebo 
souvisejících služeb, jakými může být např. řezání a jiné úpravy 
expedovaného materiálu. Karta pro službu neeviduje stav ani cenu 
skladní a je použitelná pro tvorbu výdejky, přestože není v parametrech 
skladových dokladů označen výdej do mínusu.

"Druh" karty s volbou "Komplet" nebo „Výrobek“ je přístupný 
pouze tehdy, máme-li zakoupený tento modul k verzi se skladovým 
hospodářstvím. Jakmile založíme kartu označenou druhem "Komplet"
nebo „Výrobek“, probarví se tlačítko "Komplet" nebo „Výrobek“ v pravé 
části skladové karty. Klikneme na toto nově přístupné tlačítko, abychom 
si zobrazili okno nazvané "Seznam položek kompletu resp. Výrobku". 
Klikneme na tlačítko "Přidat" a nadefinujeme ze stávajících skladových 
karet položky kompletu.
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"Balení" vyjadřuje počet jednotek množství v jednom balení.

"Kód" byl již podrobně popsán v odstavcích zabývajících se 
tříděním karet skladu.

"Skupina" umožňuje označit vybrané karty, které nejsou řazeny 
za sebou a pomocí filtru docílit jejich seskupení. Do různých skupin je 
možné zařadit všechny karty skladu a využít toto označení před 
přeceněním.

"Poznámka" slouží pro vnitřní potřebu firmy. Není součástí 
tiskových výstupů skladových dokladů.

"Stav" vyjadřuje počet v jednotkách množství.

"Skladová cena" není editovatelná. Jedná se o průměrnou cenu 
nákupní.

"Rezervováno" - hodnota není editovatelná, vyjadřuje např. počet 
kusů rezervovaných odběrateli. Zdrojem tohoto údaje jsou "Objednávky 
přijaté".

"Objednáno" - hodnota není editovatelná, vyjadřuje např.počet 
kusů objednaných u dodavatele. Zdrojem tohoto údaje jsou "Objednávky 
vystavené".

"Počáteční stav" vyjadřuje stav k počátku účetního období.

"Počáteční cena" vypovídá o hodnotě za jednotku množství k 
počátku účetního období.

Počáteční hodnoty skladové karty můžeme také dodatečně 
opravit pomocí volby "Ostatní/Režim editace počátečních stavů".
Tlačítkem "Opravit" je možné editovat na jednotlivých kartách údaje o 
počátečním stavu a cenách za jednotku množství. Při ukončení práce se 
skladovými kartami pomocí tlačítka "Zpět" program upozorní na nutnost 
provedení kontroly a přepočtu skladových údajů a ihned zobrazí okno pro 
provedení tohoto přepočtu. Zvolíme "Ano" a provedeme nejprve kontrolu 
a následně také přepočet.  Stejná funkce je přístupná z pozice 
skladových dokladů pod volbou "Ostatní/Kontrola a přepočet skladu".

"Minimum", "Norma", "Maximum", vyjadřují tzv. limitní stavy a 
slouží pro doplnění zásob k určitému limitu.

Záložka "Ostatní" náležící skladové kartě obsahuje další 
doplňující údaje:
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"Dodavatel" je evidován pro případnou potřebu seskupit např. 
zboží dodávané prostřednictvím určitého dodavatele. V kartách skladu 
pak aktivujeme filtr s podmínkou "IČ".

"Hmotnost" slouží k evidenci celkové hmotnosti nákladu pro 
řidiče a také pro informaci při zásilkovém prodeji.

"EAN" neboli čárový kód umožňuje evidenci pomocí snímačů 
tohoto kódu. Program dovoluje tisknout EAN na štítky. Tisk je možno 
nastavit tak, aby počet štítků přesně odpovídal počtu kusů na skladovém 
dokladu.

„Evidovat sér. čísla / šarže“ umožní sledovat na kartě výrobní 
čísla nebo šarže zboží.

"Bez slevy" jsou zpravidla obalové materiály, palety apod. 
Jakákoliv sleva zadaná v dokladu pro tuto položku neplatí.

Výkazy (DPHEVD) slouží k definici položek, podléhajících režimu 
přenesení daňové povinnosti DPH.

„REMA“ je určena pro výrobce nebo prvodovozce elektronických 
zařízení pro sledování poplatků za sběr elektroodpadu
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„Spotř. daň“ je určena pro plátce spotřební daně

„Jednotka2“ a „Koeficient“ slouží k definici 2. skladové jednotky a 
jejího přepočtového vztahu vůči jednotce hlavní.

Na třetí záložce skladové karty nalezneme místo pro zadání 
textu. Tento "Popis" připojený k položce při tisku skladového dokladu 
zvolíme výběrem ze seznamu textů. Také jej můžeme z této pozice do 
textů "Přidat" jako nový, musíme ovšem text opatřit kódem a pod větou 
"Textovou specifikaci používat pro:" je nutné označit "Výdejky" a další 
názvy dokladů, do kterých jej budeme přenášet.

Záložka „Měny a předkontace“ umožňuje vedení skladové karty 
v cizí měně. 

"Předkontace" skladové karty slouží pro zaúčtování příjemek a 
výdejek při použití účetní metody A. Jestliže používáme účetní metodu B, 
příjemky a výdejky se neúčtují. Pro zaúčtování výnosů poslouží faktury, 
do kterých byly přeneseny položky skladových výdejek a dále prodejky, 
jež je možné zobrazit sumárně a zaúčtovat pomocí jediného pokladního 
dokladu.
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Předkontaci pro fakturu vystavenou nebo přijatou je možné 
použít při tvorbě faktury vystavené pomocí katalogu položek, kde jsou 
obsaženy skladové i neskladové položky.

Seznámili jsme se s celou skladovou kartou, také s nastavením 
parametrů skladových karet a skladových  dokladů. Zadali jsme 
počáteční stav skladu a nastavili prodejní ceny. Přestože skladová karta 
eviduje 4 prodejní ceny, program umožňuje předem stanovit 
neomezený počet prodejních cen díky koeficientu ceny přímo v 
adresáři. Takto může každý zákazník mít svoji individuální cenu, za 
kterou nakupuje naše zboží. Nic nám nebrání zvládnout každodenní 
provoz skladu a začít pořizovat příjemky a vystavovat výdejky a 
prodejky. Budeme postupovat podle návodu v další části nazvané 
"Skladové doklady". Nejdříve si však ještě stručně shrneme možnosti, 
které nám nabízejí volby "Tisk" a  "Ostatní".

14.3.1 Tiskové výstupy provedené v okně pro skladové karty

Volba "Tisk" nám zajistí vytvoření řádkového seznamu 
jednotlivých karet, sumarizaci karet za jednotlivá skladová místa, tisk 
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štítků i čárových kódů na štítky v počtu jednoho kusu k jedinečnému EAN 
kódu nebo tisk čárových kódů v takovém množství, v jakém je zboží 
právě evidováno na aktuální skladové kartě. Další tiskové sestavy v 
podobě aktuálního stavu skladových zásob, inventurního rozpisu a obratů 
skladových zásob jsou přístupné také z pozice okna pro skladové 
doklady. V části nazvané "Skladové doklady" také nalezneme jejich 
podrobný popis. Kromě výše uvedených tiskových sestav je možné v 
současné verzi programu zobrazit a tisknout objednávku zásob a také 
rezervaci zásob. Tyto dvě výstupní sestavy nás informují v jednotlivých 
sloupcích o stavu zásob, objednávce nebo rezervaci zásob a rozdílu.

Jestliže si přejeme doplnit zásoby do limitních stavů na kartách, 
např. do minima, do normy, do maxima, pak zvolíme "Tisk aktuálního 
stavu skladu/Zobrazit" a v pozici okna nazvaného "Nastavení tisku" si 
rozbalíme seznam formátů tiskových sestav. Klikneme na doplnění zásob 
do příslušného limitního stavu. Sestava tak bude vhodným podkladem 
pro vystavenou objednávku.

Tlačítko "Ostatní" již bylo zmiňováno v souvislosti s přepočtem 
prodejních cen. Jestliže evidujeme své zboží na několika skladových 
místech, uvítáme další funkci nazvanou "Stav na kartě ve skladech", 
abychom následně poptávku nedostávajícího se zboží, uspokojili dodáním 
z jiného skladu. "Pohyby na aktuální kartě" pohotově zpřístupní 
chronologicky řazené doklady, ve kterých se zboží objevilo. Jestliže se 
rozhodneme ji vytisknout, opět je zde použitelné tlačítko "Filtr". Tiskový 
výstup lze tedy omezit na nejnutnější pohyby.

"Režim editace počátečních stavů" dovoluje editovat nejen 
jednotky množství, ale také cenu. Následné upozornění na nutnost 
provedení přepočtu ve skladových údajích je pochopitelné, protože cena 
skladová se mění s každým novým údajem zadaným v podobě skladové 
příjemky. V současné verzi programu již je možnost provedení kontroly a 
přepočtu přístupná automaticky z této pozice programu a nabízí se 
automaticky po ukončení práce se skladovými kartami.

"Popis" nám zobrazí údaje příslušející k aktuální skladové kartě, 
jež jsme předtím vepsali do třetí záložky skladové karty. Tento text je 
také součástí tiskových výstupů skladových dokladů a dodacích listů, 
kam je během vystavování dokladu automaticky dosazen.

"Přepočet katalogových cen" zajistí změnu dle přednastavených 
parametrů pro zvolené obchodní neboli prodejní ceny.

"Oprava katalogového čísla" rozhodně nepatří mezi funkce, které 
budou často používané. Pokud k takové úpravě přesto dojde, program 
automaticky provede opravu ve všech provázaných dokladech. Tak bude 
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např. zajištěno zobrazení pohybů opět u stejného názvu skladové karty, 
přestože se změnilo katalogové číslo.

Karty skladu jsme měli označené v pravé horní části vedle slova 
skladovým místem číslo jedna. Další skladová místa zvolíme velmi 
jednoduchým způsobem. Rozbalíme nabídku skladových míst a zvolíme 
číslo skladového místa, se kterým si přejeme pracovat.

