51 OTAZEK
K
PODVOJNEMU UCETNICTVI

1. Jak doplnit do uctove osnovy analytické ucty ?

Spolec¢né s programem je dodavana uctova osnova ve standardni podobé. Je slozena ze
syntetickych Uc¢th a je na Vas, do jaké miry tuto osnovu obohatite o analytické ucty.
Nejdtive je tieba fici, Ze analytické ucty neni nutné definovat, pokud vyslovné nepotiebujete
rozClenit ptislusné syntetické ucty, protoze program samoziejmeé umoznuje uctovat piimo na
syntetické ucty, aniz by obsahovaly analytiku.

A nyni k zaloZeni analytického uctu:

a) nechte si zobrazit i€tovou osnovu
coz provedete tak, ze stisknete klavesu F9 nebo v podmenu Operace (klavesa ESC) vyberete
volbu Definice u¢tové osnovy. Tim se Vam na obrazovce objevi ti¢tova osnova.

b) zatad’te novy analyticky tcet

Stisknéte klavesu F3 pro zatazeni nového Gctu. Analytické ucty musi byt Sestimistné, kde prvni
tf1 ¢isla odpovidaji pfisluSnému syntetickému uctu. Ptitad’te tedy novému uctu ¢islo, nazev a typ
(aktivni, pasivni, ndkladovy, vynosovy). Analyticky ti¢et musi byt stejného typu jako je jeho
synteticky ucet.

Pokud zakladate vice analytickych uc¢tu, opakujte bod b) tolikrat, kolik uctu potiebujete zaradit.
Nezapomeiite také, Ze v pfipadé omylu se k danému G¢tu mizete vratit a opravit jej (F6) nebo
vymazat (F8). Nedoporucujeme ale mazat ptivodni syntetické tcty.

2. Jak zadat pocatecni stavy ucti ?

Pocatecni stavy uctt lze zadat kdykoli tzn., ihned nebo kdykoli dodatecné. Muzete tedy jiz
uctovat a pocatecni stavy jesté nemusite mit zadané, ale to jen tak na okraj.
Nyni k samotnému zadévani pocatecnich stavi:

a) zvolte funkci pro zadani po¢atecnich stavia
Tato funkce se nachdzi v podmenu Operace a jmenuje se Pocatecni stavy actti. Pomoci této

funkce si mizete nejen zadat pocatecni stavy, ale kdykoli dodate¢né si je prohlédnout nebo
kontrolovat.

b) zadejte k jednotlivym uétiim jejich pocatecni stav
Ty ucty, u kterych je nutné zadat pocatecni stav, postupné nalistujte v seznamu, stisknéte na nich
klavesu ENTER a zadejte pocatecni stav.




Neni nutné napsat vSechny pocatecni stavy najednou. Miizete se k této funkci vracet tolikrat,
kolikrat budete chtit, stejn¢ jako miizete zadat pocatecni stavy kdykoli dodatecné, az kdyz je
budete znat poté, co definitivné zkompletujete minulé cetni obdobi.

Utetnim obdobim je cely rok, takZe u¢etni denik neni roztrhany na mésice, ale je veden za cely
rok. V programu existuje uzamknout si jiz hotové obdobi, aby se do n¢j omylem néco nezapsalo
nebo neopravovalo, ale denik jako takovy neni nutné mési¢né uzavirat a teprve poté zalozit dalsi
meésic.

Prace je v tomto smyslu plynulejsi a vzhledem k tomu, Ze program pracuje dostateéné rychle i s
vetsim poctem fadkl v deniku resp. dokladl v evidencich, pak neni diivod k jakémukoli
preruSovani a trhani zakonem ptedepsaného ucetniho obdobi.

Co se tyce vystupu, sestav a vykazl, lze tyto sestavovat vzdy za libovolné obdobi nebo k
libovolnému datu a to kdykoli zpétné napt. ikdyz si v listopadu vzpomenete sestavit vysledovku
za Cerven. Neni nic jednodussiho neZ zvolit funkci Vysledovka se zvolenym filtrem.

Zde Vam vysvétlime n¢kolik zplisobt, jak pofidit novy zapis do ti€etniho deniku. Neptjdeme do
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Existuji celkem Ctyii zptsoby, jak potidit novy zapis do deniku:

a) funkci Ugtovani z podmenu Operace

Tato funkce je nejdilezitéjsi uctovaci funkei, pomoci které potidite jak novy zapis do deniku, tak
vystavite ptisluSny doklad (napft. jedna-li se o uctovani vydeje hotovosti, vystavi se a zafadi novy
vydajovy pokladni doklad. Pribé¢h této funkce je nasledujici:

1) zvolite funkci F4-Uétovani a vyberete, o Eem Gétujete
mate na vyber, zda uctujete o vydeji z pokladny, o pfijaté faktuie, o internim dokladu, o
vzajemném zapoctu atd.

2) vystavite novy nebo vyberete jiz existujici doklad

pokud napt. zvolite Gictovani vydeje hotovosti, program se zepta zda zalozite novy vydajovy
doklad nebo si vyberete jiz existujici. Pokud odpovite, Ze vystavite novy, nabidne se Vam k
zadani formulai nového pokladniho dokladu, ktery vyplnite a klavesou CTRL+ENTER jej ulozite

3) vyberete Gcetni postup, jak doklad zatuctujete

nyni program nabidne seznam tzv. ucetnich akci (coz je vlastn¢ ekvivalent predkontaci neboli
souvztaznosti), z nichz si bud’ vyberete tu, ktera odpovida prave actovanému piipadu nebo si
operativné vytvoftite novou ucetni akcei (Ize si do definice nové ucetni akce zkopirovat jiz
existujici a jen upravit) a ihned po uloZeni ji pouzijete.

4) potvrdite novy zépis do deniku
tak jak jste prosli pfedchozimi tfemi kroky, tak bude vypadat nabidnuty zapis do deniku, ktery
Vam program zobrazi jesté predtim, nez bude uloZen do deniku. Tento zépis obsahuje text,




¢astky, odkaz na doklad tzn. vSe, co ma zapis do deniku obsahovat. Vam jen staci zkontrolovat,
zda vSe odpovida skutecnosti a klavesou Ctrl+ENTER potvrdite novy zapis do deniku

Jeste jednou upozornujeme, Ze tato funkce je nejdilezitéjsi uctovaci funkei a je mnohem
efektivnéjsi nez uctovani pomoci funkce Obecné uctovani, kterym budeme pokracovat ve
vykladu.

b) funkci Obecné uctovani z podmenu Operace

Tato funkce slouZi k pofizovani ojedin€lych zapist do deniku, které se nikdy neopakuji a na které
neni vyhodné zalozit si Gcetni akci.

Zapis probiha tak, Ze si vlastné fadek do deniku vypiSete rucné tzn., Ze vyplnite vSechny kolonky
sami. Na pomoc Vam je pouze klavesa MEZERNIK, kterda Vam pii vypliiovani zapisu vzdy v
ptislusné kolonce nabidne odpovidajici ¢iselnik nebo seznam.

c) funkci Bankovni vypisy z podmenu Operace

Vysledkem této funkce je zauctovani bankovniho vypisu a existuje jen proto, Ze pii U€tovani
bankovniho vypisu se miize a nemusi uctovat vétsi pocet novych zapist do deniku, ale také je
nutné prubézné kontrolovat spravnost zadavani bankovniho vypisu, coz zajisti specialni formulaf
pro jeho zadavani, kde se kontroluji po¢atecni a koncové stavy, obraty na strané piijmu a vydeje
atd. . Pfi zadavani bankovnich vypisii se také musi parovat platby pfijatych a vydanych faktur, z
¢ehoz nésledné Cerpaji funkce pro sestaveni knihy pohledavek a zavazki.

Postup zadavani je nasledujici:

1)_zvolte funkci pro zadavani bankovniho vypisu
jedna se o funkci Bankovni vypisy v podmenu Operace, kde zvolite volbu Zadavani bankovnich
vypisil. Program nabidne zadani hlavi¢ky vypisu tzn. datum a ¢islo vypisu.

2) vypliite Fadky bankovniho vypisu

- nezapomente ty fadky, které plati fakturu vydanou nebo pfijatou tzv. parovat, tzn., Ze na zacatku
kazdého fadku klavesou MEZERNIK nebo vypsanim dvojznaku VF nebo PF fadek identifikujte
z hlediska toho, zda je platbou faktury ¢i nikoli. Pokud ano, vypliite ¢islo faktury nebo si na
pomoc klavesou MEZERNIK vyvolejte seznam faktur

- dulezité je také ptitadit jednotlivym fadklim tzv. cetni akci tzn. zplsob, jak bude platba
uctovana (klavesou MEZERNIK si vyberte ze seznamu)

3)_zkontrolujte pocatecni a koncovy ziistatek a uloZte vypis

Ve spodni ¢asti formulare zkontrolujte pocatecni a koncovy zistatek, obrat na stran€ vydeje a
ptijmu. Ptijdete-li na to, ze néktery fadek je chybné zadan, nalistujte jej Sipkou a funkci F6-
Oprava jej opravte. Je-li v§e v poradku, klavesou Ctrl+ENTER ukoncete zaddvani vypisu.

4) zkontrolujte spravnost ictovani a potvrd’te jej

Protoze se pti zadavani vypisu vypliiovali ti¢etni akce, nabidne Vam program ke zkontrolovani,
zda jste o uctovani jednotlivych plateb rozhodli spravné. Pokud ne, nalistujte fadek a funkci F6-
Oprava jej opravte. Pokud ano, klavesou Ctrl+ENTER potvrd’te zati€¢tovani bankovniho vypisu

do deniku.




