Uéetnictvi

V této kapitole bychom Vas chteéli naucit zakladni moznosti programu, co se tyce
zauctovani ucetnich dokladit a naslednych tiskii penézniho deniku, sestavy priznani k
dani z pridané hodnoty a dalsich tiskovych vystupii. VSechny tyto ¢innosti se provadeji v
nabidce Uetnictvi-, kterou naleznete v menu uplné vlevo.
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Pfi popisu prace s ucetnimi doklady budeme popisovat situaci platce dané z pifidané

hodnoty. Pokud nejste platci, klidné ¢asti popisujici praci s dani z ptidané hodnoty

preskocte.

Tipy a triky:
Program Money umozZnuje i v zakladni verzi vedeni vice ucetnich agend. V ndsledujicim textu
nebudeme pouze popisovat jednotlivé volby a nabidky programu, ale pokusime se Vs vést
formou prikladii a modelovych situaci. Doporucujeme si proto vést druhou ucetni agendu, na
které si budete jednotlivé ucetni pripady "nanecisto zkouset".
Novou ucetni agendu zaloZite velmi snadno. Podrzte klavesu Alt a stisknéte velké A jako agenda.
Program nabidne seznam vedenych agend (pravdeépodobné v této chvili mate pouze jednu.
Stisknéte klavesu <F3> a do prvniho radku nabizené karty nového uzivatele napiste napr-
"Zkouska". Stiskem <F2> zalozite novou agendu. Prechod mezi ostrou a demonstracni agendou
provedete stejnym zpusobem kdykoliv.

Zarazeni ucetniho dokladu

Ucetni doklad je mozné do programu zafadit nékolika zptisoby - napf. vytvorenim

-Chteli bychom na tomto misté jesté jednou zdiiraznit vzajemnou provdzanost vSech
funkci - casto nam novi uzivatelé programu volaji, Ze napv. udelali vydejku ze skladu,
pak vytvorili ucetni doklad se skladovymi polozkami a ze skladu se zbozi odecetlo
dvakrat - samozrejmeé, pokud totiz do dokladu zaradite skladové polozky, automaticky
se odecitaji ze skladu. Obdobné, pokud vytvorite fakturu a pak ji zlikvidujete, sama
vstoupi do penézniho deniku a neni potreba ji znovu zapisovat.



prodejky, zafazenim faktury a jeji likvidaci, popt. mize Money zafazovat tiCetni doklady
samo - napf. pii zauctovani mezd, trzeb ¢i leasingovych splatek. VSechny vyse uvedené
postupy jsou specializované (umoziuji napf. zatazeni pouze piijmu ¢i vydeje). Volba
Ucetnictvi/Zarazeni G&etniho dokladu je univerzalnim vstupem, pomoci kterého mizete
zatadit do programu jakykoliv uhrazeny ucetni doklad.

Vzhledem k tomu, Ze pochopeni prace s ucetnimi doklady je klicovym problémem k
pochopeni celé prace s programem, pokusime se v nasledujicich odstavcich vysvétlit
tuto problematiku jesté diive, nez se pustime do detailniho popisu karty tcetniho
dokladu. Prestoze je mozné do programu zatadit doklad vice zpisoby, je princip
zatazovani vzdy stejny. Jediny rozdil je v obsahu piislusnych karet ucetnich dokladu.
Zatimco v ucetnictvi volbou "Zarazeni dokladu" muzete zatadit jakykoliv piijmovy i
vydajovy doklad (pouze uhrazeny), pod volbami Piijmy a Vydaje po Vas program
pozaduje vzdy jen potiebné tdaje (doklady ovSem nemusi byt uhrazené, napt. faktury).

Vedete-li ucetnictvi formou krabice od bot, kterou mate schovanou pod posteli, hazite do ni
v§echny doklady a treba jednou za tyden je zauctujete, pouzivejte volbu "UCcetnictvi/Zarazeni
ucetniho dokladu". Pokud ale vedete ucetnictvi On-Line, napr. v prodejné, je vyhodnéjsi napr-.
pro vystavovani prodejek pouzivat volbu "Prijmy/Prodej v hotovosti" - nemusite napr. zadavat,
Jestli se jedna o prijem ¢i vydej, resp. platbu na ucet nebo v hotovosti.

Z ceho se sklada ucetni doklad

Kazdy ucetni doklad v programu Money sestava z hlavicky a polozek. V hlavicce
dokladu (ktera se mtize ménit podle typu dokladu - vystaveni faktury vypada jinak nez
vydej v hotovosti) jsou tdaje spolecné celému dokladu, napi. datum vystaveni, obchodni

partner aj. Polozky obsahuji jednotlivé i¢tované udaje.
] Ugetni doklad
Cislo dokladu: 950014089 Ugetni rok: Platba na:
Tup dokladu: PRIJEH <AltF2> ZaFadit fakturu:
FirnasJInéno:
I N prava EPSON FX-1050 K,L
Cena bez DPH: 20092 .80
DPH: 1469.10 DPH v 5 : 868.10
Celkovd cena: 21561.90 DPH v 22:x : GO1.00

P¥ijatg doklad: Uystaveno :
Konstantni symbol : Splatno:
Cislo bank. vipisu: Uhrazeno :
Cislo ditu: Platha DPH: 204 Dat. zdaii. plnéni:

dprava EPSON FX-1050 K,L
idprava EPSON FX-850 K,L
dprava EPSON LO-570+ K,L,S,8.,U
dprava EPSON LX-850 K,C

<A1tF3>
Ano <AltF4>

EPROM 0.5M 27C512 ®
EPROM 2M 27C020 ®
EPROM 0.25M 27C256

EIEI== «

P1i vyplnovani ucetnich dokladii a jejich polozek miZzete s vyhodou vyuzivat
preddefinovanych seznamt, napf. typt piijmu ¢i vydajt, ¢lenéni DPH (pro platce dan¢)
a dalSich. Samoziejmé muzete vyuzit adresai pro vloZeni obchodniho partnera.

vrs 7w

Jak se z ucetniho dokladu tvori penézni denik a dalsi ucetni knihy

Pti zpracovani vSech ucetnich knih program "prohlizi" vzdy vSechny zatazené doklady a
podle riznych internich (napft. zda je doklad uhrazen a pod) a zadanych (nastaveny filtr)
kritérii sestavuje ptislusnou knihu. Vétsina sestav je jednoduchych, napt. u knihy
pohledavek se program podiva, zda je doklad vystavenou fakturou a soucasné vyhovuje
Vami zadanému fi/tru (kterym muzete vypis dokladi omezit) a pokud ano, vytiskne
penézniho deniku vyuziva program jesté tzv. seznamy prijmii a vydajit, které urcuji do
kterého sloupce ta-ktera polozka ucetniho dokladu patii. Je tedy mozné na jedné faktute
nakoupit investi¢ni majetek a material, program si je spravné roz¢leni do jednotlivych



sloupct deniku. Obdobné u pfiznani k dani z ptidané hodnoty se program podiva, jestli
mate vyplnéno datum zdanitelného plnéni, a pokud ano, zatadi ho do sestavy na misto,
uréené kodem ¢lenéni DPH. Ke v§em tfem vySe uvedenym seznamum (piijmu, vydaju a
¢lenéni DPH) se vratime podrobné v odstavci Seznamy. Jsou to totiz klicové seznamy,
které v podstate urcuji praci celého programu. Na instalacni disketé je jiz mate
prednastaveny tak, aby vyhovovaly pro vétSinu piipadi Vasi ucetni agendy.

Jak zavést Vasi uc€etni agendu

Seznamy

Pro pohodlnou préci s programem samoziejmé nestaci pouhé nastaveni tiskaren, barev
obrazovky a pod., ale i zadani bézné pouzivanych udaji - skladovych karet (pokud
vedete sklad nebo budete pouzivat cenik sluzeb), adresnich karet Vasich obchodnich
partnert, karet investi¢niho, drobného a leasingového majetku, je tieba zadat pocatecni
stavy pouzivanych bankovnich uctii a fadu dalSich bézn¢€ pouzivanych dat.
Doporucéujeme toto poradi:
®Zalozit adresni karty Vasich stalych obchodnich partnerii. Budete je dale
vyuzivat napf. pti vytvareni jakychkoliv Géetnich dokladd, pfi uréovani
dodavatelti zbozi do skladovych karet nebo ke korespondenci. Pokud budete
chtit pro tfidéni vyuzivat adresni klice, vytvoite si nejprve jejich seznam.
Novou adresni kartu je mozné zakladat i pti vkladani adresy do dokladii. Popis
prace s adresnimi kartami naleznete v kapitole Adresar.

@®Zalozit skladové karty. Je sice mozné zakladat nové karty pfimo pfi nakupu
zbozi, av§ak je mnohem pohodIngjsi si je vytvofit predem. Popis prace se
skladovymi kartami je v kapitole Sklad.
®Zalozit karty majetku véetné jejich odpisii nebo spldtek. Budete je pottebovat
pro spravné sestaveni penézniho deniku, €etni uzavérky a dalsich sestav. Praci
s nimi naleznete v kapitole Evidence majetku.
Pokud jste dospéli v praci s programem az sem, jste pln¢ pfipraveni zacit aktivné
agtovat. Volby, piistupné pomoci nabidky Ucetnictvi slouzi k veskeré praci s
ucetnictvim Vasi firmy - od vytvofeni struktury ¢lenéni penézniho deniku pfes zatazeni
ucetnich dokladl a praci s nimi az po tisky potiebnych ucetnich knih.

Z dtivodu pochopeni prace s doklady neza¢neme s vysvétlovanim u prvni volby
Zarazeni ucetniho dokladu, ale skoro od konce, od nabidky Seznamy.

Seznamy v programu Money urcuji napt. ¢lenéni penézniho deniku, seznam ¢innosti
Vasi firmy, predepsané tfidéni dokladl pro pfiznani k dani z pfidané hodnoty. Dale je
pomoci této nabidky mozné vytvaret fadu pomocnych seznamu - napf. seznam
bankovnich tstavii a pod.

Popis ovladani seznamii byl uveden dfive, takze v textu budeme pouze vysvétlovat, k
¢emu jednotlivé seznamy slouzi.

Seznam pfFijma

Seznam prijmii patii spolu se seznamem vydajii k hlavnim G¢etnim seznamim. Urcuje
sloupce penézniho deniku, do kterych se bude G¢tovat zapisovany Géetni zaznam. Jak
jsme si tekli jiz diive, kazdy G¢etni doklad se sklada z hlavicky a seznamu polozek
ucetniho dokladu. Kazdou polozku (v této chvili pfijmového dokladu) je mozné oznacit
kédem ze seznamu piijmovych pohybi. Tento kod udéava, do kterych sloupcti penézniho
deniku bude Gc¢tovana castka zarazena.

