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Instalace a používání programu ExWin                                                                                                                                                                         

 

Instalace                                                                                                                                                                           
 

Instalaci spustíte pomocí instalačního programu SETUP21.EXE. 

 

Po spuštění instalačního programu postupujte podle pokynů. Před vlastní instalací je nutno 

souhlasit s licenční smlouvou. 

 

Instalace nahraje všechny potřebné soubory do přednastaveného adresáře (z důvodů 

funkčnosti servisních balíčků je to adresář C:\znovu\ExWin21\) a vytvoří potřebné zástupce. 

Zástupce programu ExWin umístí na Plochu. V nabídce Programy vytvoří novou složku 

ExWin 21, ze které je možno volat program ExWin, provést odinstalaci programu i volat další 

pomocné programy a zobrazit tento manuál (ve formátu PDF), jakož i další dokumentaci 

k programu. 

 

 

 

 

Odinstalování programu                                                                                                                                                                          

 

Systém ExWin 2.1 používá vlastní odinstalační program. Ten lze spustit z nabídky Start – 

Programy – ExWin 21 – Odinstalace. 

 

Odinstalační program se zeptá, zda má opravdu odebrat systém ExWin 2.1 z vašeho počítače. 

Odpovíte-li ano, odinstalují se nejprve dodatečně vytvořené soubory systému (včetně dat 

všech klientů) a poté se spustí standardní odinstalační program Windows (ten se znovu zeptá, 

zda má program odebrat – i kdyby jste nyní odpověděli NE, nebude již program nadále 

funkční). 
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Registrace programu                                                                                                                                                                           

 

 

Program ExWin 2.1 ve verzi Standard je třeba registrovat na každém počítači, na kterém je 

spuštěn. Po nainstalování programu má uživatel 90 dnů na zaregistrování.  

 

Pokud program nebude do 90 dnů zaregistrován, změní se program na verzi Express, ta však 

bude nadále plně funkční. 

 

Pokud provede registraci později, opět se provede změna na verzi Standard 

 

 

Poznámka k verzi Express 

Verze Express registraci nevyžaduje a není ani nijak .časově omezena. 

 

PŚi registraci postupujte takto: 

Á V menu Soubor zvolte volbu Registrace. 

Á V prvním okénku nazvaném registraļn² k·d je několik znaků. Tuto sekvenci znaků si 

přesně opište a zašlete ji firmě Znovu s.r.o. 

Á Poté můžete okno registrace opět uzavřít a dál pracovat s programem. Pokud 

zapomenete registrační kód, stačí opět vstoupit do volby Registrace, zde je registrační 

kód stále zobrazen. 

Á Firma Znovu s.r.o. vám poté přidělí váš registrační klíč. Ten zapište v okně registrace 

do okénka s názvem registraļn² kl²ļ a poté stiskněte tlačítko Prov®st registraci.  

 

O úspěšně provedené registraci budete informováni. Pokud se registrace nezdaří, přesvěčte  

se, že jste správně zadali registrační klíč (jedná se pouze o velká písmena bez diakritiky). 

 

Pokud jste zadali klíč správně a přesto se registrace nedaří, opište si znovu váš registrační kód 

a kontaktujte firmu Znovu .s.r.o. 

 

POZOR ! 

V systémech Windows XP a Vista může registraci provést pouze uživatel počítače, který se 

přihlásil pod účtem s právy administrátora. Uživateli s omezeným účtem nebude registrace 

umožněna. 

 

Pokud vlastn²te registrovanou pŚedchoz² verzi ExWin 2, pak se provede automatick§ 

pŚeregistrace verze 2.1 (podm²nkou je, ģe verze 2 je instalovan§ ve standardn²m 

um²stŊn² c:\znovu\exwin2) 
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ExWin 2.1 verze Express                                                                                                                                                                           

 

Verze Express je funkčně omezená verze programu ExWin 2.1 Nepodléhá registraci a není 

nijak časově omezená. Po nainstalování se program chová 90 dní jako verze Standard. Poté se 

změní na verzi Express. Pokud vám postačuje verze Express nemusíte provádět registraci. 

 

Velikost souborů ani počty dokladů nebo počty klientů nejsou oproti verzi Standard nijak 

omezeny. Některé speciální funkce (například přenos dat do Excelu nebo načítání bankovních 

výpisů ze systému Homebanking) však nejsou ve verzi Express přístupné.  

 

Z verze Express lze kdykoli přejít na verzi Standard bez nutnosti nové instalace programu. 

 

Přesný popis funkcí verze Express je v kapitole PŚehled funkc² verze Express a Standard 
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Okno Heslo                                                                                                                                                                           

 

Pro vstup do programu nejprve nastavte kurzor do okénka pro zadání hesla (tak, že do něj 

klepnete myší). 

 

Pak zadejte své heslo (pozor rozlišují se velká a malá písmenka, také dejte pozor, abyste psali 

správně písmena s diakritikou).  Poté stiskněte ENTER. 

   

Pokud jste zadali heslo správně, zobrazí se vaše uživatelské jméno a v zaškrtávacích 

políčkách nastavení vašich přístupových práv. Poté stiskněte tlačítko "Vstup". 

   

Pokud jste nezadali heslo správně, zobrazí se hláška "Chybné heslo". 

Stiskněte ENTER a zkuste zadat heslo znovu, nebo stiskněte tlačítko "Zavřít" pro ukončení 

programu. 

 

Po instalaci je heslo nastaveno pr§zdn®  (doporučujeme však poté nějaké nastavit). 
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Zaškrtávací políčko Přístup                                                                                                                                                        

 

Pokud zadáte správné heslo, zobrazí se zde vaše přístupová práva. 

Pokud je políčko ve sloupci Přístup zaškrtnuto, pak máte oprávnění vstoupit do 

vybraného subsystému programu ExWin. Zaškrtnuté políčko znamená, že do vybraného 

subsystému můžete vstoupit a můžete v něm zobrazovat a tisknout data. Zda můžete data i 

pořizovat a měnit, je určeno vedlejším zaškrtávacím políčkem ve sloupci Právo změn. 

   

Subsyst®my programu ExWin jsou n§sleduj²c²: 

   

 Ēľetnictv² - pr§ce s ¼ľetn² osnovou a ¼ľetn²m den²kem, tisky a vĪpisy 
¼ľetn²ch dat. 

 KVF - kniha vydanĪch faktur. 

 KDF - kniha doģlĪch faktur 

 OZP - kniha ostatn²ch z§vazkŨ a pohled§vek 

 Banka - bankovn² vĪpisy, komunikace s bankou 

 Pokladna - hotovostn² doklady 

 DM - dlouhodobĪ majetek 
 

   
   

   

   

 

 

 Zaškrtávací políčko Právo změn                                                                                                                                                     

 

                  

Pokud zadáte správné heslo, zobrazí se zde vaše přístupová editovací práva. Pokud je políčko 

ve sloupci Přístup zaškrtnuto, pak máte oprávnění vstoupit do vybraného subsystému 

programu ExWin. 

Zaškrtnuté políčko znamená, že ve vybraného subsystému můžete data  pořizovat a měnit. 

   

 

 

 

Tlačítko Zavři / Vstup                                                                                                                                                             

 

 

Pokud klepnete do tohoto tlačítka, je-li na něm nápis "Zavři", pak se  ukončí program ExWin. 

   

Pokud jste však zadali správné přístupové heslo, změnil se název tlačítka na "Vstup". Pak 

stisk tohoto tlačítka zavře okno Heslo a zobrazí základní pracovní plochu programu ExWin. 
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Hlavní menu                                                                                                                                                                      

 

V horní části pracovní plochy programu ExWin je hlavní menu. Obsahuje tyto nabídky: 

 Soubor 

 Účetnictví 

 Knihy 

 Nástroje 

 SQL 

 Zela 

 Vzdálený přístup 

 Help 
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Nabídka Soubor                                                                                                                                                                          

 

 

Zde je nabídka základních činností se systémem ExWin. 

   

K dispozici jsou tyto volby: 

   

 Otevřít klienta - nabídne seznam existujících klientů 

 

 Zavřít klienta - umožní zavřít právě otevřeného klienta a poté otevřít jiného. 

 

 Nový klient - umožní založit nového klienta, pokud chcete založit  klienta jen pro 

účtování dalšího období již existujícího klienta, nepoužívejte tuto volbu, ale použijte 

tlačítko "Přenos ročních dat" přímo z nabídky v klientovi. 

 

 Vymazat klienta - nabídne seznam klientů a umožní zcela zrušit vybraného klienta. 

 

 Archiv – prohlížení archivovaných klientů 

 

 Registrace 

 

 Správce - nastavení hesel, přístupových práv, archivace klientů 

 

 Možnosti - nastavení možností programu ExWin. Pokud je právě otevřen nějaký 

klient, tak umožní i nastavit jeho základní vlastnosti - název klienta, délku účtu, zda 

používá střediska, zadat čísla důležitých účtů, zvolit periodu odepisování 

dlouhodobého majetku atd. 

 

 Import z verze 2.0 

   

 Konec - ukončí činnost programu ExWin. Pokud je právě otevřen nějaký klient, tak jej 

napřed uzavře. 
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Okno Nový klient                                                                                                                                                                

 

 

Tato volba slouží k založení zcela nového klienta (tedy nikoli dalšího účetního roku 

pro již stávajícího klienta – to se provádí v ročním přenosu dat).  

 

Zde je třeba zadat název klienta (doporučujeme název nebo zkrácený název firmy a 

rok účetního období), poté kalendářní rok počátku účetního období a kalendářní měsíc 

prvního měsíce účetního období.  

 

Například je-li účetní období shodné s kalendářním rokem, zadejte letopočet a měsíc 

01, začíná-li účetní období třeba v dubnu, zadejte letopočet do kterého tento duben spadá a 

jako měsíc uveďte číslo 04. 

 

V políčku pro výběr účetní osnovy zvolte jednu z možností: 

 Osnova pro podnikatele 

 Osnova pro neziskové organizace 

 Prázdná účetní osnova 

 Uložený vzor (tato možnost se zobrazí, pouze pokud nějaké další vzory účetních 

osnov jsou v adresáři ExWin/Osnovy). 

 

Vyberete-li možnost Uložené vzory (pokud ovšem nějaké uložené vzory jsou – dá se 

uložit účetní osnova libovolného jiného klienta jako vzor ve volbě Číselníky – číselník účtů), 

pak se zobrazí další okénko s možností vybrat (klepnutím myší na název) uložený vzor účetní 

osnovy a ten načíst do nového klienta (současně se načte i k němu příslušný uložený číselník 

kódů DPH). 

 

Nakonec stiskněte tlačítko Založit klienta. Program založí adresář nového klienta a 

oznámí vám jeho přidělené číslo (toto číslo si pamatovat nemusíte, zobrazuje se vždy, když 

do klienta vstoupíte). 

 

Každý klient se založí se standardním nastavením. Můžete však ihned stisknout tlačítko 

Nastavit ¼daje o klientovi a provést potřebná nastavení. Můžete tak učinit i kdykoli později 

pomocí volby hlavního menu Soubor – Možnosti – karta Nastavení klienta. 
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Okno Otevření klienta                                                                                                                                                                

 

 

Zde vyberte klienta, kterého chcete otevřít. Buďto vysviťte jeho název a stiskněte 

ENTER, nebo na něj klikněte myší, nebo napište číslo klienta a poté stiskněte tlačítko Vybrat. 

 

 Seznam klientů je setříděn podle názvu klientů. 
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Okno Správce                                                                                                                                                                         

 

 

Pokud má uživatel nastaveno přístupové právo správce systému, může vstoupit do tohoto 

okna, které je určeno pro správu hesel, nestandardní úpravy databází a archivaci klientů. 

 

 

 

 

Tabulka přístupových hesel                                                                                                                                                         

 

Zde je možné nadefinovat jednotlivé uživatele a přidělit jim příslušná  oprávnění. 

   

V políčku Heslo je desetiznakové heslo. Pozor - rozlišují se malá a velká písmena. V zadávání 

hesla při vstupu do programu se heslo nezobrazuje. To někdy činí potíže při přepíná mezi 

anglickou a českou klávesnicí, proto je vhodné v hesle nepoužívat písmena s diakritikou. 

  

Je zobrazena tabulka všech přístupových účtů a hesel – v každém řádku je jeden přístupový 

účet. 

 

V prvním sloupci je heslo (je-li heslo zadáno jsou zde hvězdičky, pokud chcete heslo vidět, 

stiskněte tlačítko Zobrazit hesla). 

 

Další sloupec uživatel je název účtu uživatele. 

 

V dalších sloupcích jsou vidět přístupová práva uživatel. Poslední sloupec může obsahovat 

jméno uživatele (toto jméno se například použije při vystavení faktury jako jméno člověka, 

který vystavil fakturu) 

 

Pokud chcete měnit nastavení práv uživatele nebo jeho heslo, stiskněte tlačítko Upravovat, 

pak vyberte uživatele a použijte tlačítko Změnit nebo Zrušit. Pro přidání nového uživatele 

použijte tlačítko Přidat. 

   

Po stisku tlačítka Změnit nebo Přidat se zobrazí další okno s podrobným nastavením práv 

daného uživatele. Lze nastavovat práva na vstup nebo provádění změn v jednotlivých 

modulech programu a též lze nastavit práva vstupu do klientů. 

 

Tlačítko Zrušit umožní zrušit řádek o uživateli. 

Musí však být založen nejméně jeden uživatel s právy hlavního správce. Proto vám systém 

nedovolí zrušit poslední účet s oprávněními správce.   

Po stisknutí tlačítka se program ještě zeptá, zda má řádek opravdu zrušit. 
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Okno Správce – karta Správa                                                                                                                                                                        

 

 

Na druhé kartě je možno zadat internetovou adresu daňového kalendáře. Ten lze v programu 

poté vyvolat ve speciálních činnostech stiskem tlačítka DaŔovĨ kalend§Ś. Standardně je zde 

nastavena cesta k daňovému kalendáři na serveru firmy ZNOVU s.r.o. 

 

Je též možno povolit další spuštění programu ExWin (standardně lze program ExWin na 

témže počítači spustit jen jednou, pokud však odškrtnete políčko Zak§zat opakovan® 

spuġtŊn², tak je možno tento program spustit libovolněkrát. Z bezpečnostních důvodů to však 

nedoporučujeme). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tlačítko VFP simulace                                                                                                                                                              

 

Tlačítko otevře nové okno, které umožní přímo zadávat příkazy jazyka Visual FoxPro, 

případně prohlížet a editovat soubory. Tuto volbu měl používat jen programátor znalý jazyka 

VFP a rovněž znalý vnitřní struktury databázového systému ExWin. 

   

V okamžiku stisknutí tlačítka nesmí být otevřen žádný klient. 

 

Po ukončení VFP simulace je třeba před dalším používáním program ExWin nejprve ukončit 

a znovu spustit. 

   

 



 18 

 

 

Okno Správce – karta Archivace                                                                                                                                                                        

 

Zde je zobrazen seznam všech klientů. V tabulce je možné vybrat klienta a stiskem tlačítka 

Archivovat lze přesunout celého klienta do archivu. Tím se uvolní místo v seznamu klientů 

(maximální možný počet klientů v tomto seznamu je 99). 

 

Nelze archivovat klienta, která má ještě v seznamu předchozí účetní období. Například, pokud 

jsou v seznamu klientů uvedeni tito navazující klienti: 

 

První obchodní a.s. 2000  

První obchodní a.s. 2001  

První obchodní a.s. 2002  

První obchodní a.s. 2003  

 

Nelze provést archivaci Prvn² obchodn² a.s. 2001, je nutno nejprve archivovat Prvn² 

obchodn² a.s. 2000 , teprve poté rok 2001 atd. 

 

Data v archivu lze normálním způsobem prohlížet a tisknout sestavy, nelze je však měnit. 
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Okno Možnosti                                                                                                                                                                        

 

 

Zde lze změnit některé parametry programu a to jak parametry společné pro všechny klienty, 

tak parametry jednotlivých klientů. Pro nastavení parametrů klienta je nutné nejprve do 

konkrétního klienta vstoupit. 

 

 

 

 

   Možnosti - karta Celkové nastavení                                                                                                                                                 

 

 

Zde lze nastavit tyto možnosti: 

   

 Používat monitorování systému - pokud je políčko zaškrtnuté, evidují  se změny v 

systému, zejména chyby, ke kterým dojde. 

 

 Mazat monitoring po dnů - pokud se používá monitorování systému automaticky se v 

monitorovacím souboru odmazávají věty, které jsou starší než počet zadaných dnů 

 

 Zobrazovat krátkou nápovědu na modré lince v dolní části pracovní  plochy 

   

   

Tlačítko Změnit nastavení umožní opravovat nastavení 

   

Tlačítko Obnovit nastavení zruší právě prováděné změny a nastaví zpět původní nastavení 

   

Tlačítko Uložit nastavení uloží nastavení jako trvalé. 

 

Tlačítko Zobrazit monitorovací protokol klienta (je přístupné pouze tehdy, pokud je otevřen 

nějaký klient) otevře nové okno s protokolem o činnosti programu (včetně záznamu o 

chybách) 

 

Tlačítko Zobrazit monitorovací protokol systému (je přístupné vždy) otevře nové okno 

s protokolem o činnosti programu mimo práci s konkrétním klientem (včetně záznamu o 

chybách) 
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   Možnosti - karta Nastavení klienta                                                                                                                                               

 

V tabulce Nastavit se vybere potřebné nastavení a stiskem Enter (nebo dvojím klepnutím 

myši, případně stiskem tlačítka Zadat vybrané nastavení) se otevře okno s možnostmi 

nastavení.  

 

V horní části je popis daného nastavení, k čemu slouží a jaké hodnoty je třeba zadat. V dolní 

polovině okna jsou možnosti pro výběr nebo zadání potřebných hodnot (například název a 

adresa klienta, nebo zda je plátcem DPH apod.). Případné právě provedené změny lze zrušit 

stiskem tlačítka Obnovit původní hodnoty. Pokud nevíte jakou hodnotu zadat, můžete 

stisknout tlačítko Nastavit obvyklé hodnoty. Pokud změníte nastavení, uložte jej stiskem 

tlačítka Uložit nastavení. Pak je možno zadávání ukončit, nebo přejít na další případně i 

předchozí nastavení. 

 

Pro každého klienta  lze nastavit tyto údaje: 

 

 Název klienta v seznamu klientů 

 

 Základní údaje o klientovi : 

 

o název 

 

o adresa 

 

o telefon 

 

o fax 

 

o e-mail 

 

o www - adresa webových stránek 

 

o IČO a DIČ 

 

o spisové číslo (údaj pro fakturaci) 

 

o název banky  

 

o číslo účtu, pokud má klient více bankovních účtů, zadejte sem ten, na který mají 

nejčastěji docházet platby vydaných faktur, čísla ostatních účtů 

 

o kód účtu BIC 

 

o faktury vyřizuje - údaj se tiskne na fakturu, pokud však je v definici přístupových práv 

uživatele uvedeno jeho jméno, dosazuje se na fakturu toto jméno. 
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 Typ účetní osnovy – lze zvolit některou z předdefinovaných osnov, nebo uloženou 

osnovu z jiného klienta (pokud již byly nějaké osnovy uloženy v jiném klientovi ve 

volbě Účetnictví - Číselníky – Účetní osnova. Vybrat účetní osnovu lze však pouze 

tehdy, pokud v klientovi ještě nebylo účtováno. 

 

 Zda je klient plátce DPH 

 

 Počáteční a konečný měsíc účetního období 

 

 Používání nákladových středisek. Pokud se nákladová střediska používají, zda se má 

kontrolovat, že u každého výsledkového účtu je zadáno číslo střediska a zda se má 

kontrolovat, že i u každého majetkového účtu je zadáno číslo střediska. 

 

 Délka čísla střediska (3 nebo 7 znaků) 

 

 Nastavení používání akcí – zda se čísla akcí mají kontrolovat podle číselníku a zda se  

mají přenášet konečné stavy účtů za akce do dalšího roku (pro sledování výnosů a 

nákladů akcí za více než jeden rok) 

 

 Délka čísla účtu (5 nebo 6 číslic) 

 

 Možnosti změn v klientovi – zda lze měnit vše, nebo jen účetní data, nebo jen data 

knih faktur, majetku, pokladna a banka. 

 

 Zda počítač je centrální nebo periferní (nemá nic společného s lokální sítí, všechny 

počítače v síti mají být stejného typu -  standardně centrální). Rozdělení na centrální a 

periferní počítač se používá v případě, že na některých (obvykle vzdálených) 

počítačích se pořizuje jen část účetnictví, které je pak třeba připojit v centru 

k celkovému účetnictví. Z periferního na centrální počítač se pak přenáší vždy jen 

nově pořízené údaje. Po přenosu pak již tyto údaje nelze na periferním počítači 

upravovat. Je tedy možné, aby na periferním počítači se pořizovaly například jen 

některé knihy, může se tam ovšem pořizovat vše. 

 

 Syntetické účty, které program potřebuje rozlišovat. Jde o účty: 

 

o Zálohy provozní (přijaté i vzdané), krátkodobý as dlouhodobý úvěr, směnky - 

tyto účty jsou potřeba, aby program dokázal odlišit vlastní zaúčtování faktury 

od zaúčtování platby. 

o Účet banka a pokladna – program v účtování automaticky doplňuje analytiku 

účtu podle čísla pokladny nebo bankovního účtu. Potřebuje však znát číslo 

syntetiky. 

o Účet DPH – program dokáže automaticky generovat účetní věty o DPH, 

analytiku dosadí podle použitého kódu sazby DPH (viz Číselníky – DPH 

kódy), zde je potřeba zadat syntetiku. 

o Účet odpisů – při účtování odpisů se může používat více účtů pro odpisy (u 

každého majetku je kolonka pro číslo účtu odpisů). Zde je potřeba zadat 

společná syntetika. 

 

 

 Analytické účty, které program potřebuje k automatickému účtování. Jde o účty: 
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o kurzovní rozdíly (zisk  a ztráta) – program dokáže automatiky doúčtovat 

kurzovní rozdíl u zaplacené faktury (pokud je faktura zcela zaplacena v cizí 

měně, ale v Kč je rozdíl, tak tento rozdíl doúčtuje podle typu faktury a podle 

znaménka rozdílu jako kurzovní zisk nebo ztrátu). 

o analytika účtu odběratelé a dodavatelé, která se použije, pokud se účtuje 

faktura odběratele nebo dodavatele, který není uveden v číselníku kontaktů, 

nebo který tam uveden je, ale nemá přiřazenu vlastní analytiku. Jedná se tedy o 

analytiku určenou pro nerozlišené odběratele nebo dodavatele (v číselníku 

kontaktů může mít každý kontakt vyplněnu vlastní analytiku účtu odběratelé, 

dodavatelé, nebo oboje nebo žádnou). 

 

 Definice pokladen, případně založení nové pokladny. 

 

 Definice bankovních účtů, případně založení nového bankovního účtu 

 

 Perioda účetního odepisování dlouhodobého majetku (roční nebo měsíční) 

 

 Používání pohybovníku pro účtování. 

 

 Výběr Předcházející klienta - obsahuje číslo klienta pro předchozí účetní období 

(pokud existuje, jinak je zde 00)  

 

 Výběr Následující klient - obsahuje číslo klienta pro následující účetní období (pokud 

existuje, jinak je zde 00) 

 

 Sazby DPH  

 

 Nastavení údajů o Homebankingu 

 

 Základní údaje pro vydané faktury – jako standardní doba splatnosti, obvyklý 

konstantní symbol atd. 

 

 Jak se mají kontrolovat čísla faktur mezi jednotlivými knihami. 

 

 Tisková podoba vydaných faktur 

 

 Podoba zálohové faktury (vystavovat s DPH nebo bez DPH) 

 

 Jak účtovat základ DPH a DPH u faktur z EU 

 

 Zda se variabilní symbol píše vždy velkými písmeny a číslicemi, nebo zda jsou 

povoleny i malá písmena 

 

 Zda se na pokladní doklady tiskne informační cena v EUR 

 

 Zda se používá jedna nebo dvě řady dokladů pro příjmy a výdaje z pokladny 
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 Zda se bude při párování v bance a v pokladně přenášet název odběratele nebo 

dodavatele ze spárované faktury do poznámky v bance (případně v pokladně) nebo do 

kolonky Plátce / příjemce (resp. Od / komu).  

 

 V pokladně lze nastavit možnost zaokrouhlit celkovou částku, pokud se počítá celková 

částka včetně DPH z částek bez DPH. Výpočet v tom případě probíhá následovně: 

 

a) Nejprve se spočte DPH z uvedeného základu a celková částka nezaokrouhlená zvlášť 

pro každou sazbu. 

b) Poté se zaokrouhlí celkové částky za jednotlivé sazby (19%, 9% a bez DPH),  podle 

zvoleného způsobu (na padesátihaléře nebo celé koruny). 

c) Poté je zpětně vypočtena DPH a základ DPH (ta se zaokrouhlí podle nastaveného 

způsobu zaokrouhlování DPH v pokladně - viz výše, způsob zaokrouhlení DPH však 

již nemá na celkovou částku vliv). 

 

K dispozici jsou tyto možnosti zaokrouhlení celkové částky: 

o nezaokrouhlovat 

o zaokrouhlovat na celé koruny 
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 V knize vydaných faktur lze nastavit možnost zaokrouhlit celkovou částku, pokud se 

počítá celková částka včetně DPH z částek bez DPH. Buď je možno nastavit výpočet 

bez zaokrouhlení celkové částky (celková částka je pak rovna součtu základů a daně) 

nebo zaokrouhlení na celé koruny (mezi součtem základů a daně a celkovou částkou 

pak může vzniknout zaokrouhlovací rozdíl) 

 

 Jak zaokrouhlovat DPH v knihách. Lze vybrat ze dvou způsobů zaokrouhlování DPH: 

- nezaokrouhlovat (což vlastně fakticky znamená zaokrouhlit na haléře) 

- zaokrouhlovat na desetihaléře směrem nahoru 

V knize faktur přijatých, vydaných a v knize ostatních závazků a pohledávek může být 

zvolen jiný způsob zaokrouhlování DPH než v knize pokladna. 

 

 Nastavení zaokrouhlovacího zbytku pro odepisování majetku. Pokud při výpočtu 

posledního účetního nebo speciálního odpisu se neodepíše majetek do nulové 

zůstatkové ceny, ale na zůstatkové ceně zbude nějaká malá hodnota (například vinou 

zaokrouhlovacích chyb), pak tato hodnota může být ještě zahrnuta do tohoto odpisu, 

pokud je menší nebo rovna než je zde zadaná hodnota. Standardně je nastavena 

hodnota 10.00 Kč avšak může být nastavena od 1.00 Kč do 999.00 Kč. Hodnoty se 

nastavují zvlášť pro účetní a speciální odpis. 

 

 Zda se v knihách má používat plný formulář pro zadávání všech údajů nebo pouze 

zjednodušený formulář, kde jsou pouze údaje nutné pro účtování. 

 

 Povolení nebo zakázání změn v číselníku kontaktů během souběžného účtování 

v loňském i letošním klientovi u kontaktů, které jsou v obou klientech (standardně 

jsou změny povoleny). 

 

 Zda se má pamatovat číslo naposled zadaného účetního dokladu při účtování. 

 

 Barva pracovní plochy. Pokud klepnete na tlačítko Vybrat barvu ze seznamu, 

zobrazí se seznam základních barev. Pokud na některou klepnete a potvrdíte volbu 

stiskem tlačítka O.K ., nastaví se tato barva. Pomocí tlačítka Definovat vlastn² barvy 

můžete vybrat jakoukoli barvu. 

 

 Zda se má číslo řádku bankovního výpisu ukládat do jeho zaúčtování v účetním 

deníku – standardně nastaveno na Ano – pouze z důvodů kompatibility se starší verzí 

lze ukládání vypnout, ve verzi ExWin 2 nedoporučujeme číslování vypínat. 

 

 Zda lze proplatit pouze k proplacení odsouhlasené přijaté faktury, nebo zda se systém 

povolování proplacení nepoužívá (standardně je povolování vypnuto). 

 

 Zda lze měnit prvotní doklady po jejich zaúčtování 

 

 Používání systému Sklad surovin a Sklad výrobků 

 

 Používání modulu Zakázky. 
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 Automatické doplňování poznámek a textů - lze povolit nebo zakázat zobrazovat 

seznam již někdy použitých poznámek pro jejich snadnější výběr. 

 

 Nastavení elektronického archivu ZELA 

 

 Nastavení poštovního klienta – z programu ExWin 2.1 lze odesílat e-maily pomocí 

některých standardního poštovních programů, například Outlook Express (byl 

používán ve Windows XP), MS Office Oulook (pouze do verze 2003)  nebo Windows 

Live Mail. Pokud některý z těchto programů používáte a chcete pomocí něj odesílat 

maily i z ExWinu, musíte mít na počítači instalovánu komponentu MS MAPI (ovladač 

pošty Microsoft). Pokud jste měli na počítači instalovanou předchozí verzi ExWin 2, 

pak již máte instalován i tento ovladač. Pokud ne,  a pokud odesílání pošty z ExWin 

2.1 nefunguje, musíte jej doinstalovat. Instalaci najdete na webových stránkách 

ExWin: http://www.znovu.cz/ v sekci  Software - Účetní systém ExWin 2 - servis. 

Stáhněte si samorozbalovací zip z odkazu: Ovladač MS MAPI pro odesílání e-mailů z 

programu ExWin - uložte jej na svůj počítač a spusťte.    

 Pokud však žádný z výše uvedených programů nepoužíváte nebo odesílání 

pomocí těchto programů nefunguje správně, případně pokud žádný poštovní program 

nepoužíváte (například pokud používáte pouze webový přístup k poště na Seznamu, 

Googlu nebo na jiném portálu), můžete k odesílání pošty z programu ExWin2.1 použít 

interní poštovní klient. V tom případě zadejte adresu SMTP serveru pro odesílanou 

poštu (tu by vám měl sdělit váš poskytovatel připojení k Internetu nebo správce vaší 

sítě) a též zadejte vaši e-mailovou adresu a další přístupové údaje. Do políčka pro 

kopii zadejte rovněž svoji e-mailovou adresu. 

 

 Tisk pomocí Adobe Reader při připojení přes vzdálenou plochu. Pokud je ExWin 2.1 

spuštěn na serveru pomocí vzdálené plochy, pak je možný tisk dokumentů přímo ze 

serveru na lokální počítač. to ovšem vyžaduje správnou instalaci ovladačů na serveru. 

Proto je někdy vhodnější použít přímo tisk z lokálního počítače. K tomu je nutné mít 

na lokálním počítači instalován program Adobe Reader, který provede vlastní tisk 

dokumentu, zaslaného ze serveru. Současně musí na místním počítači být spuštěn 

program ExWinService. 

 

 

http://www.znovu.cz/
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Nabídka Účetnictví                                                                                                                                                                         

 

Nabídka umožňuje vstup do pracovních okem klienta určených pro práci s účetnictvím. 

Kromě výběru z menu lze danou činnost vyvolat i stiskem kláves uvedených v menu vedle 

činnosti nebo stiskem tlačítka s ikonou patřičné činnosti pod hlavním menu (tlačítka jsou 

zobrazena pouze pokud je otevřen nějaký klient). 

 

 

 

 

Účtování                                                                                                                                                                             

 

 Účtování znamená pořizování vět účetního deníku.  To je možné jednak přímo 

z hlavní nabídky pomocí tlačítka Pořizování účetních vět, jednak v knihách, kde jsou 

k dispozici tyto základní možnosti účtování: 

 

Ç účtovací tabulkou 

Ç jedním předdefinovaným způsobem (jeden doklad) 

Ç jedním předdefinovaným způsobem (hromadné účtování) 

Ç přímým zapsáním účetní věty 

Ç pohybovníkem (tento způsob je standardně vypnut – zapnout jeho používání lze ve 

volbě Soubor – Možnosti – Nastavení klienta) 

 

Kromě těchto základních způsobů je k dispozici ještě automatické účtování kurzovních 

rozdílů v Knize vydaných faktur, účtování leasingu v Knize ostatních závazků a pohledávek a 

speciální účtovací tabulka v knize Pokladna. 
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Struktura účetní věty 

 

 

 V systému ExWin se používá struktura, kdy jedna účetní věta se skládá z dvou vět 

databázových. První část účetní věty (první databázová věta) obsahuje údaje vztahující se 

k první mu účtu účetní souvztažnosti, druhá část pak údaje vztahující se k druhému účtu 

souvztažnosti. Kromě toho jsou zde údaje shodné v obou částech věty (číslo účetního dokladu 

a účetní období, částka Kč, částka cizí měny, zkratka cizí měny).  

 

 

 Ke každému z obou účtů účetní souvztažnosti se tak může přiřadit vlastní poznámka, 

číslo prvotního dokladu, číslo střediska, číslo akce a kód DPH. 

 

 

 V každé polovině věty je však i údaj o souvztažném účtu a straně souvztažného účtu, 

takže vlastně každá půlka věty si nese v sobě údaj o celé účetní souvztažnosti. Například 

pokud se účtuje účet 31110 Má dáti proti účtu 60110 Dal, pak v první části věty jsou uvedeny 

tyto údaje: 

 

 Účet    31110 

 Strana    M 

 Účet souvztažný 60110 

 Strana souvztažná D 

 

Zatímco v druhé části téže účetní věty jsou uvedeny údaje: 

 

 Účet    60110 

 Strana    D 

 Účet souvztažný 31110 

 Strana souvztažná M 

 

 

 

Údaje o účtech a stranách jsou zde tedy uvedeny jakoby křížem. To je dobré jednak 

pro kontrolu a navíc, pokud nepotřebujeme na výpise všechny údaje o celé účetní větě, ale 

stačí údaje o účetní souvztažnosti, vystačíme s první částí účetní věty. To se dá využít 

například v individuálním výpisu z účetního deníku při přenosu dat (do textového souboru 

nebo do MS Excel), kdy přenesením jen první části věty snížíme rozsah přenášených dat. 
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V kaģd® pŢlce ¼ļetn² vŊty se eviduj² tyto ¼daje: 

 

 Účetní období (den účetního případu formou RRMMDD). 

 Číslo účetního dokladu. Evidenční číslo pro rozlišení skupin nebo typu deníkových 

vět. 

 Účet 

 Strana účtu 

 Číslo střediska 

 Číslo akce (projektu, zakázky apod.) 

 Poznámka 

 Faktura. Interní číslo faktury 

 Variabilní symbol 

 Číslo pokladního dokladu nebo bankovního výpisu 

 Číslo řádku bankovního výpisu 

 Kód DPH 

 Zkratka cizí měny, je-li věta v cizí měně 

 Částka Kč (kladná nebo záporná, v obou částech věty je stejná) 

 Částka cizí měny (kladná nebo záporná, v obou částech věty je stejná) 

 Účet souvztažný 

 Strana souvztažná 

 Datum pořízení věty (počítačové datum) 

 Kód toho, kdo větu pořizoval (ve výpisu se nezobrazuje) 

 Pořadí věty (ve výpisu se nezobrazuje). Jde o číslo s jedním desetinným místem. Obě 

části věty mají stejné číslo před desetinnou tečkou, ale první věta má za desetinnou 

tečkou nulu, druhá věta má za desetinnou tečkou jedničku.  
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  Účetnictví - účtování 

 

 

Volba umožňuje přímé účtování do deníku. 

   

 

Po otevření okna zadejte číslo účetního dokladu - nejedná se o číslo prvotního dokladu 

(faktury, bankovního výpisu atd.) ale o číslo, kterým se dají označit účetní věty, které k sobě 

logicky patří, například doklady z určitého měsíce, nebo doklady týkající se vydaných nebo 

přijatých faktur atd. Nějaké číslo musíte zadat, ale je možné používat jedno číslo i pro celý 

účetní deník. 

   

 

Pokud místo zadání čísla dokladu klepnete do tlačítka Doklady, zobrazí se okno, kde 

je jednak seznam již vytvořených dokladů a rovněž seznam dokladů, které byly uloženy jako 

vzory. Pokud vyberete již existující doklad, tak ten se celý načte do pořizovací tabulky, pokud 

vyberete některý uložený vzor, budete mu ještě muset přiřadit nové číslo a rovněž můžete 

vybrat, které hodnoty se z uloženého vzoru mají do nového dokladu přenést, případně 

paušálně přepsat některé údaje (poznámka, číslo střediska, číslo akce, variabilní symbol) 

   

 

Po zadání čísla dokladu se zobrazí zadávací tabulka. Ukazují se čtyři účetní věty, 

zapisovat novou větu (nebo opravovat) lze jen v posledním čtvrtém řádku. Pokud chcete přejít 

na jinou účetní větu v rámci dokladu, stiskněte buď tlačítka Nahoru nebo Dolů nebo v okénku 

pro zadání období stiskněte šipku nahoru nebo dolu. 

   

 

Pokud jsou okénka ve čtvrtém řádku vybarvena bíle, znamená to, že tuto účetní větu 

můžete opravovat (lze opravovat pouze nově přidané účetní věty, ty staré můžete zde jen 

prohlížet – pro jejich opravu je nutné použít volbu Opravy, nikoli Pořizování). 

   

 

Pokud větu chcete opravovat, pak v okénku pro zadání období stiskněte ENTER. 

Pokud si to během oprav rozmyslíte, stiskněte klávesu Escape a opravy se zruší (věta se 

nezmění). Pokud naopak chcete opravenou větu uložit, proklepejte všechna okénka klávesou 

ENTER. 

   

 



 30 

 

PŚi poŚizov§n² nov® vŊty postupujte takto: 

 

1. nejprve zadejte účetní období formou RRMMDD. Pokud ovšem předchozí věta 

obsahovala zaúčtování základu DPH (a má vyplněn kód DPH), pak lze stiskem 

mezerníku vygenerovat účetní větu o DPH.. 

 

2. Pokud jste v předchozí větě zaúčtovali větu o základu DPH (a zadali jste kód sazby 

DPH), můžete nyní stisknout mezerník a to vygeneruje větu o DPH. Účet se přitom 

dosadí podle nastavení tabulky kódů DPH (viz číselníky – kódy DPH). Částka se 

spočte automaticky, pokud je třeba zaúčtovat jinou částku je samozřejmě možno ji 

přepsat, stejně jako jakýkoli údaj ve vygenerované větě 

 

3. zadejte číslo prvního účtu. Pokud stisknete ENTER na prázdné okénko, přenese se 

číslo z předchozí věty. Pokud napíšete číslo kratší než na kolik číslic jsou účty, bude 

číslo doplněno nulami (zadáte-li 211, doplní se při pětimístné účetní osnově na 

21100). Můžete stisknout klávesu F3 a vybrat účet (případně založit nový). Totéž lze 

učinit po dvojím poklepání myší. Při zobrazení číselníku účtů lze potřebný účet 

nejrychleji nalézt tak, že se volně na klávesnici napíše číslo účtu na jednu, dvě nebo tři 

první číslice. Hledané číslo se tedy jen volně vyťuká na klávesnici, aniž by se 

zapisovalo do nějakého okénka.) 

 

 

4. zadejte stranu u prvního účtu. Stranu můžete měnit stiskem kláves M  a D a stiskem 

mezerníku. 

 

5. zadejte číslo střediska (pokud je používáte). F3 nebo dvojí poklepání myší opět 

zobrazí číselník středisek (případně umožní nové středisko založit). Stisk * 

(hvězdičky) přenese číslo střediska z  předchozí účetní věty. 

 

6. zadejte číslo akce. Neznáte-li je, opět můžete použít klávesu F3 nebo dvojí poklepání 

myší. Stisk * (hvězdičky) přenese číslo akce z předchozí účetní věty. 

 

7. zadejte poznámku (17 znaků). Stisk * (hvězdičky) přenese poznámku z předchozí 

účetní věty. 

 

8. zadejte číslo faktury, variabilní symbol nebo číslo (do okénka číslo se zapisuje buď 

číslo pokladního dokladu nebo číslo bankovního výpisu). Mezi zobrazením faktury, 

variabilního symbolu a čísla se přepíná stiskem klávesy Tabelátor (plstí pouze pro 

účetní větu, ve které jste) nebo stiskem tlačítek Faktura, Variab nebo Číslo, která jsou 

umístěna u horní lišty okna. Stisk těchto tlačítek změní zobrazení u všech čtyřech 

právě zobrazených účetních vět, tedy celý sloupeček. Hodnota Číslo se ihned po 

zadání přenese do druhé části věty, hodnoty Faktura a Variab se tam přenesou 

automaticky až poté, co se věta uloží, pokud tyto hodnoty v druhé části věty neuvedete 

jiné. 