Pokud budete pozd¢ji pottebovat cokoli opravit na bankovnim vypise, provadi se tato oprava
pfimo na daném fadku v deniku pouzitim funkce F6-Oprava.

d) funkci Komunikace se skladem/ Import dat v podmenu System

Tato funkce hromadné pfevezme a zalctuje doklady vystavené ve skladu. Protoze se jedné o
pomérné vétsi funkcei, jeji vyklad naleznete v klasické uzivatelské priruc¢ce nebo nékteré z dalSich
otazek této ptirucky.

Nejprve by bylo dobré vysvétlit, jakym zplisobem program pfistupuje k moznosti opravovat
ucetni zapisy v deniku. Podle naSeho ndzoru je nejlepsi variantou, aby si 0 mife moznosti
opravovat rozhodl sadm uzivatel, tedy Vy.

Bud’ miizete opravovat v deniku bez jakéhokoli omezeni nebo vyuzivate funkei pro uzamceni jiz
hotového obdobi, abyste omylem nezapisovali nebo neopravovali do jiz ukon¢ené¢ho mésice nebo
si pfistupovymi pravy zakazete opravu zcela. Je to na Vas.

Pokud budete pottebovat opravit jiz provedeny a ulozeny fadek v deniku, pak jej nalistujte a
klavesou F6-Oprava si tento fadek vyvolejte k opraveé. Opravte, co potiebujete a klavesou
Ctrl+ENTER opraveny fadek uloZzte.

Pokud budete opravovat v uzamceném obdobi, je postup stejny jen s tim rozdilem, Ze Vas na to
program upozorni a zepta se na tzv. managerské heslo, pokud chcete opravu skute¢né provést.
Jinak provedeni opravy odmitne. Pokud byste opravovali vice faddku v uzamceném obdobi, pak
zvazte, zda si toto obdobi do¢asn¢ neodemknete.

Opravujete-li vice fadkl, miiZete si tyto fadky pfedem oznacit klavesou INSERT nebo si je
nechat vyhledat a oznacit prostfednictvim vyhledavéci funkce. V tomto pfipadé Vam program pii
volbé funkce F6-Oprava nabidne postupnou opravu oznacenych polozek nebo tzv. hromadnou
opravu (pouzijte napft. tehdy, pokud u vice fadki pottebujete zmeénit ucet napt. na jinou analytiku
apod. a to najednou u vSech).

Pokud existuje v deniku fadek, ktery potifebujete smazat resp. stornovat, pak tento fadek nalistujte
a stisknéte klavesu F8-Smazani. Rozdil mezi smazanim a stornovanim je nasledujici. Pokud
radek smazete, bude zcela vyrazen z deniku, jakoby v ném nikdy nebyl. Pokud zvolite
stornovani, pak se vytvoii novy zaporny zapis do deniku , ktery je uctovan na stejné Ucty, stejnou
castkou, ale zaporné. Oba zapisy dohromady tak maji nulovy vliv na ucetni vykazy a sestavy.
Pokud je pro Vas mazani v deniku natolik choulostiva zéalezitost, mizete si v pfistupovych
pravech zakazat moznost mazani.

O tom, zda se fadek smaze ¢i nikoli, rozhoduje také to, zda je ndhodou nechcete mazat v
uzamcéeném obdobi. Pokud ano, Ize smazat fadek pouze po zadani managerského hesla. Pokud se
heslo nezadd, program odmitne fadek vymazat.



K zadani a zauctovani bankovnich vypisii se pouziva funkce Bankovni vypisy z podmenu
Operace, kde vyvolate specidlni formulaf po jeho zadani. B€hem zadavani mizete prubézné
kontrolovat pocatecni a koncovy stavy, obraty na stran¢ pfijmu a vydeje atd. .

Pokud se jedné o uhrady vydanych resp. ptijatych faktur, je nutné pii zaddvani bankovnich
vypist tyto platby tzv. parovat, z cehoz nasledn¢ Cerpaji funkce pro sestaveni knihy pohledavek a
zavazku.

Postup zadavani je nasledujici:

1) zvolte funkci pro zadavani bankovniho vypisu
zvolte funkci Bankovni vypisy v podmenu Operace, a dle volbu Zadavani bankovnich vypisa.

Program nabidne zadéani hlavicky vypisu tzn. datum a ¢islo vypisu.

2) vypliite fadky bankovniho vypisu

- nezapomente ty fadky, které plati fakturu vydanou nebo pftijatou tzv. parovat, tzn., Ze na zacatku
kazdého fadku klavesou MEZERNIK nebo vypsanim dvojznaku VF nebo PF fadek identifikujte
z hlediska toho, zda je platbou faktury ¢i nikoli. Pokud ano, vypliite ¢islo faktury nebo si
klavesou MEZERNIK vyvolat seznam faktur, z néhoz si fakturu vyberete

- dulezité je také ptiradit jednotlivym fadkiim tzv. €etni akci tzn. zplisob, jak bude platba
uctovana (klavesou MEZERNIK si vyberte ze seznamu)

3) zkontrolujte pocateéni a koncovy zustatek a uloZte vypis

Ve spodni ¢asti formulare zkontrolujte pocatecni a koncovy zustatek, obrat na strané vydeje a
ptijmu. Pfijdete-li na to, ze néktery fadek je chybné zadéan, nalistujte jej Sipkou a funkci F6-
Oprava jej opravte. Je-li v§e v poradku, klavesou Ctrl+ENTER ukoncete zaddvani vypisu.

4) zkontrolujte spravnost uctovani a potvrd’te jej

Protoze se pti zaddvani vypisu vyplilovali Gi€etni akce, nabidne Vam program ke zkontrolovani,
zda jste o uctovani jednotlivych plateb rozhodli spravné. Pokud ne, nalistujte fadek a funkci F6-
Oprava jej opravte. Pokud ano, klavesou Ctrl+ENTER potvrd’te zati¢tovani bankovniho vypisu
do deniku.

Pokud budete pozdé&ji pottebovat cokoli opravit na bankovnim vypise, provadi se oprava piimo
na daném fadku v deniku pouZitim funkce F6-Oprava.

8. Jak vystavit a zatadit nové doklady (faktury, pokl.doklady, interni
doklady) ?

Zpusob, jak zalozit napt. fakturu nebo pokladni doklad je dvoji a to podle toho,
zda chcete doklad pouze vystavit nebo vystavit a zauctovat.

a) pokud chcete doklad pouze vystavit a neuctovat,
vystavte jej tak, ze se Sipkami piesunete do pfislusné evidence (napt. do evidence vydajovych
pokladnich dokladi) a stisknéte klavesu Alt+F3 - Nova polozka. Tim se Vam nabidne formulaf




pro vystaveni nového dokladu té které evidence, v niz se praveé nachézite. V nasem ptipadé
formular pro zadani vydajového pokladniho dokladu.

b) pokud chcete doklad vystavit i zatuctovat zarovern,

pak pouzivejte funkci F4-Uétovani, ktera nejen uétuje, ale také umoziiuje béhem tétovani
vystavit ptislusny novy doklad. O tom, jak se tato funkce pouziva se doctete v otazce Jak poridit
novy ucetni zapis do deniku.

V obou ptipadech se Vam objevi formulaf pro zadani dokladu (faktury, pokladniho dokladu,
interniho dokladu). Nyni si ukdzeme, jaké kolonky obsahuje formulaf pro zadani pokladniho
dokladu a faktury

Formular pokladniho dokladu (vvdajovy nebo prijmovy)

datum: ..., ¢islo dokladu: ... (sami se vyplni; chcete-li, mizete je zméenit)

daniovy doklad: ANO/NE
(pokud v této kolonce zadate NE, pak tento doklad nebude povazovan za danovy doklad tzn., ze
nebude zafazovéan do sestav DPH)

¢islo faktury: ...
(v ptipadé vyplnéni ¢islem faktury je povazovana za danovy doklad pouze faktura, na kterou je v

této kolonce odkazovéano)

odbératel nebo_dodavatel: ...
(mezernik vyvola pomocny seznam; pokud nechcete pokladni doklad véazat ke konkrétnimu
odbérateli resp. dodavateli, pak ponechte zadanu hodnotu 0)

meéna: ... (jedna -li se o valutovou pokladnu)
- valutovych pokladen se navic zadava kurs: .... a ¢astka v cizi méné: ...

tabulka DPH: ... (vypliite dle zakladi DPH)
text: ... (libovolny text pro snazsi orientaci; mize se prenaset do zauctovani dokladu)

Formular faktury (vvdané nebo prijaté)

¢islo faktury: ...
(program automaticky cisluje faktury vzestupné dle klice z nastaveni faktur; u pfijatych faktur se

zadava jak interni tak i dodavatelské Cislo faktury)
typ dokladu: ... (mezernik vyvold pomocny seznam typt dokladl)
- prijaté faktury : faktura, penale, splatka, JCD, zaloha / tuzemsko, zahranici

- vydané faktury: faktura, pendle, zaloha / tuzemsko, zahranici

dodaci list: ... (odkaz na ¢islo dodaciho listu)



objednavka: ... (odkaz na ¢islo objednéavky)

datum vystaveni: ...

datum splatnosti: ...

(vypocte se z data vystaveni dle nastaveni ve funkci Konfigurace-Faktury)
datum zdanitelného plnéni: ...

odbératel /dodavatel: ... (mezernik vyvola pomocny seznam odbératelii/dodavatelit)

konstantni symbol: ...

zpusob thrady: ... (mezernik vyvola pomocny seznam druhi plateb)
meéna: ... (u zahrani¢nich faktur 1ze zadat fakturu v cizi méng)

- je-li ména jina nez K¢, zadava se navic kurs: ... a ¢astka v cizi méng: ...
pozndmka: ...

fakturovana Castka: ... (vyplite dle piislusnych zakladt DPH)

text: ...

(u vydanych faktur se po stisku jakéhokoli pismene nebo mezerniku automaticky vyvola editor
textu faktury, kam zadate vicefadkovy text faktury. Zaroven je mozné si ¢asto psané texty ulozit
na disk (klavesa F2) a v ptipadé potieby vyvolat do editoru (kldvesa F3), tak jak je to popsano v
napoveéde v horni Casti obrazovky. Konec editace proved'te stiskem klavesy ESC).