Karta prijmového pohybu je vlastné tabulka, kde v horni ¢asti zadavate kod a nazev
prijmového pohybu. Ve spodni ¢asti je pak cela fada piepinact, které udavaji sloupce
penézniho deniku. Zaskrtnutim pozadovanych sloupct predepisete, ze vSechny polozky



oznacené timto pohybem budou zapsany v zaskrtnutych sloupcich- penézniho deniku.
[—] Karta p¥ijnu

Kéd : Popis: ProdejiZbaZi i

B piijnu celken

Podléhajici Nepodléhajici

dani : zbhoZ1 dani : srazky
sluzZby dotace
ostatni | vklad

ostatni n.

= prab. pol.

Priklad :
Uctujete za prodej zbozi a zjistite, Ze ve Vasem seznamu prijmovych pohybii neni pohyb "prodej
zbozi". Vytvorte tedy novou kartu s libovolnym kodem a ndzvem prodej zboZi. Budete v souladu s
ucetni legislativou pozadovat, aby Vam prislusna castka vstupovala do sloupce "Prijmy celkem"
a "Prijmy za zboZi". Zaskrtnete tedy prepinace "Zbozi" a "Prijmy celkem" a novou kartu uloZite.
Kodem tohoto nového pohybu budete naddale oznacovat vsechny uctované prodeje zboZi.
Money ma pevné dané ¢lenéni penézniho deniku dle platné legislativy. S programem
obdrzite i pfednastavené pfijmové pohyby pro vétSinu standardnich situaci. Je vSak
samoziejm¢ mozné si vytvofit lenéni vlastni, podrobnéjsi, které Vam nasledn¢ umozni
napf. tisk sestav dle VasSich ucetnich pohybut - napt. i ¢lenéni riznych prodejl zbozi a
pod.
Tipy a triky:
Clovek je tvor omylny. VytvoFite si novy pohyb, piil roku na néj uictujete a pak zjistite, Ze jste
omylem pri prodeji zbozZi zapomnéli u prislusného pohybu zaskrtnout prepinac prijmy celkem a
tudiz se Vam veskery prodej zbozi nezahrnuje do dané z prijmii. Nezoufejte. Prostym zaskrtnutim
prepinace celkem Vam automaticky vsechny polozky uctované s opravovanym kodem prijmového
pohybu vstoupi do sloupce "Celkem" v penéznim deniku.
Seznam Vydaju
Seznam vydajii je obdobny seznamu pi{jmi s tim rozdilem, Ze je uren pro vydajové
ucetni pohyby. MizZete v ném tedy vytvaret vSechny typy vydaju, které ve Vasi firme¢
pouzivate.

Tipy a triky:
Privkladani novych ucetnich polozek program vzdy vyzaduje cislo ucetniho pohybu. Usetrite si
proto spoustu prdce, kdyz nejcastéji pouzivané pohyby (napr. nakup a prodej zbozi) zadate jako
predkontaci do karty "parametry ucetnictvi” (je pristupna pomoci volby Sluzby /Konfigurace
/Nastaveni uzivatele /Ucetnictvi). Program pak bude tyto kédy automaticky nabizet a vy je
zménite pouze v pripadeé, Ze budete uctovat néco jiného.

Seznam dostavate naplnény zakladnimi typy vydajovych pohybt:

~Udaje do sloupcii Banka, Hotovost a DPH Vam vklada Money automaticky.



- Karta wvgdaje
Kéd : Popis: Hakup zbezi
B vadaje celken
Podléhajici Hepodléhajici
dani : material dani : HIM
zhoZ i rezerva
drobng_maj. daii z pi.
nzdy osobni
dafi 2 n. dary
soc. poj. ostatni n.
zdr. poj.
rezie
3 prib. pol.
Tipy a triky:

Kontrola, zda mate prijmové a vydajové pohyby spravné je velmi jednoducha - pouzijte volbu
Ucetnictvi/Sestavy/Kontrolni vazby. Pokud u prijmit a vydajii se Vam lisi prava a levd strana,
madte nejspis spatne vyplnéné pohyby. Typickou chybou je napr. (viz vyse) nezaskrtnuti prepinace
"prijmy celkem" pri zaskrtnutém prepinaci "zbozi". Leva strana prijmii totiz udava secteny
sloupec Prijmy celkem, prava pak soucty ze sloupcii Zbozi, Sluzby a Ostatni. Obdobné sloupec
Vydaje celkem (leva strana) se rovna souctu vsech sloupcii s vydaji, které ovliviiuji zaklad pro
dan z prijmu.

Pomoci mechanismu seznamu piijmt a vydaji miZzete tedy bez problému na jednom

dokladu michat prodej zbozi a sluzeb, resp. napt. ndkup materialu spolu s ndkupem

hmotného majetku - program vse zauctuje spravné za Vas.

Tipy a triky:
Money vyzaduje viozeni ucetniho pohybu do kazdé uictované polozky, jinak ji neni mozné uloZit.
Abyste vzdy nemuseli zdlouhavé vybirat ucetni pohyb se seznamu, je vhodné si "predkontovat”
nejcastéji pouzivané prijmové a vydajové pohyby. Pri vkladani nové polozky dokladu pak
program nabizi predkontovany pohyb a vy jej vybirate pouze tehdy, kdyz uctujete néjaky méné
Casty pripad. Predkontace se provadi v nabidce Sluzby /Konfigurace /UZivatelské nastaveni
/Ucetnictvi.

Seznam ¢innosti

Seznam ¢innosti je svoji povahou obdobny seznamu piijmu, resp. vydaji, nema vsak nic

spolecného s ucetnictvim. Mél by Vam slouzit k snadnému vytvareni piehledi o stavu

vasi firmy - na jednu ¢innost totiz mtizete soucasné uctovat piijmy i vydaje.
Cinnosti

Priklad:
Madme stavebni firmu, kterd soucasné pracuje na trech zakazkach. Potrebujeme védet, jak je ktera
zakazka vynosna - uz jen pro priste - do ceho je lépe se nepoustét. Ocislujme si proto jednotlivé
stavby cisly od jedné do tri, a vSechny nakupy na prislusné zakazky (a rovnez i platby od
odberatelii) oznacujme prislusnym kodem cinnosti. Miizeme pak kdykoliv vyhodnotit vysledky
podle cinnosti, treba po mésicich a pod. Dalsim mozZnym vyuZitim je napr. sledovani prodejen,
dealerii, zbozi a pod.

Seznam c¢innosti je dodavan prazdny.



Seznam stredisek
Pokud budete Vasi firmu ¢lenit na stfediska-, je nutné nejprve vytvorit jejich seznam.
Teprve poté je mozné se v prubehu prace prepinat mezi stiedisky (pomoci kombinace
klaves <Alt/R>).
Karta stiediska

Kad
S5tredisko

Seznam penéznich ustavu

Seznam peneznich ustavii slouzi pro pohodIné vypliovani adresnich karet - banku i se
smérovym cislem pohodlng vyberete ze seznamu a nemusite se s ni¢im opisovat.
Seznam je dodavan naplnény, je samoziejmeé mozné jej kdykoliv modifikovat v
zavislosti na vzniku novych bank (a krachti stavajicich penéznich tstavt).

Karta banky

Seznam konstantnich symboli

Seznam konstantnich symbolii Vam $etfi ¢as pti vypliiovani Gcetnich dokladu -
pozadovany konstantni symbol prosté vybereme a napiSeme. Kromé notoricky zndmych
0008 a 0308 bude tento zptisob jisté rychlejsi. Seznam je dodavan naplnény, mizete jej
vSak kdykoliv dopliiovat.
Karta konst. symbolu

K .symbol
Popis

Seznam adresnich kli¢u

Seznam adresnich klicii je urCen pro snazsi praci s jednou z moznosti tfidéni adresnich
karet. Kazdou adresni kartu je totiz mozné oznacit az deseti tzv. "kli¢i", a nasledné
vybirat pouze karty, které obsahuji urcité klice. Protoze pocitac je hloupy stroj, ktery
kazdy pteklep bere jako jiny kli¢ (a navic Vy mutzete pouzivané klice zapomenou), je
vyhodné pro vyplhovani adresnich karet si pfedem pfipravit seznam adresnich kli¢u tak,
jak budete pozadovat jejich ¢lenéni. navic, kazdému klic¢i mtzete pfipojit komentar.
Seznam je doddvan nenaplnény.

Karta klice
Text EA-HOHEY
Popis:
Priklad:

Typickym prikladem vyuziti adresnich klicu je rozliseni adres na dodavatele, odbératele a
partnery (kteri jsou soucasné dodavateli i odberateli). Pokud pak vlozite pri nakupu do filtru
podminku, Ze chcete zobrazit pouze dodavatele a partnery, program Vam ukazuje pouze adresy

-Nezapomeiite, Ze pro kazde stiedisko pouziva program vlastni ¢iselnou radu. Pokud
tedy vymazete ze seznamu stredisek jiz pouzivané stredisko, ztratite soucasné
nastaveni cislovani dokladui pro toto stiedisko. Pri pozdéjsi praci s doklady,
vystavenymi pro toto stiedisko Vam bude program hlasit chybu "Nenalezeno cislovani
dokladii pro stiedisko XX", kde XX je c¢islo smazaného strediska.



Vasich dodavatelu.

Seznam skladu

Program Money umoziuje vedeni libovolného poctu skladt. Pokud pozadujete vedeni
vice skladt, je samoziejmée nutné tuto skutecnost néjak fici pocitaci. A k tomu praveé
slouzi seznam skladii. Takze, kolik budete pouzivat skladd, tolik musite mit zdznami v

seznamu skladd - jinak se nebudete mezi nimi moci pfepinat.
Karta skladu

elkoobchodni sklad Brno

Pozor!
Neni mozné pouzivat sklad, ktery neni v seznamu. Proto, i kdyz povedete pouze jeden sklad,
zavedte jej do seznamu.
Zpusoby pofizeni/lvyfazeni majetku
Pokud jste velka firma, vedete i velkou evidenci majetku a urcit¢ nebudete nosit v hlave,
jakym zpiisobem jste ten ktery majetek nabyli nebo pozbyli. Napliite tedy tento seznam
Vami pouzivanymi zpUsoby a pfifazujte je kartam majetku. A bude po starostech - podle
téchto kritérii miizete potom tfidit tiskové sestavy.