14.4 Skladové doklady
V horním menu zvolíme "Sklady/Skladové doklady" a otevře se 

před námi okno, které bude později sloužit jako seznam všech 
vystavených dokladů. Budeme-li potřebovat pouze jeden typ dokladů, 
zvolíme "Filtr" a nastavíme si např. jen zobrazení prodejek a filtr 
zaktivujeme.

Před vystavováním skladových dokladů pečlivě nastavíme 
"Parametry". Podrobné vysvětlení jednotlivých částí parametrů jsme již 
prozkoumali v úvodu části nazvané "Sklad".

Nabídka druhů či typů dokladů v pravé horní části nám poskytuje 
výběr z těchto názvů:

"Příjemka" bude pořizována na základě přijaté faktury nebo 
přijatého dodacího listu. Příjemku později můžeme zařadit jednoduchým 
způsobem do položek faktury přijaté. Příjemku lze bez problémů vystavit 
také z pozice přijaté faktury propojením na úrovni položek. (Jak již bylo 
popsáno v části nazvané "Faktura přijatá")

"Výdejka" bude vyjadřovat seznam zboží předaného zákazníkovi. 
Může být později vytisknuta v podobě dodacího listu, který odběratel 
podepíše. Libovolný počet výdejek podle potřeby později začleníme do  
jedné faktury. Takovou fakturu lze také ještě editovat a přiřadit výdejku 
další. Jestliže se pokusíme výdejku zařadit do faktury znovu, program 
nás na tuto chybu upozorní.

"Prodejka" je daňovým dokladem vyjadřujícím hotovostní platbu 
odběratele. Proto je nutné provést na konci předem zvoleného období 
(např. jeden den) sumarizaci prodeje pomocí volby "Tisk/Seznam 
dokladů", do názvu "Tiskové sestavy" zadat "Seznam skladových 
prodejek" a pomocí příjmového pokladního dokladu zajistit odvod DPH a 
také proúčtování hotovostních tržeb.

"Storno" dokladu předpokládá, že právě v daném okamžiku 
kurzor spočívá na řádku s dokladem, který si přejeme stornovat. 
Stornovat můžeme libovolný řádek. Výsledkem je doklad se stejnými 
hodnotami, ale opačným (zpravidla mínusovým) znaménkem.
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"Převodka" zajišťuje převod mezi skladovými místy, které jsme 
založili pomocí volby "Sklady/Ostatní/Skladová místa". Takto si 
převedeme zboží např. z hlavního skladu do pomocného skladu. Jakmile 
vytvoříme výdejku z hlavního skladu vedeného jako skladové místo 1, 
ihned se vytvoří příjemka na skladové místo 2, takže obsah příjemky 
bude doplněn automaticky.

Tisky dokladů lze provádět jak v podobě skladového dokladu, tak 
v podobě dodacího listu. Slouží tedy nejen pro potřebu vnitřní evidence 
ve skladových cenách, ale rovněž pro evidenci prodejních cen.

Nastavili jsme správný typ dokladu, proto můžeme kliknout na 
tlačítko "Přidat", abychom vyvolali okno se záhlavím dokladu. Doklad 
vyplníme postupně ve všech částech nazvaných: 

1/"Hlavní údaje"

2/ "Položky"

3/ záložka "Ostatní"

4/ záložka "Texty"
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Ad 1. "Hlavní údaje" zahrnují pořadové číslo určité číselné řady, 
datum, skladové místo. Rozbalením nabídky skladových míst si můžeme 
přidat nové "Skladové místo" a přiřadit mu také nové číselné řady 
příjemek, výdejek a prodejek a to vše z této pozice, bez složitého 
opouštění skladové evidence a otevírání pomocí volby "Ostatní/Číselné 
řady" z hlavního menu. Políčko pro "Mezisklad" je přístupné jen při 
vystavování meziskladové převodky. Popis dokladu např. "Prodej 
děts.textilu" bude následně zobrazen v seznamu skladových dokladů, 
jestliže jej ponechám prázdný, zobrazí se v seznamu název první položky 
použité v dokladu. Políčko pro IČ umožňuje propojit se do adresáře, 
přenést adresu odběratele do dokladu včetně koeficientu ceny. 
"Předkontace" bude vyplněna v případě, že účtujeme podle metody A. 
Vyjadřuje kontaci skladové příjemky nebo výdejky, tedy pořízení či 
spotřeby zboží nebo materiálu. Zaúčtování tržeb s touto kontací 
nesouvisí, protože je zajištěno prostřednictvím předkontace vystavených 
faktur (obsahujících výdejky) anebo příjmového pokladního dokladu 
(zahrnujícího prodejky).

Ad 2. "Položky" skladového dokladu označíme jedním ze dvou 
typů, které se nabízí v nabídce umístěné pod tlačítkem "Zpět". 
Rozhodneme se nyní, jestli budeme pracovat s položkami obsaženými již 
v přijaté, popř. vystavené objednávce nebo s katalogem, který z této 
pozice dále nabízí pouze skladové položky. Neskladové položky katalogu 
jsou potlačené, tedy se nezobrazují a ve skladových dokladech je nelze 
používat. Případné texty, upozornění, poznámky...to vše zahrneme do 
spodní části okna pro položku, která se jmenuje "Popis". Také můžeme 
úspěšně použít záložku "Texty"..viz Ad 4.

Položka "Katalogová" nabídne vybrat ze skladových karet a 
dosadí do prodejky nebo příjemky množství 1, do výdejky pak celé 
množství evidované na skladě. Po vstupu do katalogu doporučujeme 
pomocí rychlé volby vpravo zadat podmínku pro způsob třídění. Po 
rozbalení nabídky si můžeme zvolit, jestli si přejeme setřídit všechny 
karty skladu podle názvu, kódu nebo čárového kódu. Setřídění je 
přednastavené podle katalogového čísla a ne vždy je tento způsob třídění 
optimální pro rychlou práci. Dále doporučujeme při vystavování prodejky 
nebo výdejky nastavit opět pomocí rychlé volby vpravo, za jakou cenu 
budeme zboží prodávat. Jedná se o volbu mezi Hlavní prodejní cenou, 
První až Třetí prodejní cenou nebo cenou Skladovou pro případné 
vyskladnění při spotřebě ve firmě popř. převodu zboží na jiné skladové 
místo. Přenos skladové karty do položky skladového dokladu provedeme 
tlačítkem "Vybrat" či dvojkliknutím myši, popř. dvojstiskem "ALT+A". Pro 
zařazení následující skladové karty potvrdíme "Další". Po výběru poslední 
skladové karty do položek dokladu můžeme "Uložit".
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Položka "Z objednávky" nám přivolá okno s přijatými nebo 
vystavenými objednávkami, podle toho, jestli právě tvoříme skladovou 
výdejku či příjemku. Při vystavování výdejky z přijatých objednávek si 
přeneseme dvojkliknutím myši nebo tlačítkem "Vybrat" žádaný doklad. 
Položky jsou automaticky doplněné. Jakmile doklad uložíme, zruší se 
rezervace na skladové kartě, protože objednávka je uspokojena.

Jestliže jsme s položkami dokladu spokojeni, provedeme návrat 
pomocí tlačítka "Zpět". V opačném případě je možné položky ještě dále 
"Přidat" i "Vymazat". Drobné úpravy vyřeší tlačítko "Opravit". 

První ze tří záložek skladového dokladu je vyplněná, záložka 
"Ostatní" a "Texty" bude doplněna během okamžiku, abychom následně 
doklad mohli vytisknout, předat i se zbožím zákazníkovi a věnovat se 
dalšímu.

Ad 3. Záložka "Ostatní" umožňuje evidovat variabilní symbol a 
příjmení osoby vystavující doklad.

Dále zde nalezneme informaci o provázaném dokladu, ať již se 
jedná o fakturu, do které byl skladový doklad začleněn, o příjemku 
související s převodkou, o pokladní doklad obsahující tržbu z prodejky 
nebo stornovací doklad.
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Ad 4. Záložka "Texty" s nabídkami přednastavených textů pro 
záhlaví a zápatí skladového dokladu může být doplněna reklamačními 
podmínkami, ujednáním o záruce, o přechodu vlastnického práva apod.

Okno skladového dokladu bez ohledu na zvolenou záložku 
zobrazuje ve spodní části rozlišení na střediska, zakázky a činnosti. 
Rozbalením nabídky středisek zobrazíme okno se seznamem všech 
středisek a zde je možné další středisko "Přidat". Obdobně fungují další 
rozlišení v podobě zakázek a činností. Rozlišení využijeme při zadávání 
podmínek filtru ve skladových dokladech a rovněž při vyhodnocování 
skladových obratů.

Pokud potřebujeme znát před uzavřením skladového dokladu 
jeho celkovou cenu, hmotnost, kumulovat shodné položky, vložit řádek 
popřípadě setřídit seznam položek zvolíme na „Položkách“ skladového 
dokladu „Ostatní“ a zde vybereme požadovanou možnost.

14.4.1 Tiskové sestavy provedené v okně pro skladové doklady

Tisky skladových dokladů je možné provést dvojím způsobem. 
Kromě uvedených druhů či typů dokladů je možné vytisknout vždy také 
dodací list.

Tlačítko "Tisk" okamžitě nabízí vytisknutí jednotlivého dokladu, 
na kterém spočívá kurzor. Skladová příjemka nebo výdejka slouží pro 
interní potřeby firmy a obsahuje ceny skladové bez DPH. Skladový 
dodací list uvádí ceny obchodní s vyčíslením DPH a je tak odrazem 
faktury vystavené nebo přijaté. Prodejka v tiskové podobě nese název 
daňový doklad. S ní se pojí opět možnost vytisknout i výdejku a popř. 
dodací list.