Na fakturach a pokladnich dokladech se ¢astky vypliuji do tabulky, kterd obsahuje nasledujici
hodnoty:

Zaklad DPH 22%, DPH 22%, Celkem s 22% DPH
Zaklad DPH 9%, DPH 9%, Celkem s 9% DPH,
Zaklad DPH 0%,

Sleva,

Celkem bez DPH, DPH, Celkem s DPH

Zadavat hodnoty mizete do v§ech uvedenych kolonek krom¢ hodnot Celkem bez DPH a DPH,
které se nacitaji ze Zakladt DPH a DPH v jednotlivych sazbach.

Sledujte ptiklad vyplnéni pokud ...

a) ... znate cenu s DPH

klavesou ENTER se ptesuiite na kolonku Celkem s 22% DPH resp. Celkem s 9% DPH a to podle
toho, v jaké sazbé bylo zdanitelné plnéni uskutecnéno. Do ptislusné kolonky pak vepiste cenu s
DPH. V tomto piipad¢ se Vam dopocitd Zaklad DPH i DPH, které se doporucuje u piijatych
faktur resp. vydajovych pokladnich doklada upravit podle daji, jaké jsou uvedeny na dokladu
od Vaseho dodavatele.




b) ... znate cenu bez DPH

presuiite se na kolonku Zaklad DPH 22% resp. Zaklad DPH 9% podle toho, v jaké sazbé bylo
zdanitelné plnéni uskutecnéno. Do této kolonky vepiste cenu bez DPH a program dopocita DPH a
Celkem s DPH. U pfijatych faktur resp. u vydajovych pokladnich dokladd je nutné upravit DPH
podle ¢astky uvedené na dokladu od Vaseho dodavatele.

Pokud se Vam sejdou obé sazby DPH, pak vypliite oba fadky tabulky podle vyse uvedené¢ho
postupu.

Potiebujete-li opravit piijatou fakturu, vydajovy pokladni doklad ¢i doklad z jiné evidence, je
postup vzdy stejny. Sipkami vpravo, vlevo se piesuiite do ptislusné evidence, Sipkami nahoru
resp. dolii nalistujte dany doklad a zvolte klavesu F6-Oprava, ktera vyvolad formular dokladu k
opravé. V ném opravte to, co opravit potiebujete a poopraveny doklad ulozte klavesou
Ctrl+ENTER. Tim je oprava ukoncena.

Pokud chcete opravovat vice dokladti. miZete si tyto doklady oznacit oznacovacimi klavesami
(napt. INSERT atd.) nebo si je nechat vyhledat a oznacit pomoci vyhledavaci funkce F7-
Vyhledavani. Mate-li tedy oznacené poloZky a stisknete klavesu F6-Oprava, zeptd se program,
zda opravujete aktualni nebo vSechny polozky. Pokud zvolite vS§echny, bude Vam program
postupné nabizet k opravé vSechny oznacené doklady.

Vyslovené doporucujeme postupné si zavést metodiku ti¢tovani opakujicich se postupti tctovani,
protoze to povazujeme za efektivni. Vyznamné se tim urychli uctovani. Jak tedy na to.

K tomuto Uc¢elu v programu slouZi tzv. G€etni akce. Jste-1i zvykli na jiny ndzev pro zaevidovany
postup uctovani, tak malé vysvétleni: nazev "icetni akce" je vlastné synonymum pro predkontace
resp. souvztaznosti. V. CEZARu se tedy definuji tzv. uéetni akce.

Ugetni akce si Ize definovat pfedem anebo v priibéhu Gétovani, pokud narazite na uéetni piipad,
jehoz postup uctovani jeste nemate zadan v seznamu ucetnich akci. To umoziiuje operativné
doplnovat ucetni akce, aniz by bylo nutné prerusit ti¢tovani.

Ugetni akce Ize tedy zalozit

a) predem
pomoci funkce Definice ucetnich akci v podmenu Operace

nebo

b) pribézné pii uctovani
kdy se vybira ucetni akce pro praveé uctovany piipad a to stiskem klavesy F3-Nova akce

V obou ptipadech se objevi formuldi pro zadani t€etni akce, ktery obsahuje tyto kolonky:

Nazev udetni akce: ....




(pod timto nazvem bude akce zatfazena do seznamu)
napt.: Nakup pohonnych hmot

Nasleduji rozpis uctovani, ktery miize obsahovat az sedm zapista do deniku

Text do deniku: ....

(tento text se bude zapisovat do deniku)
napt.: 1. fadek - Nakup pohonnych hmot
2. tadek - DPH

Ucet M4 Dati (MD): ...... Uget Dal (D): .......
(na tyto ucty se bude uctovat)

napi.: 1. faddek - MD - 501, D -211
2.tadek - MD - 343, D- 211

Stredisko Ma Dati (sti.MD): .... a Stedisko Dal (stf.D): .....
(Gcetni ptipad bude pfifazen tomuto stiedisku)

Doklad: ... (VF, PF, VP, PP atd. viz. mezernik)
(zkratka dokladu, o kterém je uctovano)

napt.: 1. fadek - VP

2. tadek - VP

Vazba: ... (viz. mezernik)

(¢astka, ktera se prevadi z dokladu do deniku)
napt.: 1. fadek - Celkem bez DPH

2. tadek - DPH celkem

Ihned po zatazeni je mozné novou Ucetni akci pouzit pii G€tovani.

Vazby v ucetnich akci slouzi k prenaseji ¢astek z dokladu na piislusné fadky do ucetniho deniku.
Tyto Castky jsou spojenim dané fadky a hodnoty brané ptimo z dokladu tzn. z faktury nebo
pokladniho dokladu. Diky tomu pouze vyplnite doklad a v ucetni akci pak naptiklad
nadefinujete, Ze na uc¢et MD 604; DAL 211 ma byt uctovana ¢astka ve vysi Celkem bez DPH a
na ucet MD 343; DAL 211 zase ¢astka DPH celkem.

Prostfednictvim vazeb si tedy velmi usnadnite ic¢tovani ¢astek na dokladech. Pti definici ucetni
akce lze pouzit:

a) BéZné vazby:
Zaklad 22%, Zaklad 9%, Zaklad 0%, Zaklad celkem, DPH 22%, DPH 9%, DPH celkem, Celkem
bez DPH, Celkem s DPH, Kurzovy zisk, Kurzova ztrata, Zbyva a Zaloha.

b) Vazby pro import ze skladu:
(tyto vazby se pouzivaji tehdy, pokud pfebirate data ze skladu)




Celkem v NC, Zbozi v NC, Zbozi v PC, Sluzby v NC, Sluzby v PC, Vyrobky v NC, Vyrobky v
PC, Material v NC, Material v PC

Definujete-1i novou nebo opravujete-li starsi ucetni akci, pak dbejte na to, aby soucet vazeb ze
vSech fadkl ucetni akce daval dohromady celkovou ¢astku dokladu. Zakladnim ndvodem pro Vas
mohou byt nasledujici ptiklady vazeb v ucetni akci:

Celkova castka = Celkem s DPH

Celkova castka = Celkem bez DPH + DPH celkem

Celkova c¢astka = Zaklad bez DPH + DPH celkem + Zbyva

Celkova castka = Zaklad bez DPH + DPH 22% + DPH 9% + Zbyva

Celkova ¢astka = Zaklad 22% + Zaklad 9% + Zaklad 0% + DPH 22% + DPH 9% + Zbyva

Poznamka ¢.1: Zaklad DPH < > Celkem bez DPH nebot’ do hodnoty Celkem bez DPH jsou
zapocitana veskera zaokrouhleni;
Poznamka ¢.2: Vazbu Zbyva pouzivejte na poslednim fadku ucetni akce

Pokud chcete uchranit jiz hotové a uzaviené obdobi od nechténych nebo neopravnénych oprav,
mazani nebo novych zapisi, pak toto obdobi tzv. uzamknéte.

K tomu se pouziva funkce Uzamceni obdobi v podmenu Operace. Tato funkce s daty fyzicky nic
neud¢la, pouze zadané obdobi uchrani tak, aby se v ném nechténé neopravovalo, nemazalo nebo
neptidavalo.

Zapnete-li tedy ve vySe uvedené funkeci, Ze ucetnictvi je uzamceno do 30.5. znamena to, ze
jakakoli oprava, smazéani nebo jind zména, kterd by jinak bez ozndmeni zasédhla do dané¢ho
obdobi, bude ohlasena jako pokus o zapis do uzamc¢eného obdobi.

V tu chvili bude na Vas, zda zapis nechate provést (po zadani managerského hesla) nebo
provedeni zapisu odmitnete.

Potiebujete-li zménit vice fadkii v deniku nebo vice dokladu v uzamceném obdobi, pak si radéji
docasn¢ obdobi odemknéte a po provedeni vSech zmén zase zamknéte.

Ve funkci Zakladni nastaveni v podmenu Konfigurace naleznete ptepinac, ve kterém lze nastavit,
aby se preventivné kontrolovalo dvoji ¢tovani téhoz dokladu. Pokud si tento parametr zapnete,
pak bude program pfi ti€tovani kontrolovat, zda o daném dokladu jiZ nebylo uctovano.

Pokud si pfi uctovani nejste prilis jisti spravnosti svého postupu ¢i z jinych diivodu se chcete
spolehnout na program, aby Vam sam vyhledal ptipadné neptesnosti, kterych jste se pii i€tovani
dopustili, pak pouzijte funkci Kontrola ucetnictvi v podmenu Operace.

Tato funkce nabizi kontrolu ¢tovani, parovani, evidenci dokladl atd. . Jen vyjmenovat vse, co



podléha této kontrole, by znamenalo popsat minimaln¢ jednu dal$i stanu. Chcete-li pfesto uplny
vycet, naleznete jen v klasické ptirucce k programu nebo v pfimo v programu po stisku klavesy
F1 ve funkci Kontrola ucetnictvi.