Seznam PSC a telefonnich predvoleb

Co k tomu dodat - nazev asi fika vSe. Seznam je dodavan naplnény a mutzete jej s
vyhodou vyuzivat napt. v adresnich kartach.
Karta PSC a tel. piFedvolby
Histo:
PsSC:
Posta:
Tel.piedwv. :

Tipy a triky:
Dam Vam hadanku - co je rychlejsi, napsat Hradec Kralové nebo 500 01. Urcite to druhé. Pri
vypliiovani prislusné adresni karty napiste PSC, stisknéte <F7> (resp. <Alt/F7> u privatni
adresy a jméno mésta spolu s telefonni predvolbou doplni program sam.

Seznam ¢lenéni DPH

Seznam c¢lenéni pro dail z pfidané hodnoty je se seznamem piijmti a seznamem vydaji
zakladnim kamenem Vasi ucetni agendy - udava totiz zptisob vyplnéni hlaseni k dani z
pfidané hodnoty (neplatci uz asi preskakuji na dalsi odstavec). Jak jisté vite, musite napf.
sledovat zv1a3t prodeje v tuzemsku (navic jesté dale ¢lenéné) a vyvozy. Ugetnim
dokladim se proto pritazuje tzv. kod cleneéni DPH-, ktery, obdobné jako seznam prijmii
v penéznim deniku, udava do které kolonky danového priznani ten ktery doklad vstoupi.
Seznam je doddvan naplnény dle platné legislativy. Jak ale pozoruji vyvoj legislativy, asi
se jeho zménam neubranite.

-Aby nemohlo dojit ke zbytecnym komplikacim s doklady, které chybéji v priznani k
dani z pridané hodnoty, program vyZzaduje vilozeni ¢leneni DPH i u dokladii, které
nemaji zadna vztah k dani z pridané hodnoty. V' tomto pripadé volte ze seznamu
¢leneni "Doklady bez vztahu k DPH".



Karta €lendni DPH:

LTSRN i jaté zdanit. plnéni v tuzensku
zdanitelna Plnéni

piijata uskutetnéna
Z dovozu - reZin dot. pouZ. osvoboz. od dangé
z dovozu vijvoz zboZi
z tuzenska vivoz sluZeb

nezindrodni pfeprava

finanéni prondjem z tuzemska zdanit. plnéni v tuzensku
finanéni pronajem z dovozu

Tipy a triky:
U platcii dané z pridané hodnoty program vyzZaduje oznaceni kazdého zarazovaného dokladu
¢lenenim pro dan z pridané hodnoty. Abyste nemuseli tento kod vidy zadavat, je vhodné si jej
predkontovat v karté "Parametry ucetnictvi" (je pristupnd pomoci volby "Sluzby /Konfigurace
/Uzivatel/ Ucetnictvi"). Program pak zde napsané clenéni vidy dosadi do nové vytvireného
dokladu a vy jej budete ménit pouze v pripade, zZe zadavate nejaky méné casty pripad.

Priklad:
Nejcasteji nakupujete a prodavdate zbozi v tuzemsku. Zadejte si proto do predkontace clenéni
DPH "Prijaté zdanitelné plnéni v tuzemsku" a pro vydaje pak "Uskutecnéné zdanitelné plnéni v
tuzemsku". Pokud budete tedy zaddvat tuzemské doklady, nemusite s clenenim DPH délat viibec
nic. Kdyz budete vkladat nejaky zridkavy pripad (napv. vklad podnikatele ¢i prodej do zahranici),
kod zmeénite.
Vy, ktefi jste provedli upgrade z verze 4, toto clenéni v pfevedeném seznamu nenajdete. Je
potieba si je vytvofit. Potvrdte volbu Ucetnictvi /Seznamy /Seznam clenéni DPH a stisknéte
<F3>-Novy. Vytvoite si pozadované ¢lenéni tak, ze za kod ¢lenéni dopiste nejlépe Cislo 0 (pozor,
v karté se nezobrazuje) a nezaSkrtnete Zadny prepinac. Doklady, které nemaji zadné ¢lenéni
oznaceny bere totiz program jako doklady bez vztahu k dani z ptidané hodnoty.

Seznam zdravotnich pojistoven

Seznam zdravotnim pojistoven Vam usnadiiuje praci se mzdami a personalistikou. Je
dodavan naplnény a samoziejmée jej muzete meénit podle aktualniho stavu. Pouze je nutné

-----

[—] Karta zdravotni pojistouvny

Kad : 15
LEEL IO Regionalni ZF REZAPOD
lUEet
regionti
Pozor!

Vzdy si zkontrolujte, zda mate uvedeny spravné cisla uctii u jednotlivych pojistoven. Jinak se Vam
miize stat, Ze budete platit pojisténi na jiny ucet - vraceni takto zaplacenych penéz byva dosti
zdlouhave.

Seznam platidel pro vy€etku

V tomto seznamu jsou uvedeny pouzivané nominalni hodnoty platnych platidel. Seznam
je dodévan naplnény, pii zméné platidel je mozné jej jednoduse meénit. Podle nastaveni
tohoto seznamu program sestavuje vycetky.

Zarazeni ucetniho dokladu

Tato volba je univerzalnim vstupem, umoziujicim zafazeni a opravu libovolného
uhrazeného pfijmového i vydajového tcetniho dokladu. Nelze jej tedy pouzit pro dosud



neuhrazené platby - k tomu slouzi volby v nabidkach Prijmy a Vydaje. Vénujte prosim
nasledujicim fadktim nalezitou pozornost - postup je stejny s fadou ostatnich mist v
programu, napt fakturace, prodeje a nakupu za hotové aj. Jak jej jednou ovladnete,
pochopite filosofii celého programu. Marn€ si lamu hlavu jak tuto volbu vysvétlit jinak
nez na piikladu, ale to snad ani nejde:

Vystavujeme svuj prvni doklad

Zaplatili jste v hotovosti dan z piijmu za lonsky rok a potiebujete tento vydej z
pokladny uvést v penéznim deniku. Potvrd'te v nabidce Ucetnictvi volbu Zarazeni

ucetniho dokladu. Program zobrazi kartu Ucetni doklad:
[—] Utetni doklad

Cislo dokladu: 950051446 Ugetni rok: Platba na: <A1tF3>
Typ dokladu: UYDAJ <ALtF2> Zafadit fakturu: <A1tF4>
Firna/Jméno :

Popis:
Cena bez DPH: 862536.00
DPH: 0.00 DPH v 5x : D.0O0
Celkovd cena: 862536.00 DPH v 22x : D.0O
Pfijatg doklad: 000000 Uystaveno :
Konstantni symbol: Splatno:
Cislo bank. wipisu: Uhrazeno :
Cislo dtu: 00 Platha DPH: [ Dat. =zdaii. plnéni:
_ EEI==] «

Karta Ucetni doklad obsahuje viechny udaje, potiebné pro spravné zauétovani dokladu
pro platce i neplatce dané z pfidané hodnoty. V horni ¢asti karty program uvadi ¢islo
dokladu dle nastaveného stfediska a Ciselné fady (u sitovych verzi je misto pofadového
¢isla uvedeno 0000 - mize Vas piece uctovat vice soucasné a program nemuze veédet
kdo z Vas doklad prvni ulozi), dale pak ucetni rok a kam je platba uréena - v nasem
prikladu zvolte Hotovost. Pod timto pfepinacem je dotaz, zda je doklad fakturou - neni a
proto zvolte Ne. Firmu (berni ufad) mizete bud’ vybrat z adresare (stiskem <F6>), nebo
dopsat ru¢né. Jako popis napiste Platba dané z prijmu. Pod popisem je tabulka s
castkami, na které se nemiZzete dostat kurzorem - program je vypocitava z polozek. Pod
castkami je piijaty doklad/variabilni symbol, konstantni symbol (je mozné jej po stisku
<F5> vybrat ze seznamu). Cislo bankovniho étu a &islo vypisu je nutné vyplnit pouze v
ptipad¢ platby na ucet. Vzhledem k tomu, ze program implicitné nabizi ¢islo uctu 0, je
vyhodné nejcastéjsi ucet oznacit timto kodem. Uprostfed nad polozkami je kod ¢lenéni
DPH (pouze pro platce, je mozné jej vybrat ze seznamu po stisku klavesy <F7>). Vlevo
pak casové udaje - nezapomeiite, ze v tomto piipadé musite vyplnit datum uhrazeni.

Poznémka:

Datum plnéni pro dan z pfidané hodnoty je nutné vypliiovat pouze u dokladd, které ovliviiuji
hlaseni k dani z pfidané hodnoty a patii do piehledu dokladii ke hlaseni. Kod je nutné vyplnit
vzdy, doklady které nespadaji do sestavy maji zvlastni kod. V uvedeném ptipadé tedy datum
zdanitelného plnéni DPH nemusite vypliovat.

Doklady, které nemaji uvedeno datum plnéni nevstupuji do hlaSeni. Tato skutecnost byva ¢astym
zdrojem problémi a proto program nepovoli platcim dané€ ulozit doklad bez zadaného platného
¢lenéni DPH (i kdyZ se jedna o napt. clenéni Doklady bez vztahu k DPH). Navic tento Udaj jesté

kontroluje pti sestavovani hlaseni.
Takze, timto mame vyplnénou hlavicku Gcetniho dokladu a zbyva to nepodstatné - kolik
jsme vlastné zaplatili. Stisknéte tedy <F3-Polozky>, tim piesunete kurzor do spodni ¢asti
karty. Opétovnym stiskem oteviete kartu polozky-.

-Vsimnéte si, ze do popisu polozky se Vam presunul text z popisu dokladu. Totéz



PoloZka dokladu

Popis:
Poznanka :

Katalog:

Mérnd jednotka:
Cena MJ bez DPH: i|spasjgqeioin)o] Sazba DPH:
DPH: Celk.cena:
Pocet MJ: _Pofadi :
Pohyb : Cinnost:

Kazda polozka uicetniho dokladu obsahuje jeden fadek popisu a dva fadky poznamek. Do
dokladi se tiskne vzdy tolik fadka, kolik jich vyplnite. Cislo katalogu a mé&mou jednotku
jisté¢ nemusime vysvétlovat.

Co se tyce ceny polozky, u neplatct je situace jednoducha - zadate cenu. Platci maji
situaci zkomplikovanou - musi navic zadat i sazbu dan€. Program umoziluje zadani ceny
bez dané, ceny s dani, dané a sazby dané, pricemz Vam pomaha pti dopocitavani dal§ich
hodnot.