Pod volbou "Tisk" ovšem nenajdeme pouze tisk jednotlivých 
dokladů, ale také seznamu dokladů, ve kterém si ještě rozbalením 
nabídky pro "název" tiskové sestavy vyvoláme možnost vytisknout 
"Seznam skladových prodejek" sloužící jako podklad pro následné 
zaúčtování v podobě pokladního příjmového dokladu. "Seznam 
skladových dokladů" obsahuje číslo a druh skladového dokladu, dále 
adresu, datum vystavení, označení skladového místa, cenu obchodní a 
cenu skladovou. "Seznam skladových prodejek"  obsahuje číslo dokladu, 
datum vystavení, adresu popř. popis, hodnotu osvobozených tržeb, 
hodnoty daňových základů i vyčíslení DPH pro obě sazby a cenu za 
doklad celkem. Obě sestavy také uvedené doklady sumarizují do 
konečných součtů.
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Tisk sestavy nazvané "Aktuální stav skladu " nebo "Inventurní 
rozpis skladu" lze před provedením tisku ještě velmi praktickým 
způsobem zúžit uvedením rozmezí katalogových čísel karet, částí názvu 
společnou pro žádané karty, rozmezím kódů i skupin, společnou 
poznámkou a totožným dodavatelem. Třídění takto tištěného seznamu 
proběhne podle volby třídícího parametru, kterým může být katalogové 
číslo, kód nebo název. Následně upřesníme cenu, kterou si přejeme 
zobrazit, skladové místo, potlačíme nebo ponecháme nulové karty a 
rozhodneme se pro ceny včetně DPH či bez DPH. Poslední volba nazvaná 
"Sklady sumárně" nám umožní překontrolovat součet jednotlivých 
skladových míst. Před tiskem samotným zvolíme správný název tiskové 
sestavy.

Jestliže si přejeme doplnit zásoby do limitních stavů na kartách, 
např. do minima, do normy, do maxima, pak zvolíme "Tisk aktuálního 
stavu skladu/Zobrazit" a v pozici okna nazvaného "Nastavení tisku" si 
rozbalíme seznam formátů tiskových sestav. Klikneme na doplnění zásob 
do příslušného limitního stavu. Sestava tak bude vhodným podkladem 
pro vystavenou objednávku.
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Před tiskem sestavy zvané "Obraty skladových zásob" nalezneme kromě 
výše uvedených podmínek pro zúžení výběru ještě datumový rozsah, 
adresu, rozmezí číselné řady a členění na střediska, zakázky a činnosti. 
Tato sestava vyhodnotí prodejnost a ziskovost prodeje u jednotlivých 
karet.Zde zjistíme i zpětný aktuální stav popř. zpětný inventurní rozpis 
skladu cestou:Tisk /Obraty skladových zásob, dále volba obratu dle 
položek nebo dle číselných řad, po zadání potřebných údajů pro výpočet 
pak "Zobrazit/Tisk/ Obratové sestavy/ a po rozbalení nabídky např. 
Zpětný inventurní rozpis".
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14.4.2 Další tiskové sestavy:

Tisk čárových kódů lze provést v počtu skutečně dodaných kusů 
zboží nebo jako tisk kódů, které se vzájemně liší, tedy v zastoupení 
jednoho kódu pro opakující se položky zboží.

Obdobným způsobem můžeme zadat tisk štítků. Program nabízí
dva rozměry a to 2 x 6 cm a 3 x 10 cm.

Tisk poštovních formulářů je možný v těchto formátech: 
poukázka A, poukázka C, poštovní profi balík a poštovní podací 
lístek. 

Před tiskem "Bloku dokladů" a to skladových dokladů nebo
prodejek si pomocí tlačítka "Filtr" zúžíme rozmezí dokladů, které chceme 
hromadně vytisknout.

14.5 Skladové pohyby
Chronologicky řazené skladové pohyby neumožňují jakoukoliv 

editaci. Jsou zobrazením jednotlivých položek skladových dokladů, nikoliv 
prvotním dokladem. Jestliže potřebujeme zjistit pohyby jen u vybraných 
karet, využijeme pod tlačítkem "Filtr" rozmezí katalogových čísel nebo 
jiný údaj, který bude žádaným kartám společný, jako například 
"Středisko". Po aktivaci filtru lze zobrazenou sestavu vytisknout. 

Pro rychlou orientaci při hledání položky ve skladových dokladech 
program nabízí možnost zobrazení seznamu položek dokladů. Zvolíme 
„Skladové doklady/Ostatní/Seznam položek dokladů. Tyto položky lze 
dále třídit dle katalogového čísla nebo textu.
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14.6 Maloobchod
Maloobchodní prodej otevřeme pomocí volby "Sklady/ 

Maloobchod" z nabídky menu.

Maloobchodní prodej umožní velmi rychlé vystavování prodejek a 
tím usnadní práci prodejci, který neustále obsluhuje větší počet 
zákazníků.

14.6.1.1 Parametry

Při vstupu do maloobchodního prodeje nejprve nastavíme 
"Parametry". Proto v okně nazvaném "Položka prodejky" klikneme na 
tlačítko "Zpět", abychom si následně v pozici okna pro "Položky 
prodejky" zvolili žádané "Parametry".

Jakmile klikneme na "Parametry" maloobchodního prodeje, 
zobrazí se okno, ve kterém si nyní zadáme "Text dokladu" neboli název, 
který se na prodejce bude zobrazovat pod popisem dodávky, tedy v části 
dokladu pod záhlavím, jež obsahuje údaje o dodavateli a odběrateli. 
"Text dokladu" se za předpokladu, že není zadána adresa odběratele dále 
zobrazuje v řádkovém seznamu skladových dokladů, do kterých budeme 



EKONOM  - účetní a evidenční systém 221

hot-line  telefon: 387 007 770, 387 007 777,  hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz

později vstupovat volbou "Sklady/Skladové doklady", abychom si např. 
dodatečně vytiskli již existující doklad apod. "

Číselná řada" není povinným údajem parametrů. Předpokládá se 
však, že prodejky mohou mít svoji speciální číselnou řadu a v takovém 
případě se propojíme pomocí volby "Ostatní/ Seznamy/ Číselné řady" 
z horní nabídky do seznamu číselných řad, kde si speciální číselnou řadu 
založíme a také zde označíme zatržítkem typ účetního případu, pro jaký 
se má zmíněná číselná řada používat. V našem případě se jedná o typ 
účetního případu "Výdejky". V parametrech maloobchodního prodeje se 
propojíme pomocí tlačítka u druhého řádku do seznamu číselných řad a 
dvojklikem přeneseme patřičnou číselnou řadu. nebo využijeme tlačítko 
"Vybrat".

"Sklad" označuje skladové místo, které je zdrojem pro 
maloobchodní prodej. K prosvětlení tohoto políčka dochází automaticky 
po zadání druhého skladového místa. Kliknutím na tlačítko vpravo lze 
zadat i z této pozice další skladová místa.

"Před tiskem" – zde si určíme, zda provede program před tiskem 
prodejky náhled dokladu a dotaz na jeho tisk nebo jej rovnou bez 
náhledu vytiskne.

V řádku "Adresa od", si zadáme takovou hodnotu Kč, která bude 
limitovat doklady bez adresy. Např. po zadání částky 10.000,- Kč 
program při vystavování prodejky na částku 9.999,- Kč nenastavuje 
kurzor do políčka pro zadání adresy v okně nazvaném "Tisk prodejky", 
pro vyšší částky však ano.

"Středisko, Zakázka a Činnost" v parametrech maloobchodního 
prodeje umožňuje předem zadat údaje, které se následně přenášejí do 
záhlaví každé maloobchodní prodejky, aniž bychom je mohli z pozice 
maloobchodního prodeje upravit. Při pozdějším zobrazení 
maloobchodních prodejek z pozice skladových dokladů se můžeme 
přesvědčit o správném rozlišení. Jestliže do parametrů tyto informace 
nezadáme, můžeme na jednotlivých položkách prodejky využít podobné 
členění na "Střediska, Zakázky a Činnosti" ve spodní části zobrazeného 
okna nad neomezeně dlouhým polem pro "Popis".

V další části parametrů maloobchodního prodeje nastavíme 
"Způsob tisku". Z rozbalené nabídky si nyní potvrdíme variantu, která 
odpovídá naší tiskárně. Původně přednastavený způsob tisku "Standardní 
Windows ovladač" můžeme změnit na některou z dalších tří způsobů za 
předpokladu, že používáme jehličkovou paragonovou tiskárnu. Jakmile 
změníme nastavení, prosvětlí se v pravé části sousedící políčko pro volbu 
tiskového portu. Zde si nastavíme port pro tiskové výstupy a přesuneme 
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se na další políčko nazvané "Sestava", které umožní zvolit žádanou 
podobu prodejky. Při nastavení jehličkové paragonové tiskárny je 
k dispozici pouze sestava skladové prodejky s 42 znaky na jeden řádek. 
Pokud si však nastavíme standardní Windows ovladač, pak máme 
k dispozici podobu prodejky ve formátu A4, dále úzký formát tištěný na 
střed, úzký formát tištěný zleva a skladovou prodejku zkrácenou, která 
se tiskne na běžný formát A4, ale zabírá pouze formát A5, s tím, že je 
jednoduše umístěná na šířku. Na formát A4 se tak vmístí dvě prodejky 
těsně pod sebe, za předpokladu nevelkého počtu položek prodávaného 
zboží

"Pokladní zásuvka" Našim uživatelům doporučujeme použití 
pokladní zásuvky připojitelné k tiskárně. Osvědčené zařízení je např. 
paragonová tiskárna STAR s paralelním připojením (pokud tiskárna nemá 
svůj ovladač pro Windows, použijte ovladač STAR LC 20, který je jistou 
součástí každého operačního systému) a pokladní zásuvka STAR. 
Nicméně v parametrech modulu Maloobchod, kde je vždy nutné správně 
zvolit Vámi zakoupené hardwarové doplňky maloobchodního prodeje, 
naleznete další seznam garantovaných vhodných zařízení,. např. GACC 
CD 44/8.