 

9. pokud se účetní věta týká zaúčtování banky, pak zadejte pořadové číslo řádku 

bankovního výpisu. Stisk klávesy F3 zobrazí právě účtovaný výpis a z něj je možno 

vybrat účtovaný řádek. Pokud je v Možnostech nastaveno ukládání čísla řádku 

bankovního výpisu do účetního deníku, je vždy nutné číslo řádku vyplnit. 
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10. zadejte kód DPH, pokud jste plátci DPH a pokud se účetní věta týká DPH (základu 

nebo vlastní daně). Stisk klávesy F3 nebo poklepání myší opět zobrazí číselník sazeb 

DPH. 

 

11. zadejte zkratku cizí měny, pokud je účetní věta v cizí měně. Rovněž je možné 

stisknout hvězdičku a vyvolat kurzovní lístek. Zde je pak možné vyhledat kurz 

v souboru kurzů nebo si prohlédnout kurzovní lístek ČNB (vyžaduje připojení 

k Internetu). 

 

12. zadejte částku Kč nebo částku v cizí měně. Přepíná se mezi nimi opět pomocí 

Tabelátoru nebo stiskem tlačítek Kč nebo Částka v horní části okna. Rovněž je možno 

stisknout hvězdičku a vyvolat kurzovní lístek. 

 

13. zadejte druhé číslo účtu. Zadává se obdobně jako to první. 

 

14. zadejte stranu u druhého účtu. 

 

15. zadejte středisko u druhého účtu. Lze použít klávesu F3, dvojí stisk myši nebo klávesu 

/ (lomítko) pro přenos čísla střediska z první části této účetní věty nebo * (hvězdičku) 

pro přenos čísla střediska z předchozí účetní věty. 

 

16. zadejte číslo akce. Lze použít klávesu F3, dvojí stisk myši nebo klávesu / (lomítko) 

pro přenos čísla akce z první části této účetní věty nebo * (hvězdičku) pro přenos čísla 

akce z předchozí účetní věty. 

 

17. zadejte poznámku k druhému účtu. Lze použít  klávesu / (lomítko) pro přenos 

poznámky z první části této účetní věty nebo * (hvězdičku) pro přenos z předchozí 

účetní věty. 

 

18. zadejte číslo faktury nebo variabilního symbolu nebo číslo (pokladní doklad nebo 

bankovní výpis). To je ovšem nutné pouze tehdy, pokud se má hodnota lišit od 

hodnoty zadané v první části této účetní věty. Pokud zde má být hodnota stejná, nechte 

políčko prázdné, po stisku  klávesy ENTER se hodnota přenese automaticky. 

 

19. zadejte kód DPH k druhému účtu (pokud je jiný než kód v první části věty, pokud je 

stejný, nemusí se políčko vyplňovat – kód z první části věty se doplní automaticky) 

 

20. Po stisku klávesy ENTER v tomto okénku se provede kontrola účetní věty. Pokud 

bude nalezena chyba, budete na ni upozorněni a účetní věta se neuloží, ale zůstane 

otevřena. V tom případě buď chybu opravte a znovu stiskněte ENTER v tomto 

okénku, nebo stiskněte klávesu Escape, čímž se právě pořizovaná věta zruší. 
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BŊhem poŚizov§n² m§te k dispozici tato tlaļ²tka: 

   

Uloģ Ś§dek  
Uloží právě zadávaný nebo opravovaný řádek. Není třeba toto tlačítko mačkat, to se 

provede automaticky, pokud stisknete klávesu ENTER v okénku pro zadání druhého čísla 

faktury (nebo variab. symbolu nebo čísla) 

   

Uloģit doklad  
Uloží nově pořízené věty a uzavře okno Pořizování  účetních vět. 

   

Nahoru  
Posune zobrazené věty dokladu nahoru. 

   

DolŢ  
Posune zobrazené věty dokladu dolů. 

   

Vymaģ  

Umožní vymazat nově pořízenou účetní větu. Napřed se ještě zeptá. 

   

SUM synt  
Spočte tyto údaje v rámci pořizovaného účetního dokladu : 

 

Ç číslo syntetického účtu 

Ç název účtu 

Ç strana počátečního zůstatku 

Ç obrat Má Dáti za doklad 

Ç obrat Dal za doklad 

Ç konečný stav za doklad 

 

do součtů se zahrnou všechny účetní věty pořizovaného dokladu, nejen věty nově 

pořízené. Pokud však poté stisknete tlačítko Jen za novŊ poŚ²zen§ data, zobrazí se součty jen 

za nově přidané účetní věty. Tlačítko Tisk umožní součty vytisknout. 

   

 

SUM anal  
Spočte tytéž údaje jako SUM synt, ovšem za analytické účty. 

 

 

Po zobrazení součtů za syntetiky nebo analytiky lze stisknout tlačítko Jen za novŊ 

poŚ²zen§ data, což sečte údaje jen pro nově pořízené věty v rámci pořizovaného účetního 

dokladu. Stisk tlačítka Za celĨ doklad opět sečte údaje za celý účetní doklad. Pokud však 

poté stisknete tlačítko Jen za novŊ poŚ²zen§ data, zobrazí se součty jen za nově přidané 

účetní věty. Tlačítko Tisk umožní součty vytisknout 
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Tisk  
Vytiskne nově pořízené věty.   

 

 

Stavy  

Pokud se nezadá číslo účtu, zobrazí konečné stavy všech účtů z právě pořizovaného 

dokladu, nejprve však musíte zadat období ke kterému se mají stavy spočítat (zadávejte 

období formou RRMMDD). Pozor: do konečného stavu budou zahrnuty i právě pořízené (byť 

dosud nezaložené účetní věty). 

Pokud se vyplní políčko pro číslo účtu spočte konečný stav pouze tohoto účtu, a to jen 

z účetních vět  již uložených. V tomto případě se počítá stav pro libovolný účet (nejen pro 

účty obsažené v právě pořizovaném dokladu). 

   

 

Uloģit jako vzor  
Umožní pořizovaný doklad uložit jako vzor pro příští použití. Musíte zadat jméno vzoru. 

Jméno zadávejte pouze jako písmena (bez háčků a čárek), čísla, mezery, případně znak 

podtržítko. 

Jméno přitom nesmí začínat mezerou a jeho délka je omezena na 30 znaků. 

   

 

ZavŚ²t  
Zavře okno Pořizování účetních vět. Pokud byly pořízeny nové věty, zeptá se, zda je má 

zrušit. Odpovíte-li Ano, pak všechny nově pořízené věty se zruší. Odpovíte-li Ne, okno se 

neuzavře. Pak stiskněte tlačítko Uložit doklad, který nové věty uloží a okno zavře. 
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Opravy  účetních vět                                                                                                                                                                             

 

 

 Oprava vět účetního deníku je možná po stisku tlačítka Opravy ¼ļetn²ch vŊt 

z hlavního menu. 

 

 

 

V okně Opravy je možné opravovat nebo mazat libovolné účetní věty. K dispozici je i 

jednoduchý vyhledávací aparát. 

   

   

 

 

Po otevření okna se zobrazí zadávací tabulka. Ukazují se čtyři účetní věty, opravovat 

lze jen v posledním čtvrtém řádku. Pokud chcete přejít na jinou účetní větu, stiskněte buď 

tlačítka Nahoru nebo Dolů nebo v okénku pro zadání období stiskněte šipku nahoru nebo dolu 

nebo klávesy PgDn nebo PgUp 

   

 

 

Pokud větu ve čtvrtém řádku chcete opravovat, pak v okénku pro zadání období 

stiskněte ENTER. Pokud si to během oprav rozmyslíte, stiskněte klávesu Escape a opravy se 

zruší (věta se nezmění). Pokud naopak chcete opravenou větu uložit, proklepejte všechna 

okénka klávesou ENTER. 

   

 

 

PŚi opravŊ vŊty mŢģete opravovat tyto ¼daje: 

 

 účetní období formou RRMMDD 

 

 číslo prvního účtu. Můžete stisknout klávesu F3 a vybrat účet (případně založit nový). 

totéž lze učinit po dvojím poklepání myší. 

 

 stranu u prvního účtu. Stranu můžete měnit stiskem kláves M a D a stiskem 

mezerníku. 

 

 číslo střediska (pokud je používáte). F3 nebo dvojí poklepání myší opět zobrazí 

číselník středisek (případně umožní nové středisko založit). 

 

 číslo akce. Neznáte-li je, opět můžete použít klávesu F3 nebo dvojí poklepání myší. 

 

 poznámku (17 znaků) 

 

 číslo faktury, variabilní symbol nebo číslo (do okénka číslo se zapisuje buď číslo 

pokladního dokladu nebo číslo bankovního výpisu). Mezi zobrazením faktury, 

variabilního symbolu a čísla se přepíná stiskem klávesy Tabelátor (platí pouze pro 
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účetní větu, ve které jste) nebo stiskem tlačítek Faktura, Variab nebo Číslo, která jsou 

umístěna u horní lišty okna. Stisk těchto tlačítek změní zobrazení u všech čtyřech 

právě zobrazených účetních vět, tedy celý sloupeček. 

 

 kód DPH, pokud jste plátci DPH a pokud se účetní věta týká DPH (základu nebo 

vlastní daně). Stisk klávesy F3 nebo poklepání myší opět zobrazí číselník sazeb DPH. 

 

 zkratku cizí měny, pokud je účetní věta v cizí měně. Rovněž je možné stisknout 

hvězdičku a vyvolat kurzovní lístek. 

 

 částku Kč nebo částku v cizí měně. Přepíná se mezi nimi opět pomocí Tabelátoru nebo 

stiskem tlačítek Kč nebo Částka v horní části okna. Rovněž je možno stisknout 

hvězdičku a vyvolat kurzovní lístek. 

 

 druhé číslo účtu. Zadává se obdobně jako to první. 

 

 stranu u druhého účtu. 

 

 středisko u druhého účtu. Lze použít klávesu F3, dvojí stisk myši 

 

 číslo akce. Lze použít klávesu F3, dvojí stisk myši 

 

 poznámku k druhému účtu. 

 

 číslo faktury nebo variabilního symbolu nebo číslo (pokladní doklad nebo bankovní 

výpis). To je ovšem nutné pouze tehdy, pokud se má hodnota lišit od hodnoty zadané 

v první části této účetní věty. Pokud zde má být hodnota stejná, nechte políčko 

prázdné, po stisku klávesy  ENTER se hodnota přenese automaticky. 

 

Po stisku klávesy ENTER v tomto okénku se provede kontrola účetní věty. Pokud bude 

nalezena chyba, budete na ni upozorněni a účetní věta se neuloží, ale zůstane otevřena. V tom 

případě buď chybu opravte a znovu stiskněte ENTER v tomto okénku, nebo stiskněte klávesu 

Escape, čímž se opravy zruší. 

   

 

 

   

BŊhem pr§ce s oknem Opravy m§te k dispozici tato tlaļ²tka: 

   

Uloģ Ś§dek 

Uloží právě zadávaný nebo opravovaný řádek. Není třeba toto tlačítko mačkat, to se 

provede automaticky, pokud stisknete klávesu ENTER v okénku pro zadání druhého čísla 

faktury (nebo variab. symbolu nebo čísla) 

   

ZmŊnit doklad  

Změní číslo dokladu u věty zobrazené ve čtvrtém řádku (zpřístupní se okénko s číslem 

dokladu a zde je možné číslo dokladu  přepsat). 

   

Nahoru  
Posune zobrazené věty dokladu nahoru. 
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DolŢ  
Posune zobrazené věty dokladu dolů. 

   

Vymazat vŊtu 
Umožní vymazat účetní větu. Napřed se ještě zeptá. 

 

Vymazat doklad 
Umožní vymazat celý účetní doklad (jehož číslo je zobrazeno v levém horním rohu 

okna). Napřed se ještě zeptá, přičemž program oznámí, kolik účetních vět doklad obsahuje a 

tedy kolik se bude mazat.  

 

Doporučení 

Před vymazáním celého dokladu doporučujeme provést zálohu dat. 

 

Stavy  
Zobrazí konečné stavy účtů z účetní věty zobrazené ve čtvrtém řádku, nejprve však 

musíte zadat období ke kterému to má stavy spočítat (zadávejte období formou RRMMDD). 

   

Vyhledej  
Umožní vyhledat účetní větu podle zadaného kritéria. Najde  to první větu v deníku. 

   

Dalġ²  
Pokud byla vyhledána účetní věta, je možné stiskem tohoto tlačítka vyhledat další větu 

podle stejného kritéria. 

   

Oprava vŊty  

Umožní opravit větu ve čtvrtém řádku. Totéž lze učinit, pokud ve čtvrtém řádku v 

okénku Období stisknete ENTER. 

   

 

 

 

Doklady  

Zobrazí seznam účetních dokladů v deníku. Vybráním čísla dokladu se výpis přesune 

na první větu tohoto dokladu. 

   

ZavŚ²t  
Zavře okno. 
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Výpisy                                                                                                                                                             

 

Volba hlavního menu Účetnictví – Výpisy (nebo stisk tlačítka Výpisy) předloží  nabídku 

možných výpisů z účetního deníku, a to: 

  

 Stav a obrat účtu k datu - spočte počáteční a konečné stavy, jakož i obraty libovolného 

syntetického nebo analytického účtu ke konci zadaného dne. Výpis je možný za 

celého klienta, nebo za jedno středisko, nebo za jednu akci. 

 

 Stav a obrat účtu za období - spočte počáteční a konečné stavy, jakož i obraty 

libovolného syntetického nebo analytického účtu za zadané období. Výpis je možný za 

celého klienta, nebo za jedno středisko, nebo za jednu akci. 

 

 Vývoj stavu účtu - zobrazí vývoj konečného stavu a obratů libovolného účtu v 

jednotlivých měsících účetního období. 

 

 Zisk - zobrazí vývoj zisku (i vývoj nákladů a výnosů) za jednotlivé měsíce účetního 

období za celého klienta nebo za středisko, případně  za akci. 

 

 Součty za účetní doklady - spočte součty na stranách Má dáti a Dal za jednotlivé 

účetní doklady (položka Doklad účetního deníku, nikoli prvotní doklady) a dále též 

součty, které zahrnou jen výsledkové účty (náklady, výnosy) za doklady. Výpis je 

možné vytisknout. 

 

 

 Účetní deník - předloží účetní deník, ze je kterého je možné vybírat věty podle 

libovolné podmínky. Výsledky výběru je možné vytisknout, případně uložit do 

Clipboardu (schránky Windows) nebo přenést do aplikace MS Excel nebo uložit do 

formátu XML. Jednotlivé řádky jsou barevně odlišeny – část účetní věty se stranou 

Má dáti má jinou barvu než druhá polovina účetní věty se stranou Dal. Toto vybarvení 

však lze vypnout stiskem tlačítka Md/Dal bíle. Pro snazší orientaci v deníku je také 

možno po klepnutí pravou páčkou myši na sloupec deníku změnit barvu tohoto 

sloupce. Pokud zvětšíte okno výpisu, zvětší se i tabulka s účetním deníkem, takže je 

vidět více údajů najednou. 

 

K dispozici jsou tyto tlačítka: 

 

Á Podm²nka. Umožní vybrat věty podle libovolné podmínky. Podmínky je 

možno ukládat a opětovně používat. Přesnější popis výběru dat podle 

podmínky viz kapitola VĨbŊr podle podm²nky. 

Á SetŚ²dit. Zobrazované účetní věty je možno setřídit podle vybraného údaje. 

Á Hledej. Lze vyhledat větu podle zadaného údaje. 

Á Dalġ². Pokud byla věta vyhledána podle zadaného údaje, pak je možno stiskem 

tohoto tlačítka provést další vyhledání od věty, která je právě zvolena. Pokud 

nastavíte ukazatel myši na toto tlačítko a ponecháte myš chvilku v klidu, 

zobrazí se vyhledávací kritérium. 

Á Oprava. Stisk tlačítka otevře okno Opravy účetních vět a nastaví právě 

zvolenou větu. Po stisku ENTER je pak možno tuto větu opravovat. 
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Á Uk§zka tisku. Předloží tiskovou podobu deníku. Pokud je nastavena 

podmínka, jsou zahrnuty jen věty vyhovující podmínce. 

Á Tisk. Tisk účetních vět. Pokud je nastavena podmínka, jsou zahrnuty jen věty 

vyhovující podmínce. 

Á PŚenos do. Umožní vybrat některé údaje deníku a tyto údaje přenést do 

schránky Windows, do programu MS Excel nebo uložit do textového souboru 

nebo do formátu XML. Pokud je nastavena podmínka, jsou zahrnuty jen věty 

vyhovující podmínce. 

Á VĨvoj zmŊn – zobrazí případné změny a opravy vybrané účetní věty. 

Á Zobraz Doklad. Po jeho stisku se zobrazí prvotní účtovaný doklad v patřičné 

knize. Pokud je v dané účetní větě  uvedeno víc prvotních dokladů, nebo 

pokud program nedokáže jednoznačně určit, kde má doklad hledat, předloží 

seznam, kde je třeba vybrat knihu, v níž má být doklad vyhledán. 
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Číselníky                                                                                                                                                                            

 

 

Stisk tohoto tlačítka nabídne seznam číselníků: 

   

Ç účetní osnova 

Ç číselník středisek 

Ç číselník akcí 

Ç číselník sazeb DPH 

Ç účty pro účtování základu DPH 

Ç kurzovní lístek 

Ç číselník kontaktů (odběratelů a dodavatelů) 

Ç údaje o vlastním klientovi 

Ç číselník pokladních poznámek 

Ç číselník bank 

Ç daňová odpisová tabulka 

Ç odpisové plány pro individuální účetní odpis majetku jiný než podle daňového odpisu 

Ç pohybovník pro účtování v knihách – je-li jeho použití v Možnostech zapnuto 

   

   

Po založení nového klienta je nutné vstoupit do číselníku účtů a založit analytický účet pro 

pokladnu (tím se současně založí nová pokladna a umožní vám zadat její název a počáteční 

stav) a analytický účet pro banku (opět založí příslušný účet s možností zadat jeho jméno, 

číslo a počáteční stav). Toto je ale možno udělat i v Nastavení klienta ve nabídce hlavního 

menu Soubor – Možnosti. 
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  Číselník účtů                                                                                                                                                                      

 

 

Slouží k údržbě používaných účtů. 

 

Nelze účtovat na účet, který není uveden v číselníku účtů. Účty jsou rozděleny na 

syntetické (mají tři platné číslice a poté hvězdičky) a analytické (na pět nebo šest číslic). K 

syntetickému účtu může být 100 až 1000 analytických účtů (číslo syntetiky plus 00 až 99  

nebo 000 až 999). Ke každému analytickému účtu patří právě jeden syntetický účet. 

   

Zobrazovat v okně lze všechny účty, nebo jen syntetické nebo jen analytické účty, 

podle nastavení přepínače 

   

 V tabulce lze rychle vyhledat potřebný účet tím, že se na klávesnici napíše číslo 

hledaného účtu (jen tak volně se vyťuká číslo účtu na jeden, dvě nebo tři číslice, aniž by se 

číslo zapisovalo do nějakého okénka). Obdobný způsob rychlého vyhledání účtu pak funguje i 

při výběru účtu při účtování (po vyvolání číselníku účtů klávesou F3). 

Ve spodní části okna je též řada tlačítek označených číslicemi. Klepnutím na takové 

tlačítko se účty posunou na první účet začínající danou číslicí .  

   

 

Tlačítko Poļ. zŢst. slouží k zadání nebo změně počátečního zůstatku analytického 

účtu (změna se automaticky promítne do změny počátečního stavu syntetiky). Pokud měníte 

počáteční stav účtu pokladny nebo banky nezapomeňte tento počáteční stav zadat i příslušné 

knize k dané pokladně nebo bankovnímu účtu, automaticky se totiž tato změna neprovede. 

   

 

Tlaļ²tka: 

   

NovĨ   
Založení nového účtu. Pokud má být založen zcela nový účet, který ještě nemá žádný 

syntetický účet, je třeba nejprve založit patřičnou syntetiku. Tu lze založit tak, že se zadá 

pouze třímístné číslo. Zadá se název syntetiky a zadá se charakteristika účtu a strana 

počátečního zůstatku (Má dáti nebo Dal). 

 

Pokud se zakládá analytický účet, zadá se jen pěti či šestimístné číslo, název účtu a 

strana počátečního zůstatku. 

 

Pokud zadáte analytický účet pokladny nebo banky, tak se automaticky založí nová 

pokladna (v knize Pokladna) nebo nový bankovní účet (v knize Banka). V tom případě po 

založení účtu se ihned zobrazí okno z příslušné knihy pro zadání dalších doplňujících 

informací o pokladně nebo účtu (včetně případného počátečního stavu) 
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ZmŊna  

Oprava údajů o účtu (kromě čísla účtu). 

   

 

 

Zruġ opravy  

Pokud se zakládá nový účet nebo opravuje starý, zruší prováděné opravy 

   

 

 

Uloģit  
Pokud se zakládá nový účet nebo opravuje starý, uloží prováděné opravy 

   

 

 

Tisk  
Vytiskne číselník účtů 

   

 

 

Vymazat  
Vymazat lze jen účet na který se ještě neúčtovalo a který má nulový počáteční 

zůstatek. 

   

 

 

 

Uloģit ¼ļetn² osnovu jako vzor 
Účetní osnovu lze uložit jako vzor (bez stavů) pro použití v jiných nově zakládaných 

klientech. Po stisku tlačítka se zobrazí okénko s hláškou: 

 

Zadejte n§zev osnovy (bez mezer, teļek, ļ§rek apod.) 

 

A okénko, do kterého zadejte název ukládané osnovy (například 

osnova_pro_cestovni_kancelar) a stiskněte Enter. Při zadávání jména raději nepoužívejte 

české znaky s háčky a čárkami, nepoužívejte ani mezeru a jiné speciální znaky. Pokud zadáte 

jméno osnovy, která je již uložena, pak se program zeptá, zda má uložený soubor přepsat. 

Osnovy se ukládají adresáře Exwin/osnovy a ukládá se nejen vlastní číselník účtů, ale i 

tabulka sazeb a kódů DPH. 
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Jin§ jazykov§ verze  

Pro každý účet mohou být kromě hlavního používaného názvu založeny ještě tři další 

názvy v Agličtině, Němčině a ve čtvrtém libovolném jazyce. 

 

V okně Jazykov§ verze ļ²seln²ku ¼ļtŢ je možno zadávat a měnit cizojazyčné názvy 

účtů. 

 

 

 

 

 

   

Pozor ! Nezapomeňte ! 

Po založení nového klienta je nutné vstoupit do číselníku účtů a založit analytický účet 
(účty) pro pokladny (pokladny), čímž se současně založí nová pokladna a umožní vám 
zadat její název a počáteční stav. Stejně tak je nutné založit analytický účet (účty) pro 
bankovní účet (účty).  
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  Číselník středisek                                                                                                                                                                 

 

 

Pokud se používá účtování na nákladová střediska je nutné založit číselník středisek. 

Nelze účtovat na středisko, které není v číselníku středisek. 

   

O středisku se drží tyto údaje: 

 číslo (na 3 nebo 7 míst) – může obsahovat nejen číslice ale libovolné znaky. 

 název 

   

   

   

K dispozici jsou tlaļ²tka: 

   

NovĨ  
Založí nové středisko 

   

ZmŊna  
Oprava údajů o středisku. Pokud se změní číslo střediska, změna se promítne do všech 

souborů, tedy do účetního deníku i do knih faktur a dalších knih. 

   

Zruġ opravy  
Pokud se zakládá nové středisko nebo opravuje staré, zruší prováděné opravy 

   

Uloģit  
Pokud se zakládá nové středisko nebo opravuje staré, uloží prováděné opravy 

   

Tisk  
Vytiskne číselník středisek 

   

   

Poļ§teļn² stav ¼ļtu za stŚedisko 
Po stisku tlačítka lze zadat číslo analytického majetkového účtu a počáteční stav 

tohoto účtu pro právě vybrané středisko. Tlačítko Uložit poté uloží zdaný počáteční stav. 
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  Číselník akcí                                                                                                                                                                      

 

 

Pokud se používá účtování na akce je možné založit číselník akcí. Lze však účtovat na 

akci, která není v číselníku akcí. 

   

O akci se drží tyto údaje: 

 číslo – libovolný rozlišovací kód akce, mohou zde být libovolné znaky 

 název 

 středisko – číslo střediska, pro které je akce určena (pokud číslo střediska není 

vyplněno, může být akce použita na libovolném středisku) 

 poznámka 

   

   

   

K dispozici jsou tlaļ²tka: 

   

NovĨ  
Založí novou akci. 

   

ZmŊna 
Oprava údajů o akci. Pokud se změní číslo akce, změna se promítne do všech souborů 

   

Zruġ opravy  
Pokud se zakládá nová akce nebo opravuje stará, zruší prováděné opravy 

   

Uloģit  
Pokud se zakládá nová akce nebo opravuje stará, uloží prováděné opravy 

   

Vymazat  
Vymaže číslo akce z číselníku. 

   

Tisk  
Vytiskne číselník akcí 

   

 Poļ§teļn² stav ¼ļtu 
 Umožní zadat počáteční stav roku analytického účtu pro vybranou akci. 

Výsledkové účty za akce (náklady a výnosy) se standardně na počátku roku vynulují, 

pokud však chcete sledovat tyto účty za určitou akci za více období (roků), pak je potřeba mít 

tuto akci zapsanou v číselníku akcí a současně zvolit možnost : 

"Sledovat náklady a výnosy za akce zapsané v číselníku akcí za více účetních období" v menu 

Soubor - Možnosti - Nastavení klienta - Používání akcí. Tato možnost je standardně vypnuta. 

 

Při ročním přenosu dat do následného klienta se pak přenesou konečné stavy u těch akcí, které 

budou zapsané v číselníku akcí. 

 

   

Akce je možno zadat při účtování i na prvotním dokladu (faktura, pokladní doklad ...). Akce 

mohou být zapsány v číselníku akcí, na rozdíl od středisek však zde být uvedeny nemusí. 
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Pokud chcete mít všechny používané akce zapsané v číselníku akcí a při zápisu čísla akce (ať 

již na dokladu nebo při účtování) požadujete kontrolu akce podle číselníku, označte možnost 

"Kontrolovat existenci akce podle číselníku akcí" v menu Soubor - Možnosti - Nastavení 

klienta - Používání akcí 

 

Pokud nastavíte možnost "Existenci akce nekontrolovat" , budete moci zapisovat libovolné 

číslo akce, i v tomto případě samozřejmě můžete číselník akcí používat, ale nemusí v něm být 

uvedeny všechny akce  Při vytváření sestav za akci je jedno, zda používáte kontrolu či nikoli 

a zda jsou všechny akce zapsány v číselníku. 
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   Číselník sazeb DPH                                                                                                                                                                 

 

 

Pokud je klient plátce DPH je třeba aby byl nadefinován číselník sazeb  DPH. 

Číselník obsahuje tyto údaje: 

   

 typ určuje, zda se jedná o daň placenou na vstupu nebo výstupu 

ü hodnota "I" pro daň na vstupu 

ü hodnota "O" pro daň na výstupu 

 

 kód - číslice nebo písmeno označující sazbu DPH. V podstatě se jedná o libovolný 

znak, avšak jen některé jsou podporované při tisku daňového přiznání k DPH. 

Jedná se o tyto kódy: 

 

2  Snížená sazba dovoz   - vstup 

3  Základní sazba dovoz   - vstup 

4  Snížená sazba tuzemsko  - vstup 

5  Základní sazba tuzemsko  - vstup 

7  Snížená sazba tuzemsko  - výstup 

8  Základní sazba tuzemsko  - výstup 

9  osvobozená plnění  - výstup  

S  vývoz zboží  - výstup  

Z  vývoz služby  - výstup  

D  mezinárodní přeprava  - výstup  

W vrácení daně – základní sazba výstup      

V vrácení daně – snížená sazba výstup      

 

Pokud se zadá jiný kód, program na to upozorní a zeptá se, zda má takový kód 

opravdu založit 

 

 název 

 

 analytika účtu 343, který se pro danou sazbu používá. 

 

 sazba  udaná v procentech 

 

   

Tlaļ²tka: 

   NovĨ  
Založí novou sazbu DPH 

   

ZmŊna 
Oprava sazby 

   

Vymazat  
Vymaže sazbu 

   

Tisk  
Tisk číselníku sazeb DPH 
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   Účty pro účtování základu DPH                                                                                                                                                      

 

 

Správná funkce programu (zejména tisk sestav o DPH) předpokládá, že program dobře 

rozliší účty, kde je účtován základ DPH a DPH od účtů, kde je účtovaná celková částka. 

   

V tomto číselníku je tedy třeba nadefinovat účty, na které se účtuje základ DPH a 

nikdy celková částka včetně DPH. Účty se nemusí uvádět na všechny místa, tak například 

uvede-li se účet 5, znamená to, že všechny účty začínající číslicí 5 jsou zahrnuty mezi účty na 

něž se účtuje pouze základ DPH. 

   

Tlaļ²tka: 

   

NovĨ  
Založí nový účet (nebo skupinu účtů začínajících zadanými číslicemi) 

   

ZmŊna 
Oprava čísla účtu 

   

Vymazat  
Vymaže číslo účtu 
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   Kurzovní lístek                                                                                                                                                                    

 

 

Pro snadnou práci s cizími měnami je k dispozici kurzovní lístek, který obsahuje kurzy 

měn. Kurzovní lístek je společný  pro všechny klienty. 

 

Obsahuje tyto ¼daje: 

   

Ç měna - zkratka měny 

 

Ç datum - ve tvaru jako se uvádí období u účetního dokladu, tedy RRMMDD 

 

Ç poměr v jakém se udává kurz k Kč (u EUR je to 1, u SKK je to 100 apod.) 

 

Ç Střed - kurz střed 

 

Ç Nákup 

 

Ç Prodej 

 

Ç Valuty 

   

Nemusí být vyplněny údaje o všech kurzech. 

   

Pro vyhledávání v kurzovním lístku slouží okénko Měna a Datum. Zadá-li se měna a 

stiskne dvakrát ENTER, zobrazí se jen kurzy příslušné měny. Zadá-li se i datum, zobrazí se 

kurz dané měny ze zadaného dne. Zadá-li se jen datum, zobrazí se všechny kurzy daného dne. 

   

   

   

   

Tlaļ²tka na kartŊ 1 (Kurzovn² l²stek): 

   

Nov§ vŊta  
Založí větu o kurzu. Den kurzu zadávejte formou RRMMDD. 

   

Oprava vŊty  
Oprava starého kurzu 

   

Vymaģ vŊtu  
Vymaže větu o kurzu 

   

Pro celĨ mŊs²c  
Podle právě vybraného kurzu vygeneruje věty se stejnou hodnotou pro celý měsíc. 

Nejdřív se však samozřejmě zeptá, zda tak má učinit. 
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Tlaļ²tka na kartŊ 2 (Zobrazen² / naļten² kurzu) 

   

Zobraz dneġn² kurzy ĻNB  
Stáhne z Internetu dnešní kurzy a zobrazí je v MS Exploreru 

   

Kurzy ĻNB ke dni  
Stáhne z Internetu kurzy ze dne zadaného do okénka Datum a zobrazí je v MS 

Exploreru 

   

Naļ²st roļn² kurzy  
Použije textový soubor z kurzy  ROC_KURZY_RRRR.txt pro zadanou měnu a zadaný 

rok a dosadí je do kurzovního lístku (výsledek je pak vidět na kartě 1). Před načtením 

program zjistí jaké má soubor kurzů datum a zeptá se, zda má tento soubor použít. 

   

St§hnout roļn² kurzy ĻNB  
Aby bylo možno použít předešlé tlačítko a načíst roční kurzy, musí být nejdříve v 

hlavním adresáři ExWin uložen textový soubor kurzů ČNB s názvem 

ROC_KURZY_RRRR.txt. Toto tlačítko jej stáhne z Internetu a uloží pod stejným názvem do 

hlavního adresáře ExWin (obvykle C:\znovu\ExWin2). Pokud nastanou během stahování 

problémy (například stahování trvá již déle než 90 sekund) program se zeptá, zda má ve 

stahování pokračovat. Odpovíte-li Ano, bude stahovat dalších 90 sekund. Pak se znovu zeptá. 

Odpovědět i podruhé Ano asi nemá cenu, protože soubor není tak velký, aby se jej nepodařilo 

stáhnout za 3 minuty. Nejspíš došlo k nějaké chybě v přístupu na Internet. Odpovězte tedy Ne 

a pokuste se stáhnout soubor později (případně zjistěte, co se stalo s připojením k Internetu). 
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  Číselník kontaktů                                                                                                                                                                  

 

 

Číselník kontaktů slouží k zaznamenání častých obchodních partnerů. 

   

O kaģd®m partnerovi se vedou tyto ¼daje: 

   

 Číslo - interní jedinečné číslo (při pořizování nového kontaktu lze stiskem klávesy F7 

vygenerovat další volné číslo) 

 

 Název (dvě okénka, na faktuře se pak tyto dvě části názvu tisknou pod sebou.) 

 

 Adresa (ulice, město, stát, PSČ). Pokud v políčku pro PSČ stisknete klávesu F3 nebo 

poklepete myší zobrazí se seznam PSČ z internetu. 

 

 Fax 

 

 e-mail 

 

 Telefon (až tři čísla) 

 

 Banka - název banky 

 

 Číslo bankovního účtu v národním tvaru 

 

 Číslo bankovního účtu IBAN 

 

 Kód bankovního účtu BIC 

 

 IČO 

 

 DIČ 

 

 Odběratel - zaškrtnuto, pokud kontakt je na odběratele 

 

 Dodavatel - zaškrtnuto, pokud je kontakt na dodavatele, zaškrtnuty mohou být obě 

položky, nebo také žádná. Podle toho, co je zaškrtnuto, tak se kontakt zobrazuje při 

nabídce kontaktů v knize vydaných (jen odběratelé) a přijatých (jen dodavatelé) 

faktur. 

 

 Inkaso – pokud se jedná o odběratele, pak udává, zda je povolena platba faktur 

inkasem z jeho účtu. 

 

 Analytika odběratele - pokud je kontakt odběratelem a má přiřazenu vlastní analytiku 

účtu 311, pak sem se tato analytika zapíše, pokud zde není nic, pak se účtuje na 

společnou nerozlišenou analytiku účtu 311 (tato nerozlišená analytika se zadává v 

menu Soubor - Možnosti) 
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 Analytika dodavatele - pokud je kontakt dodavatelem a má přiřazenu vlastní analytiku 

účtu 321, pak sem se tato analytika zapíše, pokud zde není nic, pak se účtuje na 

společnou nerozlišenou analytiku účtu 321 (tato nerozlišená analytika se zadává v 

menu Soubor - Možnosti) 

 

 Plátce DPH - zda je kontakt plátcem daně či nikoli. 

 

 Doba splatnosti pro daného odběratele. Může nabývat hodnot 0 – 999 a udává se ve 

dnech. Pokud se toto políčko ponechá prázdné, pak se při vystavení faktury tomuto 

odběrateli použije standardní doba splatnosti (nastavená ve volbě Soubor – Možnosti – 

Nastavení klienta ). 

 

 www – adresa webových stránek kontaktu. Je-li vyplněno, pak klepnutím na toto 

políčko se stránky otevřou. 

   

   

   

 

Tlaļ²tka: 

   

 M²sto dod§n² 
 Otevře nové okno, kde je možno nadefinovat libovolný počet míst dodání, která se pak 

mohou tisknout na vydanou fakturu.  

 

PŚenos dat 

Umožní uložit údaje z číselníku kontaktů do schránky Windows, do textového 

souboru, do formátu XML nebo do sešitu Excel. 

 

NovĨ  

Založení nového kontaktu 

   

ZmŊna 
Oprava kontaktu 

   

Vymazat  
Vymaže kontakt z číselníku 

 

Poslat mail 
Je-li zadána u kontaktu e-mailová adresa otevře se poštovní klient pro odeslání mailu 

kontaktu. 

   

Tisk  
Vytiskne číselník kontaktů 

   

   Zruġ vĨbŊr 

 Pokud jsou vybrány jen některé kontakty, pak stisk tohoto tlačítka opět zobrazí celý 

soubor (současně vymaže okénka pro vyhledávání). 
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 Seznam PSĻ 
 Zobrazí seznam PSČ z internetu. 

   

Malá tlačítka TŚiŅ nad tabulkou kontaktů určují jak bude zobrazovaný číselník 

setříděn, zda podle čísla (první tlačítko) nebo podle názvu (druhé tlačítko). 

 

Vyhled§v§n² v souboru kontaktŢ 

 

V souboru lze vyhledat kontakt podle názvu, IČO, města nebo ulice. Hledaný údaj je třeba 

zapsat do patřičného okénka (ve spodní části okna) a poté stisknout ENTER. Políčko Vyber v 

n§zvu vyhledá kontakt podle libovolného textu uvnitř první nebo druhé části názvu. 

 

 

 PŚenos ļ²seln²ku kontaktŢ do n§sledn®ho klienta  - při přenosu ročních dat do 

následného klienta se přenese i číselník kontaktů. Při každém přenosu se přenesou nově 

přidané kontakty i změny stávajících. Program přitom kontroluje, zda číslo nově zadávaného 

kontaktu není již v následném klientovi, aby nedošlo k duplicitě stejných čísel u různých 

kontaktů. 

 

 V době, kdy ještě není definitivně uzavřen předchozí loňský klient, nelze měnit 

kontakty, které již jsou založeny v loňském klientovi, aby se nerozešly údaje o témže 

kontaktu. Opravy lze pak provádět pouze v loňském klientovi a všechny změny se přenesou 

do tohoto při přenosu ročních výsledků. Tento způsob ale nemusí vždy vyhovovat. Proto ve 

volbě Soubor - Možnosti na Kartě Nastavení klienta lze  povolit změnu kontaktů existujících 

v loňském roce. 

 

Poté lze měnit v číselníku kontaktů i kontakty z loňského roku ještě před uzavřením 

loňského klienta. Na druhou stranu přenos změn kontaktů z loňského klienta do tohoto lze 

provést pouze jednou, dokud je letošní číselník prázdný. Poté se již nepřenášejí změny 

v číselníku, ale jen nově založené kontakty. Všechny dodatečné změny je třeba udělat ručně. 
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   Pohybovník                                                                                                                                                                         

 

 

Pohybovník slouží k účtování v knihách pro "neúčetní", kteří pak jen vybírají správný 

účetní pohyb (na základě jeho slovního popisu) a přiřazují k němu účtovanou částku. 

Používání pohybovníku je standardně vypnuto. Pokud jej chcete zapnout, učiňte tak ve volbě 

Soubor – Možnosti – Nastavení klienta. 

   

O kaģd®m ¼ļetn²m pohybu se eviduj² tyto ¼daje: 

   

 typ pohybu - v které knize se pohyb používá. 

 

 název pohybu - název by měl přesně vyjadřovat účtovanou situaci. 

 

 účet 1 - první účet účetní souvztažnosti. 

 

 strana 1 - strana  (M nebo D) prvního účtu 

 

 znaménko 1 - pokud je zde plus (+), bude k prvnímu účtu přiřazena částka Kč, tak jak 

ji zadá ten, kdo bude pomocí tohoto pohybu účtovat. Je-li zde mínus (-), zaúčtuje se 

částka opačná. To se používá v bance při účtování výdajů z účtu, kde částka na výpise 

je záporná, ale my ji chceme zaúčtovat jako kladnou (ovšem na stranu Dal účtu banky) 

 

 účet 2 - souvztažný účet 

 

 strana 2 - strana souvztažného účtu (M nebo D) 

 

 znaménko 2 - opět umožňuje obrátit znaménko účtované částka (záporné znaménko se 

používá v podstatě jen v bance při účtování výdajů z účtu) 

 

 zaškrtávací políčko středisko - pokud je políčko zaškrtnuto, pohyb při vlastním 

účtování umožní zadat číslo střediska. 

 

 zaškrtávací políčko akce - pokud je políčko zaškrtnuto, pohyb při vlastním účtování 

umožní zadat číslo akce. 