Priklad:

Zndte cenu s dani a sazbu dane. Zadejte tedy cenu s dani a sazbu, program dopocita dan a cenu
bez dané. Stejnym zpiisobem to pracuje i naopak, z ceny bez dané. Pokud jsou vsechna pole
vyplnéna, dopocitavani nepracuje. Mate-li tedy chybnée zadanou dan na prijatem dokladu, nebo ji
chcete rucné zaokrouhlit, mizZete ji snadno prepsat. V nasem pripade je samoziejmé sazba dané

nulova.

Kromé ceny je samoziejmé nutné vyplnit pocet mérnych jednotek.

Zvlastni vyznam mé Poradi - udava totiz potadi, v jakém bude zaddvana polozka
tisknuta v ucetnich dokladech. Program totiz pro dosazeni vétsi rychlosti polozky pfi
zobrazovani nijak netfidi. Pokud chcete jejich pofadi ovlivnit, uved’te spravné potadi do
kolonky Poradi. Potadi na obrazovce je z divodu rychlosti prace vzdy ndhodné a zalezi
na stavu databaze polozek.

Tipy a triky:

Chcete oddelit postovné od ostatnich polozek na dokladu (trochu jsme odbocili od naseho
prikladu) vodorovnou carou a dat je na posledni misto, i kdyz jsme polozku zadali jako prvni.
Dejte na misto poradi cislo 999 - tim bude tato poloZka zarucené vytisténa jako posledni. Navic,
protoze pri poradi vyssim jak 100 program tiskne oddélovaci caru, bude postovné uvedeno pod

carou.

Takze, vratme se k nasemu piikladu. Zadali jste ¢astku zaplacené dané do karty
polozky, a kartu jste ulozili stiskem klavesy <F2>. Pokud byste napsali néjakou polozku
navic, je mozné ji vymazat stiskem klavesy <F8> v okamziku, kdy mate na ni nastaven
fadkovy kurzor.

Vratme se tedy do hlavicky dokladu stiskem klavesy <Esc>. Okamzité se Vam
dopocitaji ceny v hlavi¢ce dokladu. Prostym stiskem klavesy <F2> cely doklad ulozite.

Po uloZeni zafazeny ucetni doklad automaticky ovlivni v§echny ucetni knihy, ucetni
uzavérku a (pokud je danovy) i podklady pro pfiznani k dani z pfidané hodnoty a sestavu
Ptiznani k dani z pfidané hodnoty. Nic tedy nemusite nikam vkladat dvakrat.

Archiv ucéetnich dokladu

Archiv ucetnich dokladt slouzi k prohlizeni a opravam jiz pofizenych ucetnich dokladd.
Zkusme si praci s archivem opét na piikladu:

Potvrd’te volbu Zarazeni uicetniho dokladu. Az program ukaze kartu, stisknéte klavesu

funguje rovnéz naopak - pokud nevyplnite nic do popisu dokladu, prenese se do néj
text z prvni zarazené polozky.



<F8>. V horni ¢asti obrazovky se objevi karta filtr archivu-, ve které mizete omezit
seznam nasledn€ nabizenych dokladu. Stisknéte <F2> (uloz) a program ukaze seznam
vSech Getnich doklad.

[—] Filtr archivu
pouze pro adresu: MOTOR JIKOV a.s.,zdavod 223
= dle gisla dokladu od : 940050022 do: 340050029
] dle data vystaveni od : do:
I dle data uhrazeni od : do:
dle celkové ceny od: 5236020001 do:

V seznamu si najdéte kurzorem poZadovany doklad a stisknéte <ENTER>. Tim obsah
dokladu pienesete do karty i¢etniho dokladu a muzete s nim provadét potiebné operace.

Pozor!

Program ma v sobé zabudovanu kontrolu na provadeni zmén v ucetnich dokladech po provedeni
ucetni uzaverky, vytisteni penézniho deniku ci tisku sestavy DPH. Tato kontrola ma zabranit
zbytecnym omyliim. Vyse uvedené pripady nastavuji tzv. datum posledni uzaverky. Pokud se
pokusite opravit doklad, uhrazeny pred nastavenym datem posledni uzaverky, nepodari se Vam
jej ulozit. Pokud prece jenom pozadujete provedeni zmény, je nutné nejprve zménit datum
posledni uzaverky pomoci volby Sluzby/Konfigurace/Nastaveni agendy/Nastaveni ucetnictvi.

Sklad v Gcetnich dokladech

Na tomto misté trosku pfedbéhneme a ukazeme si jak je mozné do polozek ucetniho
dokladu prenaset predem pfipravené polozky napf. ze skladu nebo objednavek.

Potvrd'te volbu Ucetnictvi/zarazeni iicetniho dokladu, libovolnym zptisobem vyplite
hlavicku dokladu a stiskem klavesy <F3> ptemistéte kurzor do ¢asti polozek. Kdyz se v
této chvili podivate na informacni fadek zjistite, Ze krome klice <F3-Nova> a <F8§-
Vymaz>, které jsme popsali v piedchazejicim odstavci, mate k dispozici jesté klic <F5-
Sklad>. Slouzi k pfimému vybéru skladovych polozek.

PanmEti EPROH, E£isté, nenahrané

Popis
EPROM 27C020 150ns SG5-Thonpson
EPROM 27C040 150ns AMD

patice precizni 32 pin

patice 32 pin

EPROM 2764 250ns

plosng spoj MEM

plogng spoj MEHM, osazeng

EPROM 27C64 200ns SGS5-Thonpson
precisni 20 i

| EIE=E ¢

Priklad:
Véera jste prodali za hotové ze skladu lks Ferrari Testarossa a 2ks Porsche 936. protoze u Vas
zrovna nesel proud, vystavili jste zakaznikovi paragon. Nyni proud jde, takze dodatecné
zarazujete ucetni doklad (predpokladejme, Ze skladové karty jiz vedete - podrobnosti ddle v textu
v kapitole Sklady).
Potvrdte volbu Zarazeni ucetniho dokladu a vyplnte hlavicku dokladu. Stisknéte <F3> - tim se
prepnete do polozek. Nyni stisknéte klavesu <F5>. Na obrazovce se Vam ukdze seznam
skladovych skupin, nebo primo seznam skladovych karet v zavislosti na nastaveni karty
"Parametry skladu". V levém hornim rohu Vas program informuje o nazvu skladu, ze kterého
zbozi vybirate. Oznacte klavesou <Ins> (Insert) oba automobily a stisknéte <Enter> - program

-Filtr muizete vyuzit naprv. v pripade, ze poZadujete pouze doklady od jednoho
obchodniho partnera (klavesou <F6> muiizete prenést adresu z adresare), hledate-li
doklad urciteé ceny a pod. Stiskem <F8> kartu filtru vymazete.



bude vyzadovat vlozeni poctu kusii prodanych automobili. Po jejich zadani vytvori sam prislusné
polozky. Pri ukladani dokladu automaticky odecte zbozi ze skladu.
Takto se program chova v ptipad¢€, ze mate ptipravené piedkontace ucetnich pohybt pro
prodej ze skladu (viz Sklad). Pokud ne, po zadani poctu kusi- nabizi jesté kartu polozky
dokladu a pozaduje vlozeni kodu pohybu.

Objednavky v ucetnich dokladech

Obdobné¢ jako skladové polozky je mozné do tiéetnich dokladl pfenaset i objednavky -
stiskem klavesy <F6> v poloZzkach tGéetniho dokladu. Vyuziti objednavek bude asi spise
pii fakturaci nez ve volbé Zatazeni Gcetniho dokladu, ale protoZe prace je v obou
pripadech stejna, popisme ji na tomto miste€. Podrobnosti o objednavkach naleznete v
kapitole Prijmy.

Potvrd’te volbu Zarazeni iicetniho dokladu a prepnéte se do polozek. Nyni stisknéte
klavesu <F6>. Program nabidce seznam objednavek, a to na zéklad¢ nastaveni pfepinace

Prijem/Vydej bud’ pfijatych nebo vystavenych.
— 0BJEDHAVKY

Zakdzka Firma
950080001 |HOTOR JIKOV a.s.,zavod 223
950080002 |HOTOR JIKOV a.s.,zavod 223

Objednavky muzZete vytizovat bud’ celé, nebo po polozkach-. V prvnim piipadé postaci
oznacit pozadované objednavky klavesou <Insert> a stiskem <Enter> je po polozkach
prenést do ucetniho dokladu. Ve druhém ptipade si vyberte kurzorem objednavku,
kterou pozadujete vytidit pouze Castecné a stisknéte <F3>. Program nabidne polozky
této objednavky, dalsi postup je jiz stejny.

Predkontace
Tak, a ted’ si fikate, jak je ta prace strasné slozitd a ze pofadd musite vypliovat ty stejné
véci - ucetni pohyby, ¢innosti, konstantni symboly a dalsi polozky, coz praci strasné
zdrzuje. Vyuzijte predkontaci - alespon u€etnich pohybt. Pro ucetnictvi je naleznete v
karté "Parametry ucetnictvi", kterou kdykoliv vyvolate stiskem <Alt/U>. Obdobn¢ je

e

zpusobem lze nastavit pfedkontace pro pohyby skladovych polozek a pod. Podrobnosti

-Pocty kusii a cenu za mérnou jednotku miizete ménit primo v nabidnuté karté zasoby,
ale pouze u nove vytvareného dokladu. Pokud se k dokladu vratite pomoci archivu,
neni mozné tyto udaje menit, protoze sklad si jiz na jejich zaklade spocital Fadu hodnot
- prumérné ceny a pod. Pokud tedy potrebujete na starsim dokladu opravit skladovou
polozku, je nutné ji vymazat (tim ji vrdtite na sklad) a znovu zaradit do dokladu. Prace
se skladem je na tomto misté popsana velmi stroze - na podrobnosti se podivejte v
kapitole Sklad.

-Obdobné jako v ucetnich dokladech se miize i polozka objednavky vazat ke skladu.
Tato vazba se samoziejmé prenese i do polozky ucetniho dokladu. Pri ulozeni
takovéhoto dokladu dojde k pohybu ve skladu. Skladové polozky je mozné pri
vyFizovani objednavek scitat, tj. pokud soucasné vyrizujete napr. tri objednavky pro
Jjednoho odbératele, na kterych si objednava tu stejnou véc, program je miize
automaticky secist. Zalezi na nastaveni karty Parametry objednavek, ktera je
pristupna kdykoliv stiskem kombinace klaves <Ctrl/O>.



naleznete v kapitole Prvni kroky.