"Pokladní displej" Účetní a evidenční systém EKONOM je 
připraven pro použití externího displeje firmy GACC pro model TD018 pro 
zapojení do sériového portu. Bližší informace k displejům naleznete na 
webové stránce jejich výrobce www.gacc.cz. Připojení displeje do 
sériového portu zvládnou naši uživatelé vlastními silami. V systému 
Windows je nutné pouze přidat libovolnou tiskárnu např. Canon BJC 250 
a na kartě podrobnosti v řádku tisk na port zvolit COM1 nebo COM2 
podle toho kde je Váš displej připojený. Tím dojde k aktivaci sériového 
portu. Vzhledem k defaultnímu nastaveni displeje i ovladače tiskárny 
není třeba většinou nic dále nastavovat. V konfiguraci Maloobchodního 
prodeje našeho systému je potřeba označit hvězdičkou volbu externího 
displeje a následně vybrat typ (v tomto případě GACC TD018) zvolit 
správně port (většinou COM1 nebo COM2) a systém je připraven k 
použití.

Nastavili jsme parametry maloobchodního prodeje a nyní je 
nezbytně nutné ukončit práci v parametrech tlačítkem "Uložit".

14.6.1.2 Tvorba prodejky

Vrátili jsme se do pozice okna s položkami prodejky, abychom 
vystavili první prodejku. Za předpokladu, že již máme nastavenou 
speciální číselnou řadu pro skladové prodejky , můžeme kliknout na 
tlačítko "Přidat". Při vystavování maloobchodní prodejky pracujeme 
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okamžitě s jednotlivými položkami dokladu a při ukončení dokladu máme 
na závěr možnost doplnit adresu odběratele. Postup je tedy opačný 
v porovnání s prodejkou vystavovanou v modulu skladového 
hospodářství volbou "Sklady/Skladové doklady/Prodejka/Přidat". V pozici 
okna nazvaného "Položky prodejky", klikneme na tlačítko "Přidat", 
abychom si vyvolali okno s položkou prodejky, které se při novém vstupu 
do maloobchodního prodeje automaticky zobrazuje.

Pro vyvolání skladových karet použijeme klávesu "F2" nebo 
klikneme na tlačítko vpravo od políčka pro katalogové číslo, popř. lze 
využít klávesu "TAB" i "Enter". Skladové karty jsou řazené dle 
katalogového čísla a postupným zadáváním číslic dochází k postupnému 
vyhledání žádané skladové karty. Třídění dle katalogového čísla si 
pomocí roletové nabídky u prosvětleného políčka vpravo můžeme změnit 
na setřídění dle názvu, kódu či EAN kódu. Více viz část pojednávající o 
skladových kartách obecně. Prověříme prodejní cenu, zda je nastavená 
tak, jak to vyhovuje našim požadavkům. Prosvětlené políčko vpravo nám 
po rozbalení nabídky poskytne příležitost zvolit si např. namísto ceny 
hlavní prodejní cenu první až třetí apod. Kartu přeneseme do prodejky 
dvojklikem nebo tlačítkem "Vybrat".  Kliknutím na tlačítko"Další" 
můžeme pokračovat v zadávání dalších jednotlivých položek prodejky. Při 
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vytváření skladové prodejky program automaticky dosazuje množství 
jedna a pracuje s cenou zboží včetně DPH. Množství si tedy upravíme 
přímo v položce prodejky a také "Koeficient slevy" případnou korekcí 
použijeme pro slevu jednotlivé položky. "Předkontace" uvedená na 
položce slouží pro zaúčtování výdejky při metodě A. Nemá tedy přímou 
souvislost se zaúčtováním skladových prodejek. 

Jakmile doklad obsahuje všechny položky, klikneme na tlačítko 
"Tisk". Okno nazvané "Tisk prodejky" můžeme doplnit zadáním IČ 
odběratele a placené částky. Zobrazí se hodnota Kč nazpět. Je-li zboží 
hrazeno bezhotovostním převodem vybereme v políčku "Způsob placení", 
Placeno kartou. Kliknutím na "Tisk" vyvoláme náhled, dotaz na tisk 
nebo přímo tisk dokladu bez pozastavení. To vše jsme již předem 
nastavili v parametrech maloobchodního prodeje. Jestliže později bude 
nutné vytisknout další realizovanou prodejku, poslouží nám k tomu volba 
"Sklady/Skladové doklady/Tisk". 

V případech, kdy jsme se rozhodli doklad netisknout a zrušit, 
vrátíme se pomocí tlačítek "Zpět", zvolíme "Sklad/Skladové doklady" a 
poslední doklad odstraníme pomocí tlačítka "Vymaž" nebo klávesou "F3"
v pozici posledního dokladu. Nedoporučujeme rušit jiný skladový 
doklad než poslední! V takových situacích by byla narušena kontinuita 
výpočtu skladových cen v pohybech. 

"Sumarizace prodeje" je sestava, která nám umožní vyhodnotit 
maloobchodní prodej po volbě tlačítka "Sestavy" z pozice okna "Položky 
prodejky". Zadáme tedy datum od - do, abychom mohli kliknout a 
tlačítko "Dále".  

Sumarizaci si nyní můžeme prohlédnout pomocí náhledu a 
později vytisknout. Hodnoty daňových základů pro základní i sníženou 
sazbu DPH a hodnoty DPH i ceny celkové nám poskytnou přehled o 
obratu z prodeje za zvolené období.

"Obraty prodejců" jako další tisková sestava maloobchodního 
prodeje umožňují sumarizovat denní prodeje jednotlivě zvolených 
prodejců. Seznam prodejců evidujeme pod tlačítkem "Prodejce".

Pod volbou "Ostatní" nalezneme funkci otevření zásuvky.
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"Zaúčtování prodejek" vyvoláme pomocí volby "Sklad/Skladové 
doklady/Ostatní".  Nyní se nám nabídne možnost zaúčtovat prodejky za 
libovolný časový úsek do pokladny nebo ty, které byly hrazeny 
bezhotovostně do interních dokladů. Po potvrzení volby máme ještě 
možnost použít tlačítko „Filtr“ pro zúžení výběru prodejek k zaúčtování.
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14.7 Snímače čárových kódů 
V programu EKONOM si nastavíme před prací s čárovými kódy 

"Parametry katalogu" pro EAN Scanner. Zvolíme tedy "Sklad/ Skladové 
karty/ Parametry" nebo "Ostatní/ Katalog/ Parametry" a nastavení 
v posledním řádku parametrů, kde je zobrazeno EAN Scanner 
"Nepřipojen", si pomocí rozbalené nabídky změníme na "Klávesnicový 
TAB prefix". 

Podle manuálu výrobce scanneru nastavíme zařízení tak, aby při 
každém sejmutí čárového kódu byl naprogramovaný jako první tabelátor. 
Bez tohoto nastavení není zajištěno, že scanner bude fungovat 
optimálním způsobem.

Tisky čárových kódů jsou podrobně popsané v části nazvané 
"Tiskové výstupy provedené v okně pro skladové karty" a "Tiskové 
sestavy provedené v okně pro skladové doklady".

14.8 Skladová místa
Pro přehlednost shrňme ještě stručně skutečnosti, které již byly 

vysvětleny v souvislosti se skladovými místy. Tento způsob rozlišení lze 
úspěšně použít pro vedení skladových evidencí vzdálených vzájemně 
stovky kilometrů, ale také pro jednotlivé části skladu v rámci jedné 
budovy. Záleží jen na naší představivosti a požadavcích, jaké budeme 
klást na výstupní sestavy skladového hospodářství. Pro skladová místa 
se používají karty s totožnými názvy, které však mají samostatné stavy a 
evidenci skladových cen. Skladovému místu určíme samostatnou řadu 
příjemek, výdejek a prodejek přímo pod ikonou nazvanou "Skladová 
místa" tlačítkem "Opravit".

Výstupní sestavy skladu podle přednastavení zobrazí informace 
za příslušné skladové místo nebo za sklady sumárně.

14.9   Roční uzávěrka
Tuto operaci vyvoláme pomocí volby "Sklady/Ostatní/Roční 

uzávěrka" z hlavního menu.

Funkce ročního převodu provádí uzavření účetního období. Po 
upřesnění termínu uzávěrky jsou zrušeny ve skladu všechny doklady 
a pohyby do zadaného termínu a dopočítány nové počáteční stavy 
skladu.

Před provedením roční závěrky skladu se přesvědčíme, jestli 
máme provedenou zálohu dat na disketu a vytištěné veškeré sestavy 
skladu. Provedení roční závěrky skladu je nevratný proces. Jestliže si 
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přejeme data uchovat v takové podobě, aby bylo možné kdykoliv opět 
vyhodnocovat skladové pohyby i doklady a provádět tisky výstupních 
sestav minulých účetních období, zvážíme možnost zakoupit tzv. 
multiverzi programu, která nám umožňuje lehce zvládnout přechod do 
dalšího hospodářského roku a poskytuje kapacitu pro archivaci 
stávajících dokladů, aniž bychom museli pracovat s nepřeberným 
množstvím dokladů v aktuálním roce.
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15 Sklady Plus
Modul Sklady Plus obsahuje standardní modul Sklady a další 

rozšiřující funkcionality :

15.1 Komplety a Výrobky
Komplety a Výrobky slouží k evidenci skladového hospodářství, 

které přijímá na sklad dílčí komponenty, expeduje však výrobky nebo 
polotovary, které jsou souborem těchto jednotlivých položek. Karta s 
označením "Komplet" nebo „Výrobek“ má předem definované položky, 
jež jsou tvořeny jinými skladovými kartami.

Evidenci skladu naplníme nejprve jednotlivými kartami, které 
budou tvořit později položky kompletu. Následně klikneme na tlačítko 
"Přidat" a do nově otevřené skladové karty zadáme "Druh položky" 
komplet. Tak se okamžitě zpřístupní tlačítko "Komplet". Klikneme tedy na 
toto tlačítko a vyvoláme okno nazvané "Seznam položek kompletu". 
Pomocí tlačítka "Přidat" zobrazíme další okno s názvem "Položka 
kompletu". Propojíme se do seznamu karet tlačítkem vpravo u políčka 
pro katalogové číslo. Přeneseme žádanou položku kompletu a zadáme 
množství, v jakém bude tato položka zastoupena v jednom kompletu. 
Pokračujeme tlačítkem "Další" a hotový komplet uložíme. 
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Prodejní cena kompletu/výrobku může být v parametrech 
katalogu skladových karet nastavena jako součet prodejních cen položek 
nebo částka stanovená prostřednictvím koeficientů. 