16. Jak v programu vést vice pokladen ?

Program umoziuje vést vice pokladen, pfi¢emz pro jejich vedeni pouziva analytické ucty pod
uctem 211. VSe okolo této analytiky si fesi sam, takze Vasi jedinou starosti je:

a) zapnout vedeni vice pokladen
coz provedete ve funkci Zakladni nastaveni v podmenu Konfigurace. Zde naleznete piepinac pro
zapnuti vice pokladen

b) zavést pokladny do seznamu pokladen

coz provedete ve funkci Pokladny v podmenu Seznamy. Zde se postupné zalozi pokladny s
koédem 01 az 99, cemuz budou odpovidat i1 ptislusné analytické ucty 211.001 az 211.099, které
program sam zaloZzi

Jakmile provedete tyto dva zakladni ukony, mate spravné nastaveno vedeni vice pokladen a
program bude védét, jak se pfi tomto nastaveni zachovat tzn., Ze pii uctovani o pohybu v
pokladné se vzdy zepta na to, které pokladny se uctovany pohyb tyka. Stejn¢ jako pii sestavovani
pokladnich knih, pti zaloZzeni nového pokladniho dokladu atd. .

V seznamu pokladnich dokladi i v deniku pak sami poznate, ze pokladni doklady z pokladny 02
maji pred¢isli 02. a ¢islo zatimco doklady z pokladny 03 zase 03. a ¢islo.

17. Jak v programu vést vice béznych ucta ?

Program umoziuje vést vice béznych uctl, pti¢emz pro jejich vedeni pouziva analytické ucty pod
syntetickym uctem 221. VSe okolo této analytiky si fesi sam, takze Vasi starosti je pouze:

a) zapnout vedeni vice béZnych acti
coz provedete ve funkci Zakladni nastaveni v podmenu Konfigurace. Zde naleznete piepinac pro
zapnuti vedeni vice béznych ucti

b) zavést béZzné ity do seznamu béZnych ucta

coz provedete ve funkci BéZzné ucty v podmenu Seznamy. Zde se postupné zaloZzi bézné ucty s
kodem 01 az 99, cemuz budou odpovidat i prislusné analytické ucty 221.001 az 221.099, které
program sam zaloZi.

Jakmile provedete tyto dva zékladni ukony, mate spravné nastaveno vedeni vice béznych uctl a
program bude védét, jak se pfi tomto nastaveni zachovat tzn., Ze pii uctovani o bance, tvorbé
ptikazil apod. se vzdy zeptd na to, kterého béZného uctu se operace tyka.

V deniku pak sami poznate, ze zapisy tykajici se bézného uctu 02 maji predcisli 02. a ¢islo,
zatimco zapisy z pohybt na bézném ucte¢ 03 zase 03. a Cislo.

18. Podporuje program tzv. homebanking ? Jak ?



Program podporuje komunikaci s témito bankami:

Komeréni banka, Ceska spofitelna a.s., CSOB, IPB a s dal§imi bankami, které ve svych
komunikaénich systémech pracuji se soubory KPC a GPC.

Mate-li se svou bankou sjednanu sluzbu homebanking, patti-li Vase banka mezi vyjmenované a
vlastnite taktéZ podporu homebankingu pro program CEZAR, pak se s chuti miizete pustit do
pon¢kud modernéj$i komunikace s bankou, nez je chodit si kazdy den pro vypisy a podavat
piikazy osobné.

Co je nutné pro spravné nastartovani elektronického platebniho styku s Vasi bankou:

a) definujte nebo upravte ovladac

coz provedete ve funkci Homebanking/ Nastaveni ovladace v podmenu Konfigurace. Nastavujete
v ném vSechny dulezité parametry jako napi. do jakého adresare predavat vytvotrené ptikazy, z
jakého adresate nacitat bankovni vypisy, v jakém formatu apod. .

Novy ovladac zalozite stiskem klavesy F3-Novy, pro opravu existujiciho pak pouzijte funkci F6-
Oprava.

b) prirad’te ovlada¢ danému béznému uctu

tzn. v mate-li jeden Get, tak ve funkci Udaje o firmé v podmenu Konfigurace resp. mate-li vice
ucty, tak ve funkci Bézné ucty v podmenu Seznamy ptifad’te danému uctu definovany ovladac,
¢imz vlastn€ programu sd¢lite, ze pokud se pracuje s timto béznym uctem, pak komunikace s
bankou probihé podle toho a toho ovladace

¢) spravnost nastaveni ovéite ve funkcich Odeslat prikaz a Pievzit piikaz

Pokud spravné nastavite ovladac a ptitradite jej uCtu, pak byste jiz neméli mit pti samotném
pouziti homebankingu zadny problém, coz si provéite ve funkcich Piikazy k tthradé/ Odeslat
piikaz v podmenu Uétovani resp. Bankovni vypisy/ Prevzit vypisy v tomtéz podmenu, kvili
kterym se vlastné nastavovani homebankingu provadi.

Nastaveni homebankingu je odvislé od toho, co ocekava Vas komunikacni program, ktery jste
obdrzeli od Vasi banky. To znamena, kde je instalovan, co je schopen piijmout, kdy co odesila
apod. . Pokud si tedy nejste v konfiguraci jisti, svéite ji odbornikim.

19. Jak v programu vést stiediska resp. zakazky ?

Program umoziuje vést stiediska resp. zakazky tehdy, pokud si jejich vedeni zapnete ve funkci
Zakladni nastaveni v podmenu Konfigurace. Do té doby kolonky pro zadani stfediska resp.
zakazky preskakuje, protoze se domniva, ze je nevedete.

Jak tedy v programu zavést stiediska resp. zakazky ?

a) nejprve si zapnéte vedeni stiedisek resp. zakazek
coz provedete ve funkci Zakladni nastaveni v podmenu Konfigurace. Zde naleznete piepinac pro
zapnuti vedeni stfedisek resp. zakazek.




b) zaved’te si seznam stredisek resp. zakazek do seznamu
coz provedete ve funkci Stfediska resp. Zakazky v podmenu Seznamy. Zde se postupné zalozi
sttediska resp. zakdzky pod tfiznakovymi zkratkami.

Po provedeni téchto ukonti miizete stfediska resp. zakézky pouzivat pii tctovani do deniku.
Strediska je mozné zapracovat ptimo do ucetnich akei, ¢imz si ulehcite jejich opakované
zadavani.

Budete-li potiebovat jakykoli vystup za stfedisko nebo zakazku, pak vystupni funkce volte s tzv.
filtrem, ve kterém zadate, za jaké stredisko resp. za jakou zakazku chcete vystup sestavit.

V piipadé, ze potiebujete urcit, které funkce, informace a moznosti ma mit ten ktery pracovnik
pfistupné, pouzijte funkci Pfistupova prava v podmenu Konfigurace. V této funkci celkem
detailn¢ urcite ""prava"" jednotlivym lidem, kteti ptijdou do styku s programem.

Cely systém piistupovych prav zastiesuje tzv. managerské heslo. Managerské heslo je nejvyssi
heslo, které zajistuje neomezeny piistup do programu, véetné¢ moznosti definovat piistupova
prava ostatnich. Standardné je toto heslo ""UCTO"", takze pokud budete fesit otizku
piistupovych prav, tak nejprve zméiite toto managerské heslo. Do té doby neni rezim
ptistupovych prav funkéni.

V ptistupovych pravech prostym zatrhavanim povolujete nebo zakazujete ptistup k jednotlivym
funkcim, moZnostem a informacim a to tak, ze bud’ Ze tyto prava stanovite konkrétni osobé (t;.
zadate konkrétni jméno pracovnika a jeho heslo) nebo pro skupinu pracovniki tzv. neosobné
(stanovite pouze heslo a misto jména zadate hvézdicku /"*"/, které znamena, ze se pracovnik
muze do programu hlésit pod libovolnym jménem).

Ptistupova prava danému pracovnikovi se ptidéli ithned pfi vstupu do programu, kde se zadava
jméno a heslo. Pokud se béhem pouZzivani programu vyskytne potieba operativné spustit
nepfistupnou funkci, mizete danému pracovnikovi funkci do€asné zptistupnit zadanim
managerského hesla.

Program pracuje s ménami uvedenymi ve funkci Seznamy mén v podmenu Seznamy. Pro
jednotlivé mény se pouzivaji mezinarodn¢ zname zkratky jako USD, DEM, FRF atd. .

U meén stath patticich do evropské ménové unie by mél byt zadan tzv. fixni koeficient, ktery
slouzi pro spravné prepocitavani téchto mén na ménu ceskou. Proto nejprve zkontrolujte, zda
mate u téchto mén zadany tento fixni koeficient dané mény, coz provedete nalistovanim mény v
seznamu a stiskem klavesy F6-Oprava

Co se tyce cizich mén umoznuje vést bézné Ucty v cizich ménach, valutové pokladny a zavazky a
pohledavky v cizich ménach (z toho vyplyvajicich kurzovych rozdild, ale o tom v jiné otazce).
Nyni si zjednodusSen¢ vysvétlime, jak a kde se s cizimi ménami pracuje.

Upozornéni: Pracujete-li s ménami evropské ménové unie, které ve své definici obsahuji
vyplnény fixni koeficient, uvadéjte ¢astky vzdy v dané meéné (napt. 100 DEM), ale v kolonce



kurz zadéavejte vzdy kurz EURA (napft. 38,35). Program si hodnotu marek spoc¢itd sam pies fixni
koeficient.

a) béZzny ucet v cizi méné

Kdyz zakladate bézny ucet v cizi meéné ve funkci Bézné ucty, staci u tohoto uctu uvést zkratku
mény resp. ménu si vybrat ze seznamu po stisku klavesy MEZERNIK v kolonce Mé&na. Pokud
nemuzete oteviit funkci Bézné ucty znamena to, ze jste si ve funkci Zakladni nastaveni nezapnuli
vedeni vice béznych ucti.