Likvidace faktur

volba Likvidace faktur slouzi k zatiCtovani neuhrazenych faktur poté, co byly uhrazeny
(napf. pfiSel Vam vypis z banky). Likvidaci faktur tedy "oznamite" pocitaci, Ze Vam
zakaznik zaplatil - no a pocita¢ automaticky provede zdznam v penéznim deniku a ve

v§ech ostatnich i¢etnich knihach a dokumentech.
filtr neuhrazendgch dokladi

940623

Po potvrzeni volby program nejprve nabidne kartu "Filtr neuhrazenych dokladu". Zde je
mozné zadat omezeni, napf. dle celkové ceny a pod, popt. zda pozadujete pouze
piijmové ¢i vydajové doklady. Ve spodni ¢asti jsou likvidacni predkontace pro postupné
uhrady a pfi thrad¢ za jinou cenu. Je vhodné si zde nastalo doplnit ucetni pohyb - pfi
postupnych tthradach bude pak program vse fesit automaticky. Podrobnosti vysvétlime o
par fadki nize.

P1i vypliiovani filtru mizete vyuZzit seznamu - stiskem <F4> vyvolate seznam VaSich
bankovnich uctl, <F5> seznam konstantnich symboltl, klavesou <F6> mutiZete vybrat
adresu z adresare. Klavesy <F8> a <Alt/F8> slouzi k mazani, prvni maze pouze horni
¢ast filtru, druha kombinace pak vse véetn¢ predkontaci.

Stiskem <F2> ulozite filtr a vyvolate seznam neuhrazenych dokladii, splijicich
podminky nastavené ve filtru. Klavesou <Ins> oznacite uhrazené doklady (napt. dle
vypisu). Pokud oznacite vice nez jeden doklad, program se Vas nejprve zepta na datum
uhrazeni a ¢islo bankovniho vypisu, které pak do karet ucetnich dokladti dopliuje
automaticky. Pfi vlastni likvidaci pak program nabizi jednotlivé karty Gcetnich dokladu,

které v zasadé staci pouze vizualné zkontrolovat a stiskem <F2> ulozit.
Zadttovani

16.03.1995




Postupné uhrady

Postupné thrady jsou v praxi velmi ¢asté a program Money je za Vas fe$i automaticky.
Staci, kdyz pii likvidaci ptepisete celkovou cenu dokladu a program po ulozeni karty
ucetniho dokladu nabidne vybeér, zda se jednd o postupnou uhradu, nebo jestli chcete
zlikvidovat fakturu za zadanou ¢astku. Proberme si prvni piipad.

Pokud si vyberete postupnou thradu, program provede automaticky fadu operaci - do
stavajici karty ti€etniho dokladu doplni zadanou cenu se zapornym znaménkem. Tim
snizi cenu dokladu na ztstatkovou ¢ast. Jako pohyb doplni pohyb, oznac¢eny jako
"polozka piivodniho dokladu pri postupné uhrade" (samoziejme v ¢lenéni na piijmy a
vydaje). Dale vytvoii a zafadi novy doklad na zadanou ¢astku s datem uhrazeni. V
poloZce uvede jako pohyb predkontovany pohyb s nazvem "polozka nového dokladu pri
postupné uhrade". Ve variabilnim symbolu nového dokladu je ¢islo starého dokladu. Do
penézniho deniku tedy vstupuje doklad na uhrazenou ¢astku, v knize pohledavek se
snizi hodnota faktury. Datum zdanitelného plnéni pivodni faktury se samoziejmé
neméni, vlastni dan z pfidané hodnoty se rozklada dle platné legislativy a hrazenych
castek.

Zalohové platby je mozné v zasadé fetézit az do nekonecna, napt. na deset splatek a pod.

Likvidace za jinou €astku

Likvidace za jinou ¢astku se provadi zcela analogicky jako postupnd thrada - pouze po
piepsani ceny a ulozeni dokladu si vyberte volbu "za zadanou ¢astku". Program doplni
ve faktufe polozku v ¢astce rozdilu staré a nové ceny, s pohybem uvedenym v
predkontaci s nazvem "likvidacni rozdil pri uplné uhradé". Tim snizi/zvysi celkovou
cenu dokladu na pozadovanou ¢astku. Jednim z pouziti tohoto zplsobu likvidace je napf.
uctovani kurzovych rozdilt.

Storno neuhrazeného dokladu

V seznamu neuhrazenych dokladti mtzete pomoci kldvesy <F6> provést storno ucetniho
dokladu-. Program si automaticky zafadi protipohyb, takze je vSe korektni i v ptipadé, ze
stornujete doklad v jiném danovém obdobi - napf. v ptipad¢€ storna piijmové faktury se
dan z ptidané hodnoty vraci.

Pozor!

Storno dokladu je nevratna operace - stornovany neuhrazeny doklad nelze ani zrusit, ani
"odstornovat". Jedinou moznosti je zaradit doklad znovu pod novym cislem. proto se vzdy radéji
ridte prislovim "dvakrat mer, jednou rez" a vzidy si storno predem rozmyslete.

ZruSeni neuhrazeného dokladu

Obdobné¢ jako stornovavat je mozné neuhrazené doklady rovnéz rusit, a to stiskem
klavesy <F8> v seznamu neuhrazenych dokladt. Rusit je mozné pouze doklady, které
maji datum zdanitelné¢ho plnéni vyssi nez je datum posledni uzavérky.

Pozor!
Ruseni dokladu je nevratna operace - pokud doklad zrusite omylem, musite jej znovu napsat.
Plati pro ni to stejné, co pro storno (viz predchozi odstavec).

Tipy a triky:
Po likvidaci kazdého bankovniho vypisu doporucujeme provést kontrolu spravnosti likvidace
pomoci sestavy stav uictii a hotovosti. Cdstka uvedend na sestavé z pocitace se musi rovnat cdstce

-Program nijak nerozlisuje, zda bylo storno provedeno ve stejném ci jiném daniovém
obdobi. Pokud doklad obsahuje skladové polozky, program automaticky vytvori
protipohyb a zboZi zpét vyda (u nakupu) / vrati (u prodeje) na sklad v cenach
stornovanych skladovych pohybii.



na bankovnim vypisu. Viz odstavec Sestavy/Stav uctit a hotovosti.
Aktualizace ucéetnich dokladu

Volba Aktualizace ucetnich dokladu slouzi ke zménam v zauctovanych tcetnich
dokladech pred provedenim i¢etni uzavérky. Po potvrzeni volby program nabidne filtr,
ve které mizete riznymi podminkami omezit mnozinu vypisovanych dokladu. Po
uloZeni filtru stiskem klavesy <F2> se objevi seznam dokladu, které zadané podmince
vyhovuji. Vyberte si pozadovany doklad a stisknéte <Enter>. Na obrazovce se ukaze
karta ucetniho dokladu. Dalsi prace je zcela shodna s popisem v odstavci Zarazeni

ucetniho dokladu.
= Ugetni doklad
Doklad: 950014117 UEetni rok:
FirnarsJnéno:
1S ma inboard 486 VLB SK-/DXK-DKZ/DX
Uhrazeno : Platba: et |
Cena bez DPH: 15533 .00 DPH: 3366.30
Celkova cena: 18899.30
Konstantni symbol : Ugpis:
Cislo GEtu: Piijatd doklad:
Clendni plateb DPH: Dat. zdafi. plnéni:
nainboard 486 VLB SX/DX-/DX2-DX4 2586 .000 1.000
procesor I486DX2-66 2984 .000 1.000
RAH SIHH 4x1HB 3812.000 1.000 |3
HDD HMaxtor 420HB 4625 .000 1.000
FDD 1.44 1226.000 1.000 | ]
repase potitate kEérh. 300.000 1.000
_ EE=E= ¢

Tipy a triky:
Doklady je mozné aktualizovat i hromadné. Staci, kdyz pozadovanou mnozinu dokladii oznacite
klavesou <Insert> a teprve poté stisknete <Enter>. Program pak postupné nabizi sam jednotlivé
karty ucetnich dokladii.

Pozor!
Zmeénou polozky "Datum posledni uzaverky" v karté "Nastaveni ucetnictvi" muZete zabranit
kontrole na zadavané datum - do programu neni mozné zadat datum nizsi nez datum posledni
uzaverky. Je potreba si vsak predem rozmyslet dusledky takovychto oprav - miizete mit jiz napr.
odevzdano priznani k dani z pridané hodnoty a pod.

Mazani ucetnich dokladu

V nabidce Aktualizace miuzeme rovnéz provadét mazani ucetnich dokladd. Doklady

ur¢ené ke smazani oznacte klavesou <Insert> a stisknéte kldvesu <F8>. Pfi mazani se

program pied smazanim kazdého dokladu ubezpeci, zda to myslite vazné. ZruSené

doklady nejdou nijak obnovit - zruSeni je nevratna operace. Rusit je mozné pouze

doklady, které maji datum zdanitelného plnéni a datum uhrazeni vyssi nez je datum
posledni uzavérky-.

Pozor!

Vzdy si dobfe rozmyslete dopady zmén v dokladech, které jsou uzavieny. Pokud napt. vymazete
doklad, ktery jste zohlednili v nékteré z pfiznani k dani z pfidané hodnoty, udélate si velkou

-Pokud potrebujete z jakéhokoliv ditvodu smazat uzavreny doklad (tzn. doklad, ktery

Jjiz byl zahrnut do penézniho deniku ¢i priznani k dani z pridané hodnoty), musite
nejdiive pomoci volby "Sluzby / Konfigurace /Nastaveni agendy /Ucetnictvi" zménit
"datum posledni uzaverky" tak, aby bylo nizsi nez datum uhrazeni, resp. zdanitelného

plnéni mazaného dokladu. Teprve poté je mozné doklad zrusit. Totéz plati pro opravy
dokladu.



chybu v ucetnictvi. Pamatujte, ze i€etné spravné je pouze tvoftit protidoklad, tedy storno.

Storno ucetniho dokladu

Obdobné jako zrusit je samoziejmeé mozné doklad stornovat- (coZ je jisté ucetné
podstatné spravnéjsi). Nastavte kurzor na stornovavany doklad a stisknéte klavesu
<F6>. Program automaticky vytvoii doklad se zapornou cenou piivodniho dokladu, ale k
prave nastavenému ucetnimu datu. Tzn. pokud doklad napf. stornovavate v jiném obdobi
platby dané z pfidané hodnoty, doklad spravné ovlivni sestavu hlaseni k dani z pfidané
hodnoty. Novy doklad ma stejné ¢islo, doplnéné vpiedu o jednicku (napt. k faktufe
950010010 je ¢islo storna 1950010010).