 

 zaškrtávací políčko DPH - pokud je políčko zaškrtnuto, pohyb při vlastním účtování 

umožní zadat kód sazba DPH. 
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Pohyby týkající se banky a pokladny nemusejí obsahovat přesné číslo analytiky účtu 

banka nebo pokladna, ale stačí zadat syntetiku s nulami, tedy například pro zaúčtování příjmu 

do banky stačí založit pohyb 

   

22100   M + 

(souvzt.účet)  D + 

   

a to i v případě, že účet 22100 přímo neexistuje. Při vlastním účtování program automaticky 

dosadí příslušnou analytiku účtu banka, podle toho, který bankovní účet se účtuje (totéž platí i 

pro pokladnu, pokud existuje více pokladen). 

   

 

 

 

Obdobné pravidlo platí pro účty odběratelé  a dodavatelé. Pohyb se zakládá s 

analytikou pro nerozlišené odběratele a dodavatele, pokud se však použije pro účtování 

faktury od odběratele nebo dodavatele, který má přiřazenu svoji vlastní analytiku, bude tato 

analytika použita. 

   

   

   

  

Tlaļ²tka 

   

NovĨ  
Založí nový pohyb, k tomu je nejprve třeba vybrat do které knihy pohyb patří (pomocí 

seznamu vlevo vedle tabulky pohybů) 

   

ZmŊna 
Oprava pohybu 

   

Zruġit  
Vymaže pohyb 

   

Tisk 

Tisk pohybovníku (nebo jeho právě zobrazené části). 
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   Číselník pokladních poznámek                                                                                                                                                       

 

 

Pokud se v pokladně často používají stejné poznámky na dokladech je možné si tyto 

poznámky uložit do číselníku poznámek. V pokladně při pořizování je pak možno poznámku 

vybrat zadáním jejího čísla (v okénku pro poznámku zadejte čísli poznámky a stiskněte 

ENTER), nebo stiskem klávesy F3 (nebo poklepáním myší) v okénku pro zadání poznámky 

lze zobrazit číselník poznámek. 

   

O pozn§mce se eviduj² tyto ¼daje: 

 

 číslo poznámky 

 vlastní text poznámky. 

 

   

Tlaļ²tka 

   

Nov§  
Založení nové poznámky 

   

ZmŊna 
Oprava poznámky 

   

Vymazat  
Zruší poznámku. 
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   Číselník bank                                                                                                                                                                      

 

 

Pro tisk příkazu k úhradě a některé další činnosti je třeba znát údaje o bankách. K 

tomu slouží číselník bank. 

 

 

 

O bance se eviduj² tato ¼daje: 

   

 kód banky - je součástí čísla účtu uvedeno obvykle za lomítkem 

 

 zkratka banky 

 

 název banky 

   

   

Tlaļ²tka 

   

Nov§ banka  
Založí větu o nové bance 

   

ZmŊna 

   

Vymazat 
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   Daňová odpisová tabulka                                                                                                                                                            

 

 

Odpisová tabulka slouží  pro výpočet daňových odpisů. 

V tabulce jsou tyto ¼daje: 

 

o Rok od kterého daný řádek tabulky platí 

 

o Měsíc od kterého řádek platí (v roce uvedeném v předchozím údaji) 

 

o Odpisová skupina 

 

o Doba odepisování v letech 

 

o Sazba pro lineární odpis v prvním roce odepisování 

 

o Sazba pro lineární odpis v dalších letech odepisování 

 

o Sazba pro lineární odpis po zhodnocení 

 

o Koeficient pro zrychlené odepisování v prvním roce 

 

o Koeficient pro zrychlené odepisování v dalších letech 

 

o Koeficient pro zrychlené odepisování po zhodnocení 

   

   

Tlaļ²tka 

   

ZmŊna  
Změna libovolného údaje - přepsáním údaje přímo v tabulce. 

   

Uloģ  
Uloží změny. 

 

 Nov§ skupina 
 Přidá řádek s další odpisovou skupinou – údaje pro jednotlivé sazby je třeba vyplnit. 
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   Odpisové plány                                                                                                                                                                     

 

 

Číselník kódů odpisových plánů. 

   

Účetního odpisový plán se musí použít pokud účetní odepisování dlouhodobého 

majetku není totožné s daňovým. 

   

 

K dispozici jsou předdefinované kódy: 

 K·d 990 - externí odpis - před každým ukončením odpisového období se zadá 

ručně spočtený odpis 

   

 K·d 998 - rovnoměrné odepisování po dobu tolika let, kolik určuje daňová 

odpisová tabulka, začne se odepisovat v měsíci pořízení majetku. Toto  

odepisování není shodné s lineárním daňovým odpisem. Jednak při lineárním 

daňovém odpisu se první rok používá jen poloviční sazba a při daňovém 

odepisování určuje odpisová tabulka počet kalendářních roků odepisování. U 

odepisování dle kódu 998 je tomu však jinak. Odepisuje se stále stejně. Měsíční 

odpis se vypočte podle vzorce: 

   

           VSTUPNÍ CENA 

  _________________ 

      Počet roků   *   12 

   

a navíc, začneme-li odepisovat například v roce 2005, v měsíci 05, tak daňové 

odepisování skončí (pokud použijeme 1. odpisovou skupinu) v roce 2008, avšak 

účetní odepisování skončí až v měsíci 04 v roce 2009. 

 

Přitom Počet roků značí počet let odepisování v dané daňové skupině podle daňové 

tabulky platné v okamžiku pořízení majetku. Pokud se daňová tabulka zákonem 

změní, tohoto odepisování se to nedotkne. (program ve skutečnosti pracuje tak, že 

si poznamená počet roků odepisování podle platné tabulky a poté vždy volá 

výpočet pro kód 902 až 940 – z toho také plyne, že doba odepisování nemůže být 

delší než 40 let, pokud budě někdy zákonem stanovena doba u některé skupiny 

delší, bude k dispozici update souboru odpisových plánů na www.znovu.cz). Pokud 

při změně odpisové tabulky budete chtít změnit odpisovou dobu i u majetku 

odepisovaného podle kódu 998 nebo 999 použijte některý z odpisových plánů 902 

až 940. 

   

Výše uvedený vzoreček se použije vždy při výpočtu měsíčního odpisu, takže pokud 

dojde ke zhodnocení majetku, odpis se automaticky zvýší. Předchozí odpisy se 

však už znovu nepřepočítají, což povede k tomu, že majetek bude odepisován ještě 

déle (odepisuje se do té doby, dokud buďto není vyřazen, nebo dokud není účetní 

zůstatková cena nulová). 

   

 K·d 999 - je obdobný jako kód 998, avšak odepisovat začne až v měsíci 

následujícím po měsíci zařazení majetku (takže také o měsíc později skončí). 
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 K·d 902 aģ 940 – jedná se o rovnoměrné odepisování trvající 2 až 40 roků. Dá se 

použít například pro odepisování drobného majetku, který se neodepisuje daňově 

ale pouze účetně. 

 

 

Kódy 998, 999 a kódy 902 až 940 jsou zadány formou měsíčního procenta, odepisují se tedy 

příslušný počet měsíců (nikoli kalendářních let) a to i v případě, že je nastavena roční perioda 

výpočtu účetních odpisů. 

 

 

 

 

Dále je možné vytvářet libovolné odpisové plány s k·dy 1 aģ 899. U každého nového 

plánu se určuje jaké procento odpisu ze vstupní ceny se použije který měsíc. Pokud používáte 

roční účetní odepisování, zadávejte procento ročního odpisu do poledního měsíce roku (nebo 

příslušný podíl ročního procenta i do více měsíců – výsledný roční pak bude jejich součet od 

měsíce pořízení, byl-li majetek pořízen tento rok, nebo součet všech ročních procent, byl-li 

založen dříve – pokud jsou vyplněny všechny měsíce, lze tentýž plán používat pro měsíční i 

roční odepisování). 

Měsíc a rok zde přitom neurčuje kalendářní měsíc a rok, ale měsíc a rok života 

majetku, je-li majetek zařazen například v květnu, použije se v květnu procento uvedené v 

roce 1, v měsíci 1, v červnu procento uvedené v roce 1, měsíci 2 atd., v květnu příštího roku 

se pak použije procento uvedené v roce 2, měsíci 1. 

   

Individuální odpisové plány lze měnit i během odepisování majetku. 
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Párování faktur a plateb                                                                                                                                                             

 

 

 

Tlačítko otevře okno, kde je možné provádět párování zaúčtování faktur a zaúčtování 

plateb. Páruje se podle interního čísla faktury nebo podle variabilního symbolu. Párovat lze 

jeden konkrétní analytický účet, nebo celý účet syntetický. Párovat lze platby v Kč i v cizí 

měně. 

 

 

Párování rozepsané znamená, že se budou zobrazovat všechny věty o faktuře (pokud 

je faktura zaúčtována více účetními větami). Tedy kolika větami byla faktura zaúčtována, 

tolik řádků bude o faktuře na výpise. 

 

 

Párování kumulované znamená, že se věty o faktuře (pokud je faktura zaúčtována více 

účetními větami) sečtou do jednoho řádku. 

 

Věty o platbách se vždy zobrazují rozepsané, tedy kolik je plateb daného dokladu, 

tolik řádků bude ve výpise. 

 

Přitom nejprve je uvedena věta (věty) o faktuře a pak následují věty o platbách.  

 

Pokud se však po spárování stiskne tlačítko Seļ²st do jednoho Ś§dku, tak se výsledek 

zobrazí tak, že v jednom řádku je právě jedna faktura s celkovou částkou a současně v téže 

řádce i součet všech jejích plateb (na konci sestavy jsou pak nespárované samostatné platby).  

Řádky se přitom sčítají podle párovacího symbolu, pokud se páruje podle čísla 

faktury, sečtou se řádky se stejným číslem faktury, pokud se párovalo podle variabilního 

symbolu, sečtou se řádky se shodným variabilním symbolem. Nečíselné údaje (které se tedy 

nedají sečíst) se pak u každého řádku přepíší podle prvního výskytu daného párovacího 

symbolu, což nemusí odpovídat skutečné hodnotě. Například pokud se páruje podle čísla 

faktury, ale v souboru je několik vět, kde číslo faktury není vůbec uvedené, pak se tyto řádky 

sečtou do jednoho, přičemž poznámka, doklad a další nečíselné údaje se převezmou z první 

takové věty. 

 

 

Jako výsledek párování se předloží buď jen nespárované platby a faktury nebo 

všechny, včetně spárovaných (podle toho, zda je či není zatrženo zaškrtávací políčko I 

zaplacen®. K dispozici je i kontrola výsledků účetního párování s údaji v knihách faktur 

(pouze pro účty 311 a 321 při párování podle interního čísla faktury). 

 

 

 

 Pokud se zaškrtne políčko Vġechny loŔsk® faktury, pak se nepoužívá soubor starých 

nespárovaných předpisů a plateb NREST, ale otevře se účetní deník z předcházejícího klienta 

(z předchozího účetního období – pokud existuje) a k párování se používají oba účetní deníky 

(letošní i loňský) a loňský soubor NREST. 
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 Výsledek párování se zobrazí v tabulce. Je možné si prohlédnout jak bude vypadat 

tisková sestava. Sestavu lze vytisknout, přičemž je možné zadat jen určité strany sestavy, 

které se mají tisknout (sestava může být někdy velmi dlouhá). 

 

 Sestavu lze přenést do Excelu. 

 

 

 

 Zobrazit lze též jen některé údaje podle volby v pravém horním rohu: 

 

- Vše 

- Jen nespárované doklady (faktury) 

- Jen nespárované platby 

- Jen částečně spárované doklady a platby 

 

To lze ovšem zvolit jen pokud nebylo předtím použito tlačítko Sečíst do jednoho 

řádku. 

 

 

 

 Pokud se provede párování kumulované v Kč a použije se účet 311 (odběratelé) nebo 

321 (dodavatelé) , je možné poté vytvořit sestavu v Excelu, která obsahuje nesplacené 

pohledávky nebo závazky z příslušné knihy faktur (k datu, které je možné zadat). Sestav 

rozděluje faktury do skupin podle doby uplynulé od data splatnosti. Tuto sestavu lze vytvořit 

stiskem tlačítka Skupiny do Excelu 
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Účetní sestavy – tisky                                                                                                                                                                 

 

 

Tlačítko otevře okno s výběrem možných tiskových sestav.  K dispozici jsou tyto sestavy: 

   

Ç Rozvaha 

Ç Výsledovka 

Ç Předvaha 

Ç Deník 

Ç Hlavní kniha 

Ç Výkaz DPH 

Ç Příloha k výkazu o DPH 

Ç Pohyb valut 

Ç Sumář valut 

Ç Vybrané doklady 

Ç Počáteční rozvaha 

 

Součástí okna Tisky je též prohlížení a tisk starých sestav a jejich převod do formátu MS 

Excel, PDF, HTML a dalších formátů, včetně odeslání mailem.  

 

Před vyvoláním sestavy je třeba zadat období (měsíce od do), kterých se má tisk týkat (s 

výjimkou počáteční rozvahy, která je vždy k počátku účetního období). Pro tisk sestav o roční 

závěrce zadejte měsíc 13. 

 

    

 

 

Rozvaha 
 

Obsahuje všechny rozvažné účty. 

Je možno zvolit rozvahu za syntetické účty nebo analytické účty a zda se mají data 

týkat celé firmy nebo jen vybraného střediska nebo akce (lze vybrat jedno středisko nebo akci 

nebo zadat tisk za více nebo všechna střediska resp. akce). 

 

 

 

VĨsledovka 

 

Obsahuje všechny výsledkové účty. 

Je možno zvolit rozvahu za syntetické účty nebo analytické účty a zda se mají data 

týkat celé firmy nebo jen vybraného střediska nebo akce (lze vybrat jedno středisko nebo akci 

nebo zadat tisk za více nebo všechna střediska resp. akce). 

 

 

 PŚedvaha 
 

 Obsahuje všechny účty s výjimkou podrozvahových. 
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 Den²k 
 

 Tisk účetního deníku. Lze vybrat tisk účetní věty na jeden nebo dva řádky. Tisk na 

jeden řádek je kratší, ale nevejdou se na něj všechny údaje z účetní věty. 

 

 

 

 

 

 

 

 Hlavn² kniha 
 

 Všechny účetní věty setříděné podle účtů. Lze zvolit, zda se mají data týkat celé firmy 

nebo jen vybraného střediska nebo akce (lze vybrat jedno středisko nebo akci nebo zadat tisk 

za více nebo všechna střediska resp. akce). 

  

 

 

 VĨkaz DPH 
 

 Sestava o DPH za zvolené období. Obsahuje údaje o základech a DPH za jednotlivé 

typy sazeb a sloupeček rozd²l, kde se ukazuje rozdíl DPH od ideálně spočtené hodnoty ze 

základu. 

 

 

 

 

 PŚ²loha k  DPH 
 

 Sestava o DPH za zvolené období. Obsahuje údaje o základech a DPH za jednotlivé 

typy sazeb a jednotlivé daňové doklady a sloupeček rozd²l, kde se ukazuje rozdíl DPH od 

ideálně spočtené hodnoty ze základu. 

 

 

 

 Pohyby valut 
 

 Přehled účetních vět o kurzovních pohybech. 

 

 

 

 

 

 Sum§Ś valut 
 

 Přehled za jednotlivé měny. Pro každou měnu obsahuje jeden řádek: zkratka měny, 

částka Má dáti a částka Dal. 
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 Vybran® doklady 
 

 Umožňuje tisk vybraných účetních dokladů (předloží jejich seznam). 

 

 

 

 

Poļ§teļn² rozvaha 

 

Zobrazí, případně vytiskne rozvahu za firmu s údaji pouze o počátečních stavech 

analytických (i syntetických) účtů a rozdíl aktiv a pasiv (ten má zde být samozřejmě roven 

nule). 

 

 

 

 

 Sestavy 
 

 Každá vytvořená sestava se uloží na disk. Zde se zobrazí jejich seznam. Název 

sestavy, pro jaké období byla vytvořena a datum a čas, kdy byla vytvořena. Tuto sestavu je 

pak možno zobrazit, vytisknout nebo přenést do formátu MS Excel, HTML nebo do 

některých dalších formátů. Při převodu hlavní knihy do Excelu lze (v případě, že sestava je 

příliš dlouhá) zadat, od kterého do kterého čísla účtu se má kniha přenést (například zadá-li od 

čísla 2 do čísla 2, pak se přenesou jen dvojkové účty). 

 

 

 

Tisková sestava Rozvaha obsahuje i sloupce počáteční stav roku. Ten se však 

zobrazuje pouze na sestavě zobrazené v Excelu (na tiskovou sestavu se již tento sloupec 

nevejde). 

 

Tisková sestava Výsledovka obsahuje i sloupec Stav za období. Ten se však zobrazuje 

pouze na sestavě zobrazené v Excelu. 
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Okno tisky / prohlížení / uložení / odeslání sestav (pošta)                                                                                                                                                                       

 

 

Program ExWin 2 používá standardní okno pro tisky a prohlížení sestav.  

 

Pokud si chcete vytvořenou sestavu pouze prohlédnout na obrazovce, stiskněte tlačítko 

N§hled. Tlačítko Tisk umožní sestavu vytisknout, předtím ještě předloží standardní dialog 

pro ovládání tisku s možností výběru tiskárny, výběru stran, které se mají tisknout, počet 

kopií atd. 

 

Tlačítko Uloģit do souboru umožní sestavu uložit do zvoleného formátu. Po stisku tlačítka 

vyberte formát, zadejte název souboru (případně složku, kam má být soubor uložen) a 

stiskněte tlačítko Export .  

 

Pokud je přitom zatrženo okénko Sestavu po uloģen² zobrazit, bude sestava zobrazena 

příslušným programem (bude zobrazena na počítači, kde je program ExWin 2.1 spuštěn)  

 

Pokud je zaškrtnuto okénko Sestavu odeslat e-mailem, bude po vytvoření sestavy zavolán 

poštovní klient, který umožní odeslat sestavu na zvolenou adresu. 

 

K dispozici je zabudovaný poštovní klient ExWin, pro jeho použití je však třeba zadat údaje o 

serveru odchozí pošta a vašem poštovním účtu - viz Možnosti - Nastavení klienta - 47  

Nastavení poštovního klienta (způsob odesílání e-mail) .  

 

Další možnost je použití poštovníko klienta Windows, pokud je používáte a máte nastaven 

jako výchozí program pro odesílání pošty. Lze však použít pouze klienty pracující s 

rozhraním Simple MAPI, tedy Outlook Express (používal se ve Windows XP) nebo MS 

Office Outlook (ovšem pouze do verze 2003) nebo Winows Live Mail (součást Windows 

Live Essentials). Nastavit použití některého z těchto programů je nutné v Možnostech - 

Nastavení klienta - 47  Nastavení poštovního klienta (způsob odesílání e-mail). Pokud chcte 

používat tent způsob odesílání mailů. musíte mít instalovánu komponentu MSMAPI32.occx. 

Pokud máte na počítači předchozí verzi ExWin 2, pak již tuto komponentu máte instalovánu. 

Pokud máte pouze verzi ExWin 2.1, můžete si insatalaci stáhnout  na webových stránkách 

ExWin: http://www.znovu.cz/ v sekci  Software - Účetní systém ExWin 2 - servis. Stáhněte si 

samorozbalovací zip z odkazu: Ovladač MS MAPI pro odesílání e-mailů z programu ExWin 

(3,6 MB), uložte jej na svůj počítač a spusťte. 

 

Pro uložení jsou k dispozici tyto formáty: 

 

 PDF - formát Adobe Acrobat - pro prohlížení souboru musíte mít instalován 

Acrobat Reader nebo Adobe Acrobat v české verzi (u jiných verzí nemusí být 

správně zobrazeny znaky s českou diakritikou) 

 

 DOC - formát MS Word  - pro uložení musí být na počítači instalován MS 

Word ve verzi 2000 nebo vyšší 

 

 HTML  - formát webových stránek, pro jeho prohlížení postačuje jakýkoli 

webový prohlížeč 

 



 66 

 XLS - formát MS Excel  - pro uložení musí být na počítači instalován MS 

Excel. Pro přenos do Excelu jsou vybrány jen některé sestavy. Ve verzi 

Express je možný jen přenos účetního deníku a hlavní knihy. 

 

 ODT  - formát OpenOffice (Writer) - pro prohlížení musíte mít instalován 

Open Office v české verzi. 

 

 

Sestavy se standardně ukládají do složky Dokument pod složku klienta. Kdykoli později lze 

sestavy z této složky zobrazit (nebo odeslat poštou) pomocí volby hlavního menu Nástroje - 

Uložené sestavy 

 

Lze však nastavit i jiná složka pro ukládání sestav. 

 

Při práci na terminálu (vzdálené ploše) je možné zaškrtnout políčko Sestavu zobrazit na mém 

počítači - sestava se pak nezobrazí na serveru v okně vzdálené plochy, ale přímo na vašem 

počítači. K tomu je ovšem nutné mít na počítači nainstalován program ExWinService - 

instalaci lze stáhnout z www.znovu.cz. Tento program musí být na vašem počítači spuštěn (po 

spuštění se minimalizuje na lištu). To je výhodní zejména při uložení sestavy do formátu XLS 

- Excel se otevře přímo ve vašem počítači, tedy na serveru nemusí být Excel instalován. 

 

Při práci na terminálu (vzdálené ploše) je možné též zaškrtnout políčko Tisk přes Adobe 

Reader - pokud pak stisknete tlačítko Tisk, bude sestava vytištěna na vaší tiskárně pře váš 

počítač, nikoli prostřednictvím serveru. Výhodou je, že na serveru nemusí být instalovány 

ovladače vaší tiskárny. Je ovšem nutné mít na počítači nainstalován a spuštěn program 

ExWinService. Současně musíte mít instalován i program Adobe Reader. S jinými prohlížeči 

pdf souborů nebude tisk fungovat. 
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Roční závěrka                                                                                                                                                                        

 

 

Roční závěrka vygeneruje závěrečné účetní věty pro převod konečných stavů 

majetkových účtů na konečný účet rozvažný a nakonec umožní klienta definitivně uzavřít. Po 

uzavření klienta již v něm nelze nic měnit. Kdykoli je ovšem možné použít volbu Návrat před 

roční závěrku, která převodní účetní věty opět vymaže a otevře klienta pro pořizování a 

změny. 

   

Závěrka probíhá ve fiktivním 13. měsíci kalendářního roku, kdy končí účetní období. 

 

 V následujících kapitolách jsou popsány jednotlivé kroky roční závěrky. 
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  Tlačítko Uzavření výsledkových účtů                                                                                                                                                

 

 

Po stisku tlačítka je třeba zadat číslo účetního dokladu a číslo Účtu zisku a ztráty 

(pomocí klávesy F3 nebo dvojím poklepáním myši lze zobrazit číselník účtů). Pak se dá 

klepnutím na tlačítko Spustit generování dokladu začít s vlastním generováním účetních vět. 

   

Program vygeneruje věty v období RR1301, kde RR je rok konce účetního období. 

Pokud se v klientovi používají střediska, pak se převádějí konečné stavy za každá 

analytický účet a středisko, pokud se střediska nepoužívají, pak se generuje vždy jedna věta 

pro jeden analytický účet. Pokud je ovšem konečný stav roven nule, věta není založena. 

   

Nejprve se generují věty pro účty označené jako nákladové nebo výnosové, které mají 

stranu počátečního zůstatku Má dáti. Konečný stav účtu (k poslednímu dni účetního období) 

se zaúčtuje na tento účet (a případně středisko) na stranu Dal a na účet zisku a ztráty na stranu 

Má dáti. 

   

Poté se generují věty pro účty označené jako nákladové nebo výnosové, které mají stranu 

počátečního zůstatku Dal. Konečný stav účtu (k poslednímu dni účetního období) se zaúčtuje 

na tento účet (a případně středisko) na stranu Má dáti a na účet zisku a ztráty na stranu Dal. 
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   Tlačítko Uzavření majetkových účtů                                                                                                                                                 

 

 

Po stisku tlačítka je třeba zadat číslo účetního dokladu a číslo Konečný účet rozvažný 

(pomocí klávesy F3 nebo dvojím poklepáním myši lze zobrazit číselník účtů). Pak se dá 

klepnutím na tlačítko Spustit generování dokladu začít s vlastním generováním účetních vět. 

   

Program vygeneruje věty v období RR1301, kde RR je rok konce účetního období. 

Převádějí se konečné stavy za každá analytický majetkový účet. Pokud je ovšem 

konečný stav roven nule, věta není založena. 

   

Nejprve se generují věty pro účty označené jako aktivní, pasivní nebo účet DPH, které 

mají stranu počátečního zůstatku Má dáti. Konečný stav účtu (k poslednímu dni účetního 

období) se zaúčtuje na tento účet na stranu Dal a na konečný účet rozvažný na stranu Má dáti. 

   

Poté se generují věty pro účty označené jako aktivní, pasivní nebo účet DPH, které 

mají stranu počátečního zůstatku Dal. Konečný stav účtu (k poslednímu dni účetního období) 

se zaúčtuje na tento účet na stranu Má dáti a na konečný účet rozvažný na stranu Dal. 
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   Tlačítko Převod zisku                                                                                                                                                              

 

 

Po stisku tohoto tlačítka je nutno zadat číslo účetního dokladu a poté číslo účtu zisku a 

ztráty a číslo konečného účtu rozvažného (přitom lze stiskem klávesy F3 nebo poklepáním 

myší zobrazit číselník účtů). Pak stiskem tlačítka Spustit generování dokladu lze vygenerovat 

účetní větu, která převede zisk (resp. ztrátu) na konečný účet rozvažný. 

   

Pokud má účet zisku a ztráty jako stranu počátečního zůstatku Má dáti, pak se 

konečný zůstatek tohoto účtu zaúčtuje na stranu Dal a na konečný účet rozvažný na stranu Má 

dáti. 

   

Pokud má účet zisku a ztráty jako stranu počátečního zůstatku Dal, pak se konečný 

zůstatek tohoto účtu zaúčtuje na stranu Má dáti a na konečný účet rozvažný na stranu Dal. 
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   Tlačítko Uzavřít klienta                                                                                                                                                           

 

 

Stisk tohoto tlačítka definitivně uzavře klienta pro další pořizování a změny. Prohlížet 

a tisknout data lze samozřejmě i nadále. 

 

 

 

Dokud není klient definitivně uzavřen, tak je nutné v následném klientovi při každé 

změně kontrolovat, zda nedojde k nepřípustné duplicitě nebo jiné chybě dat mezi uzavíraným 

a následným klientem. Proto, pokud je již roční závěrka hotova a s klientem není třeba nadále 

pracovat (kromě prohlížení dat), je třeba klienta stiskem tohoto tlačítka uzavřít. Práce 

v následném klientovi se tím zrychlí. 

   

 

 

 

 



 72 

 

   Tlačítko Návrat před roční závěrku                                                                                                                                                 

 

 

 

Stisk tohoto tlačítka smaže všechny účetní věty (ať již automaticky vygenerované 

nebo ručně zapsané) ze 13. měsíce a nastaví stav před prvním krokem roční závěrky. 

   

Pokud již byl klient definitivně uzavřen, tak jej opět otevře (je v něm možnost 

pořizovat a měnit data). 
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Roční závěrka - přenos ročních výsledků                                                                                                                                              

 

 

Dokud není v původním klientovi definitivně uzavřeno účetní období - pomocí volby 

roční závěrka, tak lze souběžně pořizovat a měnit data v původním i následném klientovi. Je 

však třeba zajistit, aby se nová nebo aktualizovaná data z původního klienta přenesla do 

klienta následného. To se neděje automaticky, ale pouze po spuštění příslušného programu - 

tlačítkem Proveď přenos v okně Přenos ročních údajů. 

   

Nejprve je však  třeba založit k danému klientovi tzv. následného klienta. Proto po 

prvním vstupu do okna Přenos ročních údajů se nezobrazuje tlačítko Proveď přenos, ale 

tlačítko Založit klienta. 

   

Před definitivním uzavřením roční závěrky (tlačítko Uzavřít Klienta v okně Roční 

závěrka) je vhodné ještě jednou provést přenos všech dat do následného klienta. Po provedení 

roční závěrky již nelze v původním klientovi pořizovat ani měnit žádná data, takže pak již 

není třeba volbu Proveď přenos pouštět. 

   

Klienta však lze i po roční závěrce opět otevřít pomocí volby "Návrat před roční 

závěrku", pokud se pak dodatečně provedou nějaké změny je vhodné je promítnout do 

následného klienta buď ručně (že se provedou i tam) nebo se může spustit opět volba Proveď 

přenos. 

   

 

 V době, kdy ještě není definitivně uzavřen předchozí loňský klient, nelze měnit 

kontakty, které již jsou založeny v loňském klientovi, aby se nerozešly údaje o témže 

kontaktu. Opravy lze pak provádět pouze v loňském klientovi a všechny změny se přenesou 

do tohoto při přenosu ročních výsledků. Tento způsob ale nemusí vždy vyhovovat. Proto ve 

volbě Soubor -  Možnosti – Nastavení klienta lze tento způsob vypnout: 

 Povolit zmŊnu kontaktŢ existuj²c²ch v loŔsk®m roce – po zaškrtnutí lze měnit v 

číselníku kontaktů i kontakty z loňského roku ještě před uzavřením loňského klienta. 

Na druhou stranu přenos změn kontaktů z loňského klienta do tohoto lze provést 

pouze jednou, dokud je letošní číselník prázdný. Poté se již nepřenášejí změny 

v číselníku, ale jen nově založené kontakty. Všechny dodatečné změny je třeba udělat 

ručně. 

 

 

 

 



 74 

 

   Tlačítko Založit klienta                                                                                                                                                           

 

 

Pro účtování dalšího účetního období je třeba založit k danému klientovi tzv. 

následného klienta. 

   

Nejprve zadejte název následného klienta (například název firmy a rok nového 

účetního období) a pak klepněte na tlačítko <Založit klienta>. Poté se založí klient s dalším 

číslem (je automaticky přiřazeno první volné číslo). Do následného klienta jsou přeneseny 

prázdné soubory. Je rovněž přeneseno veškeré nastavení a logo pro tisk faktur. 

 

Poté se do následného klienta přenese číselník účtů, číselník středisek, číselník akcí, 

číselník kontaktů, údaje o klientovi, účetní pohybovník, definice účtů pro rychlé účtování 

faktur a nadefinované poznámky pokladny. 
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   Tlačítko Proveď přenos                                                                                                                                                             

 

 

Dokud není v původním klientovi definitivně uzavřeno účetní období - pomocí volby 

roční závěrka, tak lze souběžně pořizovat a měnit data v původním i následném klientovi. Je 

však třeba zajistit, aby se nová nebo aktualizovaná data z původního klienta přenesla do 

klienta následného. K tomu slouží toto tlačítko. 

   

Vlevo je formou zaškrtávacích políček vyznačeno, co všechno se má převádět. Pro 

úplný přenos dat do následného klienta je potřeba mít zaškrtnutá všechna políčka a tak mohou 

být vždy zaškrtnutá. Pokud se však provede změna jen v některé oblasti, je možné ponechat 

zaškrtnutou jen tu a ostatní se přenášet nebudou. Například pokud od posledního přenosu 

jsme pouze založili novou přijatou fakturu a tu jsme zaúčtovali, je možné nechat zaškrtnuté 

políčko pouze u možností "Konečné zůstatky majetkových účtů", "NREST - nespárované 

doklady" a "KVF - nezaplacené vydané faktury". 

   

Po stisknutí tlačítka se provede vlastní přenos. 

   

PŚenos - Koneļn® zŢstatky majetkovĨch ¼ļtŢ 

Spočtou se konečné stavy všech majetkových analytických i syntetických účtů k 

poslednímu dni účetního období (roční závěrka se provádí v měsíci třináctém a data z tohoto 

speciálního měsíce nebudou do přenosu zahrnuta). Pokud účet, na kterém je konečný stav 

nebude nalezen v číselníku účtů následného klienta, program se zeptá, co má dělat. Nabídne 

tyto možnosti: 

 

   - převést konečný stav na jiný účet. V tom případě musíte napřed zadat jiný účet, který v 

následném klientovi existuje a na nějž bude konečný stav převeden. Pokud na tomto účtu již 

nějaký stav existuje, bude převáděný konečný zůstatek přičten. 

 

  - zůstatek nepřevádět, pak však vznikne rozdíl mezi součtem aktiv a pasiv, je ovšem možné 

zůstatek převést ručně (pomocí změny počátečního zůstatku v následném klientovi) nebo se 

převod může provést při příštím spuštění přenosu. 

 

  - ukončit přenos dat. 

   

Při dalším přenosu dat si program již pamatuje, kam byly konečné stavy přesunuty a 

nabízí tato čísla účtů. To vám ovšem nebrání, příště zůstatek přesunout jinam, nebo v 

následném klientovi založit shodný účet a pak se převod provede automaticky bez dotazu. 

   

Při přenosu konečných zůstatků se rovněž přenesou vyhledávací podmínky pro 

vyhledávání v účetnictví. Přenášejí se jen nové podmínky, nikoli změny v podmínkách. 

   

   

 

 

 

Při přenosu konečných zůstatků účtů se též program zeptá, na který účet má zaúčtovat 

hospodářský výsledek (ptá se tedy na číslo účtu Hospodářský výsledek ve schvalovacím 

řízení). Pokud okénko pro číslo účtu ponecháte prázdné, hospodářský výsledek se nepřeúčtuje 
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(můžete tak ale učinit při příštím přenosu). V okénku můžete samozřejmě stiskem tlačítka F3 

zobrazit číselník účtů. 

 

 

 

 

PŚenos - NREST - nesp§rovan® doklady 

Provede párování (dohledání předpisů plateb a plateb) majetkových účtů a výsledek 

uloží do souboru NREST.dbf v následném klientovi. 

Párovat lze podle variabilního symbolu nebo podle čísla faktury. 

Nejprve je předložena tabulka majetkových účtů, kde lze zaškrtnutím vybrat účty, které se 

mají párovat. Vybrat skupiny účtů lze rychleji tak, že zadáte číslici (nebo číslice) kterými 

začíná požadovaná skupina účtů do okénka pod tabulkou a stisknete tlačítko PŚidat do 

vĨbŊru ¼ļty zaļ²naj²c² ļ²slicemi: 
 

Pak lze spustit párování tlačítkem P§rovat, lze vynechat párování a pokračovat v přenosu 

ročních dat tlačítkem Nep§rovat nebo lze celý přenos ukončit tlačítkem PŚeruġit pŚenos.   

   

 

 

PŚenos - KVF - nezaplacen® vydan® faktury 

Při tomto přenosu se do následného klienta přenesou všechny nezaplacené faktury z 

knihy vydaných faktur.  Přenesou se i poznámky k těmto fakturám, jejich platby a texty těchto 

faktur. Dokud není definitivně uzavřen původní klient, nelze v následném klientovi takovou 

fakturu měnit ani mazat. Lze ji ovšem v následném klientovi zaplatit. 

Pokud je třeba tuto fakturu měnit, je tak nutno učinit v původním klientovi (ve starém) 

a poté provést přenos ročních dat. 

Totéž se týká i starých plateb faktur. Pokud byla platba založena ve starém klientovi 

lze ji jenom v něm měnit nebo rušit. Tyto změny se po spuštění promítnou do následného 

klienta. Pokud se ve starém klientovi faktura zcela zaplatí, bude z následného klienta 

vymazána, pokud bude zcela zaplacena až v následném klientovi, pak zde bude ponechána. 

Samozřejmě pouze tehdy, pokud celkové platby ve starém i novém klientovi budou přesně 

rovny částce na faktuře. Pokud se bude faktura ve starém klientovi tvářit jako zaplacená, ale v 

novém klientovi dojde další platba (faktura bude přeplacená), pak samozřejmě v následném 

klientovi zůstane faktura zachována. 

Stornované faktury se nepřenášejí, pokud ovšem faktura byla v předchozím přenosu 

přenesena, poté stornována, je v následném klientovi ponechána, avšak je zde rovněž 

označena za stornovanou. 

   

Do následného klienta se přenášejí i uložené vyhledávací podmínky, ovšem už ne 

jejich pozdější změny. 

Stejně tak se přenášejí předdefinované texty faktur. Ovšem opět, pokud se po prvním 

přenosu provede změna textu, tak tato změna se již do následného klienta při příštím přenosu 

nepromítne. V případě potřeby je třeba ji učinit zde ručně.  (Pozor, to se netýká konkrétního 

textu u konkrétní faktury, zde se přenášejí i pozdější změny textu) 
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PŚenos - KDF - nezaplacen® pŚijat® faktury 

Obdobně se přenesou i nezaplacené faktury z knihy došlých faktur. Stejně tak se 

přenesou i poznámky a platby. Přenesené faktury, poznámky a platby opět nelze měnit v 

následném klientovi, dokud není starý klient uzavřen roční závěrkou. V následném lze ovšem 

tyto faktury platit (a tyto nové platby opravovat lze). 

   

   

 

PŚenos - OZP - nezaplacen® ostatn² z§vazky a pohled§vky 

Nezaplacené doklady z knihy ostatních závazků a pohledávek se přenášejí analogicky 

k fakturám. Stejně tak jejich poznámky, platby a uložené vyhledávací podmínky. Věty o 

leasingu se ponechávají v následném klientovi i tehdy, pokud byly v již dříve zaplaceny (aby 

byl přehled o celém vývoji daného leasingu). 

Zadané texty k daňovým dokladů o přijatých zálohách s DPH (tři řádky textu na 

vytištěném dokladu) se přenesou pouze tehdy, pokud v následném klientovi ještě nejsou. 

Pozdější změny těchto textů se již nepřenášejí. 

   

   

 

PŚenos - KoneļnĨ stav pokladny 

V následném klientovi se založí stejné pokladny jako ve starém klientovi a přenese se 

konečný stav všech pokladen (v Kč i v cizí měně) k poslednímu dni účetního období jako 

počáteční stav pokladen v následném klientovi. 

Přenesou se i uložené vyhledávací podmínky. 

   

   

 

PŚenos - KoneļnĨ stav banky 

V následném klientovi se založí stejné bankovní účty jako ve starém klientovi a 

přenese se konečný stav všech účtů (v Kč i v cizí měně) k poslednímu dni účetního období 

jako počáteční stav účtů v následném klientovi. 

   

   

PŚenos - ļ²seln²k stŚedisek 

Přenese se číselník středisek.  Pokud je středisko po prvním přenosu změněno, tak tato 

změna se v příštím přenosu již do následného klienta nepromítne a v případě potřeby je nutno 

ji v následném klientovi provést ručně. 
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PŚenos - ļ²seln²k akc² 

Přenese se číselník akcí.  Pokud je akce po prvním přenosu změněna, tak tato změna 

se v příštím přenosu již do následného klienta nepromítne a v případě potřeby je nutno ji v 

následném klientovi provést ručně. 

   

   

PŚenos  - ļ²seln²k kontaktŢ 

Přenese číselník kontaktů. Dokud není starý klient uzavřen, je třeba zaručit, aby čísla nově 

zakládaných kontaktů ve starém klientovi a v následném klientovi nebyly stejná. Proto při 

použití generování čísla F7 se může stát, že je přiřazeno číslo jakoby ne v číselné řadě (je to 

proto, že zdánlivě přeskočená čísla jsou v druhém klientovi).  

 

 

 Definovateln® vĨkazy 
 Přenese vaše nadefinované výkazy. 

   

Přenos knihy dlouhodobého majetku je třeba udělat ihned po roční závěrce majetku. 

Proto tento přenos je v knize dlouhodobého majetku. Protože po závěrce majetku již v knize 

majetku nelze nic měnit, stačí tento přenos provést jen jednou. 
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Nabídka Knihy                                                                                                                                                                        

 

Nabídka umožňuje vstup do pracovních okem klienta určených pro práci s knihami prvotních 

dokladů. Danou činnost lze též vyvolat stiskem kláves uvedených v menu vedle činnosti nebo 

stiskem tlačítka s ikonou patřičné činnosti pod hlavním menu (tlačítka jsou zobrazena pouze 

pokud je otevřen nějaký klient). 
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  Účtování v knihách 

 

I v jednotlivých knihách je možno účtovat, pokud k tomu má uživatel oprávnění: 

 

 

 

 

  Účtování pohybovníkem 

 

 V knihách lze k účtování použít pohybovník, který však musí být předem nadefinován 

(ve volbě Číselníky – Pohybovník) a musí být ve volbě Soubor – Možnosti – Nastavení 

klienta povoleno používání pohybovníku. 

 

Lze je vyvolat tlačítkem Đļtuj P 

 

 Po otevření okna pro účtování pohybovníkem nejprve zadejte číslo účetního dokladu a 

účetní období (formou RRMMDD). 