Při práci se skladovými doklady typu výdejka či prodejka 
pracujeme s kartami kompletů a tak si velmi usnadníme vedení skladové 
evidence. Stav na kartách kompletů vždy vyjadřuje takové množství, na 
jaké máme ve skutečnosti dostatek jednotlivých komponentů. V každém 
okamžiku tedy máme pohotově k dispozici informaci o tom, kolik 
kompletů můžeme dodat odběratelům.

15.2 Interface na vybrané periferie 

15.2.1 Externí terminál pro sběr dat

V programu EKONOM je zpracovaný interface na externí sběrný 
terminál dat CIPHER LAB CPT 8300. V podstatě se jedná o přenosnou 
čtečku čárových kódů (EAN) s displejem, klávesnicí včetně vlastní 
paměti, která se pro přenos dat připojuje na USB port PC prostřednictvím 
sběrného stojanu (tzv. CRADLE).

Pro nastavení a užití je připraven samostatný návod.
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15.2.2 Europokladny a Registrační pokladny

Interface pro dávkovou oboustrannou komunikaci mezi 
programem EKONOM a pokladnami EURO. Jedná se o přenos 
karet (tzv.PLU) z EKONOMa do pokladny a přenos prodejních údajů-
prodejek z pokladny do skladových dokladů EKONOM. 

Komunikace byla úspěšně testována pro pokladny EURO 2000 
TE ALPHA a EURO 500 TE HANDY, které také doporučujeme k 
provozu. Program umí komunikovat i s větším počtem současně 
připojených pokladen.

15.3 Import dat
Viz kapitola Import dat.

15.4 Manažer
Viz kapitola Manažerské informace.

15.5 Funkce Zvětšení formulářů
Funkce je velmi užitečná především pro uživatele, kteří mají 

monitory s jemným rozlišením a formuláře se zadávacími poli se pak jeví 
velmi malé. Volbou v  nastavení programu pak může uživatel dle potřeby 
upravit procentuální zvětšení. 

Požadovanou úpravu velikosti formulářů lze provést v horní liště 
volbou "Soubor / Nastavení programu / Zvětšení prog.", kde se do 
příslušného pole zadá procentuální zvětšení dle potřeby.

15.6 Tisk EAN - čárových kódů
Spouští se Sklad / Tisk / EAN kódy.
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16 Mzdy
Mzdová evidence obsahující všechny povinné náležitosti a 

umožňující snadné vystavení mezd je nezbytnou pomůckou každého 
zaměstnavatele. Proto je část programu nazvaná "Mzdy" uspořádána do 
několika přehledných základní částí. Tvoří je "Mzdy", "Personalistika", 
"Nepřítomnosti", "Docházka",  "Výstupní sestavy" a "Ostatní funkce".

16.1 Základní nastavení mzdové části programu
Nastavení mzdového programu provedeme pod volbou 

"Mzdy/Ostatní".

16.1.1 Mzdový číselník

Mzdový číselník určuje základní strukturu mezd. Jestliže zde 
potřebujeme přidat mzdovou položku dosud v číselníku neobsaženou, 
musíme respektovat jednotlivá rozmezí položek, jak je blíže určuje 
nápověda pod klávesou "F1". Položky mzdového číselníku také nesou 
označení  v podobě druhu. Dělíme je na náhrady (druh "N") a příplatky 
(procentní "%" a korunové "K"). Dále je možno položku označit jako 
srážku (znaménko "-").

Rozmezí, která zde musíme dodržet jsou následující:

1-999 - položky tvořící hrubou mzdu (1000). 

1001-1999 - položky tvořící úhrn příjmů, avšak vyloučené 
z výpočtu pojistného. Tyto položky je dále možné označit jako 
nepeněžní (pouze zvyšují daňový základ).

3000-3999 - položky pro výpočet sociálního pojistného

4000-4999 - položky pro výpočet zdravotního pojistného

5000 - úhrn příjmů mínus pojistné neboli tzv. dílčí základ daně

5001-5999 – nezdanitelné částky
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6000 - částka ze které již program vypočítá měsíční zálohu daně

6001-6999 -  měsíční záloha daně, daňové slevy a bonus

7000 - sumarizace výše uvedených položek tvoří čistou mzdu

7001-7999 – náhrady, srážky, dávky, platby

8000 – dobírka k výplatě
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16.1.2 Pracovní kalendář

Definuje fond pracovní doby, svátky a jejich datumy.

16.1.3 Mzdové sazby

Definují sazby daní, pojistného, daňového zvýhodnění a náhrad 
mzdy. Tyto číselníky připravuji autoři systému v rámci aktualizace 
mzdového modulu na legislativní podmínky.

16.1.4 Zdravotní pojišťovny

Volbou "Mzdy/Ostatní/Zdravotní pojišťovny" se propojíme do 
seznamu zdravotních pojišťoven. Nyní si pomocí tlačítka "Přidat"
vyvoláme okno pro zadání klíče, názvu a kódu další zdravotní pojišťovny. 
Jestliže kód nové pojišťovny neznáme, stiskneme klávesu "F1" a v 
seznamu příslušný kód zjistíme. Po vyplnění údajů zvolíme "Uložit" nebo 
"Další", pokud zdravotních pojišťoven potřebujeme doplnit více.

16.1.5 Definice platebních příkazů

Z hlavního menu postupujeme přes "Mzdy/Ostatní/Definice 
platebních příkazů". Otevře se okno s názvem "Seznam mzdových 
plateb". Zde dosadíme pomocí tlačítka "Opravit" čísla bankovních účtů, 
na která mají být odeslány zobrazené mzdové odvody, dále variabilní a 
konstantní symboly. Ostatní informace v těchto přednastavených 
platebních položkách nedoplňujeme.
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Jestliže zadáváme další platební položky definující příkaz k 
úhradě, po kliknutí na tlačítko "Přidat" zvolíme typ položky z rozbalené 
nabídky různých typů, která obsahuje sociální pojistné, zdravotní 
pojistné, zálohu daně, srážkovou daň, výplatu zaměstnance a položku 
číselníku. "Položka číselníku" umožňuje po vyplnění popisu propojení na 
"Číselník", ve kterém si nyní vybereme příslušný název a dosadíme. 
Ostatní platební položky, které definujeme do platebního příkazu mají již 
programem tuto vazbu přednastavenou. Další políčko platební položky 
označené "Zdravotní pojišťovna" použijeme v případě, kdy zadáváme 
číslo bankovního spojení na další novou zdravotní pojišťovnu. 

Propojením do seznamu zdravotních pojišťoven a výběrem 
správné pojišťovny zajistíme správnou logickou vazbu programu, která 
způsobí, že po vystavení mzdy pracovníka pojištěného u Vojenské 
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zdravotní pojišťovny se do příkazu k úhradě dosadí kromě ostatních 
mzdových odvodů také správná výše odvodu Vojenské zdravotní 
pojišťovně.

16.2 Personalistika

16.2.1 Osobní údaje

Po vstupu do této části programu pomocí volby "Mzdy/ 
Personalistika" zvolíme tlačítko "Přidat". Objeví se před námi záložka 
nazvaná "Osobní údaje". Zde vyplníme příjmení, jméno, datum narození, 
rodné příjmení, rodné číslo, místo narození, rodinný stav, bydliště, dále 
datum nástupu a jiné.
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16.2.2 Mzdové údaje

Záložka "Mzdové údaje" nám dovolí zadat výši měsíční smluvní 
mzdy, event. hodinové mzdy, počet hodin denního úvazku, počet dětí, 
jejich jména a rodná čísla. Dále vyplníme druh pracovního poměru podle 
členění pro účely OSSZ, informaci o tom, zda bylo podepsáno prohlášení 
poplatníka daně z příjmů ze závislé činnosti a funkčních požitků. 

V pravé části této záložky doplníme dny nároku na dovolenou, 
event. dovolenou, která byla již vybrána. Jakmile dojde k dalšímu 
čerpání dovolené, program dovolenou odečte automaticky. Dosadíme 
průměr na hodinu pro účely náhrad a také období, ze kterého tento 
průměr byl vypočten. Poznámka může obsahovat další důležité údaje, 
které jsme povinni evidovat, nikoliv však údaje citlivé, k jejichž evidenci 
bychom si museli vyžádat výslovný souhlas zaměstnance.

16.2.3 Ostatní údaje

Údaje na záložce Ostatní vyplňte dle potřeby
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16.2.4 Hodnoty

V pravé části zobrazeného okna zvolíme tlačítko "Hodnoty" a 
přednastavíme položky mzdového číselníku podle potřeby. Např. téměř u 
každého zaměstnance se budou měsíčně opakovat stále stejné částky v 
podobě slev na dani, různých spoření., ale také pravidelné zálohy na 
mzdu v určité výši, atd.
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16.2.5 Platby

V úloze Platby se definují bankovní spojení pro provádění 
mzdových plateb.
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Vyplnili jsme všechny důležité části v personalistice, zvolíme 
proto "Uložit" a dále se budeme věnovat evidenci nepřítomností a 
vystavení mzdy zaměstnance. Zadání správných údajů do personalistiky 
je v porovnání s pravidelným vystavováním mezd časově náročnější, při 
další práci s programem však již budeme mít před sebou poměrně 
snadný úkol v podobě doplnění případných nepřítomností, vystavení 
mezd a tisku formulářů a příkazu k úhradě.