Pokud se bézny ucet v cizi méné spravné zalozen, pak se program pii zadavani bankovnich
vypist takového uctu sam zepta, pod jakym kurzem se pohyby na uc¢té uctuji.

b) valutova pokladna

Kdyz potiebujete zavést valutovou pokladnu, ucinte tak prostfednictvim funkce Pokladny, staci
u tohoto uétu uvést zkratku mény resp. ménu si vybrat ze seznamu po stisku klavesy MEZERNIK
v kolonce Ména. Pokud nemtizete oteviit funkci Pokladny znamena to, Ze jste si ve funkci
Zakladni nastaveni nezapnuli vedeni vice pokladen.

U valutové pokladny pak na ptislusném pokladnim dokladu vypliiujete kromé béznych udaji také
kurz a ¢astku v cizi mén¢.

¢) zavazky a pohledavky v cizich ménach

Pokud zadavate zavazek (ptijatou fakturu) resp. pohledavku (vydanou fakturu) v cizi méné, pak v
kolonce Typ dokladu mezernikem pifepnéte, Ze se jedna o zahrani¢ni fakturu. V tomto piipadé se
Véam na dokladu objevi nové kolonky pro zadani mény (mezernik nabidne seznam mén), kurzu a
castky v cizi mén€. Pokud pracujete s ménami patiicich do evropské ménové unie a mate u
pfislusné mény zadan fixni koeficient, pak zadejte hodnoty napt. nasledovné: Ména: DEM, Kurz:
38,50 (coz je kurz EURA) a Castka: 10.000,- DEM.

22. Jak uctovat o kurzovych rozdilech ?

Program podporuje G¢tovani kurzovych rozdilii pfi platbach ptijatych resp. vydanych faktur v
cizich ménach natolik, ze se do deniku uctuji kurzové zisky a kurzové ztraty automaticky. Nez se
tak stane, je nutné ucinit nékolik nastaveni a krok a to tyto:

a) zaevidujte fakturu v cizi méné

tzn. do evidence zarad’te pfijatou resp. vydanou fakturu dle ndvodu popsaném v otazce Jak
program pracuje s cizimi ménami. Faktura bude zanesena do evidence pod zadanym kurzem, vici
kterému bude pii platbé pocitan kurzovy zisk nebo kurzova ztrata.

b) definujte si icetni akci s i¢tovanim kurzovych rozdili
K tomu pouzijte funkei Definice ucetnich akci - Bankovni vypisy, kde si zatad'te novou akci (F3-

Nova), kterd bude obsahovat ti¢tovani kurzovych rozdild, coz znamena, Ze takova tcetni akce
bude tfitddkova, kde prvni fadek bude slouzit pro Gctovani platby napt. (acty 227 a 321, jde-li o
pfijatou fakturu) s vazbou Cdstka na BV a druhy a tieti pak uétovani kurzového zisku nebo ztraty
tzn. ucty 221 proti uctu 563 resp. 663 pii pouziti vazeb Kurz.ztrdta resp. Kurz.zisk.

¢) pri zadani bankovniho vypisu pouZijte pripravenou tcetni akci



tzn. pokud zadavate vypis a na ném platbu faktury v cizi méné, uved’te ¢astku, ktera byla
odepsana z uctu (v méng¢, ve které je veden ucet) a potvrd’te, zda byla faktura uhrazena zcela nebo
z¢asti. Pii volbé ucetni akce pak zvolte pfipravenou ucetni akci, ktera obsahuje uctovani o
kurzovych rozdilech. Vysledkem bude dvoutradkovy zapis do deniku podle toho, zda se jednalo o
zisk nebo o ztratu.

23. Jak evidovat JCD pii1 ndkupu ze zahranici ?

Nakupujete-li zbozi ze zahranici, pottebujete zaevidovat jak zdvazek viici dodavateli (¢ili pfijatou
fakturu) tak 1 zdvazek vici celnici (€ili JCD). Jak je z popisu patrné, jedna se o dva doklady a
jako dva doklady je tento uéetni piipad zanesen do G&etnictvi programu CEZAR. Nyni si
vysvétlime, jak na to:

a) zaevidujte resp. zauctujte prijatou fakturu od dodavatele

Tak jak jste zvykli tzn., bud’ pies Gctovani (F4) nebo pte zalozeni nového dokladu v evidenci
ptijatych faktur (Alt+F3), zatfad’te do evidence novou pfijatou fakturu.

Diilezité je: v kolonce Typ dokladu prepnout klavesou MEZERNIK, Ze se jedné o zahrani¢ni
fakturu, ¢imz mate moZnost zadat fakturu v cizi méné. V tabulce DPH nic nevypliiujte a ponechte
pouze souhrnnou ¢astku (zluté ¢islo na konci tabulky), kterou program sam vypocte vynasobenim
zadané Castky v cizi méné a kurzu. Program sice pii uloZeni zahlési, ze nesouhlasi ¢astky v
tabulce s celkovou ¢astkou, ale to je pfesné to, co potfebujeme

b) zaevidujte resp. zauctujte JCD

Stejnym zplisobem jako novou pfijatou fakturu zalozte i JCD a to tak, Ze v kolonce Typ dokladu
klavesou MEZERNIK piepnéte, Ze se nejednd o béznou piijatou fakturu, ale o JCD. V tabulce
DPH vypliite zaklady a DPH v jednotlivych sazbach ptipadné clo pak do sazby 0%.

Program sam vypocte celkovy soucet (zluté Cislo na konci tabulky), ale ten je v ptipad¢ JCD
nutné zménit na ¢astku, kterou budete platit celnici.

Po potvrzeni faktury opét odpovézte, ze celkovy soucet nesouhlasi s tabulkou DPH.

24. Jak zaevidovat zalohovou fakturu ?

Zélohova faktura se zaevidovava do béznych faktur jen s tim rozdilem, Ze v kolonce typ dokladu
ma vyplnéno, ze se jednd o zalohovou fakturu. Na takovou fakturu pak program samoziejmé
platba).

Jak tedy zalozit zalohovou fakturu do evidence ?

a) piresuiite se do evidence prijatych resp. vvdanych faktur

a to podle toho, zda se jedna o zdlohovou fakturu od dodavatele nebo naopak a Vasi zalohovou
fakturu, kterou vystavuje Vase firma. K pohybu mezi evidencemi pouzijte Sipku vpravo resp.
vlevo.

b) zaloZte novou fakturu a pifepnéte na ni, Ze je zalohova
to celé provedete stisknutim klavesy Alt+F3, ¢imz oteviete formulaf pro zadani nové faktury a na
ném pak v kolonce Typ dokladu kldvesou MEZERNIK piepnete hodnotu na Zaloha. Novou




fakturu poté ulozte stiskem klavesy Ctrl+ENTER. A to je vSe.

JednodusSe jako kazdou jinou vydanou resp. piijatou fakturu jen s tim rozdilem, ze ¢astky na
doklad piSete zaporng. Program automaticky povazuje zapornou vydanou fakturu za vydany
dobropis resp. zdpornou piijatou fakturu jako dobropis od dodavatele. Zajima-li Vas postup pii
zalozeni nového dokladu, prostudujte si otazku Jak vystavit a zatadit nové doklady, kterou
naleznete v uvodu piirucky.

O dobropisu uctujte stejnym predpisem jako Uctujete o bézné fakture.

Vétsinu vystupt stejné jako vysledovku Ize zvolit bud’ kompletni (bez casového omezeni, bez
omezeni na stiediska atd.) nebo s tzv. filtrem. Tento filtr Vam umozni nechat si vysledovku
sestavit za Vami zadané obdobi.

Zvolite-li tedy funkce Vysledovka v podmenu Vystupy a potfebujete ji sestavit jen za urcité
obdobi, stiedisko, zakazku apod., pak zvolte Vysledovku se zvolenym filtrem. V nabidnutém
filtru pak zadejte omezujici podminky pro sestaveni vysledovky tzv. v naSem piipad¢ Casové
obdobi.

Vysledovku lze sestavit kdykoli za libovolné obdobi a to kolikrat chcete a jak dalece zpétné
chcete. Sestaveni vysledovky data neuzavira pouze se z dat vypocitava, takze cokoliv v deniku
opravite, projevi se to ihned v dalsi pocitané vysledovce.

Stejné jako fadu jinych vystupt 1ze rozvahu zvolit bud’ kompletni (bez ¢asového omezeni, bez
omezeni na stiediska atd.) nebo s tzv. filtrem. Tento filtr Vam umozni nechat si rozvahu sestavit
k urcitému dni.

Zvolite-1i tedy funkce Rozvaha v podmenu Vystupy a pottebujete ji sestavit jen k ur¢itému dni,
za stedisko, zakazku apod., pak zvolte Rozvahu se zvolenym filtrem. V nabidnutém filtru pak
zadejte omezujici podminky pro sestaveni rozvahy tzv. v naSem piipad¢ v casovém obdobi
zadejte koncové datum.

Rozvahu Ize sestavit kdykoli k jakémukoli dni i¢etniho obdobi a to tolikrat, kolikrat chcete a jak
dalece zpétné chceete. Sestaveni rozvahy data neuzavird pouze se z dat vypocitava, takze cokoliv
v deniku opravite, projevi se to ihned v dalsi pocitané rozvaze.

Tyto oficidlni sestavy naleznete v podmenu Vystupy ve funkcich Rozvaha a Vykaz zisku a ztrat.
Tyto sestavy odpovidaji vykaziim tak jak se odevzdavaji finanénimu afadu, je ale véci Vaseho
spravce, zda Vam tento tistény doklad vezme nebo bude pozadovat piepsani hodnot na originalni
formulaf.