 

 V tabulce Pohybovník pak jsou zobrazeny všechny nadefinované pohyby, které máte 

v dané knize k dispozici (posunem v tabulce doprava zobrazíte přesnou účetní definici 

každého pohybu. V této tabulce vyberte potřebný pohyb a klepněte na tlačítko Vyber Pohyb. 

Do okének pro částku Kč (a případně další účetní údaje) zadejte potřebné hodnoty. Po zadání 

poslední hodnoty se pohyb automaticky založí do tabulky Zaúčtováno.  

 

Přitom se automaticky doplňuje analytika účtů 311 resp. 321. Pokud se jedná o fakturu 

odběratele (dodavatele), který má v číselníku kontaktů vyplněnu vlastní analytiku, pak se tato 

analytika dosadí, pokud v číselníku analytika vyplněna není, nebo pokud odběratel 

(dodavatel) vůbec není v číselníku kontaktů uveden, použije se analytika pro nerozlišené 

subjekty (tato analytika se zadává u každého klienta v menu Soubor – Možnosti). V případě 

pokladny a banky se doplní analytika příslušného účtu 211 nebo 221. 

 

Pohyb z této tabulky je možno kdykoli smazat, pokud na něj klepnete myší a poté 

stisknete tlačítko Zruġit pohyb (program se poté pro jistotu optá, zda má vybraný pohyb 

opravdu zrušit). Po zaúčtování každého pohybu se v tabulce Součty zobrazuje, kolik je zatím 

zaúčtováno na jednotlivých analytických účtech. Pokud je již zaúčtován celý doklad, můžete 

vygenerovat účetní věty do deníku stiskem tlačítka Za¼ļtovat. Pokud místo toho stisknete 

tlačítko ZavŚ²t, pak se žádné účetní věty neuloží (nedojde k vlastnímu zaúčtování). Pokud 

během účtování zjistíte, že nějaký potřebný pohyb není nadefinován, můžete jej nadefinovat 

po stisku tlačítka Zaloģit novĨ pohyb. 
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  Účtování účtovací tabulkou 

 

 

Lze je vyvolat v knihách tlačítkem Đļtuj T 

 

Po otevření okna pro účtování tabulkou je třeba zadat číslo účetního dokladu a účetní 

období (formou RRMMDD). V knihách faktur je možno zaškrtnou (nebo naopak odškrtnout) 

políčko Đļtovat i z§lohu. 

 

V okénkách Đļtuje se, se zobrazuje jaká částka z dokladu se právě účtuje (platí pro 

doklady s DPH). Nejprve je třeba zaúčtovat základ horní sazby DPH (libovolným počtem 

účetních vět), poté se účtuje horní sazba DPH, pak základ dolní sazby, dolní sazba, pak částka 

osvobozena od DPH a nakonec případný zaokrouhlovací rozdíl (tzv. halířové vyrovnání, tj. 

rozdíl mezi celkovou částkou uvedenou na dokladu a částkami za jednotlivé sazby DPH). 

Pokud je zaškrtnuto políčko Đļtovat i z§lohu, pak se ještě účtuje odpočet zálohy k faktuře. 

Je-li doklad bez DPH, účtuje se celková částka na dokladu. 

 

 

Pozor ! 

Pokud se účtuje odpočet zálohy k faktuře, pak se jak k účtu odběratele příp. dodavatele, 
tak i k účtu záloha dosadí číslo účtované faktury (a její variabilní symbol), nikoli tedy číslo 
zálohové faktury (pokud taková existuje). V případě potřeby je číslo zálohové faktury 
dopsat ručně – tlačítko Zaúčtováno, zde vybrat větu o záloze, stisknout tlačítko Oprava a 
přepsat číslo faktury, případně variabilní symbol. 

Účet1 nebo účet2 jsou již předvyplněny, je však možno je přepsat. V knihách 

vydaných a přijatých faktur se automaticky doplňuje analytika účtů 311 resp. 321. Pokud se 

jedná o fakturu odběratele (dodavatele), který má v číselníku kontaktů vyplněnu vlastní 

analytiku, pak se tato analytika dosadí, pokud v číselníku analytika vyplněna není, nebo 

pokud odběratel (dodavatel) vůbec není v číselníku kontaktů uveden, použije se analytika pro 

nerozlišené subjekty (tato analytika se zadává u každého klienta v menu Soubor – Možnosti). 

V případě pokladny a banky se doplní analytika příslušného účtu 211 nebo 221. 

 

Po vyplnění všech údajů na jednom řádku se vygeneruje účetní věta, která se zobrazí 

v tabulce. Okénka pro čísla účtů jsou nyní prázdná, ale stiskem klávesy ENTER se sem 

přenesou účty z předchozí účetní věty. Při účtování je možno klávesou F3 nebo dvojím 

poklepáním myši zobrazit potřebný číselník (účtů, středisek, akcí, sazeb DPH. Při zobrazení 

číselníku účtů lze potřebný účet nejrychleji nalézt tak, že se volně na klávesnici napíše číslo 

účtu na jednu, dvě nebo tři první číslice. Hledané číslo se tedy jen volně vyťuká na klávesnici, 

aniž by se zapisovalo do nějakého okénka.) 

Po zaúčtování Základu DPH se automatiky dosadí potřebný účet DPH. 

 

V tabulce zobrazující jak vypadají vygenerované účetní věty je možno ručně 

přepisovat poznámky, které se uloží k účtu 1 a k účtu 2 
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Stiskem tlačítka Zruġit se dosud vygenerované věty vymažou a je možno účtovat 

znovu. Po zaúčtování všech částek na dokladu se zpřístupní tlačítko Za¼ļtovat, jehož stisk 

provede vlastní zaúčtování dokladu do účetního deníku. 

 

Je též možno účtovat DPH pro faktury z EU. Fakturu je třeba zapsat tak, že se celková 

částka v Kč zapíše do Kč celkem i do Kč bez DPH. Pak při účtování faktury  se zaúčtuje 

celková částka faktury běžným způsobem. Po vytvoření účetních vět o celkové částce 

(případně o záloze) se však místo tlačítka Zaúčtovat stiskne tlačítko Do¼ļtovat DPH. Do 

okének vedle tlačítka se pak přepíše celková částka faktury do příslušného políčka podle toho, 

jakou sazbu je třeba uplatnit (pokud mají být uplatněny obě sazby, je třeba částku Kč rozdělit 

do obou okének). Po stisku klávesy ENTER v okénku pro základ horní sazby se vygeneruje 

částka DPH (zaokrouhlování se řídí nastavením v Možnostech) a tu je možno zaúčtovat na 

dva účty DPH - současně se zobrazí okénko pro kód DPH u druhého účtu. Poté, co se takto 

zaúčtuje celá DPH je možno celé zaúčtování uložit stiskem tlačítka Zaúčtovat. 

 

Pokud je v Možnostech na kartě Nastavení klienta 2 zaškrtnuto okénko Đļtovat 

z§klad DPH u faktur EU, pak se zobrazuje ještě okénko (pod základy DPH), kam je třeba 

napsat číslo účtu pro zaúčtování základu DPH. Věta o základu bude vygenerována 

automaticky ke každé sazbě (účtuje se na jeden účet na stranu Má dáti i Dal - takže konečný 

stav tohoto účtu je roven nule). 

 

 Při účtování v bance se u bankovního řádku, kterým je zaplaceno více faktur generují 

účetní věty ke každé faktuře zvlášť. Pokud součet plateb faktury je menší než částka v bance 

(řádek výpisu není použit celý k zaplacení více faktur), pak při účtování tabulkou se nabídne 

zaúčtovat zbývající částky s možností zadat libovolný variabilní symbol případně číslo 

faktury. 
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  Účtování předdefinovaným způsobem – jeden doklad 

 

 Tento způsob účtování je přístupný v knihách faktur a v Knize ostatních závazků a 

pohledávek. 

 

Lze je vyvolat tlačítkem Đļtuj D 

 

Po otevření okna se zobrazí přednastavená akontace pro jednotlivé částky na faktuře, 

tedy pro základy a vlastní daň, pro částku osvobozeno nebo bez DPH, pro zaúčtování 

zaokrouhlovacího rozdílu a pro zaúčtování odpočtu zálohy – záloha se účtuje pouze tehdy, 

pokud se ponechá zaškrtnuté políčko Záloha. Při prvním vyvolání okna jsou okénka pro účty 

prázdné, dosazené hodnoty se však zapamatují pro příští použití (kdykoli je možné je přepsat 

jinými čísly účtu). Stejně tak se zadávají a pamatují kódy DPH. Při zadávání účtů a kódů DPH 

je samozřejmě možné stiskem klávesy F3 nebo poklepáním myší zobrazit patřičný číselník. 

Při zobrazení číselníku účtů lze potřebný účet nejrychleji nalézt tak, že se volně na klávesnici 

napíše číslo účtu na jednu, dvě nebo tři první číslice. Hledané číslo se tedy jen volně vyťuká 

na klávesnici, aniž by se zapisovalo do nějakého okénka. 

 

 

Analytiky účtů 311 a 321 se dosadí podle aktuálního odběratele nebo dodavatele. 

Pokud má odběratel (dodavatel) svoji analytiku uvedenu v číselníku kontaktů, použije se tato 

analytika, pokud ne použije se analytika bez rozlišení (zadává se ve volbě Soubor – 

Možnosti). 

 

Pokud je doklad označen číslem střediska nebo akce, pak se zobrazí i tyto údaje a ty se 

pak přenesou do účetní věty (je možné je přepsat). Účetní období se přebere z dokladu (z 

údaje datum zdanitelného plnění u faktur nebo údaje datum v pokladně). Číslo účetního 

dokladu je třeba pokaždé vyplnit znovu. 

 

Stiskem tlačítka Za¼ļtovat  se vygenerují patřičné účetní věty do účetního deníku. 

 

 

Pozor ! 

Pokud se účtuje odpočet zálohy k faktuře, pak se jak k účtu odběratele příp. dodavatele, 
tak i k účtu záloha dosadí číslo účtované faktury (a její variabilní symbol), nikoli tedy číslo 
zálohové faktury (pokud taková existuje). V případě potřeby je číslo zálohové faktury 
dopsat ručně – tlačítko Zaúčtováno, zde vybrat větu o záloze, stisknout tlačítko Oprava a 
přepsat číslo faktury, případně variabilní symbol. 
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  Hromadné účtování – faktury a pokladna 

 

 Tento způsob účtování je přístupný v knihách faktur a v Knize ostatních závazků a 

pohledávek a v knize Pokladna. 

 

Lze je vyvolat z MENU pomocí volby Hromadn® ¼ļtov§n² 

 

Po otevření okna se zobrazí přednastavená akontace pro jednotlivé částky na faktuře, 

tedy pro základy a vlastní daň, pro částku osvobozeno nebo bez DPH, pro zaúčtování 

zaokrouhlovacího rozdílu a pro zaúčtování odpočtu zálohy – záloha se účtuje pouze tehdy, 

pokud se ponechá zaškrtnuté políčko Záloha. Při prvním vyvolání okna jsou okénka pro účty 

prázdné, dosazené hodnoty se však zapamatují pro příští použití (kdykoli je možné je přepsat 

jinými čísly účtu). Stejně tak se zadávají a pamatují kódy DPH. Při zadávání účtů a kódů DPH 

je samozřejmě možné stiskem klávesy F3 nebo poklepáním myší zobrazit patřičný číselník. 

Při zobrazení číselníku účtů lze potřebný účet nejrychleji nalézt tak, že se volně na klávesnici 

napíše číslo účtu na jednu, dvě nebo tři první číslice. Hledané číslo se tedy jen volně vyťuká 

na klávesnici, aniž by se zapisovalo do nějakého okénka. 

 

 

Je třeba zadat od kterého dokladu do kterého (včetně) se mají doklady účtovat. U 

faktur je možno zvolit, zda se mají vybírat faktury od čísla do čísla nebo od datumu do 

datumu (jedná se o datum zdanitelného plnění) – podle nastavení přepínače vpravo nahoře 

(datum se zadává formou DD.MM.RRRR). 

 

V Pokladně se zadává od čísla dokladu do čísla dokladu a navíc i číslo pokladny. 

 

Číslo účetního dokladu je třeba pokaždé vyplnit znovu. Jako účetní období se u 

každého dokladu použije datum dokladu (v případě faktur datum zdanitelného plnění). Pokud 

však datum na dokladu nespadá do otevřeného účetního období, pak se použije období, které 

se zobrazuje ve spodní části okna (je označeno jako Období pro zaúčtování dokladů mimo 

účetní období) – dosazuje se sem automaticky poslední den účetního období, je však možno 

jej přepsat. 

 

Stiskem tlačítka VytvoŚit ¼ļetn² vŊty se vygenerují patřičné účetní věty. Přitom se 

vynechají všechny doklady, které již jsou nějak zaúčtovány. Analytiky účtů 311 a 321 se 

dosadí podle aktuálního odběratele nebo dodavatele. Pokud má odběratel (dodavatel) svoji 

analytiku uvedenu v číselníku kontaktů, použije se tato analytika, pokud ne použije se 

analytika bez rozlišení (zadává se ve volbě Soubor – Možnosti). Stejně tak se v pokladně 

dosadí patřičná analytika účtu 211 podle čísla pokladny. Pokud je doklad označen číslem 

střediska nebo akce, pak se tyto údaje také přenesou do účetních vět. V tabulce se poté 

zobrazí přehled zaúčtovaných faktur a počet účetních vět vygenerovaných pro každou fakturu. 

 

Stiskem tlačítka Zobrazit vygenerovan® vŊty lze účetní věty zobrazit, zde lze ještě 

dodatečně vybrat jen ty, které se opravdu mají zaúčtovat do účetního deníku. 

 

Tlačítko Za¼ļtovat uloží vygenerované věty do deníku, neboli definitivně je zaúčtuje. 
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Pozor ! 

Pokud se účtuje odpočet zálohy k faktuře, pak se jak k účtu odběratele příp. dodavatele, 
tak i k účtu záloha dosadí číslo účtované faktury (a její variabilní symbol), nikoli tedy číslo 
zálohové faktury (pokud taková existuje). V případě potřeby je číslo zálohové faktury 
dopsat ručně – tlačítko Zaúčtováno, zde vybrat větu o záloze, stisknout tlačítko Oprava a 
přepsat číslo faktury, případně variabilní symbol. 

 

 

  Hromadné účtování – banka 

 

  

Lze je vyvolat z MENU pomocí volby Hromadn® ¼ļtov§n² 

 

Po otevření okna se zobrazí řádky bankovního výpisu, pokud však vymažete obsah 

políčka Výpis v horní části okna, zobrazí se všechny výpisy daného účtu. 

Zeleně jsou zobrazeny již zaúčtované řádky. 

 

Hromadné účtování neúčtuje řádky bankovního výpisu, kterými je zaplaceno více 

faktur a pokud součet plateb faktur je menší než částka v bance (řádek výpisu není použit celý 

k zaplacení více faktur). Takový řádek je zde označen přeškrtnutím a hromadné účtování je 

při zaúčtování vynechá. Tento řádek je pak třeba zaúčtovat ručně nebo pomocí účtování 

tabulkou. 

 

Vyplňte účet banky (ten je však již přednastaven podle zvolené banky) a též zadejte 

souvztažný účet. Pak klepnutím do políčka ve sloupci vybr§no zadejte, které řádky se mají 

takto zaúčtovat (strany účtu není třeba zadávat, program zvolí vhodnou stranu účtu sám, podle 

znaménka účtované částky Kč). 

 

 

Vyplňte číslo účetního dokladu. Jako účetní období se u každého řádku použije datum 

bankovního výpisu. Pokud však datum nespadá do otevřeného účetního období, pak se 

použije období, které se zobrazuje ve spodní části okna (je označeno jako Období pro 

zaúčtování dokladů mimo účetní období) – dosazuje se sem automaticky poslední den 

účetního období, je však možno jej přepsat. 

 

Stiskem tlačítka VytvoŚit ¼ļetn² vŊty se vygenerují patřičné účetní věty. Přitom se 

vynechají všechny řádky, které již jsou nějak zaúčtovány – to ovšem platí pouze tehdy, pokud 

je nastaveno ukládání čísla řádku výpisu do účetního deníku – nastavuje se ve volbě Soubor – 

Možnosti – Nastavení klienta. Pokud je řádek výpisu označen číslem střediska nebo akce, pak 

se tyto údaje také přenesou do účetních vět.  

 

Stiskem tlačítka Zobrazit vygenerovan® vŊty lze účetní věty zobrazit, zde lze ještě 

dodatečně vybrat jen ty, které se opravdu mají zaúčtovat do účetního deníku. 
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Tlačítko Za¼ļtovat uloží vygenerované věty do deníku, neboli definitivně je zaúčtuje. 

V tabulce se pak zobrazí zeleně. Zaúčtované věty už nelze znovu vybrat pro další zaúčtování. 

Můžete však vybrat další řádky bankovního výpisu, případně změnit číslo souvztažného účtu 

nebo číslo účetního dokladu a provést další zaúčtování. 

 

 

 

  Účtování podle poznámek v pokladně 

 

 

Možnost zaúčtovat hromadně pokladní doklady podle stejných textových poznámek. Zobrazí 

se seznam všech použitých poznámek, k těm je možno přiřadit čísla účtů a pokladní doklady 

pak hromadně zaúčtovat. 

 

 

 

 

 

  Účtování pořízením účetní věty v knihách 

 

 I v knihách lze účtovat tak, že se přímo zapíše účetní věta do účetního deníku. K tomu 

je třeba stisknout tlačítko Za¼ļtov§no, pak se zobrazí okno, kde jsou všechny účetní věty 

daného dokladu (faktury, jiného závazku nebo pohledávky, bankovního výpisu nebo 

pokladního dokladu). Stiskem tlačítka Nov§ vŊta je pak možno pořídit novou účetní větu. 

 

 

 

 

  Oprava účetní věty v knihách 

 

 I v knihách lze opravovat věty účetního deníku. K tomu je třeba stisknout tlačítko 

Za¼ļtov§no, pak se zobrazí okno, kde jsou všechny účetní věty daného dokladu (faktury, 

jiného závazku nebo pohledávky, bankovního výpisu nebo pokladního dokladu). Vybere se 

potřebná účetní věta a stiskem tlačítka Oprava vŊty je pak možno účetní větu měnit. 

 

Pozor. 

V okně Zaúčtováno se zobrazují účetní věty označené číslem právě zobrazeného 
dokladu. Pokud však má účetní věta toto číslo uvedeno jen v jedné své části a v druhé je 
uvedeno jiné číslo dokladu (například při účtování platby faktury zálohou může být 
v jedné části číslo placené faktury a v druhé části účetní věty je číslo faktury zálohové), 
pak se zde zobrazí jen jedna polovina věty. To však při opravě nevadí, neboť při opravě 
této věty se účetní věta vždy zobrazí správně celá. 

Stejně tak, pokud při opravě přepíšete číslo dokladu (číslo faktury, číslo pokladního 
dokladu nebo číslo výpisu), pak se tato věta (nebo polovina věty) z výpisu ztratí. To však 
neznamená, že zmizela z účetního deníku. Pouze se ztratila ze zobrazení. 
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Kniha vydaných faktur                                                                                                                                                                

 

 

Vyvolá okno se seznamem vydaných faktur. 

   

V knize faktur jsou evidovány tyto typy faktur: 

   

o faktura  (pohledávka - daňový doklad) 

 

o dobropis (závazek - daňový doklad) - k určité faktuře 

 

o dobropis (závazek - daňový doklad) - volný 

 

o z§lohov§ faktura (není daňový doklad) - nemá uvedeny údaje o DPH (pokud 

není v nabídce Soubor – Možnosti – Nastavení klienta 2 zaškrtnuto políčko 

zálohová faktura s DPH – pokud zaškrtnuté je, pak se zálohová a proforma 

faktura v podstatě neliší) 

 

o proforma faktura  (není daňový doklad) - má tvar jako konečná faktura, takže 

může obsahovat i údaje o DPH 

 

o penalizaļn² faktura (daňový doklad) - vystavuje se ke konkrétní faktuře, 

částku počítá ze zadaného procenta denního penále z nezaplacené částky a 

počtu dní po splatnosti. 

 

   

 

O faktuře se evidují tyto údaje: 

   

Číslo faktury - jedinečné maximálně desetimístné číslo (mohou být i jiné znaky než 

číslice). Vhodným zavedením předčíslí jednotlivých číselných řad je třeba se vyhnout tomu, 

aby stejné číslo bylo přiděleno vydané nebo  přijaté faktuře, popřípadě jinému závazku či 

pohledávce. Řada faktur by měly zamezit i tomu, aby se nevystavovala stejná čísla faktur v 

různých letech. 

 

Při zadávání nového čísla faktury je možné stiskem klávesy F7 vygenerovat číslo 

automaticky. V tom případě zadejte nejprve předčíslí číselné řady a teprve poté stiskněte 

klávesu F7, číslo bude doplněno na deset míst nejbližším vyšším volným číslem v dané 

číselné řadě. 

 

Variabilní symbol – slouží jako párovací symbol pro dohledání platby faktury v bance 

nebo pokladně. Pokud se jako párovací symbol používá přímo číslo faktury, není potřeba 

tento symbol vyplňovat. Při účtování se do účetní věty přenese do položky variabilní symbol 

toto číslo, pokud je vyplněno, jinak se sem přenese číslo faktury. 

   

Číslo kontaktu - odběratele, pokud je tento veden v číselníku kontaktů. Při zadávání 

lze stiskem klávesy F3 nebo poklepáním myší zobrazit číselník kontaktů (v tomto případě se 

nezobrazuje celý číselník, ale jen ty kontakty, které jsou označeny jako  odběratelé). Zde lze 

odběratele vyhledat, případně založit nového. Každý kontakt má přiřazeno jedinečné číslo, 



 88 

takže lze přímo zadat číslo kontaktu, program pak jen zkontroluje, zda toto číslo existuje. 

Políčko pro číslo kontaktu však může zůstat prázdné. 

   

 

Název odběratele (dvě políčka), jeho adresa, IČO a DIČ. Pokud zadáte číslo kontaktu 

(nebo odběratele vyberte z číselníku kontaktů) doplní se údaje o odběrateli automaticky. 

Jinak je vhodné je vyplnit (alespoň název a IČO). 

 

Zda je odběratel plátcem DPH či nikoli. 

   

Předmět fakturace - stručný popis, čeho se faktura týká, prvních 17 znaků se přenáší 

do účetních vět. 

   

Způsob úhrady - údaj se tiskne na fakturu, ale má jen informační charakter. Jsou zde 

tyto možnosti : 

Á bankou 

Á hotově 

Á zálohou 

Á barter 

Á dobírka 

Á dobropis 

Á zápočet 

Á bankovním příkazem 

Á inkaso 

Á jinak 

   

způsob úhrady lze později (stejně jako všechny ostatní údaje) měnit, takže lze vytisknout 

fakturu, na které je napsáno, že má být placena bankou a později, po vzájemném zápočtu, ji 

označit jako barterovou fakturu. 

   

Datum zdanitelného plnění 

   

Datum vystavení 

   

Datum splatnosti 

   

Datum platby - pokud je faktura placena vícekrát, je zde poslední datum platby. 

   

Středisko - číslo střediska, pokud se střediska používají a pokud má být celá faktura 

zaúčtována na toto středisko. 

   

Akce - číslo akce, pokud je faktura spojená s akcí 

   

Specifický symbol 

   

Konstantní symbol 
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Číslo bank. účtu. Při pořizování se automaticky přednastaví účet zadaný jako hlavní 

účet klienta, lze jej však přepsat. Stiskem tlačítka F3 nebo poklepáním myší se zobrazí 

seznam vašich bankovních účtů (zadaných v knize Banka).  

Poklepáním na číslo účtu se poté tento účet přenese do faktury. 

Pokud klepnete na tlačítko PŚen®st ļ²slo ¼ļtu přenese se do faktury české číslo účtu. 

Klepnete-li na tlačítko PŚen®st ļ²slo IBAN, pak se do faktury zapíše toto číslo a současně kód 

BIC. Do faktury se též přenese název banky. 

Číslo účtu lze též zapsat z volné ruky. Pokud přitom zadáte číslo IBAN, pak se do 

faktury přenese i číslo BIC (je-li u účtu zadáno). Podle čísla účtu se přenese i potřebný název 

banky. Pokud zadáte číslo účtu, které není uvedeno v číselníku bankovních účtů (v knize 

Banka). Pak vás na to program před uložením faktury upozorní a můžete ještě číslo změnit 

(ale nemusíte, samozřejmě). 

   

Smlouva / objednávka - číslo smlouvy nebo objednávky. 

   

Celkem Kč (to jest včetně DPH, pokud je klient plátce DPH) 

   

Základ 19 a 9 %, DPH 19 a 9 %, částka osvobozená od DPH. Pokud zadáte celkovou 

částku a pak v políčku pro základ daně nebo pro DPH stisknete klávesu F5, program se zeptá, 

jakou sazbu daně má použít (19 nebo 9 nebo 0) a automaticky dopočte DPH se 

zaokrouhlením DPH na desetníky nahoru. 

   

Pokud ponecháte celkovou částku prázdnou a vyplníte okénka pro základy (a případně 

okénko pro osvobozeno - bez DPH) a stisknete klávesu F5, automaticky se dopočte DPH a 

celková částka. 

   

Záloha k této faktuře. 

   

Zkratka cizí měny, je-li faktura v cizí měně. 

   

Částka v cizí měně. Pokud při pořizování stisknete v políčku pro částku hvězdičku, 

zobrazí se kurzovní lístek. 

   

Zaplaceno Kč 

 

Zbývá k zaplacení – údaj je vypočten jako rozdíl z celkové částky a součtu plateb, 

okénko má žluté pozadí, pokud faktura není zaplacena, pokud je prošlé datum splatnosti, je 

částka zobrazena tučně. 

   

Zaplaceno v cizí měně. 

   

Údaje o DPH v cizí měně. 
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Faktury do ciziny údaje o DPH neobsahují, pokud však chcete například vystavit 

domácímu odběrateli fakturu  v cizí měně, takže údaje o DPH chcete mít uvedeny v Kč i 

v cizí měně, postupujte takto: 

 

- Zadejte zkratku měny do políčka pod textem Celkem Kč. 

- Do vedlejšího políčka zadejte částku v cizí měně 

- Stiskněte tlačítko F5 a vyberte sazbu DPH 

- Stiskněte klávesu * (hvězdička), vyberte nebo zadejte kurz a nechte přepočítat 

částku měny na Kč (tlačítkem Použij v okně pro zadání kurzu). 

   

Řádek textu o kurzu. Pokud je faktura v cizí měně může se sem zapsat jaký kurz byl 

použit. Pokud se k přepočtu použije kurzovní lístek, pak po stisku tlačítka Text kurz  se 

doplní informace z kterého dne je použitý kurz. 

   

Ke každé faktuře může být připsána libovolně dlouhá poznámka. Pro její zadání, 

zobrazení nebo opravu je třeba klepnout myší na ikonu listu pod způsobem platby faktury. 

Pokud je ikona bílá, znamená to, že k faktuře není napsána žádná poznámka. Pokud je ikona 

modrá, znamená to, že nějaká poznámka již byla zadána. 

  

 

 Informaļn² ikony 
 

 V Pravé části okna pod okénkem pro způsob úhrady faktury se zobrazují informační 

ikony o faktuře. Ikona zaškrtávátka (zelená) je zobrazena pokud je faktura již zaúčtována. 

Ikona listu papíru s hvězdičkou označuje, že faktura byla dodatečně změněna. Ikona domečku 

označuje, že k faktuře je zadáno místo dodání. Přesnou informaci lze získat poklepáním myší 

na vybranou ikonu. 

   

   

   

Ve spodní části okna knihy vydaných faktur jsou tyto tlačítka: 

   

Nov§ 

po stisku vyberte typ faktury, kterou chcete založit. Můžete též zvolit typ Podle vzoru 

zobrazen® a poté se vytvoří nová faktura jako obdoba té, která je právě zobrazena, na ní pak 

můžete jen přepsat údaje, které se změnili. 

 

Vyplňte všechny potřebné údaje. Pokud chcete zadávat text k faktuře, stiskněte 

tlačítko TEXT. Zde je možné zadat jednak libovolný text k faktuře, jednak zadat tabulku 

zboží. Pokud zadáte tabulku zboží, pak se po uložení tabulky ceny z tabulky automaticky  

promítnou do kolonek faktury. V tabulce lze měnit názvy prvních dvou sloupců tabulky, 

program si přitom tyto změny zapamatuje pro příští zadávání nové faktury. Do sloupce cena 

se zadává buď cena bez DPH nebo včetně DPH (změnit to lze stiskem tlačítek S DPH a Bez 

DPH ). Tabulka může mít maximálně 999 řádků. 

 

Po vyplnění všech údajů stiskněte tlačítko Ulož pro uložení. Stisk tlačítka Zruš fakturu 

neuloží a program se vrátí do režimu prohlížení faktur. 
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Hledej 

otevře okno pro jednoduché vyhledání faktury. 

Program vybere faktury, které vyhovují zadanému kritériu. 

Je možno vyhledávat: 

   

  - Číslo faktury - stačí zadat jen začátek čísla 

   

  - Odběratel - zadá-li se text, vyhledají se faktury, které mají v názvu odběratele na libovolné 

pozici zadaný text. Zadá-li se číslo kontaktu, vyberou se faktury odběratele s tímto číslem 

podle číselníku kontaktů. Zadá-li se IČO, vyberou se faktury podle uvedeného IČO 

odběratele. 

   

  - Kč - zadá se celková částka a ještě je možno zadat rozpětí plus / mínus. 

Zadá-li se například Kč = 500.00 a rozpětí = 5.00 vyberou se všechny faktury s celkovou 

částkou 495.00 Kč až 505.00 Kč. 

   

  - Měna - podle zkratky měny 

   

  - Částka - podle zkratky měny a částky v cizí měně (opět možno zadat rozpětí plus / mínus). 

   

  - Datum zdanitelného plnění. 

   

  - Datum platby (datum poslední platby). 

   

  - Faktury z určitého roku (podle data zdanitelného plnění). 

   

  - Nesplacené faktury. 

   

  - Nesplacené faktury po datumu splatnosti. 

   

   

ZmŊna 

Uloženou fakturu je možno měnit. 

   

 

 Tlaļ²tko +  Tlaļ²tko  -   

 Toto tlačítko zobrazí (+) nebo skryje(-) seznam faktur přes celé okno knihy. 

V seznamu jsou přitom barevně označeny faktury již zaúčtované (zeleně) a faktury 

nezaplacené (žlutě). Jde-li o nezaplacenou faktur s prošlou lhůtou splatnosti, je navíc datum 

splatnosti zobrazeno tučně. V seznamu lze faktury i třídit, klepnutím na nadpis sloupce, podle 

něhož se má seznam setřídit. Poklepání myší na fakturu, zavře seznam a zobrazí podrobnosti 

k této faktuře. 

 

 

   

Đļtuj P 

Účtování faktury podle zadaného pohybovníku (pokud je tento způsob povolen) 

   

Đļtuj T 

Účtování v účtovací tabulce. 
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Đļtuj D 

Účtování podle jednoho předem nastaveného způsobu. 

   

   

Za¼ļtovat / Za¼ļtov§no 

Pokud faktura dosud není zaúčtována umožní ji zaúčtovat zapsáním účetní věty. 

Pokud faktura již zaúčtována je, zobrazí všechny účetní věty označené příslušným 

číslem faktury (tedy i věty o platbě, odpočtu zálohy atd.). Zde je možno tyto věty měnit, 

případně rušit. 

 

 

   

 M²sto dod§n² 
 Při zadávání nebo opravě faktury lze tímto tlačítkem zadat místo dodání odlišné od 

adresy odběratele. Musíte mít ale vybranou takovou tiskovou podobu faktury, která v sobě 

místo dodání obsahuje (standardní podoba faktury je obsahuje – změnit tiskovou podobu 

faktury lze v hlavním menu volba Soubor – Možnosti – Nastavení klienta) 

   

MENU 

Zobrazí menu s další nabídkou činností. 

   

ZavŚi 

Zavře okno knihy vydaných faktur. 
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    Kniha vydaných faktur MENU                                                                                                                                                         

 

 

V menu jsou přístupné tyto činnosti 

   

 

Hromadn® ¼ļtov§n² 

 

Umožní více vybraných faktur zaúčtovat stejným způsobem. Při procesu účtování se 

program vyhýbá fakturám, které již jsou zaúčtovány. Od které do které faktury (včetně) se má 

účtovat, lze zadat buď podle pořizovacího čísla faktury nebo podle data zdanitelného plnění. 

   

Pokud se na okně pro hromadné účtování zaškrtne políčko Záloha bude se účtovat i 

záloha, pokud je na faktuře uvedena. Věta o záloze bude mít přitom u obou účtů uvedeno 

číslo účtované faktury. Pokud je třeba aby u účtu záloha bylo uvedeno číslo jiné (číslo 

zálohové faktury), je třeba toto dodatečně opravit v opravě účetní věty (tlačítko Zaúčtováno). 

 

Účetní věty se nejprve vygenerují, vygenerované věty lze prohlédnout, případně ještě 

v nich dodatečně vybrat ty, které mají nebo naopak nemají být zaúčtovány a teprve poté je 

možno je definitivně uložit do účetního deníku 

   

   

 

Souļty 

 

Spočte součty numerických údajů za faktury vybrané ve volbě MENU - Výběr podle 

podmínky. 

   

   

 

PŚeveden² proforma FA 

 

Pokud je vystavena proforma faktura, lze ji po jejím zaplacení přeměnit na 

plnohodnotnou faktur se stejným číslem pomocí této volby. Podmínkou je, že je faktura 

zaplacena a že se jedná o proforma fakturu nebo zálohovou fakturu (na zálohové faktuře je  

případně poté třeba doplnit údaje o DPH, pokud je neobsahuje). 

   

   

 

VĨbŊr podle podm²nky 

 

Umožní vybrat faktury podle individuálně vytvořené podmínky. Podmínky lze ukládat 

a později opět použít (případně upravit). Přesnější popis výběru dat podle podmínky viz 

kapitola VĨbŊr podle podm²nky. 
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Platby faktur  

 

Zobrazí platby zvolené faktury. Zde je možno založit novou platbu, změnit údaje o 

platbě případně platbu vymazat. Pokud nesouhlasí součet jednotlivých plateb a celková 

zaplacená částka na faktuře, použijte k opravě volbu hlavního menu N§stroje ï Kontrola dat  

tlačítko Vydan® faktury při současně zatrženém políčku Opravovat. 

  

 

   

AnalĨza pohled§vek 

 

Analyzuje platby faktur. Je třeba vybrat typ analýzy, zadat zda se má týkat jednoho 

konkrétního odběratele nebo všech odběratelů. Zadat datum ke kterému se  analýza provádí 

(zahrne pouze faktury a platby do tohoto data včetně).Musí se vybrat jak je definován 

odběratel (jak má program poznat, které faktury patří kterému odběrateli) - zde jsou možnosti 

: 

   

  - číslem - jedná se o číslo kontaktu, pokud jsou odběratelé vedeni v číselníku kontaktů 

  - IČO - pokud je vyplňováno 

  - DIČ - pokud je vyplňováno 

   

Pokud se zvolí, že se má analýzy týkat jen jednoho odběratele, musí se zadat jeho 

identifikace (číslo kontaktu nebo IČO nebo DIČ podle zvoleného nastavení) 

   

 

K dispozici jsou tyto analýzy: 

   

  - Přehled dle měsíců v roce - spočte za jednotlivé měsíce vybraného roku celkem 

fakturovanou částku, kolik bylo zaplaceno včas, kolik pozdě a kolik je stále dlužno. To vše 

podle stavu k zadanému datu. 

   

  - Platby podle skupin. Pro jednotlivé odběratele a v rámci odběratele pak pro jednotlivé 

faktury rozdělí platby podle toho, jak dlouho byly po splatnosti dané faktury do skupin: 

Á do data splatnosti 

Á 1 den až 30 dnů po splatnosti 

Á 31 den až 60 dnů po splatnosti 

Á 61 den až 90 dnů po splatnosti 

Á 91 den až 120 dnů po splatnosti 

Á 121 den až 180 dnů po splatnosti 

Á 181 a více dnů po splatnosti 

 

  - Dlužné částky podle skupin. Obdobně jako v předchozím případě rozdělí do skupin dlužné 

částky ne jednotlivých fakturách. Výpis je opět vždy za odběratele a v rámci odběratele pak 

za jeho faktury. Pokud je ovšem vybrána možnost analýzy po odběratelích (lze použít jen u 

této analýzy), pak se zobrazí jen celkové dlužné částky pro každého odběratele. 
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  - Prošlé po zadané době. Vybere nezaplacené faktury, kde od doby splatnosti uběhlo zadané 

rozpětí dnů. Zobrazí vždy číslo faktury, kolik činí dlužná částka, datum splatnosti a kolik 

uplynulo dnů po splatnosti. 

   

  - Nesplacené ke dni. Vybere faktury, které jsou k zadanému dni stále nezaplacené. Zobrazí 

stejné údaje jako v předchozím případě. 

   

   

Po výpočtu analýzy jsou zpřístupněna tlačítka Prohlížení / Tisk a Excel (přenese vytvořenou 

analýzu do souboru pro MS Excel). 

   

Pokud je třeba počítat nová analýza, je třeba stisknout tlačítko Nová analýza. 

  

 

 

Tisk faktury / e-mail 

 

 Zobrazí standardní okno pro tisky a prohlížení, které umožní fakturu prohlížet, 

vytisknout, případně uložit do souboru ve zvoleném formátu. Uložený soubor lze pak odeslat 

elektronickou poštou. 

 

 

HromadnĨ tisk 

 

Umožní vytisknout více faktur najednou. Faktury k tisku je možno vybrat buď 

zaškrtnutím políčka vedle čísla faktury, nebo pokud je třeba vytisknout souvislou řadu faktur, 

pak zvolte možnost Śada a zadejte první a poslední číslo faktury (lze vybrat i tak , že 

poklepete myší na první a poslední číslo faktury). 

   

 

 

Tisk knihy faktur  

 

Vytiskne knihu faktur. Pokud je nastaven výběr faktur (Výběr podle podmínky), pak 

tiskne jen faktury zahrnuté do výběru. 

Pokud mají být do tisku zahrnuty jen faktury s datem zdanitelného plnění do určitého 

data a současně i pouze platby uskutečněné do téhož data, vyplňte políčko pro datum (ve 

tvaru DD.MM.RRRR). Ve výběru pod tímto políčkem lze navíc zvolit, zda se mají 

zobrazovat všechny faktury, nebo jen nezaplacené, nebo jen ty, které nejsou přesně zaplacené 

(tj. ty, které jsou zaplaceny méně nebo více, než mají být). 

Knihu lze též setřídit – podle čísla faktury, podle data splatnosti nebo podle dlužné 

částky. 

 

Ve standardním tiskovém okně je pak možno knihu faktur i převést do programu MS 

Excel, v tom případě pak sestava obsahuje i údaje o typu faktury (běžná faktura, zálohová, 

proforma, dobropis, penalizační) a údaje o středisku, akci a předmětu fakturace. 

   

   

Stornované faktury v sestavě nejsou zahrnuty. 
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Tisk za¼ļtov§n² 

 

Vytiskne základní údaje o faktuře plus jak je zaúčtovaná. Sestava zahrnuje všechny 

vybrané faktury (od čísla do čísla). 

 

 

 

 

PŚenos faktur 

 

Umožní vybrat položky faktur a ty pak přenést do textového souboru nebo do 

programu MS Excel nebo uložit do schránky Windows (odtud je pak možné data uložit 

kamkoli stiskem kláves Ctrl V), nebo je uložit do formátu XML. 

   

Pokud jsou vybrané jen některé faktury (volbou Výběr podle podmínky), přenášejí se 

jen vybrané faktury. 

   

   

 

Storno faktury  

 

Označí vybranou fakturu za stornovanou. Naopak pokud se použije na stornovanou 

fakturu, je možno ji opět "oživit". 

   

   

 

 

Zruġit fakturu  

 

Zcela vymaže fakturu z knihy faktur. Pokud je pak třeba založit nová faktura s týmž 

číslem, je třeba nejprve spustit Indexaci ( volba hlavního menu Nástroje – Indxace ). 

   

 

 

Definice textŢ faktur 

 

Umožní předdefinovat často používané texty na fakturách. 