Storno vytvoii danovy protipohyb v sestavé DPH i v pfipadé, ze provede storno ve stejném
danovém obdobi.
Pozor!
Storno dokladu je nevratna operace - stornovany neuhrazeny doklad nelze ani zrusit, ani
"odstornovat". Jedinou moznosti je zaradit doklad znovu pod novym cislem. proto se vzdy radéji
ridte prislovim "dvakrat mer, jednou rez" a vzdy si storno predem rozmyslete.
Tisk zjednoduseného deniku uc¢etnich dokladt

Pokud jste v seznamu dokladti, je mozné si vytisknout rychly ptehled o ucetnich
dokladech, takovou zkracenou formu penézniho deniku. K tisku slouzi klavesa <F10>.
Asi nema smysl tuto funkci popisovat podrobnéji - vyzkousejte.

Dodatecny tisk ucetnich dokladu

Pokud jste pfimo v karté¢ ucetniho dokladu, mizete stiskem klavesy <F10> vytisknout
ucetni doklad-.

Penézni denik
Volba slouzi k sestaveni a tisku penézniho deniku. Penézni denik je zakladni tiskovou

sestavou v jednoduchém ucetnictvi a proto je mu i v programu Money vénovana patficna
pozornost.

Po potvrzeni volby nabidne program vstupni filtr. V hornim ramecku se zadava ucetni
rok, pro ktery penézni denik tisknete, obdobi tohoto roku a pozadavek na zahrnuti
pocatecniho stavu a uzavérkovych uprav (vysvétlime nize).

-Pokud stornujete doklad, ktery obsahuje polozky ze skladu, program vytvori skladovy
protipohyb, takze se zbozi napr. v pripadé prodeje vrati zpét na sklad.

-Vzdy je vyhodnéjsi tisknout duplikat dokladu pomoci nabidky, ve které jste doklad
vytvorili. Pokud se tedy jedna napr. o prodejku vystavenou pomoci volby
"Prijmy/Prodej za hotové", vyuZijte k tisku klic archiv-<F8> v této volbe.



= Penézni denik

pro ucetni rok: §IRE[

I sestavit pro obdobi od: do:
vcetné zahrnuti pocatecniho stavu

{pri prechodu na program v pribéhu roku)
[ vcetné zavérkovych uprav

sestaveni po dokladech (po sazbach DPH)
sestaveni po dokladech
detailni sestaveni po polozkach

tridit dcetni doklady podle: GEtCIN
tisknout levou stranu
tisknout stredni stranu
tisknout pravou stranu

[ tisknout konecny prehled

Ve stiedni ¢asti urcujete zpisob, jak pozadujete denik sestavit. V zasad¢ mate tfi
moznosti - sestaveni deniku po polozkach (v§echny polozky ucetnich dokladt budou
rozepsany na jednotlivé fadky penézniho deniku), po dokladech (co Gcetni doklad to
fadek penézniho deniku) a po dokladech dle sazeb dané (kazdy doklad se vytiskne na
tolik fadku, kolik obsahuje riznych sazeb dané z piidané hodnoty).

Ve spodnim ramecku uréujete, co budete chtit z penézniho deniku tisknout. Penézni
denik se da tisknout bud’ na tfi strany vedle sebe (na tiskarnach formatu A4), nebo na
dva listy vedle sebe (A3 tiskarny, tiskarny A4 ovladané jazykem PCL - HP Laser jet, HP
desk Jet). Format deniku urcujete vybérem formulafe pro tisk penézniho deniku. Pokud
tedy vlastnite tiskarnu formatu A3 a mate nastaveny formulare pro Siroké sestavy
penézniho deniku, nema smysl stisknout pravou ¢ast pené¢zniho deniku.

Konecny prehled je zavérecna tabulka, ve které jsou piehledné zobrazeny soucty
jednotlivych sloupct penézniho deniku, tfidéné podle kategorii-.
Penézni denik muzete tfidit dle data uhrazeni, dle ¢isla dokladu, dle zauctovani (pak
budou v tom potadi, v jakém jste je pofidili) nebo netfidéné (v pofadi, v jakém jsou
ulozeny na disku).
Pozor!
Nezapomeiite, ze legislativa muze (??) umoznovat zarazovani dokladii do fiskalniho roku do 15.
dnii po ukonceni fiskalniho roku (resp. 15 dopredu). Proto zadani 1.1. az 31.12 nemusi byt vzdy
spravné, mohou existovat doklady napr. z 5.1. ndsledujiciho roku, které spadaji do roku, pro
ktery tisknete penézni denik.
Tipy a triky:
Pokud potiebujete rychlou informaci o stavu penézniho deniku, urcité Vam postaci zaverecné

-Pokud nebudete sestavovat penézni denik od pocatku fiskalniho roku, na prvnim
radku je vzdy uveden prenos ze souctii predchazejicich netistenych dokladii.
Budete-li tridit podle data, bude se prendset i Cislovani radkii. Pri jakémkoliv jiném
trideni bude cislovani radkii zacinat vzdy od cisla 1, bez ohledu na pocet dokladii z
obdobi, predchazejici pocatek tisku zadany ve vstupnim filtru penézniho deniku.

Pokud vytisknete penézni denik alespon do 31.12, automaticky se provedou uzaverkové
operace - zahrnuti darit do 10% a odpisii majetku. Program se pak nasledné bude
ptat, zda poZadujete zauctovat provedené odpisy. Odpovite-li Ano, do odpisti
zahrnutych v peneznim deniku bude napsan priznak zauctovani.



soucty. Ve spodnim okneé filtru proto zaskrtnéte pouze volbu "Tisknout konecny prehled" -
program vytiskne pouze jednu stranu s konecnym prehledem.
Pocatecni stav penézniho deniku
Pokud prechazite na vedeni Gcetnictvi pomoci programu Money v pritbéhu roku,
nemusite zpétn€ dopisovat vSechny doklady. Staci kdyz uzaviete stary penézni denik a

zustatky jednotlivych sloupci napisete do karty pocatecniho stavu penézniho deniku v
Money.

Kartu vyvolate stiskem klavesy <F7> ve filtru penézniho deniku. Obsah karty ma vliv i
na Gcetni uzaveérku - musite mit ale v karté filtru penézniho deniku zaskrtnuty piepinac
"véetné pocatecniho stavu". Castky, uvedené v karté penézniho deniku uvede program v

fadku, oznaceném Pievod a pocita s nimi v celkovych souctech.
[—] Potatetni stav PD p¥i pFechodu v prithéhu roku

56987 .20

~ror

Pokud zacinate s vedenim ucetnictvi, kartu pocatecniho stavu nepouzivejte. Potiebujete
v podstaté vlozit penize na hotovost a jednotlivé bankovni uicty-, coz provedete nejlépe
samostatnymi Géetnimi doklady - vklady - pomoci volby Ucetnictvi/zarazeni uicetniho
dokladu.

N

Pocatecni stav bude uveden na prvnim fadku penézniho deniku s datem, udanym v
kolonce Datum prechodu.
Uzavérkové upravy v penéznim deniku

Pokud pozadujete tisknout uzavérkové tipravy do penézniho deniku, zatrhnéte si
ptepinac Vcetné zaverkovych uprav v Karté filtru penézniho deniku:

Pokud mate prepinac zatrzen, program po dokonceni tisku secte sumu ze vSech
zatazenych dokladti. Poté vypiSe vSechny uzavérkové upravy pfijmt a vydaji a na zavér
je jeste seéte a vypise radek s jejich soucty.

Podrobnosti k uzavérkovym Gpravam naleznete v odstavci Zaverky.

-Pokud vedete vice bankovnich uctii a pouzijete kartu pocatecniho stavu, dojde k tomu,
Ze Vam nesedi bankovni ucty pravé o jejich zistatek k datu zahdjent uctovani v Money.
Spravné mate v sestavé Stav uctit a hotovosti az posledni c¢islo - Stav bankovnich ucti
vcetné pocatecniho stavu. Je to zpusobeno tim, zZe v penéznim deniku jsou vSechny
bankovni ucty slouceny do jednoho sloupce a program pak samozirejmé nema z ceho
poznat, ktera ¢ast patri na ktery bankovni ucet.

Doporucujeme vzdy proto stav bankovnich uctii vkladat jako vklady na jednotlive
bankovni ucty - jediné tak je mozné dosahnout spravnych stavii v sestavich Stav
bankovnich uctii.



Zaverky
Nabidka zavérky slouzi k provedeni tcetni a datové zavérky a k vlozeni uzavérkovych
operaci.

”
re

Ucetni zavérka
Sestava Ucetni zdvérka je nedilnou soudasti Vaseho pfiznani k dani. Program Vam
umoziuje si vytisknout ucetni uzavérku kdykoliv "nanecisto” a sledovat tak vyvoj Vasi
firmy.

Po potvrzeni volby Zdavérky/Ucetni zavérka nabidne program formuléi se zakladnimi
udaji, potfebnymi pro sestaveni zaveérky:

Ucetni uzaverka

pro acetni rok: h
pro obdobi od: do: SINZNON

L] Pocatecn1i_stav uzaverky ze dne :
Vcetné pocatecniho stavu penézniho deniku

@ Pro ucetni rok - zavérka bude vytvofena pro doklady se zadanym ucetnim
rokem

@ Pro obdobi od - do - specifikace obdobi, pro které bude zavérka vytisténa

@®Pocatecni stav Ucetni zavérka ze dne - pokud zaskrtnete tuto volbu,
program Vam nabidne pienos z posledni provedené zavérky (pokud jiz byla
néjaka provedena)

®Véetné pocateéniho stavu penézniho deniku - v ugetni zavérce
budou zohlednény hodnoty, uvedené v karté poc¢ate¢niho stavu penézniho
deniku - viz odstavec Penézni denik.