Jesté jedno malé upozornéni. Pokud pouzivate program nekolik let, nezapomenite priabeézné



pozménovat definici téchto vykazl ve funkci Uzivatelské sestavy/ Definice sestav v podmenu
Vystupy a to na zékladé meénici se ucetni osnovy na zékladé zmény legislativy. U rozvahy v
plném resp. zkraceném rozsahu je tato Uprava nutna ihned po zakoupeni programu, nebot’ u
nekterych Ucta nelze predem fici, do jaké kolonky se pocita, coz je mozné az na zakladé finalni
ucetni osnovy, kterou do programu doplnite az po instalaci.

Rozvaha v plném resp. zkraceném rozsahu a Vykaz zisku a ztrat v plném a zkrdceném rozsahu
patii mezi tzv. Uzivatelské sestavy, jejichz definice je pfistupna ke kontrole i ke zménam.

K tomu slouzi funkce UZivatelské sestavy/ Definice sestav v podmenu Vystupy, kde si nejprve
vyberete sestavu a program zobrazi jeji definici. Nejedna se o uplné trividlni zalezitost, ale na
druhou stranu také o nic extrémné obtizného tzn., Ze pokud si diikladn€ proctete v bézné piirucce
k programu odstavec o definici uzivatelskych sestav, budete dostate¢né vyzbrojeni k tomu, abyste
si tyto sestavy v piipadé potieby pozménili.

Je dulezité upozornit, ze zvlasté u Rozvahy v plném resp. zkraceném rozsahu je nutné definici
projit a tam, kde je ve vzorci za ¢islem Gc¢tu pouzito pismenko A, doplnit pfisluSnou analytiku,
aby mohl program rozvahu spravné vypocitat.

Hlavni kniha v je v programu CEZAR k dispozici ve dvou variantach a to:

a) souhrnna hlavni kniha

Ta je sestavena tak, ze pro kazdy ucet je zjistén konecny zistatek k poslednimu dni kazdého
meésice. Sestava na obrazovce a poté pripadné vytiSténa na tiskarné je potom vlastné seznamem
jednotlivych uctl Gcetni osnovy se zlstatky k jednotlivym mésictim.

b) poloZzkova hlavni kniha

Jedna se o podrobnéjsi hlavni knihu, kdy ke kazdému uctu jsou zjistény vsechny pohyby. Po
zvoleni této varianty program nabidne pouze seznam uctu. Pfislu$ny seznam pohybu obsahuje
pouze tiSténa sestava. Chcete-li si tyto pohyby pfed tiskem prohlédnout, zvolte misto F5-Tisk
funkci Alt+F5-Tisk s prohlizenim. Malé upozornéni na zavér: Tiskova sestava mize byt
mnohastrankova, proto zvazte, zda hlavni knihu chcete skutecné tisknout.

Funkci Hlavni kniha naleznete v podmenu Vystupy, kde po jeji volbé odpovite, zda chcete
zobrazit souhrnnou nebo polozkovou hlavni knihu. Pro tisporu €asu i papiru pii tisku
doporucujeme volit hlavni knihu s filtrem, kde si mizete "odfiltrovat" tzv. nulové Gcty, tzn. ucty
na nichz nebyl v daném obdobi zadny pohyb a nemaji zadny pocatecni ani koncovy ziistatek.

Pokud pottebujete vidét vSechny zapisy na konkrétni ti¢et, pouzijte funkci Prohlizeni ¢t v
podmenu Vystupy. Tato funkce Vam nejprve nabidne ke zvoleni, kteryze to ucet checete prohlizet,



pfiCemz na piimy vybér Vam program nabidne zékladni Gcty jako je pokladna (211), banka
(221), pohledavky za odbérateli (311), zavazky (321) a DPH (343). Chcete-li vidét pohyby na
jiném ucte, vyberte volbu Ostatni ucty a et si zvolte z cetni osnovy.

32. Jak sestavit pokladni knihu ?

Tim, ze evidence vydajovych resp. ptijmovych pokladnich dokladt potizujete pokladni doklady a
uctujete o nich do ucetniho deniku, vytvarite tim podklady pro sestaveni pokladni knihy, ktera
vznikne spojenim téchto dvou evidenci v jeden souhrnny celek.

K sestaveni pokladny pouzijte funkei Pokladni kniha v podmenu Vystupy. Zakladnim rozliSenim
zde je to, zda se pokladna ma sestavit z:

a) z ucetniho deniku
tzn. podle toho, jak je o dokladech uctovano v ti¢etnim deniku

b) z pokladnich dokladii
tzn., ze pokladna bude sestavena ptimo z evidenci pokladnich dokladu, tzn., Ze o dokladu nemusi
byt uctovano a uz se zahrne do vypoctu pokladny

Z hlediska ¢asového l1ze pokladnu sestavit jako:

a) dokladovou
v tom piipad¢ uvidite v pokladni knize doklad po dokladu

b) denni, tydenni resp. mési¢ni
coz znamena, ze pohyby na pokladné budou spocteny dohromady za zvolené casové tseky.

33. Kde a v jaké podob¢ ziskam seznam pohledavek resp. zavazki ?

K zobrazeni seznamu pohledéavek resp. zdvazki pouzijte funkce Kniha pohledavek resp. Kniha
zévazki v podmenu Vystupy. Ob¢ funkce jsou si podobné jako vejce vejci a ikdyz budeme v
nasledujicim vykladu hovofit jen o knize pohledavek, plati totéZ i o knize zadvazki jen s tim
rozdilem, ze slovo odbératel nahradite slovem dodavatel.

Kniha pohledavek se sestavuje z evidence vydanych faktur, pficemz jako uhrazené faktury se
povazuji ty, které jsou :

a) parovany v ucetnim deniku
parovani se provadi pomoci parovani v bankovnim vypise nebo zapsanim o zapsanim odkazu na
fakturu pfimo na fadku v deniku (napt. Parovany doklad: VF 1/99)

b) hrazeny platbou z minulého obdobi
pokud byla faktura ¢aste¢n€ uhrazena v minulém obdobi, zada se tato platba piimo k faktuie
pouzitim kldvesy F6-Oprava a nésledné klavesou Ctrl+U-Uhrady faktury

¢) parovany internim dokladem
v seznamu internich dokladii 1ze vést tzv. saldokontni interni doklady resp. interni doklady o




vzajemnych zapoctech; tyto doklady se zakladaji pfimo v evidenci internich dokladii (v podmenu
Seznamy a F3-Novy doklad) nebo funkci pro zadani vzajemnych zapocti (F4-Uctovani
vzajemnych zapoctil)

Program projde vSechny tyto zptisoby, jakymi miize byt faktura uhrazena a nabidne sestavit

knihu pohledavek v téchto variantach:

a) za odbératele
v tomto piipad¢ se kniha pohleddvek zobrazi jako seznam odbérateld, pticemz pii listovani timto
seznamem se ke kazdému z nich zobrazi, jaké faktury dluzi

b) za vvdané faktury
v tomto piipad¢ se kniha pohleddvek zobrazi jako seznam neuhrazenych faktur

Pro sestaveni Knihy pohledavek resp. zdvazkl je mj. nutné zvolit, zda do knihy zahrnete v§echny
faktury nebo jen faktury z urcitého obdobi, piipadné zda budete sestavovat knihu zpétné k
ur¢itému datu.

K vystaveni upominek resp. penalizacnich faktur se pouziva funkce Upominky a penalizace v
podmenu Vystupy.

a) vystaveni upominky
Poté, co odpovite, zda budete upominat v§echny neuhrazené faktury nebo jen ty, které jsou napf.

30 dnti po splatnosti, se Vam nabidne seznam odbératell s rozpisem dluznych faktur.

V seznamu si vyberte odbératele, kterého budete upominat a stiskem klavesy F3 vytisknéte
upominku. Tato upominka je hromadné a zahrnuje vSechny odbératelem neuhrazené faktury.
Pokud chcete upominat jen nékteré, stisknete na odbérateli klavesu ENTER, ¢imz oteviete jeho
saldokonto a z faktur si klavesou INSERT oznacte ty, které upominate.

b) penalizace
Nejprve odpovite, zda budete penalizovat jen pohledavky po splatnosti nebo také opozdéné

uhrady po splatnosti. Abyste nepenalizovali zbytecné a nesmyslné nizké penéle, miizete nastavit
minimalni vysi pendle, aby program sam odfiltrovat ty pohledavky, na kterych by byla
penalizovana mala c¢astka.

Po této volbé Vam program nabidne seznam odbeératelli s rozpisem dluznych faktur, které 1ze
penalizovat. V seznamu nalistujte odbératele, kterého chcete penalizovat a stiskem klavesy F3
zahajte penalizaci. Program nabidne seznam dluznych faktur vybraného odbératele, kde si zvolite
tu faktury nebo oznacite kldvesou INSERT ty faktury, které budete penalizovat. Poté opét
stisknéte kldvesu F3, ¢imz vystavite penalizacni fakturu, ktera se zaeviduje do seznamu vydanych
faktur.

K tomu slouzi funkce Evidence DPH, ktera fesi vSechny vystupy souvisejici s DPH vcetné tisku



pfiznani k DPH.

Potiebujete-li seznam zdanitelnych plnéni za uréené obdobi, zvolte tedy funkci Evidence DPH v
podmenu Vystupy a v ni poté volbu Rozpis DPH na doklady. Program se zeptd na obdobi a poté
predlozi seznam danovych doklada na vstupu i vystupu. Na obrazovce se objevi seznam, ve
kterém je zobrazena jen vySe samotné DPH, takze pokud potfebujete podrobnéjsi rozpis, zvolte
klavesu F5-Tisk, kde si muzete jednotliva plnéni rozepsat v jednotlivych sazbach a to tak
podrobné, jak zvolite v nastaveni funkce pro tisk.