   

   

   

Đļtov§n² kurzovĨch rozd²lŢ 

 

Zaúčtuje kurzový zisk nebo ztrátu u faktur vedených v cizí měně, které jsou v cizí 

měně zcela zaplaceny, ale v Kč se částka zaplaceno nerovná celkové částce. Rovněž 

vygeneruje větu o platbě do souboru plateb (takže faktura se pak jeví jako zcela zaplacená). 

Lze účtovat kurzovní rozdíl vybrané faktury nebo všech faktur. 
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Đļtov§n² platebn²ch rozd²lŢ 

 

Zaúčtuje mimořádný zisk nebo ztrátu u faktur, které jsou zaplaceny ne však úplně 

přesně. Lze nastavit hranici, do jaké výše rozdílu mezi částkou na faktuře a platbou se 

zaúčtuje (obvykle se jedná o haléřové nebo korunové rozdíly).  Rovněž vygeneruje větu o 

platbě do souboru plateb (takže faktura se pak jeví jako zcela zaplacená). Lze účtovat platební 

rozdíl vybrané faktury nebo všech faktur. 

   

 

Platby v ciz² mŊnŊ 

 

Zobrazí platby faktur v cizí měně pro vybraného odběratele a pro vybrané faktury (od 

data do data zdanitelného plnění) 

   

Zobrazují se údaje: 

o faktura 

o datum faktury 

o poznámka 

o předpis Kč 

o předpis měna 

o zaplaceno Kč 

o zaplaceno měna 

o datum platby 

o saldo Kč 

o saldo měna 

   

sestavu je možno přenést do MS Excel. 

   

   

PŚehled za¼ļtovan®ho 

 

Sestaví přehled, kde ke každé faktuře uvede částku celkem a částku, kterou je faktura 

zaúčtována. Případné rozdíly zvýrazní barevně. 

   

 

 

 

 Seznam faktur (DPH) 
 

 Přehledná sestava daňových dokladů s uvedenými částkami za jednotlivé sazby DPH a 

částkou celkem. Dají se vybrat faktury zahrnuté do sestavy (od čísla do čísla nebo podle data 

zdanitelného plnění. 

 

 

 VĨvoj zmŊn faktury. 
 

 Zobrazí změny, provedené dodatečně u zobrazené faktury. 

 

 

 Text faktury  
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 Zobrazí text zadaný na tiskovou podobu faktury, případně tabulku zboží, je-li 

vyplněna. Umožňuje obojí pouze prohlížet, nikoli měnit. Pokud chcete text nebo tabulku 

změnit použijte tlačítko ZmŊna v okně knihy faktur. 

 

 

 

 

 PŚ²kaz k inkasu 
 

 Umožní vytisknout příkaz k inkasu vydaných faktur. Lze tak však učinit pouze u 

nezaplacených faktur vystavených odběratelům, kteří mají v číselníku kontaktů povoleno 

inkaso z účtu. 

 

 

 Upom²nky 
 

 Umožní vytisknout upomínky k nezaplaceným fakturám. Nejprve se zadá kolik dnů po 

splatnosti mají faktury být, jak velká má být nejméně dlužná částka a ke kterému dni se mají 

faktury vybírat. Je též možno zadat libovolný text na upomínky. 

 Pak je možno z předloženého seznamu faktur zvolit ty, k nimž se mají vytisknout 

upomínky. Sestavy jsou vytvořeny podle jednotlivých odběratelů (definovaných názvem a 

adresou). 

 

 

 Zruġit vĨbŊr 
 

 Pokud byl předtím nastaven filtr pomocí Hledej nebo pomocí Výběru podle podmínky, 

tak jej zruší. 
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  Kniha došlých faktur                                                                                                                                                                 

 

 

Vyvolá okno se seznamem došlých faktur. 

   

V knize faktur je možno založit tyto typy faktur: 

   

o faktura  (závazek - daňový doklad) 

 

o dobropis k faktuŚe (pohledávka - daňový doklad) 

 

o dobropis volnĨ 
 

o z§lohov§ faktura (není daňový doklad) 

 

o proforma  faktura (není daňový doklad) 

 

o penalizaļn² faktura (daňový doklad) 

 

o faktura podle vzoru pr§vŊ zobrazen® faktury 
   

   

O faktuře se evidují tyto údaje: 

   

Číslo faktury - jedinečné maximálně desetimístné číslo (mohou být i jiné znaky než 

číslice). Vhodným zavedením předčíslí jednotlivých číselných řad je třeba se vyhnout tomu, 

aby stejné číslo bylo přiděleno vydané nebo  přijaté faktuře, popřípadě jinému závazku či 

pohledávce. Řada faktur by měly zamezit i tomu, aby se nevystavovala stejná čísla faktur v 

různých letech. 

 

Při zadávání nového čísla faktury je možné stiskem klávesy F7 vygenerovat číslo 

automaticky. V tom případě zadejte nejprve předčíslí číselné řady a teprve poté stiskněte 

klávesu F7, číslo bude doplněno na deset míst nejbližším vyšším volným číslem v dané 

číselné řadě. 

   

Variabilní symbol - dodavatelovo číslo faktury. Pokud zadáte symbol, která již nějaká 

faktura má, budete na to upozorněni, takovou fakturu však lze založit (je možné, že různí 

dodavatelé používají stejná čísla). 

   

Číslo kontaktu - dodavatele, pokud je tento veden v číselníku kontaktů. Při zadávání 

lze stiskem klávesy F3 nebo poklepáním myší zobrazit číselník kontaktů (v tomto případě se 

nezobrazuje celý číselník, ale jen ty kontakty, které jsou označeny jako  dodavatelé). Zde lze 

dodavatele vyhledat, případně založit nového. Každý kontakt má přiřazeno jedinečné číslo, 

takže lze přímo zadat číslo kontaktu, program pak jen zkontroluje, zda toto číslo existuje. 

Políčko pro číslo kontaktu však může zůstat prázdné. 

   

   

Název dodavatele (dvě políčka), jeho adresa, IČO a DIČ. Pokud zadáte číslo kontaktu 

(nebo dodavatele vyberte z číselníku kontaktů) doplní se údaje o  dodavateli automaticky. 
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Jinak je vhodné je vyplnit (alespoň název a IČO). 

 

   

Předmět fakturace - stručný popis, čeho se faktura týká, prvních 17 znaků se přenáší 

do účetních vět. 

   

Způsob úhrady - údaj se tiskne na faktur, ale má jen informační charakter. Jsou zde 

tyto možnosti : 

Á bankou 

Á hotově 

Á zálohou 

Á barter 

Á dobírka 

Á dobropis 

Á zápočet 

Á bankovním příkazem 

Á inkaso 

Á jinak 

 

způsob úhrady lze později (stejně jako všechny ostatní údaje) měnit. 

   

Datum zdanitelného plnění 

   

Datum přijetí faktury. 

   

Datum splatnosti. 

   

Datum platby - pokud je faktura placena vícekrát, je zde poslední datum platby. 

   

Středisko - číslo střediska, pokud se střediska používají a pokud má být celá faktura 

zaúčtována na toto středisko. 

   

Akce - číslo akce, pokud je faktura spojená s akcí 

   

Specifický symbol 

   

Konstantní symbol 

   

Číslo bank. účtu, kam má být faktura placena, pokud má být placena bankou. 

   

Smlouva / objednávka - číslo smlouvy nebo objednávky 

   

Celkem Kč (to jest včetně DPH, pokud je klient plátce DPH a pokud je faktura 

uvedena s DPH). 

   

Základ 19 a 9 %, DPH 19 a 9 %, částka bez DPH. Pokud zadáte celkovou částku a pak 

v políčku pro základ daně nebo pro DPH stisknete klávesu F5, program se zeptá, jakou sazbu 

daně má použít (19 nebo 9 nebo 0) a automaticky dopočte DPH se zaokrouhlením DPH na 

desetníky nahoru. 
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Pokud ponecháte celkovou částku prázdnou a vyplníte okénka pro základy (a případně 

okénko  bez DPH) a stisknete klávesu F5, automaticky se dopočte DPH a celková částka. 

   

Záloha k této faktuře. 

   

Zkratka cizí měny, je-li faktura v cizí měně. 

   

Částka v cizí měně. Pokud při pořizování stisknete v políčku pro částku hvězdičku, 

zobrazí se kurzovní lístek. 

   

Zaplaceno Kč 

 

Zbývá k zaplacení – údaj je vypočten jako rozdíl z celkové částky a součtu plateb, 

okénko má žluté pozadí, pokud faktura není zaplacena, pokud je prošlé datum splatnosti, je 

částka zobrazena tučně. 

 

Zaplaceno v cizí měně. 

 

   

Údaje o DPH v cizí měně. 

   

Faktury do ciziny údaje o DPH neobsahují, pokud však chete mít na faktuře i údaje o 

DPH v cizí měně, postupujte takto: 

 

- Zadejte zkratku měny do políčka pod textem Celkem Kč. 

- Do vedlejšího políčka zadejte částku v cizí měně 

- Stiskněte tlačítko F5 a vyberte sazbu DPH 

Stiskněte klávesu * (hvězdička), vyberte nebo zadejte kurz a nechte přepočítat částku měny na 

Kč (tlačítkem Použij v okně pro zadání kurzu). 

Řádek textu o kurzu. Pokud je faktura v cizí měně může se sem zapsat jaký kurz byl 

použit. Pokud se k přepočtu použije kurzovní lístek, pak po stisku tlačítka Text kurz se doplní 

informace z kterého dne je použitý kurz. 

   

Ke každé faktuře může být připsána libovolně dlouhá poznámka. Pro její zadání, 

zobrazení nebo opravu je třeba klepnout myší na ikonu listu pod způsobem platby faktury. 

Pokud je ikona bílá, znamená to, že k faktuře není napsána žádná poznámka. Pokud je ikona 

modrá, znamená to, že nějaká poznámka již byla zadána. 

  

 

 

. 

  Informaļn² ikony 
 

 V Pravé části okna pod okénkem pro způsob úhrady faktury se zobrazují informační 

ikony o faktuře. Ikona zaškrtávátka (zelená) je zobrazena pokud je faktura již zaúčtována. 

Ikona listu papíru s hvězdičkou označuje, že faktura byla dodatečně změněna. Pokud je 

používán systém s povolováním plateb přijatých faktur (možno nastavit v hlavním menu 

volba Soubor – Možnosti – Nastavení klienta), pak se u každé faktury, která ještě nebyla 

zaplacena zobrazuje zelený nebo červený křížek. Zelený značí, že fakturu je možno zaplatit, 

červený, že faktura nemá být proplacena. Poklepáním myší na křížek lze status faktury změnit 
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na opačný – přístup k této činnosti má ovšem pouze uživatel, kterému bylo přiděleno právo 

rozhodovat o proplácení faktur. 

 

   

   

Ve spodní části okna knihy vydaných faktur jsou tyto tlačítka: 

   

 

Nov§ 

po stisku vyberte typ faktury, kterou chcete založit. 

 

Vyplňte všechny potřebné údaje. Po vyplnění všech údajů stiskněte tlačítko Ulož pro 

uložení. Stisk tlačítka Zruš fakturu neuloží a program se vrátí do režimu prohlížení faktur. 

   

 

Hledej 

otevře okno pro jednoduché vyhledání faktury. Program vybere faktury, které 

vyhovují zadanému kritériu. 

Je možno vyhledávat: 

   

  - Číslo faktury - stačí zadat jen začátek čísla 

   

  - Dodavatel - zadá-li se text, vyhledají se faktury, které mají v názvu dodavatele na libovolné 

pozici zadaný text. Zadá-li se číslo kontaktu, vyberou se faktury dodavatele s tímto číslem 

podle číselníku kontaktů. Zadá-li se IČO, vyberou se faktury podle  uvedeného IČO 

dodavatele. 

   

  - Kč - zadá se celková částka a ještě je možno zadat rozpětí plus / mínus. 

Zadá-li se například Kč = 500.00 a rozpětí = 5.00 vyberou se všechny faktury s celkovou 

částkou 495.00 Kč až 505.00 Kč. 

   

  - Měna - podle zkratky měny 

   

  - Částka - podle zkratky měny a částky v cizí měně (opět možno zadat rozpětí plus / mínus). 

   

  - Datum zdanitelného plnění. 

   

  - Datum platby (datum poslední platby). 

   

  - Faktury z určitého roku (podle data zdanitelného plnění). 

   

  - Nesplacené faktury. 

   

  - Nesplacené faktury po datumu splatnosti. 

   

   

 

ZmŊna 

Uloženou fakturu je možno měnit. 
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 Tlaļ²tko +  Tlaļ²tko  -   

 Toto tlačítko zobrazí (+) nebo skryje(-) seznam faktur přes celé okno knihy. 

V seznamu jsou přitom barevně označeny faktury již zaúčtované (zeleně) a faktury 

nezaplacené (žlutě). Jde-li o nezaplacenou faktur s prošlou lhůtou splatnosti, je navíc datum 

splatnosti zobrazeno tučně. V seznamu lze faktury i třídit, klepnutím na nadpis sloupce, podle 

něhož se má seznam setřídit. Poklepání myší na fakturu, zavře seznam a zobrazí podrobnosti 

k této faktuře. 

 

   

   

Đļtuj P 

Účtování faktury podle zadaného pohybovníku, pokud je účtování pohybovníkem 

povoleno. 

   

Đļtuj T 

Účtování v účtovací tabulce. 

   

Đļtuj D 

Účtování podle jednoho předem nastaveného způsobu. 

   

   

Za¼ļtovat / Za¼ļtov§no 
Pokud není faktura dosud zaúčtovaná, umožní ji zaúčtovat klasickým zápisem 

účetních vět. 

Pokud je faktura již zaúčtována, zobrazí všechny účetní věty označené příslušným 

číslem faktury (tedy i věty o platbě, odpočtu zálohy atd.). Zde je možno tyto věty měnit, 

případně rušit. 

   

   

MENU 

Zobrazí menu s další nabídkou činností. 

   

ZavŚi 

Zavře okno knihy přijatých faktur. 

   

 

 

 



 104 

 

   Kniha došlých faktur MENU                                                                                                                                                          

 

 

V menu jsou přístupné tyto činnosti 

   

 

Hromadn® ¼ļtov§n² 

 

Umožní více vybraných faktur zaúčtovat stejným způsobem. Při procesu účtování se 

program vyhýbá fakturám, které již jsou zaúčtovány. Od které do které faktury (včetně) se má 

účtovat, lze zadat buď podle pořizovacího čísla faktury nebo podle data zdanitelného plnění. 

   

Pokud se na okně pro hromadné účtování zaškrtne políčko Záloha bude se účtovat i 

záloha, pokud je na faktuře uvedena. Věta o záloze bude mít přitom u obou účtů uvedeno 

číslo účtované faktury. Pokud je třeba aby u účtu záloha bylo uvedeno číslo jiné (číslo 

zálohové faktury), je třeba toto dodatečně opravit v opravě účetní věty (tlačítko Zaúčtováno). 

   

Účetní věty se nejprve vygenerují, vygenerované věty lze prohlédnout, případně ještě 

v nich dodatečně vybrat ty, které mají nebo naopak nemají být zaúčtovány a teprve poté je 

možno je definitivně uložit do účetního deníku 

 

   

 

 

Souļty 

 

Spočte součty numerických údajů za faktury vybrané ve volbě MENU - Výběr podle 

podmínky. 

   

   

PŚeveden² proforma FA 

 

Pokud je přijata proforma faktura, lze ji po jejím zaplacení přeměnit na plnohodnotnou 

faktur se stejným číslem pomocí této volby. Podmínkou je, že je faktura zaplacena a že se 

jedná o proforma fakturu nebo zálohovou fakturu (na zálohové faktuře je  případně poté třeba 

doplnit údaje o DPH). 

   

   

 

VĨbŊr podle podm²nky 

 

Umožní vybrat faktury podle individuálně vytvořené podmínky. Podmínky lze ukládat 

a později opět použít (případně upravit). Přesnější popis výběru dat podle podmínky viz 

kapitola VĨbŊr podle podm²nky. 
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Platby faktur  

 

Zobrazí platby zvolené faktury. Zde je možno založit novou platbu, změnit údaje o 

platbě případně platbu vymazat. Pokud nesouhlasí součet jednotlivých plateb a celková 

zaplacená částka na faktuře, použijte k opravě volbu N§stroje ï Kontrola dat  tlačítko 

PŚijat® faktury při zatrženém políčku Opravovat 

 

   

   

AnalĨza z§vazkŢ 

 

Analyzuje platby faktur. Je třeba vybrat typ analýzy, zadat zda se má týkat jednoho 

konkrétního dodavatele nebo všech dodavatelů. Zadat datum ke kterému se  analýza provádí 

(zahrne pouze faktury a platby do tohoto data včetně).Musí se vybrat jak je definován 

dodavatel (jak má program poznat, které faktury patří kterému dodavateli)  - zde jsou 

možnosti : 

   

Á číslem - jedná se o číslo kontaktu, pokud jsou dodavatelé vedeni v číselníku kontaktů 

Á IČO - pokud je vyplňováno 

Á DIČ - pokud je vyplňováno 

   

Pokud se zvolí, že se má analýza týkat jen jednoho dodavatele, musí se zadat jeho 

identifikace (číslo kontaktu nebo IČO nebo DIČ podle zvoleného nastavení) 

 

K dispozici jsou tyto analĨzy: 

   

  - Přehled dle měsíců v roce - spočte za jednotlivé měsíce roku celkem fakturovanou částku, 

kolik bylo zaplaceno včas, kolik pozdě a kolik je stále dlužno. 

   

  - Platby podle skupin. Pro jednotlivé dodavatele a v rámci dodavatele pak pro jednotlivé 

faktury rozdělí platby podle toho, jak dlouho byly po splatnosti dané faktury do skupin: 

Á do data splatnosti 

Á 1 den až 30 dnů po splatnosti 

Á 31 den až 60 dnů po splatnosti 

Á 61 den až 90 dnů po splatnosti 

Á 91 den až 120 dnů po splatnosti 

Á 121 den až 180 dnů po splatnosti 

Á 181 a více dnů po splatnosti 

   

  - Dlužné částky podle skupin. Obdobně jako v předchozím případě rozdělí do skupin dlužné 

částky na jednotlivých fakturách. Výpis je opět vždy za dodavatele a v rámci dodavatele pak 

za jeho faktury. Pokud je ovšem vybrána možnost analýzy po dodavatelích (lze použít jen u 

této analýzy), pak se zobrazí jen celkové dlužné částky pro každého dodavatele. 

   

  - Prošlé po zadané době. Vybere nezaplacené faktury, kde od doby splatnosti uběhlo zadané 

rozpětí dnů. Zobrazí vždy číslo faktury, kolik činí dlužná částka, datum splatnosti a kolik 

uplynulo dnů po splatnosti. 
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  - Nesplacené ke dni. Vybere faktury, které jsou k zadanému dni stále nezaplacené. Zobrazí 

stejné údaje jako v předchozím případě. 

     

Po výpočtu analýzy jsou zpřístupněna tlačítka Prohlížení / Tisk a Excel (přenese 

vytvořenou analýzu do souboru pro MS Excel). 

 

  Pokud je třeba počítat nová analýza, je třeba stisknout tlačítko Nová analýza. 

 

Tisk koġilky faktury 

 

Vytiskne k faktuře tzv. košilku, na které jsou vyplněny údaje: 

 

Á název firmy 

Á číslo faktury 

Á variabilní symbol 

Á částka Kč s DPH 

Á částka Kč bez DPH 

Á název dodavatele 

Á datum přijetí 

Á datum zdanitelného plnění 

   

Košilka pak obsahuje tabulku, kde je možno v každém řádku vyplnit: 

Á středisko 

Á akce 

Á předmět fakturace 

Á Kč bez DPH 

Á schválil 

Á poznámka 

   

Košilky se liší pro plátce a neplátce DPH. Pro každého klienta lze vytvořit individuální 

košilku jako soubor typu FoxPro Report s názvem KOSILKA.FRX, který je třeba umístit do 

adresáře klienta KLnn. 

   

   

 

Pozn§mka k faktuŚe 

 

Umožní zadat nebo změnit poznámku - volba totožná s klepnutím myši na ikonku 

poznámkového bloku v okně knihy faktur. 
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Tisk pŚ²kazu k ¼hradŊ 

 

Vytiskne hromadný příkaz k úhradě. Nejprve je třeba zadat, zda má být příkaz v Kč 

nebo cizí měně (pokud se ovšem cizí měna používá). Poté je třeba vybrat faktury, které mají 

být zaplaceny. Červeně jsou přitom zobrazeny faktury, pro něž již byl příkaz vytištěn.  Po 

stisku tlačítka Vybrat  se zobrazí údaje na příkazu k úhradě. Červeně zobrazené údaje jsou 

chybné. Poté lze příkaz prohlížet nebo vytisknout.  Přitom lze zvolit, zda na příkazu má být 

uvedeno i číslo faktury a název dodavatele. V tom případě se tiskne na šířku papíru. Po stisku 

tlačítka ZavŚi se program zeptá, zda byl příkaz opravdu vytištěn. Pokud odpovíte Ano, 

program si zapamatuje, že k vybraným fakturám již byl příkaz vytištěn. To ovšem jen pro 

informaci, samozřejmě, že lze dodatečně vytisknout i příkaz k platbě faktury, který již byl 

dříve vytištěn. 

 

 

Tisk knihy faktur  

 

Vytiskne knihu faktur. Pokud je nastaven výběr faktur (Výběr podle podmínky), pak 

tiskne jen faktury zahrnuté do výběru. 

 

Pokud mají být do tisku zahrnuty jen faktury s datem zdanitelného plnění do určitého 

data a současně i pouze platby uskutečněné do téhož data, vyplňte políčko pro datum (ve 

tvaru DD.MM.RRRR). Ve výběru pod tímto políčkem lze navíc zvolit, zda se mají 

zobrazovat všechny faktury, nebo jen nezaplacené, nebo jen ty, které nejsou přesně zaplacené 

(tj. ty, které jsou zaplaceny méně nebo více, než mají být). Knihu lze setřídit podle čísla 

faktury, data splatnosti nebo podle výše dlužné částky. 

  

  Ve standardním tiskovém okně je pak možno knihu faktur i převést do programu MS 

Excel, v tom případě pak sestava obsahuje i údaje o typu faktury (běžná faktura, zálohová, 

proforma, dobropis, penalizační) a údaje o středisku, akci a předmětu fakturace. 

   

Stornované faktury v sestavě nejsou zahrnuty. 

 

 

Tisk za¼ļtov§n² 

 

Vytiskne základní údaje o faktuře plus jak je zaúčtovaná. Sestava zahrnuje všechny 

vybrané faktury (od čísla do čísla). 

 

 

 

 

PŚenos faktur 

 

Umožní vybrat položky faktur a ty pak přenést do textového souboru nebo do 

programu MS Excel nebo uložit do schránky Windows (odtud je pak možné data uložit 

kamkoli stiskem kláves Ctrl V) nebo do formátu XML. 

   

Pokud jsou vybrané jen některé faktury (volbou Výběr podle podmínky), přenášejí se 

jen vybrané faktury. 
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Platby v ciz² mŊnŊ 

 

Zobrazí platby faktur v cizí měně pro vybraného odběratele a pro vybrané faktury (od 

data do data zdanitelného plnění) 

Zobrazují se údaje: 

Á faktura 

Á datum faktury 

Á poznámka 

Á předpis Kč 

Á předpis měna 

Á zaplaceno Kč 

Á zaplaceno měna 

Á datum platby 

Á saldo Kč 

Á saldo měna 

  sestavu je možno přenést do MS Excel. 

   

 

 

Storno faktury  

 

Označí vybranou fakturu za stornovanou. Naopak pokud se použije na stornovanou 

fakturu, je možno ji opět "oživit". 

   

 

Zruġit fakturu 

 

Zcela vymaže fakturu z knihy faktur. Pokud je pak třeba založit nová faktura s týmž 

číslem, je třeba nejprve spustit Indexaci (volba Nástroje - Indexace). 

   

 

 

PŚehled za¼ļtovan®ho 

 

Sestaví přehled, kde ke každé faktuře uvede částku celkem a částku, kterou je faktura 

zaúčtována. Případné rozdíly zvýrazní barevně. 

 

 

 

 Seznam faktur (DPH) 
 

 Přehledná sestava daňových dokladů s uvedenými částkami za jednotlivé sazby DPH a 

částkou celkem. Dají se vybrat faktury zahrnuté do sestavy (od čísla do čísla nebo podle data 

zdanitelného plnění. 
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Đļtov§n² kursovĨch rozd²lŢ 

 

Zaúčtuje kursový zisk nebo ztrátu u faktur vedených v cizí měně, které jsou v cizí 

měně zcela zaplaceny, ale v Kč se částka zaplaceno nerovná celkové částce. Rovněž 

vygeneruje větu o platbě do souboru plateb (takže faktura se pak jeví jako zcela zaplacená). 

Lze účtovat kurzovní rozdíl vybrané faktury nebo všech faktur. 

   

   

Đļtov§n² platebn²ch rozd²lŢ 

 

Zaúčtuje mimořádný zisk nebo ztrátu u faktur, které jsou zaplaceny ne však úplně 

přesně. Lze nastavit hranici, do jaké výše rozdílu mezi částkou na faktuře a platbou se 

zaúčtuje (obvykle se jedná o haléřové nebo korunové rozdíly).  Rovněž vygeneruje větu o 

platbě do souboru plateb (takže faktura se pak jeví jako zcela zaplacená). Lze účtovat platební 

rozdíl vybrané faktury nebo všech faktur. 

 

 

 VĨvoj zmŊn faktury 
 

 Zobrazí dodatečné změny na faktuře 

 

 

 

 Zruġit vĨbŊr 
 

 Pokud byl předtím nastaven filtr pomocí Hledej nebo pomocí Výběru podle podmínky, 

tak jej zruší. 
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Kniha ostatních. závazků a pohledávek                                                                                                                                                      

 

 

Vyvolá okno se seznamem těch závazků a pohledávek, které nelze zařadit ani do knihy 

vydaných faktur, ani do knihy přijatých faktur. 

   

Obsahuje speciální aparát pro práci s leasingovým kalendářem. 

   

   

V knize faktur jsou evidovány tyto typy dokladů: 

   

o z§vazek  - daňový doklad 

 

o pohled§vka  - daňový doklad 

 

o leasing - daňový doklad (závazek) 

 

o z§vazek  - přijatá záloha s DPH 

 

o pohled§vka  - zaplacená záloha s DPH 

 

o z§vazek     - splátkový kalendář 

 

o pohled§vka - splátkový kalendář 

 

   

 

 

O dokladu se evidují tyto údaje: 

   

Typ dokladu (pohledávka, závazek, leasing) 

   

Číslo dokladu - jedinečné maximálně desetimístné číslo (mohou být i jiné znaky než 

číslice). Vhodným zavedením předčíslí jednotlivých číselných řad je třeba se vyhnout tomu, 

aby stejné číslo bylo přiděleno vydané nebo  přijaté faktuře, popřípadě jinému závazku či 

pohledávce. Řada dokladů by měly zamezit i tomu, aby se nevystavovala stejná čísla v 

různých letech. 

 

Při zadávání nového čísla je možné stiskem klávesy F7 vygenerovat číslo automaticky. 

V tom případě zadejte nejprve předčíslí číselné řady a teprve poté stiskněte klávesu F7, číslo 

bude doplněno na deset míst nejbližším vyšším volným číslem v dané číselné řadě. 

   

Variabilní symbol - není nutné zadat - u leasingového nebo splátkového kalendáře je 

zde číslo leasingové smlouvy (resp. číslo kalendáře). U přijaté nebo zaplacené zálohy zde 

může být variabilní symbol z bankovního výpisu, případně číslo zálohové faktury. 
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Číslo kontaktu - subjektu za nímž je veden závazek nebo pohledávka, pokud je tento 

veden v číselníku kontaktů. Při zadávání lze stiskem klávesy F3 nebo poklepáním myší 

zobrazit číselník kontaktů  Zde lze subjekt vyhledat, případně založit nový. Každý kontakt má 

přiřazeno jedinečné číslo, takže lze přímo zadat číslo kontaktu, program pak jen zkontroluje, 

zda toto číslo existuje. Políčko pro číslo kontaktu však může zůstat prázdné. 

   

Název subjektu (dvě políčka), jeho adresa, IČO a DIČ. Pokud zadáte číslo kontaktu 

(nebo subjekt vyberte z číselníku kontaktů) doplní se údaje automaticky. 

Jinak je vhodné je vyplnit (alespoň název a IČO). 

   

Předmět dokladu - stručný popis, čeho se pohledávka či závazek týká, prvních 17 

znaků se přenáší do účetních vět. 

   

   

Datum dokladu 

   

Datum splatnosti. 

   

Datum platby - pokud je doklad placen vícekrát, je zde poslední datum platby. 

   

Středisko - číslo střediska, pokud se střediska používají a pokud má být celý doklad 

zaúčtována na toto středisko. 

   

Akce - číslo akce, pokud je doklad spojen s akcí. Pokud se jedná o leasing automobilu, 

zadejte část poznávací značky, tak aby se daly jednotlivé automobily rozeznat. 

   

Specifický symbol 

   

Konstantní symbol 

   

Číslo bank. účtu, kam má být doklad placen, pokud má být placen bankou. 

   

Smlouva / objednávka - číslo smlouvy nebo objednávky 

   

Celkem Kč (to jest včetně DPH, pokud je klient plátce DPH a pokud je doklad uveden 

s DPH). 

   

Základ 19 a 9 %, DPH 19 a 9 %, částka bez DPH. Pokud zadáte celkovou částku a pak 

v políčku pro základ daně nebo pro DPH stisknete klávesu F5, program se zeptá, jakou sazbu 

daně má použít (19 nebo 9 nebo 0) a automaticky dopočte DPH se zaokrouhlením DPH na 

desetníky nahoru. 

   

Pokud ponecháte celkovou částku prázdnou a vyplníte okénka pro základy (a případně 

okénko  bez DPH) a stisknete klávesu F5, automaticky se dopočte DPH a celková částka. 

   

Záloha k tomuto dokladu. V případě leasingu je zde odpočet předem zaplacené zálohy 

připadající na jednu splátku. 

   

Zkratka cizí měny, je-li doklad v cizí měně. 
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Částka v cizí měně. Pokud při pořizování stisknete v políčku pro částku hvězdičku, 

zobrazí se kurzovní lístek. 

   

Zaplaceno Kč 

 

Zbývá k zaplacení – údaj je vypočten jako rozdíl z celkové částky a součtu plateb, 

okénko má žluté pozadí, pokud faktura není zaplacena, pokud je prošlé datum splatnosti, je 

částka zobrazena tučně. 

     

Zaplaceno v cizí měně. 

   

Ke každému dokladu může být připsána libovolně dlouhá poznámka. Pro její zadání, 

zobrazení nebo opravu je třeba klepnout myší na ikonu poznámkového bloku vedle označení 

typu dokladu. Pokud je ikona modrá, znamená to, že k dokladu není napsána žádná 

poznámka. Pokud je ikona černá, znamená to, že nějaká poznámka již byla zadána. 

   

 

 

Informaļn² ikony 
 

 V Pravé části okna pod okénkem pro způsob úhrady dokladu se zobrazují informační 

ikony o dokladu. Ikona zaškrtávátka (zelená) je zobrazena pokud je doklad již zaúčtována. 

Ikona listu papíru s hvězdičkou označuje, že doklad byl dodatečně změněn. Pokud je 

používán systém s povolováním plateb přijatých faktur (možno nastavit v hlavním menu 

volba Soubor – Možnosti – Nastavení klienta), pak se u každého závazku, který ještě nebyl 

zaplacen, zobrazuje zelený nebo červený křížek. Zelený značí, že doklad je možno zaplatit, 

červený, že doklad nemá být proplacen. Poklepáním myší na křížek lze status dokladu změnit 

na opačný – přístup k této činnosti má ovšem pouze uživatel, kterému bylo přiděleno právo 

rozhodovat o proplácení faktur. 

 

   

   

   

Ve spodní části okna knihy vydaných faktur jsou tyto tlačítka: 

   

Nov§ 

 

po stisku vyberte typ dokladu, který chcete založit. 

Vyplňte všechny potřebné údaje. U leasingu zadejte údaje o první splátce, všechny 

další pak lze vygenerovat automaticky. 

   

Po vyplnění všech údajů stiskněte tlačítko Ulož pro uložení. Stisk tlačítka Zruš fakturu 

neuloží a program se vrátí do režimu prohlížení dokladů. 

   

Pokud se zakládala větu o leasingu. zeptá se program, zda se má vygenerovat 

leasingový kalendář. Pokud odpovíte ano, předloží tabulku. Nejprve zadejte celkový počet 

splátek (včetně té první, kterou jste právě založili) a stiskněte tlačítko Vygenerovat kalendář. 

Pak je možné kalendář uložit. 

Leasingový kalendář lze vygenerovat i později pomocí volby v MENU. 
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Hledej 

otevře okno pro jednoduché vyhledání faktury. 

Program vybere doklady, které vyhovují zadanému kritériu. 

 

Je možno vyhledávat: 

   

  - Číslo dokladu - stačí zadat jen začátek čísla 

   

  - Subjekt - zadá-li se text, vyhledají se doklady, které mají v názvu subjektu na libovolné 

pozici zadaný text. Zadá-li se číslo kontaktu, vyberou se doklady subjektu s tímto číslem 

podle číselníku kontaktů. Zadá-li se IČO, vyberou se doklady podle  uvedeného IČO. 

   

  - Kč - zadá se celková částka a ještě je možno zadat rozpětí plus / mínus. 

Zadá-li se například Kč = 500.00 a rozpětí = 5.00 vyberou se všechny doklady s celkovou 

částkou 495.00 Kč až 505.00 Kč. 

   

  - Měna - podle zkratky měny 

   

  - Částka - podle zkratky měny a částky v cizí měně (opět možno zadat rozpětí plus / mínus). 

   

  - Datum. 

   

  - Datum platby (datum poslední platby). 

   

  - Doklady z určitého roku (podle data zdanitelného plnění). 

   

  - Nesplacené doklady. 

   

  - Nesplacené doklady po datumu splatnosti. 

   

   

 

 

ZmŊna 

Uložený doklad je možno měnit. 

   

 Tlaļ²tko +  Tlaļ²tko  -   

 Toto tlačítko zobrazí (+) nebo skryje(-) seznam dokladů přes celé okno knihy. 

V seznamu jsou přitom barevně označeny doklady již zaúčtované (zeleně) a doklady 

nezaplacené (žlutě). Jde-li o nezaplacený doklad s prošlou lhůtou splatnosti, je navíc datum 

splatnosti zobrazeno tučně. V seznamu lze doklady i třídit, klepnutím na nadpis sloupce, 

podle něhož se má seznam setřídit. Poklepání myší na doklad, zavře seznam a zobrazí 

podrobnosti k tomuto dokladu. 
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Đļtuj P 

Účtování dokladu podle zadaného pohybovníku. 

   

 

Đļtuj T 

Účtování v účtovací tabulce. 

  

  

Đļtuj D 

Účtování podle jednoho předem nastaveného způsobu. 

 

   

 

Za¼ļtovat / Za¼ļtov§no 
Pokud není faktura dosud zaúčtovaná, umožní ji zaúčtovat klasickým zápisem 

účetních vět. 

Pokud je faktura již zaúčtována, zobrazí všechny účetní věty označené příslušným 

číslem faktury (tedy i věty o platbě, odpočtu zálohy atd.). Zde je možno tyto věty měnit, 

případně rušit. 

   

   

MENU 

Zobrazí menu s další nabídkou činností. 

   

 

ZavŚi 

Zavře okno knihy ostatních závazků a pohledávek. 
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  Kniha ostatních závazků a pohledávek MENU                                                                                                                                                       

 

 

V menu jsou přístupné tyto činnosti 

   

 

Đļtov§n² leasingu / spl§tek 

 

Zaúčtuje měsíční předpisy všech dosud nesplacených leasingových (splátkových) 

kalendářů včetně případného odpočtu zálohy. Před zaúčtováním je třeba zadat, zda se účtují 

splátky závazků nebo pohledávek. 

   

 

Souļty 

 

Spočte součty numerických údajů za doklady vybrané ve volbě MENU - Výběr podle 

podmínky. 

   

   

 

LeasingovĨ  / spl§tkovĨ kalend§Ś z§vazek 

Na základě věty o první splátce založí věty o celém leasingovém nebo splátkovém 

kalendáři – závazku. 

 

   

Spl§tkovĨ kalend§Ś pohled§vka 

Na základě věty o první splátce založí věty o celém splátkovém kalendáři – 

pohledávce. 

   

 

VĨbŊr podle podm²nky 

 

Umožní vybrat doklady podle individuálně vytvořené podmínky. Podmínky lze 

ukládat a později opět použít (případně upravit). Přesnější popis výběru dat podle podmínky 

viz kapitola VĨbŊr podle podm²nky. 

   

   

 

Platby 

 

Zobrazí platby zvoleného dokladu. Zde je možno založit novou platbu, změnit údaje o 

platbě případně platbu vymazat. Pokud nesouhlasí součet jednotlivých plateb a celková 

zaplacená částka na faktuře, použijte k opravě volbu Speci§ln² ļinnosti tlačítko Ost. z§v. a 

pohled. ve sloupci Kontrola dat  při zatrženém políčku Opravovat 
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PŚehled o leasingu / spl§tk§ch 
 

pro zadaný splátkový kalendář (podle variabilního symbolu) vytvoří sestavu, kde je 

uvedeno: 

Á datum splátky 

Á výše splátky 

Á částky o základech daně a o DPH 

Á částka odpočtu zálohy 

Á výše platby 

Á datum platby 

Á jak bylo placeno 

   

   

   

Tisk pŚ²kazu k ¼hradŊ 

 

Vytiskne hromadný příkaz k úhradě. Pamatuje si, ke kterým fakturám se již příkaz 

tiskl. 

     

 

Tisk knihy ostatn²ch z§vazkŢ a pohled§vek 

 

Vytiskne knihu ozp. Pokud je nastaven výběr dokladů (Výběr podle podmínky), pak 

tiskne jen doklady zahrnuté do výběru. 

 

Tiskne se odděleně kniha ostatních pohledávek, kniha ostatních závazků, splátkové 

kalendáře závazky a splátkové kalendáře pohledávky. 

   

Stornované doklady v sestavě nejsou zahrnuty. 

   

 

Tisk za¼ļtov§n² 

 

Vytiskne základní údaje o dokladu plus jak je zaúčtován. Sestava zahrnuje všechny 

vybrané doklady (od čísla do čísla). 

 

 

 

PŚenos dokladŢ 

 

Umožní vybrat položky dokladů a ty pak přenést do textového souboru nebo do 

programu MS Excel nebo uložit do schránky Windows (odtud je pak možné data uložit 

kamkoli stiskem kláves Ctrl V). Je možný i přenos do formátu XML. 

   

Pokud jsou vybrané jen některé doklady (volbou Výběr podle podmínky), přenášejí se 

jen vybrané doklady. 
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Storno dokladu 

 

Označí vybraný doklad za stornovaný. Naopak pokud se použije na stornovaný 

doklad, je možno jej opět "oživit". 

   

   

Zruġit doklad 

 

Zcela vymaže doklad z knihy. Pokud je pak třeba založit nový doklad s týmž číslem, 

je třeba nejprve spustit Indexaci (volba Speciální činnosti). 

     

   

PŚehled za¼ļtovan®ho 

Sestaví přehled, kde ke každému dokladu uvede částku celkem a částku, kterou je 

doklad zaúčtován. Případné rozdíly zvýrazní barevně. 

   

   

 

 Seznam dokladŢ (DPH) 
 

 Přehledná sestava daňových dokladů s uvedenými částkami za jednotlivé sazby DPH a 

částkou celkem. Dají se vybrat doklady zahrnuté do sestavy (od čísla do čísla nebo podle data 

zdanitelného plnění. Sestava se vytváří zvlášť za závazky a zvlášť za pohledávky. 

 

 

 

 

Tisk dokladu z§l. DPH  

 

Tisk daňového dokladu o přijaté záloze. Volba se používá v případě, že přijmete 

zálohovou platbu od plátce DPH a potřebujete pro něj vystavit daňový doklad o DPH (a ten 

samozřejmě též zaúčtovat). Před vlastním tiskem dokladu o přijaté záloze s DPH lze na 

doklad doplnit tři řádky libovolného textu (již uložený text lze též změnit). 
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VĨvoj zmŊn dokladu 
 

Zobrazí dodatečně ručně prováděné změny na dokladu. 