Po potvrzeni volby Vam program nabidne formular G¢etni zavérky, ve kterém jsou jiz
vyplnény vypocitané ¢i pfenasené udaje:

5 Money 6 - MONEY _[Olx]
= Ucetni uzaverka

VYKAZ 0 MAJETKU A ZAYAZCICH

MAJETEK Na zacatku obdobi Na konci obdobi
Nehmotny investicni majetek
Hmotny investiéni majetek
Zasoby (v tom)

- material

- zbozi

- nedokonc. wyroba, wyrobky, zvirata
Pohledavky

Penize a ceniny

Pribézné polozky (+ —)

Bankovni ucty

Majetkouve cenné papiry a vklady
Ostatni financni majetek

Opravna pol. k nabyt. ma]etku (akt1u )

Soucet majetku (r.01, 02 a 04-
Kontrolni éislo (F.01-14)
ZAVAZKY

Zavazky

Esc-Zpet F10-Tisk

Nabidnuté udaje mizete samoziejme meénit nebo dopliiovat podle Vasich potieb. Po stisku
klavesy <F2> tcetni zavérku vytisknete.
Po ukoncenti tisku se Vas zeptd, zda si prejete vysledek ucetni uzavérky ulozit. Pokud
zadate "Ano", koncovy stav se pienese do pocatku pristiho obdobi a nastavi se datum
posledni uzavérky na konec tisténého obdobi.

Uzavérkové upravy

Seznam uzaverkovych uprav slouzi k zafazeni novych polozek, kterymi pozadujete



ovlivnit Gcetni zaveérku. Po potvrzeni volby Zaverky/ Uzavérkové vupravy program
nabidne Seznam uzaverkovych operaci. Vlastni karta Uzdveérkova uprava vypada takto:
= Uzaverkova uprava

Druh operace: Uudesll Datum: STNIZ2NI99T

_Popis: F
Castka:

Doklad: 9790080 Prijaty doklad: EEEEEEN

Jednotlivé polozky maji tento vyznam:

@ Druh operace - mozné volby jsou Pfijem nebo Vydej. Rozhodujete tim o
tom, zda vkladana ¢astka ovlivni uzavérkovou tpravu piijmt nebo vydaju
®Datum - datum, ke kterému se vztahuje uzavérkova uprava. Implicitné je to
posledni den v ucetnim roce

@ Popis - textovy popis uzavérkové upravy

& Castka - ¢astka uzavérkové tpravy

@ Doklad - ¢islo dokladu, pod kterym vstoupi uzavérkova tprava do

penézniho deniku

#Cislo prijatého dokladu - vypiste, pokud existuje
Pokud jste jiz v polozce cislo dokladu zadali jakékoliv ¢islo dokladu, program piiste
nabidne kartu s ¢islem o jedni¢ku vyS$§im. Pfi ukladani program kontroluje, aby ¢islo
dokladu nebylo duplicitni a to jak se seznamem uzavérkovych tiprav, tak i s databazi
ucetnich dokladd.

Uzavérkové upravy mizete s vyhodou vyuzit napt. na zohlednéni pfechodovych obdobi
15 pred zacatkem a 15 dni po konci ucetniho obdobi.

Priklad

20. prosince 1996 jste vystavili fakturu, kterou Vam zdkaznik uhradil 4. ledna 1997.
Jedna se tedy o prijem, ktery musite zahrnout do roku 1996. Sectéte vsechny takovéto
doklady, a jejich sumu zadejte jako uzaverkovou upravu prijmii roku 1996 (o tuto castku
se Vam tedy zvysi zdklad pro vypocet dané z piijmii). Ucetni zavérku vytisknéte pro
doklady do 31.12.1996.

Datova uzavérka

Datova uzavérka slouzi k vymazani starych nepotebnych dat z datovych soubord. Po
jejim provedeni se jiz nelze ke zru§enym udajum vratit. Po potvrzeni volby
Uzaverky/Datova uzaverka zobrazi program okno, ve kterém zadavéate tcetni rok,
obdobi pro které pozadujete provést datovou uzavérku a skupiny dat, pro které chcete
uzaveérku provést (Gcetnictvi, objednavky, skladové doklady, skladové pohyby).
Klavesou <F8> muzete obsah karty filtru vymazat obdobné jako u vSech ostatnich
filtrovych karet. Po stisku klavesy <F2-Uloz> se Vas program jesté pro jistotu piepta,
zda to myslite vdzné a pak datovou uzavérku provede.

Datova uzavéerka

Pro uacetni rou
Pro obdobi od: do: CSINIZNSH
ucetni doklady, uhrazene faktury

vyrizene objednavky

skladove doklady

Pozor!



Datovéa uzéavérka je nevratna operace a kdyz se "uklepnete" a nechate program aby ji provedl
tteba pro aktudlni G€etni rok, ptijdete o data. Takze, radsi dvakrat méfte a jenom jednou
uzavérkujte. Navic - rozhodné si predtim udélejte zalozni kopii dat - dle Murphyho zékont je
budete potiebovat do deseti minut po provedeni datové uzaveérky.

Priklad:
Je duben roku 1997 a Vy mate odevzdano priznani k dani z prijmu za rok 1996 a jiz s lonskym
rokem nechcete mit nic spolecného. Nejprve si udélejte zalozni kopii dat na zvlastni disketu (nebo
radsi dve). Potvrdte volbu Datova uzaverka, do ucetniho roku napiste 1996 a zaskrtnéte vsechny
prepinace, ktere specifikuji co chcete uzavrit. Stisknéte klavesu <F2>. Pocitac se bude chvili

"hroutit” a pak Vam program oznami, Ze proved| datovou uzaverku.
Datova uzavérka se samoziejmé provadi pouze pro data, ktera jiz z ucetniho hlediska
jsou nepodstatnd. Takze naptiklad na neuhrazené faktury se datova uzavérka nevztahuje.

Tipy a triky:
Pokud se casto vracite ke starym datiim, bude vyhodné si zaloZit zvlastni agendu na "lonské" data
a zkopirovat do ni stavajici data pred provedenim datové uzaverky. Postup je velmi jednoduchy:
Nastavte program na volbu "Ucetnictvi/Zména agendy". Stiskem kldvesy <AIt/F3> si vytvoite
kopii Vasi ucetni agendy. Na obrazovce vzdy rozezndte loniskou a letosni agendu podle
uvedeného ucetniho roku. Prostym stiskem klaves <Alt/A> se miizete kdykoliv prepinat z lonské
agendy do letosni a zpét.
Program si pti ukonCeni agendy pamatuje, ve které agend¢ jste byli a az znovu spustite Money,
nastavi ji jako aktivni. Pokud tedy ve Vasi firmé pracuje s Money vice lidi mize se snadno stat,
ze jeden pracovnik ukonc¢i Money ve staré ucetni agendé, druhy si program spusti (ten mu nastavi
starou agendu) a on zacne uctovat. Toto nebezpeci odstranite tim, ze si nastavite v pfistupovych
pravech ¢islo agendy, do které se ma program spustit pii prihlaseni.

Pfiznani k dani z pridané hodnoty
Sestava Priznani k dani z pridané hodnoty vytvaii nejen vlastni pfiznani, ale i veskeré
podklady, které k nému pozaduje finan¢ni tfad - tedy piehledy dokladd. Po potvrzeni
volby se na obrazovce objevi vstupni filtr - Sestava DPH.

V horni ¢asti je obdobi, pro které sestavu vytvatite. V ramecku pod obdobim muzete
zadat fadu kritérii, jak pozadujete sestavu vytisknout. Mésicni platce urcuje obdobi. Tisk
formulare, pokud jej zaskrtnete, zpusobi tisk vlastniho priznani, Tisk podkladit pak
seznam dokladt, pro které bylo pfiznani vytvoreno. Nékteré berni ufady pozaduji
samostatné sestavy pro ob¢ sazby dané - dosahnete je pomoci filtri (v dobé pani
manualu) pouze pro 5 a 22%. V pravé ¢asti je pak mozné vybrat mnoziny dokladd podle
¢innosti, pohybti, clenéni DPH a ¢isel dokladti. Pod prepinaci je mozné uvést v K¢
odpocet pii zméné rezimu - bude zahrnut do vypoctu.

Ve spodni &asti karty jsou pak tidaje pro vyplnéni hlavicky formulafe. Rada bernich
uradt jiz bere formuléaie pfimo vytiSténé pocitatem, nemusite je tedy opisovat.



Sestava DPH

D2-5698472

Priklad:
Pozadujete vytisknout sestavu priznani k dani pro vsechny doklady, spadajici do minulého
danového obdobi a do podkladii pro sestavu potiebujete priloZit vypis vsech dovozui,
uskutecnénych s pétiprocentni dani.
Nejprve vytiskneme viastni priznani k dani. Potvrdte volbu Priznani DPH, zadejte spravné
obdobi a zaskrtnéte volbu "tisk formulare". Ostatni vybéry ponechte nenastavené. Zkontrolujte si
udaje o firmé a stisknéte klavesu <F2>. Program nasledné vytiskne formular s priznanim k dani.
Nyni vytiskneme prehled dovozu s pétiprocentni dani. Potvrdte znovu volbu Sestava DPH a
tentokrat zaskrtnete prepinac "Vypis dokladii”. Pod prepinacem nastavte "Pouze pro 5%" a v
levé casti zvolte vyber "Pouze pro ¢leneni DPH od-do" a zadejte zde kod cleneni DPH pro
dovozy. Stiskem klavesy <F2> vytisknete pozadovany prehled dokladii.
Obdobnym zpiisobem muiZete nejen vytisknout prehled zahrnovanych dokladii pro libovolnou
skupinu dokladu podléhajicich dani z pridane hodnoty, ale i tisknout sami pro sebe riizné
kontrolni prehledy.

Pozor!
Tiskem sestavy hlaseni DPH nebo prehledu dokladui nastavite "Datum posledni uzdaverky" a tak
zablokujete opravy a mazani dokladui pred koncem obdobi.

Priznani k dani z prijmu
Funkce Pfiznani k dani z pfijma slouzi k rychlému zjisténi aktualni vyse dané z piijma a
soucasn¢ jako pomucka pfi vypliovani formulafe pro berni ufad. Po potvrzeni volby
nabidne program Filtr dan¢ z ptijmu:



Sestavy

= Filtr dané z prijmi

pro (éetni rok: ﬂ
ro obdobi od: do: SIEIZNOE

Ycetne pocatecniho stavu penezniho deniku

Dilci zaklad dané:
dle 86

dle §8
dle §9

M dle 510 m
jiny

Odpocitatelne polozky:
5 1) a) na osobu
b} na déti
c) manzel(ka)
d) castecny invalidni dichod
e) plny invalidni dichod
f} ZTP-P
d} student
8) dary
834 1) danova ztrata

V horni ¢asti karty zadavate ticetni rok a obdobi, pro které pozadujete sestavit dai z
prijmi. Ve spodni ¢asti Vam program z dat vypocéitd znamé hodnoty, dalsi odpocitatelné
polozky muizete sami doplnit. ve spodni ¢asti je pfedvyplnéna danova tabulka, kterou pii
ptipadnych zménach legislativy muzete zménit. Po kontrole a doplnéni filtru stisknéte
klavesu <F2>. Program ukaze formulafe dan¢ z pfijmu. Hodnoty v ném uvedené muzete

op&t menit - vysledek program automaticky ihned prepocitava.
= Dan z prijmd

Priijmy z podnikani
VYodaje z podnikani
Diléi zaklad dané:

dle 36 0.0
dle 37 459400600
dle $§8
dle %9
dle §10
liny

B ) e ——

Zaklad dané 459400600

Odpocitatelne polozky:
§15 1) a) na osobu
b) na déti
c) manzel(ka)
d) castecny invalidni dichod
e) plny invalidni dichod
f) ZTP-P
d) student
8) dary
834 1) danova ztrata

Stiskem klavesy <F10> vyslednou sestavu vytisknete.