36. Jak vytisknout ptfiznani k DPH ?

K tisku ptiznani k DPH se pouziva funkce Evidence DPH v podmenu Vystupy, kde je k dispozici
volba Tisk ptiznani k DPH. Prostfednictvim této funkce lze tisknout ptiznani, které lze odevzdat
na fina¢nim rad¢. Je ale na Vasem spravci dan¢, zda toto pfiznani piijme nebo zda bude trvat na
vyplnéni origindlniho formulare. V kazdém ptipad¢ vétSina financnich Gfadl na tom netrva a
pfiznani vyti§téné z programu CEZAR bez problémi ptijme.

Nyni si objasnime, co je nutné udélat pred tim, nez vytisknete dafiové ptiznani.

a) nejprve zadejte parametry o své firmé

Ty se poté pouziji pfevazné na predni strané piiznani k DPH. Jedna se o jméno firmy, zda jste
mésicni nebo Ctvrtletni platei atd. . To vSe nastavite ve funkci Evidence DPH/ Tisk ptiznani DPH/
Nastaveni tisku. Zadané hodnoty ulozte klavesou CTRL+ENTER a to i tehdy, pokud ménite jen
datum.

b) zadejte doplitujici ¢isla pro vypocet DPH
chcete-li, aby formular zahrnoval osvobozena plnéni, odpocet dané koeficientem apod., zvolte
funkci Evidence DPH/ Tisk pfiznani/ Udaje pro vypocet, kde zadate vSechny tyto dileZité udaje.

¢) a poté tisknéte prizniani k DPH
volbou Evidence DPH/ Tisk ptiznani/ Tisk pfiznani k DPH

37. Vykazy DPH se pocitaji z deniku nebo z danovych dokladi ?

Ptiznani k DPH a ostatni vykazy DPH se pocitaji pfimo z danovych dokladi, tzn. z evidence
ptijatych resp. vydanych faktur, z evidence vydajovych resp. piijmovych pokladnich dokladt (jen
z téch, které jsou oznacené jako danove) a z internich doklad (jsou-li nékteré z nich oznaceny
jako danové na vstupu resp. vystupu.).

Vsechny tyto doklady totiz eviduji Gplné informace z hlediska DPH tj. zdanitelné plnéni a rozpis
zakladii a DPH v jednotlivych sazbach. Z tohoto diivodu neni nutné vést analytické Gty u
syntetického Uctu 343, na ktery se miize uctovat DPH souhrnné ve vSech sazbach. Pokud ale
chcete, mizete uctovat na analytiku v jednotlivych sazbach DPH. Je to na Vas, na co jste z praxe
zvykli. Uéetni akce jsou na tuto variantu pfipraveny a pii definici G&etnich akei lze pouzit
uctovani jednotlivych sazeb DPH na pfislusné analytiky, ale pro zjednoduseni doporucujeme
uctovat o DPH souhrnné, protoZe jak jiz bylo feceno, podrobny rozpis DPH na jednotlivé sazby
ziskéate ptimo z danovych dokladu.

38. Lze si definovat vlastni sestavy ?
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Ikdyz téetni program CEZAR obsahuje mnoho vystupnich sestav, existuje v nich pro naro¢ng;jsi
a zéroven zkuSen¢jsi uzivatele moznost nadefinovat si vlastni sestavy.

K jejich definici se pouziva funkce Uzivatelské sestavy/ Definice sestav v podmenu Vystupy, kde
se Vam nejprve objevi seznam jiz existujicich sestav, ktery si miizete obohatit o své sestavy
(klavesa F3-Nova sestava).

Pti definici sestavy se pracuje s parametry, které jsou podrobné rozepsany v uzivatelské ptirucce
nebo v napoveéde na kldvesu F1 stejné jako syntaxe vzorcu, pouzivanych v sestave. Pustite-li se
tedy do definice vlastni sestavy, prostudujte si tuto ¢ast a vSe podstatné na toto téma by Vam
mélo byt jasné.

39. Lze si v programu vést interni doklady ? Jaké mam ptitom
moznosti ?

Interni doklady jsou samostatnou evidenci a pouzivaji se pii uctovani takového ucetniho ptipadu,
kdy se pracuje s dokladem, ktery nepatii mezi klasické typy doklada (faktura nebo pokladni
doklad) a piesto je nutné jej z néjakého diivodu evidovat tj. pti vzdjemnych zapoctech, pii
oductovani drobnych nedoplatki atd. .

Jedna se o specifické doklady, jejichz obsah, rozsah a pouziti je pln€ ve VaSich rukou a zalezi
tedy jen na Vas, Vasich ucetnich postupech a zvyklostech.

Interni doklady miZete vytvatet ve funkci F4-Uétovani internich dokladii nebo piimo ve funkci
Interni doklady v podmenu Seznamy (klavesa F3-Novy doklad).

Krom¢ jinych udajii na formulafi interniho dokladu si v§imnéte téchto kolonek:

a) typ dokladu
zde mate na vyvér tyto moznosti:

1) nedanovy (zékladni typ ID)

2) DPH na vstupu resp. na vystupu (bude se zapocitdvat od DPH)

3) saldokontni (bude parovat jednu nebo vice vyd. resp. ptij. faktur)

4) vzajemny zapocet (bude vzajemné parovat vydané a piijaté faktury)

b) zdanitelné plnéni
je-li interni doklad danovym dokladem na vstupu resp. vystupu

¢) zadani odbératele resp. dodavatele
na mezernik si miZete vyvolat seznam odbératelti nebo dodavateld a doklad smérovat na
nekterého z nich

d) rozpis sazeb DPH )
vypliite po stisku klavesy MEZERNIK, jedna-li se o daniovy doklad na vstupu resp. vystupu

e) zadavani parovanych dokladi
vypliite seznam faktur po stisku klavesy MEZERNIK, jedné-li se o saldokontni ID nebo ID o
vzéjemném zapoctu.




Ostatni kolonky vypliite podle momentalni potieby.

40. Jak zaucCtovat vzajemny zapocet ?

K zatiétovani vzajemného zapoétu slouzi funkce F4-Uétovani vzajemného zapod&tu. Zvolte tuto
funkeci a dale postupujte podle nasledujiciho navodu:

a) vyberte odbératele resp. dodavatele

Pted vystavenim vzajemného zapoctu se program nejprve zeptd, zda pouzijete k vybéru seznam
odbérateld nebo seznam dodavatelil. Jedna-li se o vzajemny zapocet vydanych a piijatych faktur,
musi se v kazdém ptipad¢ jednat o stejny subjekt, ktery je zatfazen v obou evidencich pod stejnym
ICO, takZe je jedno, jestli jej zvolite ze seznamu odbératelti resp. dodavateld.

Pokud jde o vz4jemny zapocet dobropisu viici faktute, staci, je-li subjekt jen v jedné z téchto
evidenci.

Jakmile si ze seznamu vyberete odbératele resp. dodavatele, vyhleda program vSechny
pohledavky a zévazky vztahujici se k tomuto subjektu a nabidne je v seznamu

b) z nabidnutého seznamu zavazkii a pohledavek vystavte vzajemny zapocet

a to bud’ ke vSem zavazkiim a pohleddvkédm nebo jen k n€kterym, které si pitedem oznacite
klavesou INSERT. Vzajemny zapocet vystavite a zauctujete stiskem klavesy F4-Zauctovat
zapocet

¢) potvrd’te novy interni doklad a vyberte akci pro zauctovani

Pfi Gétovani vzajemného zapoctu vlastné vznikne interni doklad typu vzajemny zapocet, ktery se
Vam nyni zobrazi na obrazovce k potvrzeni kldvesou CTRL+ENTER. Nasledné jesté vyberte
ucetni akci pro zatuctovani vzajemného zapoctu a dilo je hotovo.

41. Lze v programu evidovat splatkové kalendare ptipadné jak ?

V podmenu Seznamy je k dispozici funkce Splatkové kalendare, do niz 1ze zaradit vSechny
leasingy resp. jiné pravidelné platby, tak aby z nich mohl program generovat jednotlivé splatky
tak, jak postupné plyne cas.

Princip je pak nasledujici:

a) zadate splatkovy kalendar (klavesa F3)
a v ném mimo jiné uvedete vysi splatky, ¢etnost splatek (mesi¢né, ctvrtletné apod.), pocet
splatek, termin zahdjeni splatek a n€kolik dalSich udaji

b) a jednou za ¢as (nejlépe pravideln€) zvolite generovani splatek

napt. kazdy posledni den v mésici spustite funkei Splatkove kalendate/ Generovani splatek v
podmenu Seznamy a program do knihy piijatych faktur vygeneruje splatky, které¢ maji byt
uhrazeny. Tim jsou pfipraveny pro zatazeni na platebni ptikaz resp. na parovani pii uctovani
jejich plateb

42. Jak zadat k faktute, Ze byla v minulém obdobi ¢aste¢né uhrazena ?



Staci nalistovat fakturu v evidenci faktur a zvolit klavesu F6-Oprava, ¢imz se vyvola formulaf
faktury. Po stisku klavesy Ctrl+U - Uhrady faktury se objevi malé okno pro zadani platby z
minulého obdobi.

Po zadani jeji vyse vSe potvrd’te klavesou Ctrl+ENTER a pozménény formular faktury taktéz
klavesou Ctrl+ENTER uloZte.

V piipadé, Ze byla faktura uhrazena zalohou, Ize tuto informaci zadat k faktufe tak, ze ji
nalistujete v evidenci faktur a zvolite klavesu F6-Oprava, ¢imz se vyvolate formular faktury. Po
stisku klavesy Ctrl+U - Uhrady faktury se objevi malé okno pro zadani vyse zélohové platby.
Zadanou vysi zalohy potvrd’te klavesou Ctrl+ENTER a stejnou kombinaci klaves ulozte také
formular faktury.