 

 

 

Zruġit vĨbŊr 
 

Pokud byl nastaven filtr pro výběr dokladů, stisk tohoto tlačítka filtr opět zruší. 
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Banka                                                                                                                                                                                

 

 

Zobrazí okno se seznamem bankovních výpisů. 

   

V tomto modulu je možná práce s bankovními výpisy - jejich pořizování, oprava, 

stahování ze systému Homebanking, účtování, platby faktur. 

   

Může být založeno více účtů. Každý účet je označen analytikou účtu 221 (tedy máme-

li založeny analytické účty 221 10 a 221 20, pak můžeme v modulu Banka pracovat s účty 10 

a 20). 

   

V okně Banka se zobrazují řádky jednotlivých bankovních výpisů. 

 

 

O každém řádku se vedou tyto údaje: 

 

 

- Číslo účtu (viz výše) 

   

- Číslo bank. Výpisu 

   

- Datum operace 

   

- Text - popis operace. Prvních 17 znaků se přenáší do účetní věty. 

   

- Částka Kč - v případě příjmu do banky je částka kladná, v případě, že se jedná 

o výdej z bankovního účtu, musí být částka záporná. 

   

- Od / komu - od koho peníze přišly, nebo komu se posílají 

   

- Faktura - naše interní číslo faktury 

   

- Variabilní symbol uvedený na výpise 

   

- Konstantní symbol 

   

- Zkratka cizí měny 

   

- Částka v cizí měně 

   

- Číslo střediska, pokud je operace spojena se střediskem 

 

- Číslo akce, pokud je operace spojena s akcí 
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Pokud je vyplněno na řádku bankovního výpisu pole Faktura, pak se vedle okénka faktura 

zobrazuje tlačítko se šipkou. Po klepnutí na toto tlačítko se zobrazí základní informace o 

faktuře, pokud je nalezena v knize faktur. Pokud na tuto informaci klepnete myší, otevře se 

kniha faktur na této faktuře. Pokud je daným bankovním řádkem zaplaceno více faktur, pak v 

poli faktura se zobrazuje slovo VÍCE a na tlačítku vedle okénka je symbol + (plus). Po 

klepnutí na toto tlačítko se zobrazí seznam všech faktur zaplacených tímto řádkem. Po 

klepnutí na některou z faktur se otevře příslušná kniha faktur na vybrané faktuře. 

 

Ve spodní části okna jsou tato funkční tlačítka: 

 

NovĨ 

Umožní pořídit nový řádek bankovního výpisu 

   

   

Oprav 

Umožní opravu řádku bankovního výpisu. 

 

Pokud opravíte číslo účtu nebo číslo bankovního výpisu, pokusí se program najít 

odpovídající účetní větu v účetním deníku (podle čísla účtu, čísla výpisu a čísla řádku výpisu 

– pouze ovšem tehdy, pokud je v Možnostech – Nastavení klienta zvoleno ukládání čísla 

řádku výpisu do účetního deníku). Pokud se mu to podaří, opraví automaticky v účetní větě 

číslo účtu a číslo bank.  výpisu. Pokud se dohledání zaúčtování nezdaří, neprovede žádné 

automatické opravy v účetním deníku, ale upozorní vás, abyste tak učinily ručně (zaúčtování 

tohoto řádku výpisu poté jakoby zmizí z výpisu zaúčtování opravovaného bankovního výpisu. 

V účetním deníku samozřejmě věta nebo věty zůstanou, ovšem se starým číslem účtu či 

výpisu - to je třeba opravit ručně). 

 

Pokud není zapnuto doplňování řádku výpisu do účetního deníku, pokusí se program 

opravit případnou změnu čísla účtu nebo výpisu dohledáním podle částky Kč. Pokud nenajde 

zaúčtování, budete opět upozorněni, abyste případnou změnu provedli ručně. 

   

Pozor 

 Pokud opravíte další údaje z řádku bankovního výpisu, nesmíte zapomenout provést 
stejné opravy i v souvisejících souborech - v účetní větě a (pokud se řádek výpisu týkal 
platby faktury nebo jiné pohledávky či závazku), pak je nutné opravit ručně i příslušnou 
větu o platbě v knize přijatých nebo vydaných faktur, případně v knize ostatních závazků 
a pohledávek 

   

   

Vymazat 

Vymaže řádek bankovního výpisu. Pokud byl řádek výpisu již zaúčtován, je třeba 

příslušnou účetní větu vymazat ručně v opravách. 

   

   

Zaloģ 

 Založí nový řádek bankovního výpisu nebo uloží právě provedené opravy. 
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KVF  

Pokusí se dohledat platbu v knize vydaných faktur. Zobrazí knihu faktur a okno pro 

zaznamenání platby. Pokud pak fakturu zaplatíte, jednak se zapíše věta o platbě do knihy 

faktur, jednak se do řádku bankovního výpisu automaticky dosadí správné číslo faktury. 

   

 

KDF 

Pokusí se dohledat platbu v knize přijatých faktur. Zobrazí knihu faktur a okno pro 

zaznamenání platby. Pokud pak fakturu zaplatíte, jednak se zapíše věta o platbě do knihy 

faktur, jednak se do řádku bankovního výpisu automaticky dosadí správné číslo faktury a 

správný variabilní symbol. 

   

   

OZP 

Pokusí se dohledat platbu v knize ostatních závazků a pohledávek. Zobrazí knihu a 

okno pro zaznamenání platby. Pokud pak doklad zaplatíte, jednak se zapíše věta o platbě do 

knihy, jednak se do řádku bankovního výpisu automaticky dosadí správné číslo  dokladu a 

správný variabilní symbol. 

   

   

Đļtuj P 

Umožní zaúčtovat řádek bankovního výpisu pomocí pohybovníku, pokud je účtování 

pohybovníkem povoleno. 

   

   

Đļtuj T 

Zaúčtování pomocí účtovací tabulky. 

   

   

Za¼ļtovat / Za¼ļtov§no 
Pokud není řádek výpisu dosud zaúčtován, umožní jej zaúčtovat klasickým zápisem 

účetních vět. 

Pokud je řádek již zaúčtována, zobrazí všechny účetní věty označené příslušným 

číslem bankovního účtu, výpisu a řádku výpisu.  Zde je možno tyto věty měnit, případně rušit. 

 

Pokud však v nastavení klienta není zvolena možnost Ukl§dat ļ²slo Ś§dku 

bankovn²ho vĨpisu do ¼ļetn²ho den²ku, pak se zaúčtování vztahuje nikoli na řádek 

bankovního výpisu, ale na celý výpis. Název tlačítka je v tom případě vždy Za¼ļtov§no.       

   

   

Menu 

Zobrazí menu s další nabídkou činností. 

   

   

ZavŚ²t 

Zavře okno Banka. 
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  Banka MENU                                                                                                                                                                         

 

 

V MENU jsou tyto činnosti: 

   

 

Vyhledat ļ²slo vĨpisu 

Najde zadaný výpis 

   

   

 

Vyhledat Kļ 

Najde řádek výpisu podle zadané částky Kč (možno zadat rozpětí). Přitom příjmy jsou 

evidovány kladnou částkou, výdaje z účtu zápornou. 

   

   

 

Vyhledat ļ§stku mŊny 

Najde řádek výpisu podle částky v cizí měně a zkratky měny. Opět možno zadat 

rozpětí. 

   

   

 

Vyhledat fakturu  

Najde řádek výpisu podle interního čísla faktury 

   

   

 

Vyhledat variabiln² symbol 

Najde řádek výpisu podle variabilního symbolu. 

   

   

 

Vyhledat datum vĨpisu 

Najde řádek výpisu podle data transakce. 

   

   

 

Vyhledat text 

Najde řádek výpisu podle textu, nebo části textu uvedeného na libovolné pozici v 

poznámce. 

   

   

 VĨbŊr podle podm²nky 
 Umožní vybrat údaje z banky podle vlastní zadané podmínky. 
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Bankovn² ¼ļty ï saldo 

Zobrazí počáteční stav, obrat příjmů a výdajů a konečný stav libovolného účtu k 

libovolnému datu (je třeba vybrat účet v tabulce, zadat potřebné datum a stisknout tlačítko 

Zobraz). Zobrazuje údaje v Kč i v cizí měně.  

 

Zde je možné i opravovat počáteční stav účtu v knize Banka (netýká se počátečního 

stavu účtu 221 – ten se dá změnit v číselníku účtů) a též měnit název bankovního účtu, název 

banky a číslo účtu – jak národní číslo, tak mezinárodní číslo IBAN a kód BIC . 

 

Pokud používáte systém Homebanking pro přenos bankovních výpisů z banky 

programu ExWin, zde můžete u každého účtu nadefinovat vlastní systém v jakém jsou data 

z banky zasílána. Zde též zadejte cestu ke složce, v níž jsou soubory z banky uloženy. 

 

Poznámka 

Založit nový bankovní účet lze v hlavním menu ve volbě Soubor - MoĤnosti -  
Nastaven² klienta nebo též v číselníku účtů, založením další analytiky k syntetickému 
účtu 221 Banka. Po založení nového účtu vám program ihned v číselníku účtů umožní 
zadat identifikační údaje o účtu (název účtu, banky a číslo účtu). 

   

 

 

 

   

Import bankovn²ch vĨpisŢ 

 

Umožní načíst bankovní výpisy ze systému HomeBanking. Pro fungování této volby 

je třeba nejprve v číselnících ve volbě Klient nastavit používání homebankingu, vybrat typ 

homebankingu a zadat cestu do adresáře, kde jsou uloženy stažené soubory bankovních 

výpisů. Pokud však používáte více typů homebankingu pro různé účty, nastavte tyto údaje 

zvlášť pro každý účet v knize Banka – Menu – Bankovní účty, saldo. 

Po vstupu do volby Import bankovních výpisů se zobrazí seznam dostupných souborů. 

Stiskem tlačítka Bankovn² vĨpis, je možno vybraný soubor zobrazit v jeho původní podobě. 

Stisk tlačítka Vybrat  přenese zvolený výpis do tabulky pro import. Pokud program nenajde 

v seznamu banovních účtů účet s číslem, jaký je uveden v importovaném souboru, zobrazí 

hlášku, že příslušný analytický účet banky nebyl nalezen. V tom případě stiskněte tlačítko 

Seznam bankovn²ch ¼ļtŢ a vyberte příslušný účet. Poté je možno stiskem tlačítka Import  

zobrazit načítaný bankovní výpis. Ze souboru se načítají tyto údaje: 

 

Á číslo komitenta 

Á konstantní symbol 

Á variabilní symbol 

Á částka Kč 

Á text 

 

údaje variabilní symbol a text lze přitom měnit. 

 

K dispozici jsou tato tlačítka 
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Á Bankovn² vĨpis. Zobrazí zdrojový soubor. 

Á 0 VS smazat (resp. 0 VS dosadit). Stisk tohoto tlačítka smaže (nebo naopak dosadí) 

vedoucí nuly (tj. nuly uvedené před číslem zleva) ve variabilním symbolu. 

Á Neuloģit. Vrátí program do výběru souborů aniž by importoval data. 

Á Uloģit. Importuje zobrazený bankovní výpis do systému Banka. 

 

 

   

 

Tisky 

 

- bankovní výpisy - vytiskne řádky zadaných bankovních výpisů 

- zaúčtování - vytiskne přehled o tom, jak je bankovní výpis zaúčtován. 

 

 

   

   

PŚehled za¼ļtovan®ho 

 

Zobrazí vždy celkovou částku na výpisu (na celém výpisu nikoli jen na jednom řádku) 

a jakou částkou je tento výpis zaúčtován. Případné rozdíly zobrazí barevně.  

Nejprve je třeba v horním seznamu bankovních účtů vybrat účet a poté klepnout na 

tlačítko Zobraz pŚehled o vġech vĨpisech.  

Pokud je potřeba zobrazit přesnější údaje o některém výpisu, klepněte na něj a poté 

stiskněte tlačítko Zobraz vybranĨ vĨpis, které zobrazí okno s dvěma tabulkami. V první jsou 

řádky vybraného výpisu setříděné podle Kč. V druhé je pak zaúčtování tohoto výpisu rovněž 

setříděné podle Kč (částky účtované na stanu Dal mají přitom převrácená znaménka aby 

odpovídaly částce na výpisu). 

 

 

 

   

   

PŚenos vĨpisŢ 

 

Umožní vybrat položky z řádku bank. výpisů, číslo účtu a rozpětí výpisů, které poté 

přenese do textového souboru nebo programu MS Excel nebo je uloží do schránky Windows 

(odtud je pak možno je přenést kamkoli stiskem kláves Ctrl V) nebo je uloží ve formátu XML 

. 

 

 

 

 

 Z§loha s DPH 
 

Pokud se v bance přijme záloha, je možno po stisku tohoto tlačítka ihned založit 

daňový doklad v knize ostatních závazků a pohledávek - Závazek - přijatá záloha s DPH. 

Číslo dokladu lze zadat nebo vygenerovat a doklad lze poté vytisknout (volba Menu - Tisk 

dokladu zál. DPH ) a DPH zaúčtovat. Před tiskem dokladu o přijaté záloze s DPH lze na 

doklad doplnit tři řádky libovolného textu (již uložený text lze též změnit). 
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Hromadn® ¼ļtov§n².  

 

Po otevření okna se zobrazí řádky bankovního výpisu, pokud však vymažete obsah 

políčka Výpis v horní části okna, zobrazí se všechny výpisy daného účtu. 

Zeleně jsou zobrazeny již zaúčtované řádky. 

 

Hromadné účtování neúčtuje řádky bankovního výpisu, kterými je zaplaceno více 

faktur a pokud součet plateb faktur je menší než částka v bance (řádek výpisu není použit celý 

k zaplacení více faktur). Takový řádek je zde označen přeškrtnutím a hromadné účtování je 

při zaúčtování vynechá. Tento řádek je pak třeba zaúčtovat ručně nebo pomocí účtování 

tabulkou. 

 

Vyplňte účet banky (ten je však již přednastaven podle zvolené banky) a též zadejte 

souvztažný účet. Pak klepnutím do políčka ve sloupci vybr§no zadejte, které řádky se mají 

takto zaúčtovat (strany účtu není třeba zadávat, program zvolí vhodnou stranu účtu sám, podle 

znaménka účtované částky Kč). 

 

 

Vyplňte číslo účetního dokladu. Jako účetní období se u každého řádku použije datum 

bankovního výpisu. Pokud však datum nespadá do otevřeného účetního období, pak se 

použije období, které se zobrazuje ve spodní části okna (je označeno jako Období pro 

zaúčtování dokladů mimo účetní období) – dosazuje se sem automaticky poslední den 

účetního období, je však možno jej přepsat. 

 

Stiskem tlačítka VytvoŚit ¼ļetn² vŊty se vygenerují patřičné účetní věty. Přitom se 

vynechají všechny řádky, které již jsou nějak zaúčtovány – to ovšem platí pouze tehdy, pokud 

je nastaveno ukládání čísla řádku výpisu do účetního deníku – nastavuje se ve volbě Soubor – 

Možnosti – Nastavení klienta. Pokud je řádek výpisu označen číslem střediska nebo akce, pak 

se tyto údaje také přenesou do účetních vět.  

 

Stiskem tlačítka Zobrazit vygenerovan® vŊty lze účetní věty zobrazit, zde lze ještě 

dodatečně vybrat jen ty, které se opravdu mají zaúčtovat do účetního deníku. 

 

Tlačítko Za¼ļtovat uloží vygenerované věty do deníku, neboli definitivně je zaúčtuje. 

V tabulce se pak zobrazí zeleně. Zaúčtované věty už nelze znovu vybrat pro další zaúčtování. 

Můžete však vybrat další řádky bankovního výpisu, případně změnit číslo souvztažného účtu 

nebo číslo účetního dokladu a provést další zaúčtování. 

 

 

 

 

VĨvoj zmŊn 

 

Zobrazí dodatečně provedené změny ve vybraném řádku bankovního výpisu. 
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Platba v²ce faktur. 

 

 Jedním řádkem bankovního výpisu je možno zaplatit více faktur.  V novém okně se 

zobrazí daný řádek banky a částka a Kč (případně v cizí měně), kterou lze použít pro platby 

faktur. Do okénka Dodavatel (Odběratel) je třeba zadat název, číslo nebo IČ subjektu, jehož 

faktury mají být zaplaceny. Stisk tlačítka Vybrat doklady vytvoří seznam dokladů tohoto 

subjektu. Pokud se okénko pro dodavatele (odběratele) ponechá prázdné, pak stisk tohoto 

tlačítka zobrazí všechny nezaplacené faktury. Pokud je bankovní řádek v cizí měně, vyberou 

se jen faktury se stejnou měnou, pokud je řádek jen v Kč, vyberou se rovněž jen faktury v Kč. 

 

 Pokud je ve spodní části zaškrtnuto políčko Všechny závazky (resp. pohledávky), 

vyberou se nejen faktury, ale i doklady z knihy Ostatní závazky a pohledávky. Pokud je 

zaškrtnuto políčko Jen faktury, vyberou se jen doklady z příslušné knihy faktur. 

 

 Seznam faktur lze setřídit klepnutím myší na záhlaví sloupce, podle kterého má být 

seznam setříděn. Do okénka Hledat můžete zadat číslo faktury, variabilní symbol nebo název 

(případně část názvu) subjektu. Stisk klávesy Enter poté vyhledá patřičnou fakturu, pokud je v 

seznamu obsažena. 

 

 Tlačítko se šipkou doprava přesune vybranou fakturu mezi zaplacené. Stisk tlačítka se 

dvěma šipkami doprava vybere tolik faktur, kolik lze zaplatit daným řádkem bankovního 

výpisu. Pokud je částka na výpise menší než je třeba, nebude poslední vybraná faktura 

uhrazena celá.  

 

 Tlačítka se šipkou doleva slouží ke zrušení platby faktury vybrané v pravé tabulce 

(případně všech vybraných faktur) 

 

 Tlačítko Zaplatit vybrané zaplatí faktury a do políčka Faktura na bankovním výpise 

zapíše slovo Více, pokud bylo vybráno více faktur. Pokud byla vybrána jen jedna faktura, 

zapíše sem číslo této faktury (a do pole Variab její variabilní symbol). 

 

 

 

Dalġ² vyhled§n² 
 

Pokud bylo dříve použito vyhledání podle zadaného kritéria – a nebyl zvolen filtr, lze stiskem 

tohoto tlačítka najít další výskyt. 

 

 

 

 

Zruġit vĨbŊr 
 

Pokud byl dříve nastaven filtr, stisk tohoto tlačítka jej zruší. 
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Pokladna                                                                                                                                                                             

 

 

Zobrazí okno se seznamem pokladních dokladů. 

   

Může být založeno více pokladen. Každá pokladna má přiděleno číslo, které je shodné 

s analytikou účtu 211 odpovídající dané pokladně. 

   

V okně Pokladna se zobrazují jednotlivé pokladní doklady a to buďto příjmové nebo 

výdajové (mezi nimi lze přepínat pomocí tlačítka Přepni na výdaje resp. Přepni na příjmy. 

   

O pokladním dokladu se evidují tyto údaje: 

   

  - Číslo pokladny 

   

  - Číslo pokladního dokladu - 7 znaků, doporučujeme označovat příjmové doklady písmenem 

P a pořadovým číslem dokladu v rámci roku a výdajové doklady písmenem V a pořadovým 

číslem v rámci roku s vedoucími nulami (například P000001 nebo V000025 apod.) 

Při pořizování nového dokladu je k dispozici (pomocí tlačítka F7) funkce, která 

vygeneruje další volné číslo a to právě podle výše uvedených pravidel. Pokud však nechcete 

funkci generování čísla používat, nemusíte se tohoto pravidla držet. rozhodně však dávejte 

pozor, aby se číslo pokladního dokladu nemohlo rovnat číslu bankovního výpisu (čehož lze 

například dosáhnout tím, že číslo bankovního výpisu bude začínat písmeny BV apod.) 

   

  - Datum dokladu 

   

  - Číslo kontaktu, pokud je doklad vystavován nebo naopak přijat od někoho, koho máme v 

číselníku kontaktů. Při pořizování stačí napsat číslo kontaktu nebo lze stiskem klávesy F3 

nebo poklepáním myší zobrazit číselník kontaktů. 

   

  - Plátce / příjemce - název nebo jméno 

   

  - Identifikace - přesnější identifikace plátce nebo příjemce (např. číslo OP apod.) 

   

  - Číslo střediska 

   

  - Číslo akce 

   

  - Faktura - naše interní číslo faktury, pokud je doklad platbou faktury 

   

  - Variabilní symbol - je-li doklad platbou faktury s variabilním symbolem 

   

  - Poznámka - text charakterizující doklad, prvních 17 znaků se přenese do účetní věty. V 

Pokladně lze používat systém předdefinovaných poznámek. Pak při zadávání poznámky lze 

pouze napsat číslo poznámky (a stisknout ENTER) a poznámka se automaticky dosadí. Také 

lze stiskem klávesy F3 nebo poklepáním myši zobrazit předdefinované poznámky a z nich 

vybrat. 
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  - Částka Kč - včetně DPH, pokud je na dokladu DPH. Pokud zadáte celkovou částku a pak 

stisknete klávesu F5, je možno zadat sazbu DPH a příslušný základ daně a DPH bude 

vypočtena (DPH se zaokrouhluje na desetníky nahoru). 

   

  - Základy DPH a DPH. Pokud vyplníte základy DPH a stisknete klávesu F5, vypočte se 

DPH a celková částka. 

   

  - Částka bez DPH - pokud je klient plátcem DPH, ale doklad není s DPH, zapíše se sem 

celková částka, jinak částka osvobozená o DPH. 

   

  - Měna - zkratka cizí měny 

   

  - Částka v cizí měně. Stisk hvězdičky vyvolá kurzovní lístek. 

   

  - Informační cena v EUR - může být uvedena u dokladů v Kč bez cizí měny. Zda se tento 

údaj zobrazuje se nastavuje ve volbě Soubor - Možnosti - Tisknout info cenu v EUR. 

   

   

 

Ve spodní části okna Pokladna jsou tyto tlačítka: 

   

NovĨ 

Umožní založit nový pokladní doklad. 

   

   

ZmŊna 

Oprava pokladního dokladu. Pokud změníte číslo pokladny nebo číslo dokladu, 

provedou se tyto změny i u účetních vět daného dokladu (pokud existují) a v souborech plateb 

faktur (pokud tímto dokladem byla zaplacena nějaká faktura). Pokud však provedete jinou 

změnu, například změnu střediska, poznámky nebo částky, je třeba tuto změnu do 

souvisejících souborů (účetní deník, platby faktur) promítnou ručně pomocí oprav. 

   

 

   

Vymaģ 

Vymaže pokladní doklad. Jeho účetní věty však nevymaže, stejně jako případné věty v 

souborech plateb faktur. To je třeba udělat ručně. 

 

   

   

Tisk 

Tisk pokladního dokladu nebo dokladů. V předložené nabídce se zaškrtnou doklady, 

které se mají tisknout (může to být samozřejmě jen jeden doklad). Při tisku více pokladních 

dokladů, lze zvolit, zda se mají tisknout tři nebo jeden doklad na každou stránku, podle 

zaškrtnutí volby Poļet dokladŢ na str§nku (přitom tři doklady na stránku se vejdou jen u 

některých typů tiskáren, u některých se vejdou jen dva). 
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RychlĨ tisk 
Tlačítko s ikonou tiskárny slouží k rychlému tisku právě vybraného dokladu bez 

zbytečných dotazů a výběrů. 

 

 

KVF  

Pokusí se dohledat platbu v knize vydaných faktur. Zobrazí knihu faktur a okno pro 

zaznamenání platby. Pokud pak fakturu zaplatíte, jednak se zapíše věta o platbě do knihy 

faktur, jednak se do pokladního automaticky dosadí správné číslo faktury. 

   

 

KDF 

Pokusí se dohledat platbu v knize přijatých faktur. Zobrazí knihu faktur a okno pro 

zaznamenání platby. Pokud pak fakturu zaplatíte, jednak se zapíše věta o platbě do knihy 

faktur, jednak se do pokladního automaticky dosadí správné číslo faktury a správný variabilní 

symbol. 

   

   

 

OZP 

Pokusí se dohledat platbu v knize ostatních závazků a pohledávek. Zobrazí knihu a 

okno pro zaznamenání platby. Pokud pak doklad zaplatíte, jednak se zapíše věta o platbě do 

knihy, jednak se do pokladního automaticky dosadí správné číslo dokladu a správný variabilní 

symbol. 

   

   

Đļtuj P 

Umožní zaúčtovat doklad pomocí pohybovníku 

   

   

Đļtuj T 

Zaúčtování pomocí účtovací tabulky. 

   

   

Za¼ļtovat / Za¼ļtov§no 
Pokud není doklad dosud zaúčtován, umožní jej zaúčtovat klasickým zápisem účetních 

vět. 

Pokud je již zaúčtován, zobrazí všechny účetní věty označené příslušným číslem 

pokladny a dokladu. Zde je možno tyto věty měnit, případně rušit. 

   

   

   

   

Menu 

Zobrazí menu s další nabídkou činností. 

   

   

 

ZavŚ²t 

Zavře okno Pokladna. 



 131 

   

   Pokladna MENU                                                                                                                                                                      

 

 

Menu obsahuje tyto činnosti: 

   

 

Vyhledat ļ²slo dokladu 

Vyhledá příjmový nebo výdajový doklad podle jeho čísla 

   

 

Vyhledat Kļ 

Vyhledá doklad podle částky Kč. Je možno zadat rozpětí. Například zadá-li se částka 

= 500.00 Kč a rozpětí 2.00 Kč najdou se doklady (příjmové nebo výdajové, podle toho, které 

se zrovna zobrazují) s částkou Kč od 498.00 do 502.00 včetně. 

   

 

Vyhledat ļ§stku mŊny 

Vyhledá doklad podle částky v cizí měně. Opět je možno zadat rozpětí. 

   

 

   Vyhledat Pl§tce / pŚ²jemce 
 Vyhledá podle textu kdekoli uvnitř pole plátce/příjemce. 

 

 

Vyhledat fakturu  

Vyhledá doklad podle interního čísla faktury. 

   

   

Vyhledat variabiln² symbol 

Vyhledá doklad podle variabilního symbolu. 

   

   

Vyhledat datum dokladu 

Vyhledá doklad podle data. 

   

   

   

Vyhledat text 

Vyhledá zadaný text kdekoli uvnitř poznámky. 

   

   

 

VĨbŊr dle podm²nky 

Vybere doklady podle libovolně nadefinované podmínka. Podmínky lze ukládat a 

opětovně používat (případně upravovat). Podrobněji viz kapitolu VĨbŊr podle podm²nky. 
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Saldo pokladny 

 

Zobrazí počáteční stav, obrat příjmů a výdajů a konečný stav libovolné pokladny k 

libovolnému datu (je třeba vybrat pokladnu v tabulce, pak zadat příslušné datum do okénka 

pro datum a stisknout ENTER). Zobrazuje údaje v Kč i v cizí měně. 

Zde je též možné zadat či změnit počáteční stav pokladny v knize Pokladna (netýká se 

počátečního stavu účtu 211 – ten se dá změnit v číselníku účtů). Lze změnit i číslo a název 

pokladny. Je třeba vybrat pokladnu v tabulce a stisknout tlačítko ZmŊna. Pak je třeba provést 

potřebné změny a uložit je stiskem tlačítka Uloģ zmŊny. 

   

   

Đļtovac² tabulka 

Tabulka vhodná pro pořízení a současné zaúčtování dokladu, kde se účtuje na různé 

účty, případně pro různá střediska. Vygenerované účetní věty pak mohou být sečteny podle 

čísla účtu (a střediska). 

   

V záhlaví účtovací tabulky se vyplňují tyto údaje: 

 číslo pokladny 

 číslo pokladního dokladu (klávesa F7 generuje volné číslo) 

 datum dokladu 

 středisko (pokud má být u všech účetních vět uvedeno stejné středisko) 

 akce (pokud má být u všech účetních vět uvedeno stejná akce) 

 poznámka na pokladním dokladu (prvních 17 znaků se přenese do účetní věty k účtu 

211) 

 plátce / příjemce 

   

   

V tabulce se pak zadávají tyto údaje: 

   

 typ  - B - zadává se částka bez DPH 

       - S - zadává se částka včetně DPH 

    změnu typu lze provést stiskem mezerníku, nebo písmen B a S 

   

 Kč - částka včetně DPH nebo bez DPH, podle typu, i zde lze stiskem mezerníku 

měnit typ. 

   

 sazba DPH v procentech 

 

 kód DPH podle číselníku sazeb DPH 

 

 poznámka - bude uvedena u účtu souvztažného k účtu 211 

 

 základ DPH a DPH, tyto údaje se vypočtou automaticky 

 

 akce 

 

 středisko 
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PŚehled za¼ļtovan®ho 

Zobrazí celkovou částku na dokladu a jakou částkou je tento doklad zaúčtován. 

Případné nesrovnalosti barevně zvýrazní. 

   

   

   

Hromadn® ¼ļtov§n² 

Umožní zaúčtovat více pokladních dokladů stejným způsobem. 

   

  Účetní věty se nejprve vygenerují, vygenerované věty lze prohlédnout, případně ještě 

v nich dodatečně vybrat ty, které mají nebo naopak nemají být zaúčtovány a teprve poté je 

možno je definitivně uložit do účetního deníku 

 

 

 Dalġ² vyhled§n² 
 

 Pokud bylo dříve provedeno vyhledání určitého údaje (a nebyl přitom použit filter), 

lze stiskem tohoto tlačítka najít další výskyt. 

 

 

 VĨvoj zmŊn 
 

 Zobrazí dodatečné změny pokladního dokladu. 

 

 

 Zruġit vĨbŊr 
 Pokud je nastaven filtr, zruší jej a opět zobrazí všechny příjmové nebo výdajové 

doklady. 

 

   

Tisk dokladu 

Vytiskne pokladní doklad nebo více dokladů. V předložené nabídce se zaškrtnou 

doklady, které se mají tisknout (může to být samozřejmě jen jeden doklad). Při tisku více 

pokladních dokladů, lze zvolit, zda se mají tisknout tři nebo jeden doklad na každou stránku, 

podle zaškrtnutí volby Počet dokladů na stránku (přitom tři doklady na stránku se vejdou jen 

u některých typů tiskáren, u některých se vejdou jen dva). 

   

 

   

Tisk pokladn² knihy 

Vytiskne pokladní knihu od data do data. 

   

 

 

 Tisk seznamu 
 Vytiskne seznam dokladů se základními údaji a údaji o celkové částce a DPH 
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 Seznam dokladŢ (DPH) 

 Vytiskne vybrané doklady (vybrané podle čísla pokladny a čísla dokladů nebo data 

dokladů) vždy jeden doklad na jednu řádku (číslo dokladu a údaje o celkové částce a DPH). 

 

 

 

 Tisk souhrnnĨ doklad 

  Umožní vybrat doklady (zaškrtnutím) a vytisknout jich více na stránku. Na dolní 

řádce stránky jsou kolonky pro podpisy dokladů. 

 

   

 

Tisk za¼ļtov§n² 

Vytiskne, jak jsou zaúčtovány pokladní doklady (příjmové nebo výdajové, podle toho, 

které se právě zobrazují). 

   

   

 

PŚenos dokladŢ 

Umožní vybrat položky dokladu a ty pak přenést do textového souboru nebo do 

programu MS Excel nebo uložit do schránky Windows (odtud je pak možné data uložit 

kamkoli stiskem kláves Ctrl V) nebo uložit soubor do formátu XML 

   

Pokud jsou vybrané jen některé doklady (volbou Výběr podle podmínky), přenášejí se 

jen vybrané. 

   

   

 Đļtov§n² podle pozn§mek 

Možnost zaúčtovat hromadně pokladní doklady podle stejných textových poznámek. Zobrazí 

se seznam všech použitých poznámek, k těm je možno přiřadit čísla účtů a pokladní doklady 

pak hromadně zaúčtovat. 
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Dlouhodobý majetek                                                                                                                                                                   

 

 

Okno dlouhodobého majetku je určeno k evidenci dlouhodobého i drobného 

dlouhodobého majetku. Zajišťuje pravidelnou tvorbu odpisů účetních (včetně vytvoření 

účetních vět), daňových, případně i třetích speciálně nadefinovaných odpisů. Umožňuje 

změny majetku (pořízení, zhodnocení, vyřazení atd.). Vytváří základní sestavy. 

   

Po vstupu do okna se zobrazí v horní části seznam všech karet majetku, ve střední 

části okna se zobrazují základní údaje o právě vybrané kartě. Ve spodní jsou funkční tlačítka. 

   

Kniha Dlouhodobý majetek slouží k evidenci veškerého majetku, který splňuje 

podmínky pro zařazené do této kategorie. Evidence je rozdělena na dva základní typy: 

   

  - JedineļnĨ majetek - každý takový majetek má své inventární číslo a jedna karta 

představuje jeden konkrétní kus majetku. Jedná se o dlouhodobý majetek hmotný a nehmotný 

a o drobný dlouhodobý majetek hmotný a nehmotný. Tento majetek je možno odepisovat. 

   

  - HromadnĨ majetek - nemá přiřazené inventární číslo. Karta se týká i více kusů stejného 

nebo podobného majetku. Je určeno jen pro drobný majetek. Tento majetek nelze odepisovat. 

   



 136 

   

Đdaje na kartŊ: 

 

Pro jedineļnĨ majetek: 

   

Číslo - inventární číslo, musí být jedinečné a nelze je opět použít ani po vyřazení majetku 

(výjimkou je úplné vymazání karty). 

   

Název - libovolná název majetku 

Výrobní číslo 

Typ majetku  : 

Á dlouhodobý hmotný 

Á dlouhodobý nehmotný 

Á drobný dlouhodobý hmotný 

Á drobný dlouhodobý nehmotný 

Poznámka - libovolný text 

Lokalizace - umístění 

  

Rozdělení – libovolný třídící  údaj, nemusí být vyplněn. 

 

Středisko - středisko kterému majetek přísluší (na toto středisko se budou účtovat odpisy), 

údaj je povinný, pokud se má majetek účetně odepisovat a pokud se používají nákladová 

střediska. 

   

Obor SKP - Standardní klasifikace produkce 

   

Účet odpis - analytický účet pro účtování odpisů, údaj je povinný, pokud se má majetek 

účetně odepisovat 

   

Účet oprávky - analytický účet pro účtování odpisů, údaj je povinný, pokud se má majetek 

účetně odepisovat 

   

Účet majetek - analytický účet majetku, údaj je nepovinný, slouží jen k roztřídění majetku na 

sestavě. 

   

Odpisová skupina - dle odpisové daňové tabulky, údaj je nutný, pokud se má majetek daňově 

odepisovat. Výjimku tvoří drobný majetek, který má být odepisován lineárně po dva roky. U 

toho se odpisová skupina nevyplňuje. 

   

Procento odpisu - pokud se celý daňový odpis odečítá z daňového základu je zde 100%, jinak 

jen příslušná poměrná částka. 

   

Rok pořízení 

Měsíc pořízení 

 

V rámci účetního roku je možno zadávat nový majetek i dopředu před právě nastaveným 

odpisovým obdobím (pokud se odepisuje účetně). Majetek se začne odepisovat až v měsíci, 

který je uveden v měsíci pořízení (kromě odpisového plánu 999, kdy se začne odepisovat až 

následující měsíc).  
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Totéž platí i v případě ročního výpočtu účetních odpisů. Pak se odpis spočte jeden za celý rok 

pro majetek založený v tomto roce (nehledě na to v kterém měsíci), avšak měsíc založení má 

vliv na výpočet účetních a speciálních odpisů. Pokud se odepisuje jinak než je daňové 

odepisování a odpisový plán je založen tak, že jsou v něm uvedeny procenta pro každý měsíc 

(u ročního odepisování lze též zadat celé roční procento jen do posledního měsíce), pak se za 

rok odepíše jen procento, které je součtem procent od měsíce pořízení včetně (to znamená, je-

li například v každém měsíci odpisového plánu uvedeno 2%, a majetek je založen v červenci, 

pak se za rok spočte odpis 6 x 2 = 12% vstupní ceny. Pokud však do dvanáctého měsíce 

prvního roku odpisového plánu uvedete 2 x 12 = 24%, pak se za první rok odepíše celých 

24%. 

 

 

 

Rok zhodnocení - pokud byl majetek zhodnocen vícekrát eviduje se zde poslední rok 

zhodnocení, na výpisu karty jsou však vidět všechny změny vstupní ceny. 

Měsíc zhodnocení 

   

Rok vyřazení 

Měsíc vyřazení 

   

   

Způsob pořízení - libovolný třídící údaj 

   

Způsob ocenění : 

Á Pořizovací cena 

Á Vlastní náklady 

Á Reprodukční cena 

Á Nesplacená pohledávka 

Á Cena pro účely daně 

Á Technické zhodnocení 

 

Způsob vyřazení : 

Á Prodej 

Á Likvidace 

Á Bezúplatný převod - dar 

Á Převod na základě právního předpisu 

Á Škody 

Á Manka 

Á Převod do osobního užívání 

 

   

  

 

Daňový odpis : 

Á lineární odpis 

Á degresívní (zrychlený) odpis 

Á časové odepisování (po dobu zadanou v měsících) 

Á odpis finančního leasingu - syst®m jej vġak zat²m nepoļ²t§. 

Á Lineární odpis na 2 roky (pro drobný majetek) 
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Á Ručně zadávaný odpis - roční závěrka pak odpis nepočítá, ale převezme ručně 

zadanou hodnotu (program upozorní, pokud takto označený majetek má ruční 

zadávaný odpis nulový). Zadat ruční odpis lze po stisku tlačítka Změna do okénka 

Odpis daňový, nebo pomocí volby Menu - Zad§n² extern²ch odpisŢ.  

 

Pozor - na sestav§ch se ruļnŊ zadanĨ daŔovĨ odpis zobraz² aģ po spoļten² roļn²ch 

daŔovĨch odpisŢ ! 

   

   

Zda se majetek odepisuje daňově 

Zda se majetek odepisuje účetně 

Zda se majetek odepisuje speciálně - to jest třetí nezávislý odpis 

   

Pokud se majetek odepisuje účetně, zda jsou účetní odpisy shodné s daňovými nebo jiné. 

   

Kód účetního odpisového plánu, který se má použít pokud účetní odepisování není totožné s 

daňovým. 

   

K dispozici jsou předdefinované kódy: 

 K·d 990 - externí odpis - před každým ukončením odpisového období se zadá 

ručně spočtený odpis pomocí volby Menu - Zad§n² extern²ch odpisŢ. 

   

 K·d 998 - rovnoměrné odepisování po dobu tolika let, kolik určuje daňová 

odpisová tabulka, začne se odepisovat v měsíci pořízení majetku. Toto  

odepisování není shodné s lineárním daňovým odpisem. Jednak při lineárním 

daňovém odpisu se první rok používá jen poloviční sazba a při daňovém 

odepisování určuje odpisová tabulka počet kalendářních roků odepisování. U 

odepisování dle kódu 998 je tomu však jinak. Odepisuje se stále stejně. Měsíční 

odpis se vypočte podle vzorce: 

   

           VSTUPNÍ CENA 

  _________________ 

      Počet roků   *   12 

   

a navíc, začneme-li odepisovat například v roce 2005, v měsíci 05, tak daňové 

odepisování skončí (pokud použijeme 1. odpisovou skupinu) v roce 2008, avšak 

účetní odepisování skončí až v měsíci 04 v roce 2009. 

 

Přitom Počet roků značí počet let odepisování v dané daňové skupině podle daňové 

tabulky platné v okamžiku pořízení majetku. Pokud se daňová tabulka zákonem 

změní, tohoto odepisování se to nedotkne. (program ve skutečnosti pracuje tak, že 

si poznamená počet roků odepisování podle platné tabulky a poté vždy volá 

výpočet pro kód 902 až 940 – z toho také plyne, že doba odepisování nemůže být 

delší než 40 let, pokud budě někdy zákonem stanovena doba u některé skupiny 

delší, bude k dispozici update souboru odpisových plánů na www.znovu.cz). Pokud 

při změně odpisové tabulky budete chtít změnit odpisovou dobu i u majetku 

odepisovaného podle kódu 998 nebo 999 použijte některý z odpisových plánů 902 

až 940. 

   

http://www.znovu.cz/
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Výše uvedený vzoreček se použije vždy při výpočtu měsíčního odpisu, takže pokud 

dojde ke zhodnocení majetku, odpis se automaticky zvýší. Předchozí odpisy se 

však už znovu nepřepočítají, což povede k tomu, že majetek bude odepisován ještě 

déle (odepisuje se do té doby, dokud buďto není vyřazen, nebo dokud není účetní 

zůstatková cena nulová). 