16.2.6 Parametry

"Parametry" personalistiky umožňují nastavit zobrazení 
zaměstnanců. Setřídění zaměstnanců doporučujeme provést podle 
jména. Tím si zajistíme ve výstupním formuláři pro OSSZ abecední 
řazení, jak je běžně požadováno. Výjimečně si můžeme třídit 
zaměstnance podle osobního čísla nebo podle střediska a jména. 
Nastavíme-li v parametrech setřídění dle jména, dvojkliknutím si 
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následně setřídíme personalistiku podle osobních čísel, tisky formuláře 
pro OSSZ zůstanou abecedně řazené a my se budeme v zobrazeném 
seznamu příjemně orientovat. Parametry dále umožňují zobrazení 
zaměstnanců v aktuálním stavu nebo bez rozlišení, zda pracovní poměr 
ještě trvá. 

16.3 Nepřítomnosti
Evidence nepřítomností je důležitá část programu mezd, ze které 

se informace automaticky promítnou do vystavovaných mezd. 
Nepřítomnosti tedy zadáváme jako první a následně vystavujeme mzdy. 
Po volbě "Mzdy/ Nepřítomnosti" program zobrazí okno označené 
kalendářním obdobím, ke kterému se nepřítomnosti vztahují. Řádkový 
jmenný seznam zaměstnanců umožňuje pomocí tlačítka "Vybrat" vyvolat 
další okno nazvané "Seznam nepřítomností". 

Zde si zadáme pro zvoleného zaměstnance určitý typ 
nepřítomnosti a datumové rozpětí. Klikneme proto na tlačítko "Přidat" a 
rozbalením nabídky zadáme správný "Popis" konkrétní nepřítomnosti. 
Nabídka obsahuje popis nepřítomností typu: "Dovolená", "Nemoc", 
"Ošetřování člena rodiny", "Neplacené volno", "Mateřská dovolená", 
"Ostatní omluvené absence", "Neomluvená absence" a také "Vyrovnávací 
příspěvek" určený k evidenci doby, po kterou je čerpán. Datumové 
rozpětí nepřítomnosti lze zadat přímo prostřednictvím numerické 
klávesnice nebo pomocí tlačítek datumovou hodnotu zvyšovat popř. 
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snižovat. Správně vyplněnou položku nepřítomnosti nyní uložíme nebo 
klikneme na tlačítko "Další",  jestliže v daném měsíci bylo více typů 
nepřítomností …např. dovolená a nemoc.

Jakmile jsou nepřítomnosti zadané, u osob které v daném období měly 
nepřítomnost zobrazuje program v pravé části jmenného seznamu 
zaměstnanců slovo „Zadány“. 
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"Tisk" nepřítomností obsahující podrobný seznam nepřítomností za 
jednotlivé zaměstnance lze případně omezit zadáním některých 
podmínek do filtru.

Tlačítko "Ostatní" umožňuje propojení do ostatních funkcí mezd, např. do 
pracovního kalendáře. Po zadání nepřítomností však program 
automaticky vede v patrnosti dny svátků, rozlišuje kalendářní dny od 
pracovních atd., proto není nutné provádět jakékoliv jiné úpravy, pokud 
dny nepřítomností byly zadány správně.

16.4 Vystavení mezd zaměstnanců
Mzdy vystavíme v programu pod nabídkou "Mzdy/Mzdy". Pod 

tlačítkem "Období" nastavíme, za jaké období si přejeme mzdy vystavit. 
Evidence zaměstnanců je zde řazena podle osobních čísel a v tomto 
pořadí můžeme jednotlivé mzdy vystavovat kliknutím na tlačítko 
"Vybrat". Jestliže potřebujeme evidenci přetřídit např. abecedně, 
použijeme dvojklik na záhlaví sloupce se jménem.

Zvolili jsme "Vybrat". Zobrazí se dotaz "Přejete si vystavit novou 
mzdu?". Potvrdíme volbou "Ano" a zobrazí se okno Základní mzda, do 
kterého jsou přeneseny informace z evidence nepřítomností. Částka 
základní mzdy již odpovídá těmto hodnotám.
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Prostřednictvím přednastavených hodnot se do mzdy dosadily 
všechny částky, které se každý měsíc opakují. Další položky, které není 
možné nějakým způsobem předem definovat zadáme samostatně. 
Pomocí tlačítka "Opravit" nebo dvojklikem na příslušném řádku otevřeme 
k editaci jakoukoliv položku vystavované mzdy. Po zadání výchozích 
informací zvolíme "Výpočet" a nyní můžeme mzdu "Uložit".
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Výsledkem je  dokončení výpočtu mzdy:
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Příklad přednastavení mzdových údajů a vystavení měsíční 
smluvní mzdy

Paní Novotná bude odměňována za svou práci měsíční smluvní mzdou ve 
výši 12.000 Kč. Protože ve firmě pracuje 8 hodin denně na hlavní 
pracovní poměr, podepsala také "Prohlášení poplatníka daně z příjmů 
fyzických osob ze závislé činnosti". Nastoupila 1.10.2004 a má jedno 
dítě, na které si neuplatňuje slevu na dani manžel. Zaměstnankyně je 
pojištěna u Vojenské zdravotní pojišťovny.
V programu EKONOM zvolíme "Mzdy/Personalistika/Přidat" a vyplníme 
veškeré povinné osobní údaje, včetně data nástupu ve spodní části této 
záložky. Datum nástupu je klíčový údaj, bez kterého bychom nemohli 
později vytisknout agendu související s nástupem v podobě formuláře pro 
OSSZ a zdravotní pojišťovnu. Nyní zvolíme druhou záložku pod názvem 
"Mzdové údaje", kde doplníme hodnotu 12.000 Kč do políčka s "měsíční 
sazbou", dále doplníme denní úvazek 8 hodin, počet dětí  1, rozbalíme 
seznam dětí a zvolíme "Přidat", abychom zde zaevidovali jméno a rodné 
číslo dítěte. Druh pracovního poměru ponecháme označený číslicí nula, 
tak jak je v programu přednastaveno. V případě, kdy by se jednalo o 
vedlejší pracovní poměr, zaměstnaného společníka v s.r.o a jiných 
případech, bychom rozbalili nabídku pracovních poměrů a zvolili příslušné 
číslo. V políčku "Podepsané prohlášení" ponecháme přednastavené "Ano". 
V políčku pro zdravotní pojišťovnu rozbalíme nabídku, dále zvolíme 
"Přidat/F1". Vojenská pojišťovna je v seznamu nápovědy na druhé pozici, 
kde se dozvíme, že má kód 201. Klávesou "Esc" se přemístíme nazpět, 
doplníme klíč pro tuto pojišťovnu ..např. v podobě slovní zkratky "VOZP", 
vyplníme název "Vojenská zdravotní pojišťovna" a do kódu zadáme 
"201". Zvolíme "Uložit/Vybrat". Dokončili jsme vyplnění osobních a 
mzdových údajů. Další neméně důležité nastavení provedeme pod 
tlačítkem "Hodnoty" vpravo na kartě personálních údajů zaměstnance. 
Zobrazený číselník nazvaný "Přednastavení hodnot mzdy zaměstnance" 
otevřeme na položce číselníku 6011, tlačítkem "Opravit" doplníme částku 
600 Kč jako slevu na poplatníka. Dále  do položky 6031 doplníme částku 
500 Kč jako daňové zvýhodnění na vyživované dítě. Zvolíme "Uložit". 
Tlačítkem "Zpět" se přeneseme opět do personalistiky a nyní je nezbytné 
použít tlačítko "Uložit". Zvolíme "Zpět". Nyní z pozice hlavní nabídky 
postupujeme volbou "Mzdy/Mzdy/Vybrat".  Provedeme "Výpočet", 
zadáme "Uložit" a tlačítkem "Tisk" vyvoláme tiskové výstupní sestavy.



EKONOM  - účetní a evidenční systém 246

hot-line  telefon: 387 007 770, 387 007 777,  hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz

Příklad vystavení hodinové mzdy pracujícího důchodce

Pracovník pobírá třetím rokem starobní důchod převyšující částku 38.040 
Kč ročně (§ 35 ba zákona o dani z příjmů) a zároveň vykonává činnost 
vrátného, za kterou mu náleží hodinová mzda 60 Kč/hod. 
V programu otevřeme personalistiku, zvolíme "Přidat" a vyplníme osobní 
údaje zaměstnance. Zvolíme druhou záložku obsahující mzdové údaje a 
zadáme zde hodinovou sazbu 60 Kč, denní úvazek, doplníme informaci, 
zda je podepsáno prohlášení poplatníka daně z příjmů ze závislé činnosti 
a další údaje. 
Pokud nepotřebujeme zadat další pravidelně se opakující měsíční částky 
jako např. pravidelnou zálohu na mzdu nebo spoření, zvolíme "Zpět". 
Položka číselníku 6011 zůstala prázdná, protože starobní důchodce nemá 
nárok na slevu na dani za poplatníka, přestože podepsal prohlášení. 
Zvolíme "Uložit", aby se veškeré údaje v personalistice, tzn. údaje 
osobní, mzdové i hodnoty trvale uložily a vytvořily tak základ pro 
vystavení mzdy.
Pomocí tlačítka "Zpět" opustíme personalistiku a zvolíme "Mzdy". V 
záhlaví okna se ujistíme o správně nastaveném období, pokud 
neodpovídá, provedeme úpravu tlačítkem "Období". Nyní zvolíme 
"Vybrat/Ano". Zobrazí se před námi údaje o základní mzdě, které jsou 
automaticky dosazeny na základě hodinové sazby z personalistiky  a 
počtu odpracovaných dní na základě pracovního kalendáře. Zadáme 
"Uložit". Provedeme "Výpočet" a opět zvolíme "Uložit". Program 
automaticky provedl výpočet zdravotního i sociálního pojistného a daně 
ve správné výši na základě přednastavených údajů. Nyní si pod tlačítkem 
"Tisk" můžeme vyvolat tisky výstupních sestav. V dalších měsících již 
použijeme pouze část nazvanou "Mzdy". Přednastavení hodnot 
personalistiky zůstává platné pro další měsíce, dokud nenastane změna, 
kterou nám zaměstnanec nebo zaměstnavatel nahlásí.