Chcete-li, muzete si pfipravit cetni akci pro uctovani takovych faktur se zalohou a to tak, ze ke
klasické ucetni akci pro uctovani faktury ptipojite novy radek, ve kterém pouzijete piedpis pro
uctovani zalohy a predevsim vazbu Zaloha, tak aby pies tuto vazbu mohl program piebirat udaj o
zaplacené zaloze ptimo z faktury.

V programu CEZAR neni nutné v priib&hu roku provadét mésiéni uzavérky v tom smyslu, Ze se
vytisknou vSechny sestavy, uzavie se mésic a data se odsunou nékam do zéloh nebo do archivu a
teprve poté pokracujete v dalSim mésici.

Nikoli. V programu CEZAR se vede t&etni denik plynule za cely rok &ili za celé uéetni obdobi a
to bez téchto nésilnych mésicnich uzavérek, pticemz vSechny vystupy lze tisknout zpétné za
libovolny mésic v roce. Na konci roku se pak provede tzv. ro¢ni uzavérka, o které si néco nyni
povime.

Poznamka: Pokud budete chtit zabezpecit, aby se do jiz uzavieného obdobi nic nového
nezapisovalo ani neopravilo, sta¢i kdyz pouzijete funkci Uzamceni obdobi v podmenu Uctovani.

Funkci Ugetni uzavérka naleznete v podmenu Uétovani. Jeji hlavni funkei, je ukonéit obdobi
provedenim zavérkovych operaci, zalozeni nového obdobi a pieneseni zakladnich evidenci do
tohoto nového obdobi, jako je ucetni osnova, pocatecni stavy, nezaplacené pohledavky, splatkové
kalendare atd. .

Ugetni uzavérka je vratny proces a Ize ji provést opakovang, nejprve je ale nutné smazat
zaveérkové operace generované piedchozi uzavérkou resp. zapisy otevirajici aktiva a pasiva v
nasledujicim obdobi. V kazdém piipadé je ale mimotadné dulezité peclivé zvazovat, zda a které
evidence se maji znovu ptenést, zvlasté tehdy, pokud v novém obdobi jiz Gictujete a potizujete
nové doklady. Spatné provedenou opakovanou nebo dodateénou uzavérkou si miizete nechté
smazat resp. prepsat evidenci v novém obdobi.



Pokud se ¢as od ¢asu potiebujete podivat na stara ucetni obdobi, 1ze se do nich piepnout
prostiednictvim funkce Uéetni obdobi v podmenu System. Tuto funkci miiZete volat také jeji
horkou klavesou Ctrl+O, ¢imz piepnete rychleji, nez kdybyste tutéz funkci volili z menu.
Nezapomeiite se po prohlédnuti starého obdobi prostiednictvim stejné funkce prepnout zase zpét
do aktualniho obdobi, abyste mohli pokraovat v uctovani a potizovani doklada.

Vétsina Ciselnych tad je pfedem definovana, takze tyto fady neni nutné pii bézném provozu
programu ménit. Pokud ale mate potfebu je ménit, miiZzete tak ucinit v podmenu Konfigurace a to
ve funkcich Vydané faktury resp. Ptijaté faktury.

Pouzivate-li spoleéné s u¢etnim programem CEZAR také skladovy program, je samoziejmé
vyhodné misto ru¢niho opisovani skladem vystavenych dokladii pouZzit import dat ze skladu,
ktery se postara o to, aby se doklady automaticky ptevzaly a v pfipad¢€ potieby 1 zauctovali. To
v§e ma na starosti funkce Komunikace se skladem/ Import dat ze skladu v podmenu System.

Nez ale budete provadét import dat, je nutné si pred tim ptipravit "davku" ze skladu, coz
provedete tak, ze ve skladovém programu pouzijete funkci Komunikace s t€etnictvim/ Export dat
do ucetnictvi v podmenu System. Tato "davka" bude obsahovat doklady za skladem urcené
obdobi a mlize byt do ucetnictvi posildna bud’ v rdmci pocitace, na némz je instalovan sklad
spolecné s ucetnictvim nebo po diskete, je-li sklad jinde nez ucetnictvi.

Existuje-li vySe zminéna "davka" a to bud’ na disku nebo na disketé, pouZijte pro jeji zpracovani
funkci Import dat ze skladu. V této funkci se nastavuje nékolik diilezitych parametrti, proto
doporucujeme procist si béznou uzivatelskou ptiru¢ku nebo napoveédu z programu na klavesu F1
a dtsledné si projit vSechna nastaveni, aby se nasledny import provedl spravné, tak jak
potiebujete.

Ve vétsing funkci a sestavach se k dispozici funkce F5-Tisk, jejimz prostiednictvim Ize tisknout
dany seznam nebo sestavu. Pokud tuto funkci zvolite, nabidne se Vam sestava k tisku bud’:

a) predem definovana, bez moZnosti zmény
tzn., Ze ji pouze zvolite pro tisk a sestava se tiskne

nebo

b) s moZnosti urcovat obsah a nazev sestavy

zpravidla formou zaskrtdvani sloupct sestavy a kolonky pro pozménéni nazvu sestavy. Program
si vzdy pamatuje posledni nastaveni kazdé sestavy, takze neni nutné pii kazdém tisku zaSkrtavat
tytéz sloupce a znovu zadavat nazev sestavy

Nejste-li si jisti, jak sestava vypada nebo si potiebujete pred tiskem prohlédnout, pouzijte misto



funkce F5-Tisk funkci Alt+F5- Tisk s prohlizenim, kde se tiskova sestava netiskne rovnou na
tiskarné, ale zobrazi se na obrazovce k prolistovani a ke kontrole. Je-li vSe v potadku, je mozné ji
poslat na tiskarnu stiskem klavesy F5-Tisk.

Pokud budete potiebovat tisknout jen ¢ast evidence napft. faktury, provadi se to tak, ze nez se
pusti funkce pro tisk, oznaci se poZadovana ¢ast evidence prostiednictvim oznacovacich funkci.
Pro informaci dodavame, ze oznacovat lze bud’ ruéné (a to napft. klavesou INSERT) nebo
hromadné napt. pomoci funkce F7-Vyhledavani, kde se zad4, podle ¢eho se maji polozky
vyhledat (pfi nalezu prvni polozky je nutné odpovédét, Zze cheete vyhledat vSechny).

Jakmile mate oznaené polozky a zvolite funkci pro tisk (F5-Tisk nebo Alt+F5-Tisk s
prohlizenim), tak se program sam zepta, zda chcete tisknout v§echny polozky nebo jen oznacené.

K vyhleddvani se pouziva funkce F7-Vyhledéavani, ktera reaguje na momentalni pozici v
programu a nabidne moznost vyhledat polozku v seznamu podle konkrétniho udaje. Napft. jste-li
v evidenci odbérateltl, pak miizete vyhledavat podle jména, ICO, kontaktni osoby, mésta atd.,
kdyz jste v evidenci vydanych faktur, tak podle ¢isla faktury, data vystaveni, data splatnosti atd.,
coz znamena, ze klavesa F7-Vyhledavani je univerzalni a mizete ji pouzit v libovolné evidenci
nebo seznamu.

Funkci vyhledavani lze pouzit také jako funkci pro oznaceni skupiny polozek se stejnou
hodnotou napi. vS§echny odbératele z Prahy nebo vSechny zapisy na acet 311 nebo vSechny
faktury vystavené v lednu 2000 a to tak, ze zadate vyhledavaci podminku a po nalezu prvni
polozky odpovite, Ze chcete vyhledat vSechny.

K vystaveni ptikazu k thrad¢ se pouziva funkce Piikazy k thradé v podmenu Operace. Zde je
mozn¢é jak vytvofit novy piikaz, tak i prohlizet ptipadné opravovat diive vystavené piikazy.
Zvolite-li funkci pro vystaveni nového piikazu zepta se program nejprve na zékladni parametr
ptikazu tzn. jeho splatnost.

Tento udaj je mimotadné dulezity a program jej pouziva pii usudku, zda dany piikaz jiz proSel
bankou ¢i nikoli a to tak, Ze porovnava tuto splatnost s datum naposled u¢tovaného bankovniho
vypisu.

Pokud existuje v uc¢etnim deniku bankovni vypis se stejnym nebo mlad$im datumem nez je
datum splatnosti na konkrétnim ptikaze, povazuji se za prioritni platby na danych vypisech.
nikoli platby na ptikaze.

Z tohoto diivodu musi byt datum splatnosti stanoven realn¢, tak aby v budoucnu odpovidal
skute¢nému datumu provedeni platby, tak jak se objevi na vypise.

Po zadéani "hlavicky" ptikazu program nabidne formulaf pro zadéani jednotlivych plateb. Kazdy



fadek zac¢ina sloupcem s ndzvem Typ platby. Tento sloupec slouzi k tomu, abyste v ném
programu sdélili, jakou platbu budete provadét. Nabizi se tyto moznosti:

PF (neuhrazené prijaté faktury)
program nabidne pro vybér seznam neuhrazenych piijatych faktur

VF (neuhrazené dobropis
y)Vv tomto ptipad¢ program nabidne seznam neuhrazenych dobropisi

OP (ostatni platby)

vyvola se seznam tzv. ostatnich plateb, kde si mizete v prubéhu pouzivani
programu postupné doplnovat napt. pravidelné platby socialniho pojisténi, mezd,
zaloh atd. abyste nemuseli nosit v hlavé vSechna ta ¢isla actl, variabilni symboly
atd.

-- (individualni platby)
v tomto piipad¢ si fadek ptikazu vypiSete rucné tzn. ¢islo uctu, ¢astku, variabilni
symbol atd.

Jakmile zaradite na piikaz vSechny platby, které potiebujete provést, ulozite novy piikaz
klavesou CTRL+ENTER. Program nabidne tisk piikazu a zepté se také, zda bude tento piikaz
podan do banky, coz je ochrana proti tomu, abyste stejné platby faktur neposilali dvakrat.
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