   

 K·d 999 - je obdobný jako kód 998, avšak odepisovat začne až v měsíci 

následujícím po měsíci zařazení majetku (takže také o měsíc později skončí). 

 

 K·d 902 aģ 940 – jedná se o rovnoměrné odepisování trvající 2 až 40 roků. Dá se 

použít například pro odepisování drobného majetku, který se neodepisuje daňově 

ale pouze účetně. 

 

 

Kódy 998, 999 a kódy 902 až 940 jsou zadány formou měsíčního procenta, odepisují se tedy 

příslušný počet měsíců (nikoli kalendářních let) a to i v případě, že je nastavena roční perioda 

výpočtu účetních odpisů. 

 

 

 

 

Dále je možné vytvářet libovolné odpisové plány s k·dy 1 aģ 899. U každého nového 

plánu se určuje jaké procento odpisu ze vstupní ceny se použije který měsíc. Pokud používáte 

roční účetní odepisování, zadávejte procento ročního odpisu do poledního měsíce roku (nebo 

příslušný podíl ročního procenta i do více měsíců – výsledný roční pak bude jejich součet od 

měsíce pořízení, byl-li majetek pořízen tento rok, nebo součet všech ročních procent, byl-li 

založen dříve – pokud jsou vyplněny všechny měsíce, lze tentýž plán používat pro měsíční i 

roční odepisování). 

Měsíc a rok zde přitom neurčuje kalendářní měsíc a rok, ale měsíc a rok života 

majetku, je-li majetek zařazen například v květnu, použije se v květnu procento uvedené v 

roce 1, v měsíci 1, v červnu procento uvedené v roce 1, měsíci 2 atd., v květnu příštího roku 

se pak použije procento uvedené v roce 2, měsíci 1. 

   

Individuální odpisové plány lze měnit i během odepisování majetku. 
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Odepisov§n² v pŚ²padŊ zhodnocen² 
 

 Pro daňový odpis je dán jednoznačný algoritmus, který se v případě zhodnocení 

používá zákonem.  

 

V případě účetních a speciálních odpisů (pokud jsou tyto odpisy jiné než daňové) se 

postupuje tak, že vlastní majetek se odepisuje z pořizovací ceny, jaká byla v době pořízení 

podle zvoleného odpisového plánu (kódu). Pokud je později majetek zhodnocen, pak toto 

zhodnocení se začne od období zhodnocení také odepisovat podle téhož odpisového plánu. 

Výsledný odpis majetku se pak skládá z odpisu původní vstupní ceny a z odpisu zhodnocení. 

Tak se postupuje u všech zhodnocení, která jsou k danému majetku provedena. Po skončení 

odpisové doby se tedy přestane počítat odpis z původní vstupní ceny a nadále se odepisuje 

pouze zhodnocení a to až do té doby, než uplyne odpisová doba podle plánu i u naposled 

zadaného zhodnocení. 

 

   

Poznámka 

Odpis zhodnocení se ovšem počítá s jakýmsi časovým zpožděním oproti 

vlastnímu majetku. Jestliže odpisový plán například určuje, že v prvním roce se 

odepíše 20% vstupní ceny a v druhém roce pak 10%, tak jestliže bude majetek 

v druhém roce zhodnocen, toto zhodnocení se odepíše za druhý rok existence majetku 

(ale první rok zhodnocení) dvaceti procenty, roční odpis majetku v druhém roce se tak 

bude skládat z deseti procent vstupní ceny a z dvaceti procent ceny zhodnocení. 

 

 

Na kartě majetku se dále eviduje: 

   

Kód speciálního odpisového plánu, který se má použít pokud se má počítat třetí odpis. 

Pravidla pro kód speciálního odpisu jsou stejná jako v předchozím případě (a je možné 

používat i tytéž odpisové plány). 

   

Rok polovičního odpisu - při vyřazení majetku je někdy povoleno provést polovinu ročního 

daňového odpisu. Pokud se tedy tato polovina má počítat, je třeba sem zadat rok vyřazení 

(kalendářní rok prvního měsíce zdaňovacího období ve kterém byl majetek vyřazen). 

   

Doba - v měsících uvedená celková doba časového odepisování. 

   

Vstupní cena 

 

Zůstatková cena daňová 

 

Zůstatková cena účetní 

 

Oprávky daňové 

 



 141 

Oprávky účetní 

 

Roční účetní oprávky 

 

Procento zvýšení daňového odpisu v prvním roce odepisování. 

   

Odpis účetní - pouze orientační údaj o posledním spočteném účetním odpisu,  pro přesný 

vývoj odpisů je třeba vytisknout (nebo zobrazit) kartu majetku: MENU - Tisk karty, nebo 

použít volbu MENU - Odpisy 

   

Odpis daňový - v případě automaticky počítaných odpisů se jedná pouze o orientační údaj o 

posledním spočteném účetním odpisu  - pro přesný vývoj odpisů je třeba vytisknout (nebo 

zobrazit) kartu majetku: MENU - Tisk karty, nebo použít volbu MENU – Odpisy) 

V případě, že je u majetku nastaveno ruční zadávání daňového odpisu, je zde ručně zadaný 

odpis pro daný rok.  Zadat tento ruční odpis je možné po stisku tlačítka Změna 

 

Procento zvýšení odpisu v 1. roce užívání – pokud legislativa umožňuje u daného majetku 

vyšší odpis v prvním roce, pak je při pořízení třeba zadat výši tohoto procenta. 

 

   

Evidují se samozřejmě i údaje o oprávkách speciálních a o ročních speciálních oprávkách 

jakož i o speciální zůstatkové ceně, tyto údaje je však možné zobrazit jen při tisku karty nebo 

tisku odpisů nebo pomocí volby MENU – Odpisy,  
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U hromadnĨ majetku se eviduje: 

   

Název 

 

Poznámka 

 

Lokalizace 

   

Počet kusů (samozřejmě jen kladné číslo nebo nula) 

   

Pořizovací cena - jednotková cena, pokud se nakoupí nové kusy za jinou cenu, vypočte se 

nová vstupní cena jako vážený průměr podle vzorce: 

   

             (SVC * Sks) + (NVC * Nks) 

  VC = ---------------------------------------- 

                         (Sks + Nks) 

   

  kde : 

  VC - vypočtená průměrná vstupní cena 

  SVC - stará vstupní cena 

  NVC - nová vstupní cena 

  Sks - počet kusů před pořízením nových 

  Nks - počet nově pořízených kusů 

   

   

Některé ostatní údaje lze vyplnit, ale nemají vlastně význam. 
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Tlaļ²tka v oknŊ Dlouhodob®ho majetku 

   

Tlaļ²tko NovĨ 

Umožní založit nový majetek. Přitom je třeba vybrat typ majetku. 

   

Pokud se zakládá nová karta pro hromadný majetek, zvolte typ Drobný majetek a 

ponechte prázdné políčko pro číslo majetku. Pak musíte vyplnit počet kusů a jednotkovou 

(vstupní) cenu. 

   

Při zadávání majetku stisk klávesy F7 v okénku pro inventární číslo vygeneruje další 

volné číslo. Přitom lze vybrat řadu, v níž má být nové číslo vygenerováno (pokud se používá 

více číselných řad). V tom případě zadejte začátek řady a stiskněte F7. Například pokud 

zadáte poprvé číslo 55/ a stisknete klávesu F7, vygeneruje se číslo 55/01.  Při generování 

příštího čísla v této řadě se vygeneruje 55/02 atd. Řada nesmí začínat mezerou.  

 

Pozor 

  Pro správné fungování generování nového inventárního čísla je nutné, aby všechna čísla 
měla stejnou délku. Pokud například založíte majetky číslo 55/1, 55/2 a 55/003, pak další 
vygenerované číslo bude opět 55/003 (protože program si čísla seřadí v pořadí 55/003 – 
55/1 – 55/2 a jako další číslo za 55/ vygeneruje opět 3, kterou automaticky doplní 
nulami). Na uvedenou chybu budete upozorněni až v okamžiku, kdy se nový majetek 
pokusíte uložit. Program vám pak oznámí, že číslo již existuje. 

 

V okénku pro středisko můžete stisknout klávesu F3 nebo dvakrát klepnout myší pro 

vyvolání číselníku středisek. Obdobně lze klávesu F3 použít i v okéncích pro zadávání SKP a 

čísla účtu (odpis, oprávky, majetek - tento údaj je nepovinný) 

 

Pokud se má používat daňové odepisování, musíte zadat číslo daňové skupiny. Opět 

stiskem klávesy F3 nebo poklepáním myší se zobrazí odpisová tabulka (číslo skupiny a doba 

odepisování) 

   

Pokud chcete, aby účetní odpisy byly shodné s daňovými, musíte majetek odepisovat i 

daňově. 
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Pokud má být majetek účetně odepisován a to jinak než daňově, je třeba vyplnit 

okénko pro kód účetního odpisu. Zde můžete rovněž použít klávesu F3 (nebo poklepání myší) 

pro zobrazení všech nadefinovaných odpisových plánů. Zde pak můžete vybrat vhodný plán 

nebo můžete nadefinovat plán zcela nový (s číslem 1 až 899). 

 

   

Pokud má být majetek odepisován speciálně, musíte vyplnit kód pro speciální 

odpisový plán.  Pro účetní i speciální odepisování se dají používat tytéž odpisové plány. 

   

Lze též zadat, zda se má v prvním roce odepisování využít zvýšený daňový odpis a 

jaké procento zvýšení má být použito. Výpočet odpisů je v takovém případě upraven. 

 

Pokud majetek ještě nebyl odepisován, zadejte zůstatkové ceny rovné vstupní ceně. 

Pokud již byl odepisován, zadejte správné zůstatkové ceny a oprávky. 

   

 

 

Systém eviduje všechny provedené odpisy ve zvláštním souboru, proto při založení 

majetku, který již byl odepisován, automaticky založí větu o odpisu, kam uloží celé dosavadní 

oprávky. Pokud však chcete zadat přesný skutečný minulý vývoj odpisů, použijte k tomu 

volbu MENU -> Opravy odpisů, kde je možné staré odpisy zadávat, měnit i mazat. Tuto 

volbu také musíte použít, pokud k zakládanému majetku chcete zadat nějaké již existující 

speciální odpisy. 

   

 

 

Pokud při zakládání majetku vyplníte okénka pro rok a měsíc zhodnocení, program 

vás před uložením nové karty požádá o zadání celkové částky zhodnocení. Tu zadejte. 

Pokud však bylo ve skutečnosti provedeno více zhodnocení v různých letech, je tyto 

údaje možné zadat pomocí volby MENU -> Zhodnocení. 
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Tlaļ²tko ZmŊna 

slouží k opravám některých údajů na kartě. Zhodnocení, vyřazení a změny odpisů (a 

oprávek a zůstatkových) cen lze provést pomocí speciálních voleb v MENU. 

   

   

 

Tlaļ²tko Zruġit 

Pokud jste předtím stiskli tlačítko Nový nebo Změna, tak stiskem tlačítka Zrušit 

zrušíte všechny právě provedené změny. 

   

 

 

 

   

Tlaļ²tko Uloģit 

Pokud jste předtím stiskli tlačítko Nový nebo Změna, tak stiskem tlačítka Uložit 

promítnete všechny právě provedené změny do souborů. Předtím se ovšem provede kontrola, 

zda neukládáte chybná data. 

   

   

 

Tlaļ²tko MENU 

vyvolá menu s další řadou funkčních tlačítek. 

   

   

ZavŚi 

Zavře okno dlouhodobého majetku 

 

   

   

Ve spodní části okna majetku je ještě vyskakovací menu s možnostmi : 

Á Všechen 

Á S číslem 

Á Hromadný 

   

podle toho, co zde vyberete, takový majetek se bude zobrazovat ve výpisu majetku v tabulce 

v horní části okna. Pokud byla předtím zadána nějaká podmínka pro výběr, pak použitím 

tohoto menu se její nastavení zruší. 
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   Dlouhodobý majetek MENU                                                                                                                                                            

 

 

Funkce MENU 

   

Vyhledat ļ²slo - vyhledá dle inventárního čísla. 

   

   

Vyhledat n§zev - vybere majetek podle libovolného textu uvnitř názvu nebo 

poznámky. Zrušit výběr lze tak, že se opět dá vyhledat název (nebo i vyhledat číslo) a 

odklepne se vyhledání s prázdným vyhledávacím okénkem. 

   

   

Zhodnocen² majetku - umožňuje provést zhodnocení, případně opravit nebo i 

vymazat některé dřívější zhodnocení. Zhodnocen² nelze zad§vat ļasovŊ dopŚedu, tedy mus² 

se prov®st v tom mŊs²ci ve kter®m pr§vŊ odpisovŊ majetek je (pokud se odepisuje 

měsíčně). 

   

VyŚazen² majetku - umožní vyřadit majetek (a případně vyřazený majetek opět 

zařadit). Majetek lze vyřadit jen v odpisovém období, ve kterém se právě nalézáte. Nelze 

zadávat vyřazení dopředu (na rozdíl od pořízení majetku). 

Při vyřazení majetku je možno zadat, zda majetek má nárok na poloviční roční odpis - 

po vyřazení se zobrazí informace o odpisu a zůstatkové ceně v roce vyřazení (totéž lze ovšem 

kdykoli později zobrazit ve volbě Menu - Odpisy - Vývoj daňových odpisů).   

 

Vymazat kartu  - zcela zruší větu o majetku. 

   

ZmŊna hromadn®ho majetku - pořízení nových kusů hromadného majetku nebo 

naopak vyřazení. 

   

Zad§n² extern²ch odpisŢ - zadání (nebo změna) účetních a speciálních odpisů pro 

běžné odpisové období u majetku, který se účetně (resp. speciálně) odepisuje podle kódu 990. 

   

Odpisy - umožní jednak předběžný výpočet odpisů, jednak uzavření odpisového 

období. 

Předběžný odpis lze spočítat daňový, účetní nebo speciální a to buďto odpisy všeho 

odepisovaného majetku pro běžné odpisové období nebo výpočet odpisů pro jeden majetek 

pro celou dobu jeho odepisování (tento výpis v sobě obsahuje i údaje o již spočtených 

dřívějších odpisech). Při výpisu budoucího vývoje odpisů je možné i zadat rok a měsíc 

budoucího předpokládaného zhodnocení. 

Uzavření účetního období provede zálohu dat, spočte účetní a speciální odpisy (účetní 

zaúčtuje) a posune období. 

Je zde možné i vrátit se zpět do některého již uzavřeného období, to se ovšem provádí 

pomocí kopie záložního souboru, takže se přitom ztratí všechny později provedené změny. 

POZOR ! PŚi n§vratu obdob² se tak® nemaģou vytvoŚen® ¼ļetn² vŊty o odpisech v  ¼ļetn²m 

den²ku - ty je tŚeba vymazat ruļnŊ. 
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Roļn² z§vŊrka majetku - spočte daňové odpisy, vytvoří roční sestavu (tabulka pro 

daňové přiznání). Po provedení roční závěrky již nejsou možné žádné změny. Pokud jsou 

změny nutné, musí se otevřít poslední odpisové období. Roční závěrku je třeba spustit až po 

uzavření posledního měsíce odpisování (pokud se odepisuje měsíčně, v případě ročního 

odepisování pak po spočtení ročního odpisu). 

   

   

Opravy odpisŢ - zde je možné měnit starší odpisy, případně je zadat nebo i mazat. 

Zůstatkové ceny a oprávky je pak možno zadat ručně nebo nechat přepočítat podle zadaných 

odpisů. U hromadného majetku lze měnit jen jednotkovou cenu. 

   

PŚeruġen² odepisov§n² - umožní přerušit daňové odepisování pro tento rok – zadává 

se počáteční rok účetního období.  Tato volba umožní i přerušení zase zrušit. Pokud se přeruší 

daňové odepisování, přeruší se i účetní odepisování, pokud je shodné s daňovým. 

   

  

 PŚenos dat – lze vybrat údaje, které se mají přenést a poté je přenést. K dispozici jsou 

tyto možnosti: 

Á přenos do sešitu aplikace MS Excel 

Á přenos do schránky Windows (clipboardu) 

Á přenos do textového souboru MAJETEK.TXT, který je uložen v adresáři klienta 

v podadresáři DOKUMENT 

Á přenos do formátu XML 

 

   

VĨvoj zmŊn ï zobrazí dodatečné změny ručně provedené na kartě majetku. 

 

Tisk karty  – tisk karty majetku s přehlednými údaji o vývoji odpisů,  vstupní a 

zůstatkové ceny. 

 

 

 Tisk odpisŢ – přehled o spočtených odpisech po výpočtu účetních, daňových, 

případně speciálních  odpisů. Zadává se od kterého do kterého měsíce má sestava obsahovat 

odpisy. 

 

 

 Sumarizace – tisk sumarizační sestavy se součty. Sestava se dá počítat k libovolnému 

měsíci v rámci účetního roku. Majetek, který je v souboru, ale jehož rok a měsíc pořízení je 

pozdější než období, ke kterému se sumarizace počítá (ještě není zařazen), není v sestavě 

zahrnut. V sestavě není zahrnut hromadný majetek (bez čísla). Sestava lze vytvořit jen pro 

živý majetek nebo i pro majetek v daném účetním roce vyřazený. Jestliže byl například 

majetek vyřazen ve třetím měsíci roku, pak sestava za druhý měsíc bude tento majetek 

v každém případě obsahovat, avšak sestava za třetí měsíc bude majetek obsahovat pouze 

tehdy, pokud se zvolí vytvoření sumarizace i za vyřazený majetek. Součty lze provést za 

skupiny v rámci těchto údajů: 

Á účet oprávky 

Á číslo střediska 

Á rozdělení majetku  
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Inventurn² soupis – přehledná sestava o majetku. Lze nastavit, který majetek bude do 

soupisu zařazen: 

- nevyřazený nebi vyřazený 

- dlouhodobý nebo drobný 

- vše, vybrané středisko, vybraná lokalita (dle lokalizace), vybrané dle odpisové 

skupiny, vybraný účet majetek, vlastní rozdělení (dle údaje rozdělení). 

Lze zadat, jak má být soupis setříděn.  

Majetek, který je v souboru, ale jehož rok a měsíc pořízení je pozdější než období, ke kterému 

se inventurní soupis provádí (ještě není zařazen), není v sestavě zahrnut. 

 

 

 Tisk pŚ²rŢstkŢ – obsahuje veškeré přírůstky majetku v zadaném období. Přírůstky 

označené příznakem N znamenají majetek nově pořízený, označené příznakem Z vyjadřují 

zhodnocení majetku. Sestava neobsahuje hromadný majetek. 

 

 Tisk ¼bytkŢ - obsahuje veškeré úbytky majetku v zadaném období. Úbytky označené 

slovem odhodnoceno vyjadřují záporné zhodnocení majetku. Sestava neobsahuje hromadný 

majetek. 

 

  

 Tisk roļn² sestavy – tisk sestavy o provedené roční závěrce (k vyplnění tabulky v 

daňovém přiznání). 

 

 

 VĨbŊr podle podm²nky – umožní zadat libovolnou podmínku, podle níž jsou vybrány 

karty majetku. Přesnější popis práce s podmínkami viz kapitolu VĨbŊr podle podm²nky. 
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Výběr podle podmínky                                                                                                                                                                 

 

 

Vyhledání podle podmínky umožní výběr z určitého souboru podle libovolně 

uživatelem nadefinované podmínky. 

   

Při zadávání podmínky postupujte takto: 

   

Ve sloupci na levé straně okna jsou vypsány všechny údaje z daného souboru. Vyberte 

údaj, který chcete porovnávat s nějakou hodnotou a stiskněte ENTER. Poté se ve spodní části 

okna vypíše vybraný údaj, znaménko rovnítko a řádek pro porovnávanou hodnotu. 

 

Sem napište, čemu se má vybraný údaj rovnat. 

   

Například, vybereme-li údaj Účet, pak pokud zadáte hodnotu 

   

Účet = 21110 

   

vyberou se všechny věty ze souboru, které mají zapsáno v údaji účet hodnotu 21110. 

   

   

Pokud zadáte 

   

Účet = 2 

   

vyberou se všechny věty u nichž číslo účtu začíná číslicí 2. 

   

Místo zapsání hodnoty můžete stisknout klávesu F3 (nebo dvakrát klepnout na políčko 

myší), čímž se zobrazí seznam možných hodnot – zobrazí se všechny hodnoty, které 

v souboru jsou doopravdy použity. Pokud například v podmínce pro vydané faktury vyberete 

údaj OdbŊratel, pak po stisku F3 se zobrazí všichni odběratelé skutečně v souboru vydaných 

faktur použití, nikoli tedy číselník kontaktů, jako je tomu při pořizování faktury.  (Funguje 

pouze pro údaje znakové, číselné nebo typu datum) 

 

V podmínce lze změnit relační (porovnávací znaménko), a to tak, že klepnete myší na 

to znaménko, které chcete použít v seznamu těchto znamének (zobrazuje se přibližně 

uprostřed okna). 

Tak například klepnete-li na znaménko >= (větší nebo rovno), a poté zadáte hodnotu z 

předchozího příkladu, to jest 2, bude vypadat podmínka takto: 

   

Účet >= 2 

   

v tom případě se vyberou všechny věty, v nichž bude číslo účtu začínat dvojkou, ale i účty s 

číslem vyšším, tedy trojkové, čtyřkové atd. 

   

 

   

Kromě klasických relačních znamének jsou k dispozici i dvě speciální funkce: 
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AT uvnitŚ ŚetŊzce - vybere věty, kde se zadaná hodnota nachází kdekoli uvnitř textového 

údaje (nelze použít pro čísla a datumy).  Například pokud zadáte podmínku: 

   

Poznámka AT faktura 

   

vyberou se všechny věty, kde se v poznámce nachází slovo faktura, tedy třeba poznámku 

"faktura 665511" ale i poznámku "chybná faktura", ovšem poznámku "Faktura 665511" to už 

nenalezne, neboť se rozlišují velká a malá písmena, stejně tak to nenalezne  poznámku 

"placeno fakturou", protože slovo "faktura" a "fakturou" nejsou samozřejmě totožná. Oba 

problémy by šlo odstranit tak, že zadáte podmínku: 

   

Poznámka AT aktur 

   

pak to nalezne i výskyt "Faktura" i "fakturou". 

   

   

Další funkcí je funkce EMPTY , která umožní vyhledat prázdný údaj. Vyberete-li tedy 

například údaj Poznámka a klepnete myší na funkci EMPTY, vytvoří se podmínka 

   

EMPTY(Poznámka) 

   

která vybere všechny věty, které nemají poznámku vyplněnou. 

   

Pro vyhledání prázdných údajů používejte vždy tuto funkci, nesnažte se zadat 

podmínku tak, že vyberete údaj, relační znaménko rovnítko a nezadáte žádnou hodnotu, takto 

vytvořená podmínka naopak vybere všechno. 

   

   

   

Po zadání porovnávané hodnoty, stiskněte ENTER nebo klepněte myší na tlačítko se 

znakem >  a právě zadaná podmínka se přenese do okénka, kde se zobrazuje dosud vytvořená 

podmínka. 

   

Pokud chcete podmínku ukončit, stiskněte tlačítko Proveď výběr. Nebo můžete v 

podmínce pokračovat, pak zadejte, jak mají být jednotlivé podmínky spojeny. Buď spojkou 

AND (a současně) nebo spojkou OR (nebo). Pak zadejte další podmínku obdobně jako v 

prvním případě. 

   

Při spojování podmínek platí, že spojka AND má přednost před spojkou OR (obdobně 

jako má v počítání násobení přednost před sčítáním). Pokud má mít spojka OR ve vaší 

podmínce přednost, uzavřete části spojené spojkou OR do závorek. 
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Podmínku lze ručně přepisovat. Pokud například vytvoříte podmínku: 

   

Účet = 31110 

   

a poté si to rozmyslíte a chcete zadat účet 31120, můžete buďto stisknout tlačítko Nová 

podmínka a vytvořit podmínku znovu, nebo jednoduše v okénku, kde se podmínka zobrazuje, 

přepište číslo 31110 na 31120. To je výhodné hlavně u složitějších podmínek, kde jejich 

znovuvytvoření by bylo pracné a také u uložených podmínek. Že jste přitom neporušili 

správnost podmínky se můžete přesvědčit tak, že stisknete tlačítko Zkontroluj podmínku, 

které vám oznámí, zda je zadaná podmínka v pořádku, nebo kde je v ní chyba a jaká. 

   

   

Vytvořenou podmínku si můžete uložit pro pozdější použití tak, že klepnete na tlačítko 

Ulož podmínku a zde zadáte jméno podmínky. 

   

Pak můžete tuto podmínku kdykoli znovu použít pomocí tlačítka Načti podmínku. V 

načtené podmínce pak můžete přímo přepsat nové porovnávací hodnoty a podmínku tak 

aktualizovat. 

   

Pokud je na soubor aplikovaná podmínka a vy ji chcete zrušit, tak klepněte na tlačítko 

Nová podmínka a poté na tlačítko Proveď výběr. 

   

   

 Pod seznamem údajů, z nichž lze podmínku vytvářet je ještě další standardní možnosti 

výběru, které, pokud jsou zaškrtnuty se automaticky přidají k zadané podmínce. 

 

 V některých knihách jsou ještě dodatečné podmínky zadávané pomocí zaškrtávacích 

políček nebo zaškrtnutím jedné z více možností.  

V knihách faktur jsou tyto dodatečné podmínky: 

 

o Zahrnout i stornovan® – pokud je políčko nezatržené (standardní nastavení), 

pak se zadaná podmínka aplikuje pouze na nestornované (tj. živé) faktury. 

Pokud chceme do výběru zahrnout i faktury stornované, musíme toto políčko 

zaškrtnout. 

o Jen nezaplacen® – pokud je políčko zaškrtnuté pak aplikuje zadanou 

podmínku jen na faktury, které ještě nejsou (vůbec nebo zcela) zaplacené. 

o Vġe mimo pŚesnŊ zaplacenĨch – pokud je políčko zaškrtnuté pak aplikuje 

zadanou podmínku jen na faktury, které nejsou zcela přesně zaplaceny (to jest 

zahrne faktury nezaplacené nebo přeplacené). 

 

V knize majetku lze vybrat ze dvou skupin dodatečných podmínek. První skupinu 

tvoří jedna z následujících možností: 

o Jen zařazený majetek 

o Jen vyřazený majetek 

o Vše 

 

 

Druhou skupinou podmínek, z nichž lze jednu vybrat je: 

o Dlouhodobý majetek 
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o Drobný dlouhodobý majetek 

o Drobný hromadný majetek 

o Vše 

 

 

Ve spodní části okna je zaškrtávací políčko Rozliġovat velk§ a mal§ p²smena, pokud 

není zaškrtnuto, ta se při vyhledání v názvech odběratelů a dodavatelů a v poznámkách 

nerozlišují velká a malá písmena. 
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Nabídka Nástroje                                                                                                                                                                        

 

Nabídka umožňuje vstup do dalších činností programu. 

 

 

 

 

 

Kalkulačka 

 

 

Při práci v klientovi je k dispozici zabudovaná kalkulačka. Okno kalkulačky se zobrazí po 

stisku klávesy F12. Kromě standardních funkcí je k dispozici i výpočet DPH, pokud se po 

předchozím výpočtu (pak se počítá z řádku pro výsledek) nebo pokud se hodnota zadá ručně 

do prvního řádku kalkulačky, pak stisk tlačítek pro výpočet DPH provede zvolený typ 

výpočtu podle zadané hodnoty (lze zadat celkovou částku včetně daně, nebo základ daně nebo 

částku daně). Po výpočtu se v prvním řádku zobrazí spočtený základ daně, ve druhém je 

vlastní daň a ve třetím je celková částka (daň se při tomto výpočtu nijak nezaokrouhluje). 

 

Pokud se v nějakém políčku, kam se má zadat hodnota (například ve formuláři pro zadávání 

faktury, nebo pokladny, nebo v účetní větě) stiskne klávesa F12 dvakrát rychle po sobě, 

přenese se naposled spočtený výsledek z kalkulačky do zadávaného okénka. 

 

Pokud naopak chcete do kalkulačky přenést číslo z posledního okénka ve kterém byl kursor 

před vyvoláním kalkulačky, stiskněte tlačítko Posledn² pol²ļko. To přenese hodnotu 

samozřejmě jen v případě, že poslední navštívené políčko obsahovalo číselný údaj. 
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Kontrola dat 

 

 

 Provede formální kontrolu dat. Případné nesrovnalosti (nemusí se vždy nutně jednat o 

chybu) zobrazí. Výpis je možno vytisknout. 

 

 Před vlastní kontrolou je možno zadat, zda se mají hledat jen jasné chyby, nebo i 

podezření na chybu (například existuje-li účetní věta obsahující účet DPH, avšak chybí v ní 

kód DPH, může to být chyba i nemusí, proto při nastavení Jen chyby se zpráva o této větě 

nezobrazí, pokud se nastaví možnost Chyby i podezŚen², pak se informace o této větě ve 

výpisu zobrazí). 

 

 Dále je před vlastním spuštěním procesu kontroly možno zaškrtnout políčko 

Opravovat. V tom případě se program pokusí opravit ty chyby, které by jinak uživatelsky 

opravit nebylo možné. Jedná se o tyto chyby: 

- Pokud v řídícím souboru KOREKT.dbf je málo vět, program je doplní podle 

standardního nastavení. 

- Pokud v knize vydaných nebo přijatých faktur nebo v knize ostatních závazků 

a pohledávek je rozdíl mezi celkovou platbou faktury a součtem jednotlivých 

plateb této faktury, opraví celkovou platbu podle součtu plateb, nebo naopak 

vytvoří novou větu o platbě (nejprve se program zeptá, zda má opravu provést 

a poté jak má tuto chybu opravit). 

- Pokud v knize vydaných nebo přijatých faktur nebo v knize ostatních závazků 

a pohledávek je rozdíl mezi datem platby uvedeným na faktuře a mezi datem 

poslední platby v souboru plateb, zapíše na faktur datum poslední platby neboť 

to má být na faktuře uvedeno, jestliže byla faktura placena vícekrát (nejprve se 

program zeptá, zda má opravu provést). 

- Pokud je v knize vydaných faktur chyba v zadání faktury tabulkou zboží – 

tabulka je zadána, ale netiskne se, nebo pokud se v záhlaví tabulky tiskne cena 

s DPH (a zadána je přitom cena bez DPH) nebo naopak. 

- Pokud se v účetním deníku vyskytují čísla účtu chybné délky, upraví je na 

správnou délku. 

- Pokud k zaúčtování banky nenajde příslušný řádek bankovního výpisu, 

nabídne automatické dohledání, pokud se ani to nepodaří, nabídne dohledání 

ruční. 

 

 

Kontroly jednotlivých bloků souborů se provádějí postupně. 
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Indexace                                                                                                                                                                

 

 Okno obsahuje tlačítka pro dvě základní činnosti: 

 

 Indexace 
 

 Znovuvytvoří třídící soubory a provede některé další úpravy souborů. Je dobré tuto 

činnost spustit vždy po případném nestandardním ukončení programu (například po výpadku 

proudu). K jejímu spuštění je však třeba (pokud se pracuje v síti), aby nikdo jiný s tímto 

klientem nepracoval (neměl jej otevřený). Volbu spusťte i tehdy, pokud se například nějaký 

soubor zobrazuje chybně, nebo se vyskytnou jiné potíže. Rovněž je nutné spustit vždy, když 

se vymaže nějaký doklad (faktura, pokladní doklad atd.) 

 

 

 

 Validace 
 

 Provede formální kontrolu databáze. Pokud je vše v pořádku vypíše hlášku: 

 

  Databáze je v pořádku 
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Export a import dat                                                                                                                                                              

 

Volba zobrazí okno s typy exportů a importů.  

 

- Export do jinĨch aplikac² ļi form§tŢ ï umožní data uložit v jiném formátu – 

standardně je k dispozici uložení do textového souboru, do schránky Windows, 

do programu Excel a do soboru ve formátu XML. Export z této volby ukládá 

vždy všechna data zvoleného modulu. Pokud chcete uložit jen data vybrané 

podmínkou použijte možnost Přenos dat v Menu jednotlivých knih. 

- Export na jinĨ poļ²taļ ve form§tu ExWin – export dat z periferního na 

centrální počítač – viz dále nebo kopie dat podle vlastního výběru 

- Import z jin®ho poļ²taļe ve form§tu ExWin – import dat z periferního na 

centrální počítač – viz dále, nebo načtení dat uložených pomocí kopie dle 

vlastního výběru 

- Import bankovn²ch vĨpisŢ – načtení ze systému Homebanking – je přístupní 

i z tlačítka MENU v knize Banka. 

 

 

Export na centrální počítač / import z periferního počítače                                                                                                                                                                              

 

 

Pokud se používá systém centrální / periferní počítač, pak tato tlačítka otevřou okna 

pro export, případně import nově pořízených dat. Import dat  použijte na centrálním počítači, 

na periferním počítači pak volbu Export dat . (Zda je počítač centrální nebo periferní se 

určuje v menu Soubor - Možnosti – Nastavení klienta.). 

 

  

 

 

EXPORT na centr§ln² poļ²taļ 

 

Jedná se o přenos nově pořízených dat z periferního do centrálního počítače. Nejprve 

je třeba zadat kam se budou přenášená data zapisovat. Je možno zadat disketu nebo jiný disk 

(i síťový) a zde zadat libovolný adresář (složku), nesmí se přitom jednat o adresář ve kterém 

je nainstalován program ExWin ani o žádný jeho podadresář. Cílový disk a adresář je možné 

vepsat do okénka nebo stisknout tlačítko Proch§zeté a zde disk a adresář vybrat. Pokud 

používáte operační systém Windows XP nebo vyšší, lze i vytvořit nový adresář.  

 

Pak je třeba v seznamu vybrat o jaký export se bude jednat. Jsou zde tato možnosti: 

- Účetnictví (účetní deník) 

- vydané faktury a jejich platby 

- přijaté faktury a jejich platby 

- ostatní závazky a pohledávky a jejich platby 

- bankovní výpisy 

- pokladní doklady 

 

Po stisku tlačítka ProveŅ novĨ export se provede vlastní export. Při exportu se nová 

data uloží kromě zvoleného cílového adresáře též do podadresáře klienta Export. Poslední 
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přenos tak lze kdykoli znovu nahrát na přenosový disk (pokud se například ukáže, že disketa, 

na kterou se data nahrály je vadná) stiskem tlačítka Znovu posledn² export. 

 

 

 

Doporučení 

Doporučujeme neprovádět export přímo na cílový disk (například disketu, ale vytvářet si 
pro každý export speciální adresář (složku) na disku a teprve odtud pak obsah adresáře 
zkopírovat na přenosové médium (tento postup je ostatně nutný, pokud chcete 
exportovaná data vypalovat na CD ROM). Je vhodné si například založit adresář 
EXPORT a pod ním pak vytvářet další podadresář pro každý nový export s názvy 
například BANKA20-05-2004 (tedy název exportované knihy a datum exportu) – nebo 
použít jiný vhodný systém pojmenování adresářů. Pokud během cesty přenosového 
média k centrálnímu počítači dojde k jeho poškození nebo ztrátě, je pak snadné je 
vytvořit znovu. 
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 Kopie dle výběru 

 

 Umožní zkopírovat celého klienta nebo jen vybranou část souborů do libovolného 

adresáře nebo na libovolný (i síťový) disk.  

 

 

Nejprve je třeba vybrat v seznamu Kam kop²rovat disk a adresář, kam se bude 

kopírovat. Pak stiskněte tlačítko Vyber, poté zvolte co se má kopírovat klepnutím na kolečko 

vedle vybraných dat. Lze zvolit z těchto možností: 

 

 

Á účetnictví 

Á knihy 

Á vše 

Á vydané faktury 

Á přijaté faktury 

Á ostatní závazky a pohledávky 

Á pokladna 

Á banka 

Á dlouhodobý majetek 

Á kontakty 

 

 

Pak je možno zadat jméno autora a poznámku do okének ve spodní části okna a pak 

stiskem tlačítka Kop²ruj provést vlastní kopii. 

 

Po provedení kopie lze ji lze zazipovat – tedy všechny soubory zkomprimovat do 

jednoho ZIP souboru – označeného názvem klienta – pro snadnější manipulaci se zálohou dat. 

Při zipování lze data rovněž zašifrovat a opatřit heslem. 

 

Po zazipování je možné soubor odeslat e-mailem stiskem tlačítka Odeslat mailem. 

Program nejprve oznámí velikost odesílaného souboru (některé e-mailové schránky mají totiž 

omezenou velikost příloh) a zeptá se, zda má soubor odeslat. Odpovíte-li ano, zobrazí se 

standardní formulář pro odesílání pošty. Adresa pro doručení však není vyplněna - 

nezapomeňte proto vyplnit, komu se mají data poslat. 
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Načtení z výběru 

 

Umožní načíst data, která byla uložena předchozí volbou (kopie dle výběru). Před 

vlastní kopií zobrazí, jaká data kopie obsahuje a případnou poznámku, kterou při  kopii učinil 

autor kopie. Nejprve je třeba vybrat adresář s uloženými daty. Správný adresář (začíná znaky 

KLnn – kde nn je číslo klienta, ze kterého byla kopie provedena a následuje znak nebo znaky 

označující výběr) poznáte podle toho, že pokud jej vyberete zobrazí se ve spodních okénkách 

informace o datech, které adresář obsahuje, tedy jaké údaje a datum a čas kopie. Rovněž se 

zobrazí autor a jeho poznámka (pokud je autor kopie vyplnil). Stiskem tlačítka Naļti data se 

uložená data načtou do aktuálního klienta.  

 

Upozornění 

Načtením z výběru přemažete data v aktuálním klientovi. Proto před načtením dat se 
provede automatická záloha dat. Obnovit stav před načtením z výběru pak lze pomocí 
tlačítka Vrátit před načtení dat z výběru. 

 

Před načtením dat lze pomocí tlačítka Rozbalit ZIP soubor rozbalit kopii uloženou do 

zip souboru pomocí volby Kopie dle výběru. Tato činnost vytvoří novou složku (jako 

podložku té, kde je uložen zip soubor). Zvolením této složky v nabídce Odkud načíst data, 

pak můžete načíst rozbalená data. 
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Zálohy / speciální činnosti                                                                                                                                                                   

 

 

Vyvolá okno s nabídkou speciálních činností, zejména zálohy, export a import dat. 

 

K dispozici jsou tyto tlačítka: 

 

 

 

 Z§loha dat na disk DBF 
 

 Provede rychlou zálohu dat klienta na pevný disk do adresáře 

 
  ExWin\ KLnn\ zaloha \ dbf  

 

 

 

 Z§loha dat na disk TXT 
 

 Provede zálohu dat na disk, kdy databázové soubory převede do textové podoby 

(soubory pak zabírají méně místa). 

 

 

 

 Z§loha na disketu TXT 
 

 Provede zálohu dat na jednu nebo více disket, přičemž převede databáze na textový 

formát. Soubory pak zabírají méně místa a v případě potřeby jsou data snadno čitelná 

textovým editorem. Jako oddělovač sloupců je použit znak tabelátor. 

 

 

 

 Z§loha na disketu ZIP 
 

 Zálohuje data pomocí interního zipovacího programu. Nejprve se vytvoří ZIP soubor a 

ten se poté kopíruje na disketu. Pokud se nevejde na jednu, program požádá o vložení další. 

Pořadí disket je nejlépe si na diskety poznamenat, neboť při obnově dat z těchto disket je 

třeba zachovat stejné pořadí. 
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 Vr§tit pŚed naļten² dat z vĨbŊru. 

 

 Volba Načtení z výběru přemaže stávající data novými. Pokud se potřebujete vrátit do 

stavu předtím, můžete použít toto tlačítko. 

 

 

 Obnova dat DBF 
 

 Provede obnovu dat z uložené zálohy ve formátu DBF. POZOR – provedením obnovy 

přepíšete všechna data klienta soubory ze zálohy. Po provedení obnovy dat ukončete klienta, 

znovu do něj vstupte a spusťte indexaci. 

 

 

 

 

 

 

 Obnova dat TXT 
 

 Provede obnovu dat z uložené zálohy ve formátu TXT. POZOR – provedením obnovy 

přepíšete všechna data klienta soubory ze zálohy. Po provedení obnovy dat ukončete klienta, 

znovu do něj vstupte a spusťte indexaci. 