16.5 Měsíční přehled
Vystavili jsme mzdy pro všechny pracovníky za příslušný měsíc. 

Zvolíme proto "Mzdy/Výstupní sestavy" a vytiskneme si "Měsíční 
přehled". Tak získáme souhrnné informace o nákladovém zatížení v 
příslušném období.
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16.6 Tiskové výstupní sestavy z mezd
Tisky veškeré mzdové agendy provádíme z části programu 

"Mzdy" nebo "Personalistika".

Po kliknutí na tlačítko "Tisk" zvolíme z nabídky postupně výplatní lístky, 
výplatnici, tiskopis pro OSSZ, tiskopisy pro ZP. Pro interní potřebu firmy 
lze vytisknout údaje totožné s formuláři pro OSSZ a zdravotní pojišťovny 
formou pouhého seznamu, který narozdíl od tiskopisu pro zdravotní 
pojišťovny obsahuje podrobně jednotlivá příjmení zaměstnanců a další 
údaje. Tiskové výstupy umožňují také zpracování agendy spojené s 
nástupem a odchodem zaměstnanců

"Celkový přehled" lze vytisknout nejen za měsíční období, ale 
také z kalendářní rok. "Mzdový list" tiskneme zpravidla po zpracování 
prosincových mezd. "Přehledy zaměstnanců" dovolují zobrazit a 
vytisknout přehled výpočtů průměrů na dovolenou a také seznam výběru 
dovolených.

Volba "Zákonné pojištění odpovědnosti" v ostatních sestavách  
aktivuje okno s podrobným seznamem vyměřovacích základů pro 
výpočet pojistného. Klikneme tedy na tlačítko "Přidat" a upravíme 
hodnotu promile pro výpočet. Sazbu zjistíme dle vyhlášky (V současné 
době se jedná o vyhlášku č.125/1993 Sb.). Klikneme na tlačítko "Uložit" 
a pod tlačítkem "Tisk" si zvolíme tiskovou sestavu "Doklad pro zvolený 
kvartál".

"Ostatní sestavy" dále umožňují tisk "Penzijního připojištění" 
v podobě seznamu jmen jednotlivých zaměstnanců. Každý zaměstnanec 
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zde má vyčíslenou hodnotu 3% a 5% z vyměřovacího základu pro OSSZ, 
hodnotu příspěvku zaměstnavatele na penzijní připojištění a případně 
rozdíl o který příspěvek převyšuje procentuální limity.

"Žádost o poukázání chybějící částky vyplacené na bonusech" je 
další tiskovou sestavou zařazenou v programu obdobně pod "Ostatní 
sestavy". Po vyplnění první a druhé záložky vytiskneme žádost o vrácení 
nebo převedení daňových bonusů vyplacených zaměstnancům 
z prostředků zaměstnavatele.

16.7 Příkaz k úhradě a mzdové odvody 
Z agendy "Mzdy" nebo "Personalistika" klikneme na tlačítko 

"Tisk" a zvolíme "Příkazy k úhradě", abychom se tak přemístili do okna s 
evidencí příkazů k úhradě. Volbou "Přidat/Položky" nám program umožní 
zvolit si typ položky příkazu k úhradě. Zde po rozbalení seznamu typů 
zvolíme "Mzdové položky". Okamžitě se otevře okno s názvem "Seznam 
mzdových plateb". Tlačítkem "Období" zvolíme správný měsíc a dále již 
postupujeme opakováním voleb "Vybrat/OK", dokud neoznačíme šedým 
pozadím pro přenos do příkazu k úhradě všechny předem definované 
mzdové odvody. 

Při postupném označování položek pro přenos dochází vždy 
k zobrazení hodnoty za příslušné období. Pomocí tlačítka "Zpět" se 
dostaneme na pozici okna s položkami příkazů k úhradě. Klikneme opět 
na tlačítko "Zpět"  a na pozici okna "Příkaz k úhradě" zvolíme  "Uložit".
Položky příkazu mohou být vybrány i hromadně.
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"Tisk" příkazu k úhradě provedeme v obvyklém formátu nebo 
v podobě sestavy nazvané "Příkaz k úhradě s popisem". Formát tiskové 
sestavy volíme na pozici okna nazvaného "Nastavení tisku".

16.8 Docházka
Modul „Docházka“ zajišťuje plnohodnotnou evidenci docházky 

zaměstnanců. 

Volbou "Mzdy/Docházka" se propojíme do jmenného seznamu 
zaměstnanců, kde si tlačítkem  "Vybrat" vyvoláme evidenci docházky 
zaměstnance. Tlačítkem "Přidat", popř. "Kopírovat" zadáváme jednotlivé 
údaje, které si můžeme později vytisknout jako časový výkaz 
zaměstnance. 
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16.9 Zaúčtování mezd
Zaúčtování mezd se provádí do interního dokladu na základě 
nastavených předkontací – Mzdy / Ostatní / Definice zaúčtování mezd:
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Základem pro nastavení jednotlivých mzdových předkontací je 
jejich správná definice v účetním číselníku předkontací. Tu lze provést 
zároveň s tvorbou mzdového zaúčtovacího číselníku.

Vlastní zaúčtování pak probíhá přímo v Interních dokladech, kdy
po výběru typu dokladu „Obecný“ v položkách dokladu zvolíme typ 
„Zaúčtování mezd“:
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17 Mzdy Plus
Modul Mzdy Plus rozšiřuje standardní modul Mzdy o další 

nadstavbové funkcionality :

17.1 Personalistika pro více, než 25 zaměstnanců 
Standardní verze Mezd je určena pro maximálně 25 zaměstnanců 

v personální evidenci.

17.2 Homebanking, Internetbanking (rozšířený)
Viz Homebanking, Internetbanking v kapitole Fakturace Plus.

17.3 Automatické generování docházky
Funkce automaticky připravuje ideální model docházky podle 

parametrů, zadaných u jednotlivých zaměstnanců v osobních kartách. 
Uživatel programu potom doplní pouze odchylky od tohoto ideálního 
průběhu, čímž si ušetří v průměru 90% práce v porovnání s plným 
pořizováním dle podkladů.

17.4 XML pro portál ELDP (přihláška - odhláška)
Tvorba Přihlášek/Odhlášek k nemocenskému pojištění ve formátu 

XML pro přímé podání na SSZ.

17.5 Trexima - ISPV, převodový můstek
Modul Trexima-ISPV je převodním můstkem na generování dat 

z agendy EKONOM-Mzdy do pořizovacího programu organizace 
TREXIMA (za účelem celostátního statistického hlášení ISPV -
Informační Systém o Průměrném Výdělku). Trexima je organizace se 
sídlem ve Zlíně, která pověřena státem má právo vyžadovat na 
vybraných organizacích (které vybere sama) určité statistické 
výkazy. Dva základní jsou - přehled o organizaci a statistika mezd 
zaměstnanců.

Pro tento účel je připraven modul, který cca 4/5 údajů přebírá a 
vypočítává z modulu mezd (ostatní se zadávají ručně) a generuje soubor, 
který lze pak poslat na Treximu elektronickou poštou. Výkazy jsou 
obvykle čtvrtletní. Více informací o Treximě a možnost staženi 
uživatelské příručky získáte přímo na stránkách organizace Trexima
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17.6 Import dat
Viz kapitola Import dat.

17.7 Funkce Zvětšení formulářů
Funkce je velmi užitečná především pro uživatele, kteří mají 

monitory s jemným rozlišením a formuláře se zadávacími poli se pak jeví 
velmi malé. Volbou v  nastavení programu pak může uživatel dle potřeby 
upravit procentuální zvětšení. 

Požadovanou úpravu velikosti formulářů lze provést v horní liště 
volbou "Soubor / Nastavení programu / Zvětšení prog.", kde se do 
příslušného pole zadá procentuální zvětšení dle potřeby.
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18 Manažer - manažerské informace
Volbou "Ostatní/Manažer" ve stromovém menu si vyvoláme okno 

nazvané "Manažer – grafická nadstavba", které nám nyní bude velkým 
pomocníkem při vyhodnocování úhrad vystavených i přijatých faktur,  
nejlepších odběratelů, prodeje určitého druhu zboží či hospodaření firmy 
v jednotlivých letech, popř. kumulativně.

Manažerská nadstavba by měla být spuštěna u síťových 
licencí pouze jedním uživatelem.

Při editaci grafů je nezbytné před uložením nově 
vytvořeného typu grafu prověřit, zda dosud není otevřené 
některé okno, pomocí kterého jsme nastavovali vlastnosti polí 
apod. K této situaci dochází vzhledem k vlastnosti okna "Manažer 
– grafická nadstavba", jež program řadí vždy na povrch. Ostatní 
otevřená okna jsou tudíž pod tímto oknem a v případě, že nejsou 
rozměrově velká, dojde k úplnému překrytí. Před uložením 
nového typu grafu tedy okno minimalizujeme, abychom se 
přesvědčili, že uložení nebude blokováno.

V levé části nalezneme desítky nejrůznějších grafů, které lze 
aktualizovat prostřednictvím tlačítka umístěného v pravé horní části 
okna. Aktualizace grafů je společná pro jednotlivé skupiny grafů. Jestliže 
ze čtyř základních skupin grafů klikneme např. na graf "Zákazníci" a 
provedeme přepočet tlačítkem "Aktualizace", program provede 
aktualizaci všech grafů ve skupině, tedy grafů "Odběratelé", "Faktury 
vystavené", "Kumulovaně", "Dodavatelé", "Faktury přijaté", 
"Kumulovaně".

Pod označením "Zákazníci" zvolíme např. graf nazvaný 
"Odběratelé", abychom vyhodnotili pět největších odběratelů. Klikneme 
na tlačítko "Aktualizovat" a doplníme podmínky pro výpočet skupiny 
grafů "Zákazníci". Tabulka pro aktualizaci se u každé skupiny grafů liší. 
Výpočet probíhá automaticky pro celou zadanou skupinu grafů.