 

 

 

 

 Obnova z diskety TXT 
 

 Provede obnovu dat z uložené zálohy na disketách ve formátu TXT. Diskety vkládejte 

ve správném pořadí. POZOR – provedením obnovy přepíšete všechna data klienta soubory ze 

zálohy. Po provedení obnovy dat ukončete klienta, znovu do něj vstupte a spusťte indexaci. 

 

 

 

 

 Obnova z diskety ZIP 
 

 Provede obnovu dat z uložené zálohy na disketách ve formátu WinZip. Diskety 

vkládejte ve správném pořadí. POZOR – provedením obnovy přepíšete všechna data klienta 

soubory ze zálohy. Po provedení obnovy dat ukončete klienta, znovu do něj vstupte a spusťte 

indexaci. 
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 Nesp§rovan® faktury a platby 
 

 Zobrazí okno se souborem NREST – nespárované faktura a platby z předchozích 

účetních období. Soubor je možno prohlížet, ale i opravovat. Umožňuje i jednoduché 

vyhledávání. 

 

 

 

 

 

 Souvztaģnosti 
 

 Stiskem tlačítka Souvztažnosti se zobrazí tabulka obsahující všechny použité 

souvztažnosti v účetním deníku a počet, kolikrát byla daná souvztažnost použita. 

Souvztažnosti jsou setříděny od nejméně používané k nejpoužívanější. Přehled je možno 

vytisknout stiskem tlačítka Tisk souvztaģnost². 

 

 

 

 

 DaŔovĨ kalend§Ś 
 

 Stisk tlačítka Daňový kalendář zobrazí přehled, kdy se mají platit jaké daně. Zobrazuje 

se webová stránka ze serveru firmy ZNOVU s.r.o., je tedy třeba mít v tu chvíli přístup 

k Internetu. Pokud chcete zobrazovat jinou stránku, nastavte její adresu v menu Soubor ï 

Spr§vce na druhé kartě. 

 

 

 

 DoplnŊn² ļ²sla Ś§dku bankovn²ho vĨpisu do banky 
 

 Pokud dosud nebylo nastaveno ukládání čísla řádku bankovního výpisu do jeho 

zaúčtování v účetním deníku a nyní se provede změna nastavení a nadále se má číslo řádku do 

deníku zapisovat (lze nastavit v Soubor – Možnosti – Nastavení klienta), je třeba aby byly 

staré výpisy očíslovány a tato čísla poté přenesena do účetních vět. K očíslování banky slouží 

právě toto tlačítko. 

 

 

 Automatick® doplnŊn² odkazu na Ś§dky bankovn²ho vĨpisu do ¼ļetn²ho den²ku 

  

 Toto tlačítko se pokusí ke každé účetní větě, kde je jako jedno z čísel účtu použit 

některý analytický účet banky najít příslušný řádek bankovního výpisu.  
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 Ruļn² doplnŊn² odkazu na Ś§dky bankovn²ho vĨpisu do ¼ļetn²ho den²ku 

 

 Pokud se  při automatickém doplnění (viz předchozí tlačítko) nepodařilo najít řádky 

výpisu ke všem účetním větám banky, zobrazí okno, kde jsou tyto účetní věty uvedeny. 

Současně jsou zobrazeny bankovní výpisy a příslušné řádky výpisu lze k účetní větě dohledat 

ručně. 
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Výkazy a přídavné moduly                                                                                                                                                                              

 

 

Zobrazí další nabídku. Na potřebnou volbu klepněte myší a potí stiskněte tlačítko Vybrat.  

 

 

K dispozici je přímo zabudovaná volba: 

 

Á Definovatelné výkazy 

 

Zde se pak zobrazují též názvy všech dalších přídavných modulů, které jsou instalovány. 

 

 

 

 

 

 

Výkazy – volba Definovatelné výkazy                                                                                                                                                                               

 

Definovatelné výkazy umožní vytvořit libovolný výkaz počítaný z údajů účetního 

deníku. Definice probíhá tak, že se určí název výkazu a poté se zadávají jednotlivé řádky 

výkazu. Každý řádek obsahuje popis řádku a počítanou hodnotu (ta ovšem být u některých 

řádků být nemusí). Hodnota se pak počítá buďto z účetního deníku nebo z ostatních řádků 

(jako jejich součet nebo rozdíl). Hodnoty počítané z účtů mohou obsahovat počáteční stav 

účtu (nebo více účtů), obraty účtu (účtů), rozdíl obratů nebo konečná stav. Tyto hodnoty se 

opět mohou v rámci jednoho řádku sčítat i odčítat. 

 

 

 

 

 

Výkazy se definují obecně, při vlastním výpočtu jsou pak dosazeny konkrétní hodnoty 

z jednotlivých účtů. Přitom se dá vybrat, zda se mají zahrnout hodnoty za celou firmu, nebo 

jen pro některé středisko (nebo více středisek) nebo jen pro některou akci (nebo více akcí). 

Lze též zadat období (rok a měsíc), ke kterému bude výkaz spočten. Přitom je možno určit, 

zda se bude počítat za celé zadané období (sestava bude obsahovat jeden sloupec čísel) nebo 

pro jednotlivé měsíce (sestava bude obsahovat tolik sloupců, kolik měsíců do období 

zahrneme).  

 

 

 

 

 

Po vyvolání volby se otevře okno VĨkazy, kde je zobrazen seznam již vytvořených 

výkazů. Pokud některý výkaz (v horní tabulce) vyberete (je pak zobrazen zeleně), tak ve 

spodní levé tabulce se zobrazí seznam řádků tohoto výkazu. V prvním sloupečku je číslo 

řádku. Ve druhém název řádku. Ve třetím je označeno, co řádek obsahuje. Mohou zde být tyto 

hodnoty: 
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 Text jedná se o nadpis výkazu  nebo jeho jednotlivých částí. 

 Pr§zdnĨ Ś§dek lze vložit na libovolné místo ve výkazu pro přehlednost 

 Jednoduch® podtrģen² – například pro podtržení řádků před součtem 

 Dvojit® podtrģen² 

 Souļet z Ś§dkŢ – to znamená, že tento řádek je součtem (nebo rozdílem) 

vybraných předchozích řádků. 

 Koneļn® zŢstatky – řádek je definován jako součet nebo rozdíl konečných 

zůstatků účtů (také to ovšem může být konečný zůstatek jen jednoho účtu) 

 Poļ§teļn² zŢstatky – řádek je definován jako součet nebo rozdíl počátečních 

stavů účtů 

 Obraty M§ D§ti  – řádek je definován jako součet nebo rozdíl obratů Má dáti 

účtů (jedno zda je míněn obrat za jeden měsíc nebo za více měsíců – to se určí 

až při konkrétním výpočtu výkazu). 

 Obraty Dal  – řádek je definován jako součet nebo rozdíl obratů Dal účtů. 

 Rozd²l obratŢ M§ D§ti - Dal – řádek je definován jako součet nebo rozdíl 

rozdílu obratů Má dáti mínus Dal 

 Rozd²l obratŢ Dal ï M§ d§ti – řádek je definován jako součet nebo rozdíl 

rozdílu obratů Dal mínus Má dáti. 

 Procento z Ś§dku – řádek je definován jako součet nebo rozdíl ze zadané 

procentní hodnoty jiných řádků. 

 

 

 

Klepnutím na některý řádek se v tabulce vpravo zobrazí, jak je daný řádek 

vypočítáván (pokud jde o počítaný řádek, řádky mohou obsahovat také jen nadpisy nebo 

podtržení, pak se v pravé spodní tabulce samozřejmě způsob výpočtu nezobrazí). V této 

tabulce jsou dva sloupce. Sloupeček označený Zn, zde je buď znaménko plus (to znamená že 

účet nebo řádek uvedený vedle znaménka se přičítá) nebo m²nus (účet nebo řádek uvedený 

vedle znaménka se odečítá). Vedle znaménka je pak číslo účtu nebo jiného řádku výkazu, 

který se sčítá (případně odečítá), abychom získali výslednou hodnotu řádku. Protože čísla 

řádků příliš neříkají, je možno v případě, že řádek je definován jako součet (nebo rozdíl) 

jiných řádků, stisknout tlačítko Ukaģ definici Ś§dku, která zobrazí jak je řádek nadefinován, 

ovšem místo čísla řádků ukazuje jejich názvy. 

 

 

V okně jsou k dispozici ještě tyto tlačítka: 

 

Tisk – zobrazí okno pro výpočet výkazu s možností jej poté prohlížet nebo tisknout 

nebo přenést do programu MS Excel. 

 

Pl§nov§n² – do jednotlivých řádků výkazu (do těch, které se počítají z účtů) lze zapsat 

jejich plánovanou hodnotu, která je pak na tiskové sestavě porovnána se skutečnou spočtenou 

hodnotou. 

 

NovĨ – umožní nadefinovat nový výkaz. 

 

Oprava – oprava stávajícího výkazu. 
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Vymazat – zruší vybraný výkaz. 

 

ZavŚi – zavře okno Výkazy. 

 

 

 

Definice nov®ho vĨkazu 

 

 Při definici nového výkazu nejprve zadejte název výkazu a poté nadefinujte jeho 

jednotlivé řádky klepnutím na tlačítko PŚidat Ś§dek (což přidá nový řádek na konec výkazu) 

nebo na tlačítko Vloģit Ś§dek pŚed (což vloží nový řádek před řádek, který je právě v tabulce 

vybrán). 

 

 Poté zadejte o jaký typ řádku jde, tedy jaký bude mít obsah. Vyberte jednu z výše 

popsaných možností (Text. Prázdný řádek. Jednoduché podtržení. Dvojité podtržení. Součet 

z řádků. Konečné zůstatky. Počáteční zůstatky. Obraty Má Dáti. Obraty Dal. Rozdíl obratů 

Má Dáti – Dal. Rozdíl obratů Dal – Má dáti) 

 

Pak zadejte název řádku (pokud se nemá jednat o podtržení nebo prázdný řádek). 

Jedná-li se o výpočetní řádek, tak poté klepněte na tlačítko Zadat zpŢsob vĨpoļtu. V dalším 

okně určete které účty (řádky) se mají přičítat a které odečítat a to tak, že před potřebný účet 

(řádek) zaškrtnete políčko ve sloupci + (plus pro přičítání) nebo ï (mínus pro odečítání), tím, 

že na políčko klepnete myší. Pokud chcete přičíst (nebo odečíst) celou třídu účtů, pak najděte 

první účet této skupiny (například první účet 5), zaškrtněte sloupec plus nebo mínus a 

stiskněte tlačítko TŚ²da. Tím se označí všechny účty dané skupiny. Pokud se poté rozhodnete 

některý účet z této skupiny se součtu vyloučit, můžete u něj odškrtnout značku ve sloupci plus 

nebo mínus (opět tím, že na daný sloupec u daného účtu klepnete myší). Obdobně lze 

označovat celé skupiny účtů (například 51) nebo celé syntetické účty (například 518).  

Pokud definujete řádek jako procento z jiných řádků, pak u každého řádku, který jste 

označily, vyplňte i procento.  

Po ukončení definice řádku klepněte na tlačítko ZavŚi a pak v okně pro definici 

nového výkazu klepněte na tlačítko Uloģit. Definici libovolného řádku lze i poté změnit 

stiskem tlačítka Oprava, případně lze pomocí tlačítka VĨmaz Ś§dku řádek zcela z výkazu 

odstranit. Pokud je nadefinován celý výkaz, tak je třeba jej uložit stiskem tlačítka Konec 

definice vĨkazu. 
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 Tisk vĨkazu 
 

 Po stisku tlačítka Tisk se zobrazí okno, kde je třeba zadat konkrétní hodnoty pro 

výpočet výkazu. Lze zvolit, zda má být výkaz vytvořen pro celou firmu, pro středisko (nebo 

více středisek), pro akci (nebo více akcí, případně jen pro účetní věty neobsahující číslo akce). 

 

Pak je třeba vybrat, zda výkaz má obsahovat kumulace údajů za vybraná období, nebo 

spočítat údaje pro každý měsíc vybraného období nebo pro každé čtvrtletí vybraného období). 

Výkaz lze počítat podle údajů v Kč nebo v cizí měně. Pokud se jedná o sestavu za více 

měsíců (případně čtvrtletí), lze přidat ještě jeden sloupec obsahující počáteční stavy prvního 

měsíce (čtvrtletí). Vypočtené údaje mohou být zaokrouhleny podle zvoleného způsobu. 

Nakonec je třeba vybrat období pro které bude výkaz vytvořen. Stisk tlačítka VĨpoļet 

provede vlastní výpočet a otevře okno, kde je možno určit, jak má být sestava zobrazena. 

Sestavu je možno prohlížet na obrazovce, vytisknout nebo zobrazit pomocí programu MS 

Excel. 
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Zápočty závazků a pohledávek                                                                                                                                                                               

 

Zde je možno založit zápočtový list pro vybraného odběratele / dodavatele. Podmínku je, že 

tento obchodní partner je uveden v číselníku kontaktů (a jeho faktury jsou tímto číslem 

označeny). 

Také je možno založit zápočet pro více různé odběratele a dodavatele navzájem, ty pak již 

uvedeni v číselníku kontaktů být nemusí. 

 

Po vstupu do okna se zobrazí v levé tabulce seznam zápočtových listů a to buď všechny nebo 

jen pro vybraného partnera. 

 

Zobrazují se údaje: 

- číslo listu 

- název listu (zadává se jen pro lepší orientaci v seznamu) 

- zda již byl zápočet odsouhlasen 

- kdy byl zápočtový list uložen 

 

V Pravé tabulce se zobrazují položky vybraného zápočtového listu. Podle zaškrtnutí ve 

sloupci P nebo Z se rozlišuje, zda daná položka je vaše pohledávka nebo závazek. Ve sloupci 

Zahrnuto Kļ se uvádí jak velká část Kč byla z daného dokladu zahrnuta do zápočtového listu 

(do zápočtu nemusí být vždy zahrnuta celá faktura, ale jen část). Ļ²slo dokladu určuje vaše 

interní číslo faktury (případně dokladu z knihy ostatních závazků a pohledávek). Ve sloupci 

Variabiln² symbol je variabilní symbol dokladu. 

 

 

 

K dispozici jsou tato tlačítka: 

 

NovĨ z§poļet 

 

Umožní založit nový zápočet. Pokud je horní přepínač nastaven na hodnotu "Vġichni", pak je 

možno vytvořit zápočet pro více odběratelů a dodavatelů současně. Pokud je přepínač 

nastaven na hodnotu "Jen vybranĨ", pak se do zápočtu zahrnou jen pohledávky a závazky 

vybraného odběratele / dodavatele. Po stisku se vlevo zobrazí dvě tabulky. Horní obsahuje 

nesplacené pohledávky a spodní nesplacené závazky.  Vedle obou tabulek je tlačítko > které 

přesune vybraný doklad do nového zápočtového listu. Přitom je možno zadat, jak velká částka 

z vybraného dokladu se má zahrnout do zápočtu. Tlačítko >> přesune do zápočtu všechny 

doklady z příslušné tabulky (v tom případě se započte vždy celá dosud nezaplacená částka 

dokladu). 

 

Nad oběma tabulkami je políčko Hledej, které najde doklad podle zadaného čísla dokladu, 

případně odběratele nebo dodavatele podle názvu (pokud vytváříme zápočet pro více 

subjektů). 

 

Tlačítka < a  << opět zruší doklad (resp. všechny doklady) ze zápočtu. 

 

Seznam pohledávek a závazků lze třídit klepnutím myši na příslušný sloupec, podle něhož 

chceme mít výpis setříděný. 
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V pravé tabulce lze ve sloupci Zahrnuto Kļ měnit velikost částky Kč z dokladu, která má být 

zahrnuta do zápočtového listu. 

 

Stisk tlačítka Zaloģit založí nový zápočtový list, ovšem pouze v případě, že celkové 

pohledávky se rovnají celkovým závazkům. 

 

 

 

 

 

 

ZmŊnit z§poļet 

 

Pokud ještě není zápočet odsouhlasen, je možno jej měnit. 

 

 

Zruġit z§poļet 

 

Pokud ještě není zápočet odsouhlasen, je možno jej zcela zrušit. 

 

 

Odsouhlasit 

 

Pokud s vytvořeným zápočtem souhlasí i obchodní partner (resp. partneři), pak stisk tohoto 

tlačítka zápočtový list promítne do plateb v něm zahrnutých dokladů (doklady budou 

zaplaceny částkou uvedenou v zápočtovém listu a jako způsob platby bude u uveden 

vzájemný zápočet). Odsouhlasený zápočet již nelze měnit. 

 

 

 

Poznámka 

Doklady zahrnuté v zápočtovém listu nelze vymazat ale je možno je měnit, program 
přitom nekontroluje, zda částka na dokladu (faktuře) není snížena pod částku uvedenou 
v zápočtovém listu. Pokud se tak ale omylem stane, nedovolí program tento zápočtový 
list odsouhlasit a uložit. 

 

Za¼ļtovat 
 

Odsouhlasený zápočet je možno zaúčtovat. Přitom je třeba zadat čísla účtů pro ostatní 

závazky a pohledávky (pokud je zápočet obsahuje) a číslo zúčtovacího účtu (obvykle se 

používá účet vnitřní zúčtování 395). Analytiky účtů 311 a 321 se dosazují automaticky. 

Pokud má daný odběratel (dodavatel) v číselníku kontaktů uvedenu svou analytiku, bude 

použita ta, jinak bude použita standardní analytika (tu je třeba zadat v menu Soubor - 

Možnosti - 11 Nastavení analytických účtů – zde zadaná analytika se používá i při 

hromadném účtování faktur). 
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Příklad účtování: 

Odběratel a dodavatel, který má v číselníku kontaktů přiřazenu analytiku účtu 311 30 a 

analytiku účtu 321 54, započteny budou dvě vydané faktury na částky 2000,- a 5000,- Kč a tři 

přijaté faktury na částky 1000,- a 3000,- a 3000,- Kč, jako zúčtovací účet se použije 395 20. 

Budou vygenerovány tyto věty: 

 

39520 M     31130 D      2000,- 

39520 M     31130 D      5000,- 

32154 M     39520 D      1000,-  

32154 M     39520 D      3000,-  

32154 M     39520 D      3000,-  

 

do poznámky u účtu 39520 se zapíše číslo zápočtu. 

 

Tisk 

 

Vytvořený zápočtový list lze vytisknout ve formě smlouvy o vzájemném zápočtu pohledávek 

a závazků a předat obchodnímu partnerovi. V případě zápočtu pro více subjektů se tiskne jen 

protokol o zápočtu. 
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Přehled změn prvotních dokladů                                                                                                                                                                               

 

 

Přehled změn prvotních dokladů umožňuje zobrazit všechny dodatečně provedené změny na 

prvotních dokladech i v účetních větách ve zvoleném období - lze zobrazit všechny změny, 

nebo jen změny vybraných údajů. 

 

Přehled změn lze poté vytisknout (nebo uložit do souboru, případně odeslat mailem). 
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Ovládání programu pomocí horkých kláves 

 

Některé činnosti lze vyvolat nejen pomocí myši nebo stiskem klávesy Enter, ale i pomocí tzv. 

horké klávesy – současným stiskem klávesy ALT a některé další klávesy. 

 

Tímto způsobem lze jak rychle vstoupit do některé volby hlavního menu, tak rychle stisknout 

tlačítko ve formuláři. 

 

Hork® kl§vesy hlavn²ho menu : 

Otevři klienta    Alt O 

 Ukončit program  Alt Q   (ukončení nutno poté potvrdit) 

 

Účtování    Alt U 

Účetní opravy   Alt R 

Výpisy    Alt Y 

Číselníky    Alt C 

Párování    Alt A 

Účetní sestavy / tisky   Alt T 

Roční přenos    Alt E 

 

Kniha vydaných faktur  ALT V 

Kniha přijatých faktur  ALT D 

Kniha závazků a pohledávek ALT O 

Banka     ALT B 

Pokladna    ALT P 

Majetek    ALT M 

 

Kalkulačka    F12 

Zálohy / speciální činnosti  ALT I 

Výkazy / přídavné moduly  ALT L 

Help (nápověda)   F1 

 

 

V oknech lze rychle stisknout funkční tlačítko současným stiskem klávesy ALT a 

podtrženého písmene v názvu tlačítka. Nejčastěji jsou použity tyto klávesy: 

 

 Nový doklad   ALT N 

 Hledat    ALT H 

 Změna    ALT Z 

 Menu    ALT M 

 Oprava    ALT O 

 Účtování pohybovníkem ALT P 

 Účtování tabulkou  ALT T 

 Účtování předdefinované ALT D 

 

Právě aktivní otevřené okno lze rychle zavřít stiskem kláves Alt Q 

Pokud není otevřeno žádné okno, pak stisk kláves Alt Q umožní (po dotazu) ukončit program. 
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V tabulkách s doklady (například vydané faktury, přijaté faktury, pokladna, banka atd.) lze 

rychle skákat na začátek a konec souboru pomocí kláves: 

 

 Ctrl Home - začátek souboru 

 Ctrl End     - konec souboru 
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Vzdálený přístup 

Vzd§lenĨ pŚ²stup umožňuje pracovníkům firmy Znovu s.r.o. připojit se přes internet 

k vašemu počítači a provést potřebné servisní úkony. Připojení je zajištěno programem 

TeamViewer Quick Support. Před vlastním spuštěním je třeba kontaktovat firmu Znovu a 

domluvit si servisní zásah.  

 

Po spuštení programu TeamViewer se zobrazí nové okno: 

 

 
 

ID a Heslo poté sdělte pracovníkovi firmy Znovu. Okno TeamViewer nezavirejte, dokud 

nebude servisní zásah hotov. 
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Přehled funkcí verze Express a 

Standard                                                                                                                                                                         

ExWin 2 pŚehled vlastnost² a funkc² 

Funkce 
Verze 

Express 
Verze 

Standard 
Poznámka 

    

Licenļn² podm²nky       

Placená verze NE ANO   

Potřeba program registrovat. NE ANO Pokud není verze 
Standard do tří měsíců 
registrována, změní se na 
verzi Express. Po registraci 
se opět změní na Standard. 

Omezení jedné licence na jeden počítač. NE NE V rámci jedné firmy lze 
program instalovat 
neomezeně. 

Modul ExWin klient pro spuštění programu 
ze serveru na stanici v lokální síti. 

ANO ANO Modul ExWin klient u 
obou verzí zdarma, počet 
instalací na počítačích 
připojených k serveru 
neomezen. 

Obecn® vlastnosti       

Vedení účetnictví více firem (klientů) v témže 
programu. 

ANO ANO   

Modul podvojné účetnictví. ANO ANO   

Modul kniha vydaných faktur. ANO ANO   
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Modul kniha došlých faktur ANO ANO   

Modul ostatní závazky a pohledávky ANO ANO   

Modul Banka ANO ANO   

Modul Pokladna ANO ANO   

Modul Dlouhodobý a drobný majetek ANO ANO   

Možnost používat přídavné moduly. ANO ANO   

Archiv elektronických dokumentů ZELA ANO ANO  

Více současně otevřených oken. ANO ANO   

Vícenásobné spuštění programu. ANO ANO Standardně je tato funkce 
zakázána, ale lze ji ve 
Správci povolit. 

Práce v lokální síti on-line. ANO ANO   

Pořizování téhož klienta na oddělěných 
počítačích s přenosem dat off-line. 

ANO ANO   

Pořizování různých typů prvotních dokladů 
(knih) na oddělěných počítačích s přenosem 
dat off-line. 

ANO ANO   

Možnost účtovat na jiném počítači než se 
pořizují prvotní doklady s přenosem off-line. 

ANO ANO   

Přenos dat pomocí externího média (disketa, 
USB disk...). 

ANO ANO   

Přenos dat pomocí elektronické pošty. ANO ANO   

Zipování přenášených dat. ANO ANO   

Šifrování přenášených dat a ochrana pomocí 
uživatelem zadaného hesla. 

ANO ANO   

Ochrana přístupu do programu pomocí 
hesla. 

ANO ANO   

Přidělění různých přístupových práv 
uživatelům. 

ANO ANO   

Export dat do textového souboru ANO ANO   

Export dat do Excelu. S omezen²m ANO  

Export dat do schránky Windows. ANO ANO   

Export dat do formátu XML. S omezen²m  ANO V Express verzi nelze 
použít při exportu do XML 
podmínku. 

    

    
 
 
 
 

Đļetnictv²       

Účtování přímým zapsáním účetní věty. ANO ANO   

Účtování pomocí předkontované tabulky. ANO ANO   

Účtování tabulkou s rozúčtováním částky do 
více účetních vět. 

ANO ANO   

Účtování hromadné (více dokladů stejným 
způsobem). 

ANO ANO   

Účtování pomocí pohybovníku. ANO ANO   

Účtování pokladní tabulkou. ANO ANO   
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Účtování podle vzoru dříve zaúčtovaných 
dokladů. 

X ANO   

Automatické účtování splátkového 
kalendáře. 

ANO ANO   

Automatické účtování kurzovních rozdílů. ANO ANO   

Automatické účtování halířových platebních 
rozdílů. 

ANO ANO   

Podpora účtování DPH u faktur ze/do států 
Evropské unie 

ANO ANO   

Přehled zaúčtovaných a nezaúčtovaných 
(nebo ne úplně zaúčtovaných) dokladů. 

ANO ANO   

Účtování středisek. ANO ANO   

Účtování akcí (projektů). ANO ANO   

Párování zaúčtování faktur a plateb v Kč. ANO ANO   

Párování zaúčtování faktur a plateb v cizí 
měně. 

X ANO   

Inventura majetkových účtů ANO ANO   

Oprava zaúčtování (dokud není provedena 
roční závěrka) 

ANO ANO   

Zobrazení dodatečných oprav účetní věty 
nebo oprav údajů na prvotním dokladu. 

ANO ANO   

Vyhledávání v účetním deníku nebo v 
prvotních dokladech podle přednastavených 
výběrů. 

ANO ANO   

Výběr vět v účetním deníku podle uživatelem 
definované podmínky s možností podmínku 
uložit a později použít, případně pozměnit. 

ANO ANO   

Účetní osnova pěti nebo šestimístná. ANO ANO   

Přepínání jazykových verzí názvů účtů. X ANO   

Číselník středisek. ANO ANO   

Sledování majetkových i výsledkových účtů 
za střediska. 

ANO ANO   

Číselník akcí. ANO ANO   

Definování akcí určených jen pro vybrané 
středisko. 

ANO ANO   

Sledování výsledkových účtů za akci za více 
účetních období (pokud akce trvá déle než 
jeden rok). 

ANO ANO   

Číselník bank. ANO ANO   

Číselník kontaktů (odběratelé, dodavatelé, 
další). 

ANO ANO   

Automatické účtování DPH. ANO ANO   

Automatické generování DPH. ANO ANO   

Možnost volby způsobu zaokrouhlování 
celkových částek na fakturách a pokladních 
dokladech.  

ANO ANO   

Možnost nastavení způsobu zaokrouhlování 
DPH. 

ANO ANO   

Výpisy a vyhledání v účetním deníku. ANO ANO   

Výpis stavu a obratu účtu k datu nebo za 
období. 

ANO ANO   
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Vývoj stavu účtu. X ANO   

Vývoj zisku. X ANO   

Kurzovní list pro automatický přepočet cizí 
měny. 

ANO ANO   

Stahování ročních kurzů z ČNB. X ANO   

Zobrazení kurzu ČNB ke zvolenému dni. ANO ANO   

Sestava přehledu majetkových účtů. ANO ANO   

Sestava přehledu výsledkových účtů. ANO ANO   

Sestava předvaha. ANO ANO   

Sestava účetního deníku. ANO ANO   

Sestava hlavní knihy. ANO ANO   

Sestava výkaz DPH. ANO ANO   

Sestava příloha k výkazu DPH. ANO ANO   

Sestava pohyb valut. ANO ANO   

Sestava sumář valut. ANO ANO   

Vytvoření sestavy za firmu, středisko nebo 
akci. 

ANO ANO   

Vytvoření uživatelem definované účetní 
sestavy nebo výkazu. 

ANO ANO   

Výkaz rozvaha. ANO ANO   

Výkaz výsledovka. ANO ANO   

Přiznání DPH. ANO ANO   

Převod zaúčtování a dokladů do podoby 
peněžního deníku jednoduchého účetnictví. 

ANO ANO   

Možnost používat přídavné moduly. ANO ANO   

    

    

Tiskov® sestavy       

Prohlížení / tisk sestav. ANO ANO   

Odeslání sestavy elektronickou poštou ANO ANO   

Uložení tiskových sestav do formátů PDF 
(Adobe Acrobat).  

ANO ANO   

Uložení tiskových sestav do formátu HTML 
(internetový prohlížeč).  

ANO ANO   

Uložení tiskových sestav do formátu XML 
(obecný formát pro export dat). 

ANO ANO Jen pro vybrané sestavy. 
Připravuje se. 

Uložení tiskových sestav do formátu DOC  
(MS Word). 

ANO ANO   

Uložení tiskových sestav do formátu XLS 
(MS Excel). 

s omezen²m ANO Jen pro vybrané sestavy. 
Ve verzi Express jen účetní 
deník a hlavní kniha. 

Uložení tiskových sestav do formátu ODT 
(Open Office Writer). 

ANO ANO   
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Vydan® faktury       

Vystavení faktury. ANO ANO   

Vystavení dobropisu k vybrané faktuře. ANO ANO   

Vystavení volného dobropisu. ANO ANO   

Vystavení proforma faktury ANO ANO   

Vystavení zálohové faktury. ANO ANO   

Vystavení penalizační faktury. ANO ANO   

Vystavení faktury podle vzoru starší faktury. ANO ANO   

Storno faktury. ANO ANO   

Zrušení faktury. ANO ANO   

Změna údajů na faktuře. ANO ANO   

Vytvoření konečné faktury ze zálohové. ANO ANO   

Zápis platby faktury. ANO ANO   

Změna údajů o platbě nebo zrušení platby. ANO ANO   

Možnost předdefinovat čato používané texty 
na faktuře. 

ANO ANO   

Faktura v cizí měně. ANO ANO   

Vystavení tuzemské faktury  v cizí měně. ANO ANO   

Automatický přepočet kurzu. ANO ANO   

Vyhledávání podle častých kritérií. ANO ANO   

Výběr podle uživatelem zadané podmínky s 
možností podmínku uložit a později znovu 
použít, případně pozměnit. 

ANO ANO   

Přehled zaúčtování faktur s odlišením 
nezaúčtovaných nebo ne zcela zaúčtovaných 
faktur. 

ANO ANO   

Tisk zaúčtování faktur. ANO ANO   

Analýza pohledávek. s omezen²m ANO V Express verzi nejsou k 
dispozici všechny druhy 
analýz. 

Tisk knihy faktur. ANO ANO   

Hromadný tisk faktur. X ANO   

Prohlížení / tisk faktur ANO ANO   

Uložení faktury do formátu PDF, HTML, ODT ANO ANO   

Uložení faktury do formátu Word. X ANO   

Odeslání faktury mailem. ANO ANO   

Přehled plateb v cizí měně. ANO ANO   

Tisk příkazu k inkasu. ANO ANO   

Odeslání inkasního příkazu bance pomocí 
internetového bankovnictví. 

X ANO   

Tisk upomínek. ANO ANO   

Zapsání poznámky k faktuře. ANO ANO   

    

    

PŚijat® faktury       

Zapsání přijaté faktury. ANO ANO   

Zapsání přijaté zálohové faktury. ANO ANO   
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Zapsání přijatého dobropisu. ANO ANO   

Vytvoření přijaté faktury podle vzoru starší 
faktury. 

ANO ANO   

Vytvoření konečné faktury ze zálohové nebo 
proforma faktury. 

ANO ANO   

Storno faktury. ANO ANO   

Zrušení faktury. ANO ANO   

Změna údajů na faktuře. ANO ANO   

Zápis platby faktury. ANO ANO   

Změna údajů o platbě nebo zrušení platby. ANO ANO   

Automatický přepočet kurzu. ANO ANO   

Vyhledávání podle častých kritérií. ANO ANO   

Výběr podle uživatelem zadané podmínky s 
možností podmínku uložit a později znovu 
použít, případně pozměnit 

ANO ANO   

Přehled zaúčtování faktur s odlišením 
nezaúčtovaných nebo ne zcela zaúčtovaných 
faktur. 

ANO ANO   

Tisk zaúčtování faktur. ANO ANO   

Analýza závazků. s omezen²m ANO V Express verzi nejsou k 
dispozici všechny druhy 
analýz. 

Tisk knihy faktur. ANO ANO   

Tisk košilky faktury. ANO ANO   

Odsouhlasování faktur k proplacení. ANO ANO   

Tisk příkazu k úhradě. ANO ANO   

Odeslání příkazu k úhradě bance pomocí 
internetového bankovnictví. 

X ANO   

Zapsání poznámky k faktuře. ANO ANO   

Přehled plateb v cizí měně. ANO ANO   

    

    

Ostatn² z§vazky a pohled§vky       

Pořízení nového závazku nebo pohledávky. ANO ANO   

Založení leasingového kalendáře. ANO ANO   

Založení pohledávky při zaplacení zálohové 
faktury s DPH. 

ANO ANO   

Založení závazku při přijetí zálohové faktury 
s DPH. 

ANO ANO   

Storno závazku nebo pohledávky. ANO ANO   

Zrušení závazku nebo pohledávky. ANO ANO   

Změna údajů. ANO ANO   

Zápis platby. ANO ANO   

Změna údajů o platbě nebo zrušení platby. ANO ANO   

Vyhledávání podle častých kritérií. ANO ANO   

Výběr podle uživatelem zadané podmínky s 
možností podmínku uložit a později znovu 
použít, případně pozměnit 

ANO ANO   
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Přehled zaúčtování závazků a pohledávek s 
odlišením nezaúčtovaných nebo ne zcela 
zaúčtovaných dokladů. 

ANO ANO   

Tisk zaúčtování dokladů. ANO ANO   

Tisk knihy ostatních závazků a pohledávek. ANO ANO   

Tisk přehledu o leasingu ANO ANO   

Tisk daňového dokladu o záloze s DPH. ANO ANO   

Odsouhlasování závazků k proplacení. ANO ANO   

Tisk příkazu k úhradě. ANO ANO   

Odeslání příkazu k úhradě bance pomocí 
internetového bankovnictví. 

X ANO   

Zapsání poznámky k dokladu. ANO ANO   

    

    

Spoleļn§ funkce pro vġechny faktury a ostatn² z§vazky a 
pohled§vky 

  

Zápočty závazků a pohledávek. ANO ANO   

    

    

Banka       

Pořizování bankovních výpisů. ANO ANO   

Více bankovních účtů. ANO ANO   

Oprava řádku zapsaného výpisu. ANO ANO   

Zrušení řádku zapsaného výpisu. ANO ANO   

Účty v cizí měně. ANO ANO   

Spárování platby s fakturou nebo s jiným 
závazkem či pohledávkou. 

ANO ANO   

Možnost zaplatit jedním řádkem bankovního 
výpisu více faktur nebo jiných závazků či 
pohledávek 

ANO ANO  

Vyhledání řádků bankovního výpisu podle 
častých kritérií. 

ANO ANO   

Výběr řádků bankovního výpisu podle 
uživatelem zadané podmínky s možností 
podmínku uložit a později znovu použít, 
případně pozměnit. 

ANO ANO   

Definování bankovních účtů (číslo účtu, 
měna, použití a typ homebankingu atd.) 

ANO ANO   

Saldo účtu. ANO ANO   

Import bankovních výpisů ze systémů 
internetového bankovnictví. 

X ANO   

Možnost více systémů internetového 
bankovnictví pro různé účty. 

X ANO   

Tisk přehledu bankovních výpisů. ANO ANO   

Tisk zaúčtování bankovních výpisů. ANO ANO   

Automatické vygenerování daňového 
dokladu o přijaté záloze s DPH. 

ANO ANO   

    

    



 182 

Pokladna       

Pořízení a tisk příjmového pokladního 
dokladu 

ANO ANO   

Pořízení a tisk výdajového pokladního 
dokladu 

ANO ANO   

Více pokladen. ANO ANO   

Valutové pokladny. ANO ANO   

Tisk hromadného pokladního dokladu. X ANO   

Tisk informační ceny v EUR u pokladního 
dokladu v Kč. 

ANO ANO   

Tisk pokladní knihy. ANO ANO   

Tisk zaúčtování pokladny. ANO ANO   

Spárování dokladu s fakturou nebo s jiným 
závazkem či pohledávkou. 

ANO ANO   

Vyhledání dokladu podle častých kritérií. ANO ANO   

Výběr dokladů podle uživatelem zadané 
podmínky s možností podmínku uložit a později 
znovu použít, případně pozměnit. 

ANO ANO   

Saldo pokladny. ANO ANO   

    

    

Majetek       

Evidence dlouhodobého majetku. ANO ANO   

Evidence drobného majetku. ANO ANO   

Evidence hromadného drobného majetku 
(bez evidenčního čísla s udaným počtem kusů 
daného druhu) 

ANO ANO   

Automatické účtování odpisů. ANO ANO   

Daňové odpisy. ANO ANO   

Účetní odpisy shodné s daňovými. ANO ANO   

Účetní odpisy podle lienární podle doby 
životnosti majetku. 

ANO ANO   

Účetní odpisy podle uživatelem 
definovaného odpisového plánu. 

ANO ANO   

Speciální třetí odpis podle uživatelem 
definovaného plánu (například pro vedení 
odpisů podle zahraniční metodiky). 

X ANO   

Účetní odpis měsíční nebo roční. ANO ANO   

Možnost zadat účetní, speciální a daňový 
odpis ručně. 

ANO ANO   

Zhodnocení majetku. ANO ANO   

Vyřazení majetku. ANO ANO   

Přerušení odepisování. X ANO   

Opravy odpisů. ANO ANO   

Výpočet vývoje odepisování (včetně 
možnosti zadat předpokládané zhodnocení v 
budoucnu). 

ANO ANO   

Vyhledání karty majetku podle čísla nebo 
názvu. 

ANO ANO   
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Vyhledání karty majetku podle uživatelem 
zadané podmínky s možností podmínku uložit 
a později znovu použít, případně pozměnit. 

ANO ANO   

Tisk karty majetku. ANO ANO   

Tisk sestavy o odpisech. ANO ANO   

Tisk sumarizační sestavy. ANO ANO   

Tisk inventurního soupisu. ANO ANO   

Tisk sestavy o přírůstcích. ANO ANO   

Tisk sestavy o úbytcích. ANO ANO   

Tisk tabulky pro přílohu k daňovému 
přiznání. 

ANO ANO   

    

    

 

 
Archiv elektronickĨch dokumentŢ ZELA       

Kopie nebo přesun libovolných elektronických 
dokumentů (souborů) do archivu 

ANO ANO   

Přiřazení libovolného počtu dokumentů k 
účetnímu dokladu 

ANO ANO   

Zobrazování el. dokumentů z knih faktur ANO ANO   

Zobrazování el. dokumentů z knihy pokladna ANO ANO   

Zobrazování el. dokumentů z knihy banka ANO ANO   

Zobrazování el. dokumentů z knihy majetku ANO ANO   

Zobrazování el. dokumentů z výpisu účetního 
deníku 

ANO ANO   

Automatické spárování el. dokumentu s 
účetním dokladem podle názvu souboru 

ANO ANO Název souboru 
dokumentu musí obsahovat 
číslo dokladu (číslo faktury, 
variabilní symbol, číslo 
bank. výpisu…) 

Rozdělení archívu na oddíly ANO ANO   

Zápis poznámky k dokumentu ANO ANO   

Vyhledávání v archivu ANO ANO   

Vestavěný prohlížeč dokumentů ANO ANO Zobrazuje soubory 
obrázků a soubory ve 
formátech PDF, html, xml a 
txt. Ostatní formáty otevírá 
pomocí externích programů. 

 

 
Pomocn® funkce       

Zálohy dat na disk, disketu, externí médium. ANO ANO   

Obnova dat ze zálohy. ANO ANO   



 184 

Přehled všech použitých účetních 
souvztažností seřazených podle počtu použití. 

ANO ANO   

Kontrola dat. ANO ANO   

Automatická oprava dat. ANO ANO   

Kalkulačka s výpočtem DPH a možností 
přenosu spočteného výsledku do formuláře. 

ANO ANO   

HELP - systém on-line nápovědy. ANO ANO   

Příručka. ANO ANO   

 

 