Po zobrazení grafu je možné provést editaci, abychom některé 
informace zvýraznili. Klikneme tedy na tlačítko "Ostatní"  a zvolíme 
"Úprava vzhledu grafu". Kliknutím na příslušné pole se zobrazí body, jež 
pole ohraničují. Jakmile zvolíme na označeném poli pravé tlačítko myši, 
můžeme provést libovolnou editaci barevného odlišení, vzorku pole, dále 
můžeme pole přemístit nebo zvětšit či zvýraznit popis nastavením 
velikosti písma, tučného písma apod. Takový graf uložíme volbou 
"Ostatní/Uložení vzhledu grafu".
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Po provedené aktualizaci získáme například níže uvedenou 
podobu grafu. Jestliže si přejeme zobrazit větší počet jednotlivě 
vyhodnocovaných odběratelů, klikneme opět na tlačítko "Aktualizovat", 
změníme počet zákazníků a dalším tlačítkem "Aktualizovat" provedeme 
zobrazení.

Zobrazení informací v grafické podobě lze zúžit rozlišením na 
střediska, zakázky a činnosti.

Grafické znázornění využívá názorného barevného odlišení, které 
se nachází také u textového popisu. Výše uvedenou grafickou podobu lze 
měnit na vodorovné či svislé znázornění pomocí prosvětlené roletové 
nabídky vpravo nahoře. 

Tabulku hodnot, jež jsou náplní grafu, můžeme vytisknout 
pomocí volby "Tisk/Přehled hodnot". Příklad takové tabulky vyjadřuje 
obrázek s podrobným rozlišením odběratelů a hodnot odběrů za zvolené 
období.
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Ukázka vyhodnocení největších odběratelů graficky

Ukázka vyhodnocení největších odběratelů tabulkově
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Grafy ze skupiny "Sklady, Obchod" dovolují zhodnotit v rámci 
druhu dokladu konkrétní položky a jejich hodnotový či množstevní podíl 
na prodeji. 

Při tisku takové sestavy budou ve spodní části grafu uvedeny 
údaje o tom, z jakých dokladů byly informace čerpány, např. z faktur 
vystavených kromě proforma, za jaké období a další.

Níže uvedené obrázky vyjadřují vyhodnocení prodeje dle položek 
množstevně a také hodnotově.

Obrázek okna s vyhodnocením prodeje dle hodnoty

Obrázek okna s vyhodnocením prodeje dle množství 
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Grafy ze skupiny nazvané "Účetnictví", popř. "Příjmy a výdaje" u 
daňové evidence ocení účetní, stejně jako manažeři. Přednastavená 
kriteria dovolují u podvojného účetnictví zvolit ve "Vlastní definici účtů" 
z přednastavené nabídky zisk prodejní, zisk výkonový, dále mimořádný a 
finanční. Pro tvorbu dalších kriterií však není omezení.

Obrázek okna s vyhodnocením zisku za měsíc říjen

Vyhodnocení obratu za několik účetních období je možné provést 
velmi rychlým způsobem za předpokladu, že máme zakoupenou tzv. 
multiverzi programu. Zdrojem informací se tak mohou stát jednotlivé 
databáze multiverze. Jestliže tedy pod číslem firmy 1 evidujeme data 
roku 2001 a pod číslem firmy 2 data roku 2002, pak při aktualizaci grafů 
skupiny "Statistika firem" do okna nazvaného"Kriteria pro aktualizaci 
grafů – modul statistika účtovaných firem" uvedeme čísla těchto firem a 
provedeme aktualizaci. Obrázek vyjadřuje fiktivní výsledky firmy, která si 
eviduje data roku 1999, 2000 a 2001 v jednotlivých částech multiverze
programu. 

Multiverze tak umožňuje porovnat např. obrat jednotlivých 
měsíců v těchto třech účetních obdobích, aniž bychom opustili aktuální 
rok, ve kterém právě účtujeme. 



EKONOM  - účetní a evidenční systém 259

hot-line  telefon: 387 007 770, 387 007 777,  hot-line e-mail: info@ekonom-system.cz

19 Údržba programu
Předpokladem bezproblémového využití výpočetní techniky je 

pravidelné zálohování dat. Volbou "Ostatní/Zálohování dat" si zobrazíme 
okno se čtyřmi variantami zálohování…na mechaniku A, mechaniku B, na 
disk a do e-mailu. Nejběžnějším způsobem zálohování je záloha na 
disketu jako medium, které je pohodlně přenosné a může být uloženo 
odděleně od počítače a také v jiné lokalitě, aby případná živelná událost 
nenarušila nenahraditelný souhrn informací. 

19.1 Zálohování 
Do příslušné mechaniky vložíme disketu a klikneme na tlačítko 

"Zálohovat". Program zapíše veškeré informace obsažené v aktuální 
firmě na disketu a objeví se věta "Záloha dat byla úspěšně provedena". 
Potvrdíme "OK", disketu vyjmeme z mechaniky počítače a uschováme. 
Tímto způsobem doporučujeme zálohovat denně a používat minimálně 
tři diskety, které postupně budeme střídat. Oblíbenou formou zálohování 
je použití pěti disket označených jednotlivými dny v týdnu. Jestliže dojde 
k nepředvídané chybě počítače a selhání diskety s poslední zálohou, 
budeme mít k dispozici ještě další zálohy dat.

Jestliže pracujeme v síti, pak před provedením zálohy dat 
požádáme všechny ostatní pracovníky, aby program EKONOM 
ukončili.

Pomocí volby "Ostatní/Údržba" si zobrazíme čtyři následující části 
programu, z nichž zejména první budeme velmi často používat 
v případech, kdy shromažďujeme data z více provozoven atp.

19.2 Import dat
Doklady vystavené na jednotlivých pracovištích, která 

z konkrétních důvodů nemůžeme propojit prostřednictvích síťové licence 
programu EKONOM sjednotíme pomocí importu dat. 

Každý zaměstnanec z odloučeného pracoviště provede zálohu dat
např. na disketu. Disketu předá pracovníkovi odpovědnému za kompletní 
účetnictví, který provede import takových dokladů, jaké příslušné 
pracoviště vytváří. 

Import lze omezit datumovým rozmezím, volbou jednotlivých 
typů dokladů či modulů, jež označíme zatržítkem a dále pro podrobnější 
členění také uvedením číselné řady importovaných dokladů, pokud je to 
nutné. Uvedením cílového deníku nasměrujeme importované doklady do 
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správného pokladního deníku, modulu banky, interního deníku či 
skladového místa. Klikneme na tlačítko "Importovat" a zvolíme zdrojovou 
mechaniku, případně místo na disku. 
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Import dokladů lze provádět také v rámci multiverze programu 
z jedné firmy do druhé. Při importu dokladů je nutné důsledně dbát 
na to, aby všichni další pracovníci, kteří jsou připojeni v síti 
ukončili práci v programu EKONOM a obvyklým způsobem jej 
uzavřeli.

Import dokladů slouží výhradně k doplnění prvotních dokladů 
z programu EKONOM do programu EKONOM. Nelze uplatňovat tento 
postup pro doklady zpracované v programu EKONOM KLASIK (verze 
DOS). Po importu dokladů je vhodné pro zaúčtování použít funkci 
hromadného doúčtování, která se nachází v jednotlivých modulech pod 
tlačítkem "Ostatní". Import dokladů přenáší pouze prvotní doklady 
opatřené předkontacemi, účetní zápisy do účetního nebo peněžního 
deníku však nedoplní.

19.3 Obnova dat
Obnova dat z diskety probíhá způsobem přenosu dat do právě 

zvolené firmy, ve které se nacházíme. Obnovou dat zrušíme v 
aktuální firmě všechna doposud zadaná data a obnovíme účetní 
evidenci do podoby, v jaké bylo v okamžiku provedení zálohy na disketu. 
Obnovu dat proto není možné zaměňovat s importem dokladů, který by 
zajistil pouhé doplnění nových informací k stávajícím!

Před provedením obnovy dat se ujistíme, zda všechny 
síťově propojené stanice již nepracují v programu EKONOM a 
legálním způsobem jej uzavřeli.

19.4 Oprava setřídění (reindexace)
Indexace zajistí opravu vadných indexů. Při drobných 

programových nesrovnalostech vyskytujících se při práci doporučujeme 
využít  tuto funkci. Jestliže jste např. právě naimportovali data z 
programu EKONOM KLASIK, dále jestliže došlo k výpadku el. energie 
nebo jste dokončili aktualizaci programu či jste právě nakopírovali do 
adresáře "sestavy" nový formulář, který Vám programátor vytvořil na 
zakázku, proveďte prosím indexaci. 

Před provedením opravy setřídění požádáme spolupracovníky, 
kteří jsou připojeni v síti, aby zvolili jako aktuální jinou firmu v seznamu 
firem nebo program ukončili. Indexaci lze provést pouze ve firmě, 
která není spuštěná jiným uživatelem.

Po nelegálním ukončení programu např. při přerušení dodávky el. 
energie program při novém spuštění automaticky nabízí opravu setřídění.
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19.5 Nulování – vymazání dat
Tato funkce zajistí vymazání veškerých dokladů i účetních zápisů. 

Kliknutím na tlačítko "Vymazat" vyvoláme větu upozorňující na 
závažnosti této operace. Přesto zadáme "Ano". Dále se program 
dotazuje, zda vymazat také centrální adresář a centrální katalog položek. 
V těchto dvou případech tedy máme možnost dílčí část evidencí 
ponechat. V závěru program oznámí "Nulování dat ukončeno". Tímto 
způsobem jsou nastavena výchozí nulová data a můžeme začít se 
zadáváním dokladů. Funkci nulování doporučujeme použít pouze při 
mimořádných situacích. Převody do dalšího účetního období zajišťuje 
funkce nazvaná "Roční převod".

Před nulováním dat zajistíme, aby aktuální firma nebyla otevřena 
několika uživateli.

POZOR ! Použití této funkce vede k nevratné ztrátě dat !
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