Nabidku Sestavy je mozné vyvolat odkudkoliv stiskem klavesy <F7>a obsahuje fadu
ucetnich sestav i sestav, které Vam pomohou pfi vasi praci.
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Vodaje RAdresar Sklady Majetek Mzdy Pomicky Sluzby

Ucetnictvi TSI

Zarazeni ncetniho dokladu
Likvidace faktur
Aktualizace uc. dokladd

Penézni denik
Priznani k dani z pridané hodnoty Vupis dokladd
Zaverky = Pokladni kniha
Dan z pFijmu Stav 0Ctd a hotovosti  ALt/F7
Prehled stavu ¢t a hotovosti
Sestav [ Kontrolni wazhy
Grafickeé vyhodnoceni B
Seznamy = Obrat
Zména agendy Alt/A Obrat podle cinnosti
Import Obrat podle pohyba
Export Obrat podle partneri
Obrat podle zasob
Konec programu ALt/H Kusowy obrat zasob
Mésiéni rozbor

Sestava hlaseni wydajd

Vypis doklad

Vypis dokladii je nova tiskova sestava, ktera ma slouzit k vypisu dokladt podle
jakéhokoliv kritéria. MiZze Vam poslouzit napt. pfi vyhledavani chyb nebo pii

akémkoliv zvlastnim pozadavku na tisk, ktery nesplnuji ostatni sestavy.
:IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIiilllli!IIII!EH]Q!IH!!é%ﬁIlliﬁIIIIﬁIIIIIIIIIII‘IIIIi.III
pouze pro adresu: Pracovat po:
FAKTURY —
dle ¢isla dokladu od: S6OG1000IN do: S6OOTEEESH pouze
dle ucetniho roku od: do: normalni
dle data vystaveni od: od: zalohove
dle data uhrazeni od: DINGINI99E od: SINOINIS9E proforma
dle data splatnosti od: od: dle typu
dle data plnéni od: od: od:
dle ¢lenéni DPH od: do: do:
dle strediska od: do: <F9>
dle konst. symbolu od: do:
dle celkove ceny od: do: B vystavil
dle ceny bez DPH od: do: <Alt F9>
dle ¢isla actu od: do:
[ | dle éinnosti od: do: Pouze:
[] dle pohybu od: do: storno
[ | dle skladove zasoby od: do: ne storno
dle wypisu od: do:
dle prijatého dokladu
Yybirat: véechny
Tridit dle:

Pro tisk této sestavy jsou pfipraveny dva formulare, které samoziejmé neobsahuji
vSechny mozné proménné. V bézné praxi se urcité setkate se zvlastnim pozadavkem na
tvar ti§téné sestavy. VyuZijte potom moznosti editoru formulari a ptipravte si formulat
vlastni, popfipadé upravte jiz stavajici formulafe dle svych potieb.

Pozor!
Sestava Vypis dokladli neumoziiuje tisk skladovych dokladu.

Pokladni kniha

Pokladni kniha je novou tiskovou sestavou, ktera tiskne hotovostni pfijmy a vydaje ve
standardnim tvaru - pfijato/ vydano / zustatek.

Stav uctu a hotovosti

Tato sestava slouzi ke sledovani vyvoje Vasich uc¢ti. Po potvrzeni volby nabidne
program kartu filtru, ve které mizete jednak specifikovat obdobi, pro které ma byt vypis
proveden (v tomto pripadé vlastné dostavate prubézné denni stavy uéti), dale pak co vse
pozadujete tisknout a které z Vami vedenych uctl pozadujete vytisknout. Po stisku
klavesy <F2> je sestava vytisténa.



Filtr pro stav da&ti

03.12.95

Karta filtru nabizena ped tiskem sestavy je standardné omezena dne$nim datem -
implicitné se tedy tiskne stav pouze k aktualnimu datu. Pokud potiebujete tisknout
prubézny vyvoj uctl a nepozadujete soucasny vypis vice nez péti uctii soucasné, je pro
tento tisk vyhodnéjsi sestava Prehled stavu uctii a hotovosti.

Tipy a triky:

Doporucujeme tisknout tuto sestavu po kazdém zauctovani vypisu z banky. Stav uctu v pocitaci
musi odpovidat stavu uctu v bance. Pokud si nebudete likvidace kontrolovat a chybu zjistite
treba po zauctovani 30 bankovnich vypisii, da Vam jeji nalezeni podstatné vice prdce.

Prehled stavu uctu a hotovosti

Tipy a triky:

Sestava je urcena k pribéznému sledovani vyvoje az péti bankovnich Gct (jednim z

uctd mize byt hotovost) soucasné. Po potvrzeni volby program nabidne filtr, do kterého

muzete zadat pro které obdobi a které ucty pozadujete vypis.
[—] Filtr pro pifehled stavu dcti

03.12.95

Pokud klavesou <F8> kartu filtru vymazete, program automaticky dosadi do filtru
hotovost a prvni ¢tyfi bankovni ucty které mate v Seznamu bankovnich t¢tt.

Sestava Prehled stavii uctii se da s vwhodou vyuzit treba na konci roku. V
predpokladaném stavu mizete sledovat, jak se asi budou vyvijet stavy uctu. Kdyz k tomu
zahrnete opravu dle svych "nedobytnych" pohledavek zjistite, kolik jesté miiZete utratit,
resp. na jaké castky k jakému datu podat prikazy k hrade.

Kontrolni vazby



Obrat

Sestava Kontrolni vazby slouzi ke kontrole zauctovani dokladi-. Jedna se v podstaté o
soucty dokladi, spadajicich do penézniho deniku. U pfijmi je podminka, Ze pfijmy
celkem se museji rovnat souc¢tu vSech piijmt podléhajicich dani z piijmu, obdobné je
tomu u vydaji. U pribéznych polozek se prijmova ¢ast prubéznych polozek musi rovnat
vydajové stran€ a v podstaté je to jedind podminka, kterd nemusi byt splnéna - méate
penize na cesté.

Pokud Vam "nesedi" soucty piijmu ¢i vydajt, zkontrolujte si pohyby - na 99% v nich
mate chybu. Naptiklad mate uvedeno, Ze se jedna o pfijmovy pohyb vstupujici do
kolonky Pfijmy celkem, ale nemate uvedeno ¢lenéni piijmu.

Vsechny obratové sestavy slouzi spiSe nez k vyhodnocovani obratu (pozor - to slovo
muze mit vice vyznami) k managementu firmy a zjistovani skute¢nych stavi a
predpokladanych stavii ke zvolenému datu. Proto, jak nam pfipomnéla fada uzivateld,
slovo Obrat v nazvu sestavy plné nevystihuje funkci, ziistava vsak z dlivodu navaznosti
na starsi verze programu.

Po potvrzeni volby Obrat ukaze program kartu filtru, ve které mtizete zadavat fadu
kritérii a omezeni sestavy. Piepinac¢ Pouze celé doklady udéava, zda pozadujete tisknout
doklady rozepsané po jednotlivych polozkach, nebo staci pouze co fadek to jeden
doklad. Piepina¢ Vcetné polozek nepodléhajicich dani znaéi, ze budou do vysledkl
zahrnuty i napf. pribézné polozky nebo vklady podnikatele. Po stisku klavesy <F2>
program vytiskne sestavu. Do sloupctl dosazenych vysledku se tisknou skutecné
realizované finan¢ni operace bez ohledu na praveé nastavené ucetni datum. Do sloupcii
predpokladanych vysledkl- se tisknou neuhrazené finan¢ni operace, které mély byt

uhrazeny k pravé nastavenému Ucetnimu datu.
Hhﬁlm_

Sestavit pro obdobi od: N do: 1

pouze pro strediska od: do:
pouze pro cinnosti od: do:
pouze pro pohyby od: do:
pouze clenéeni DPH od: do:

pouze pro vystavovatele

I pouze celé doklady

vycetné polozek nepodlehajicich dani

partner:

Obrat podle ¢innosti

Sestava Obrat podle ¢innosti je zcela analogicka sestavé Obrat, avsak jednotlivé
doklady jsou po ¢innostech secteny. Pomoci této sestavy tedy vyhodnotite skutecné a
predpokladané vysledky pro jednotlivé ¢innosti ze Seznamu cinnosti.

Obrat podle pohybu

Sestava Obrat podle pohybii je rovnéz shodna se sestavou Obrat, avsak doklady jsou

-Nesrovnavejte vysledky kontrolnich vazeb s penéznim denikem. Penezni denik je
pocitan pro zvoleny ucetni rok, kontrolni vazby pro vsechny zauctované doklady.
Vysledky tedy mohou byt obecné rozdilné, coz je v poradku.

~Vzhledem k tomu, Ze u predpokladanych vysledkii do sestavy vstoupi doklady az po
datu splatnosti, neukdze se v sestavé z 10. brezna neuhrazena faktura vystavend 5.
brezna a splatna 15. brezna. Pokud byste vsak nastavili aktualni ucetni datum (stiskem
<Ctrl/D>) treba na 20. brezna, uz by predpokladané vysledky ovlivnila.



seCteny- zvlast’ podle ptijmovych, resp. vydajovych pohybd.

Obrat podle partnert

Tato sestava bude uzitecna t€ém z Vas, ktefi sledujete obraty se svymi dodavateli ¢i
odbérateli a napt. podle vyse obratu piidélujete dealerské skupiny. Po potvrzeni volby
program ukaze kartu filtru. V horni ¢asti je fada omezujicich pfepinaci. Zminme se o
skuping uprostied vpravo - pouze prvnich/poslednich. Tyto ptepinace jsou funkéni pouze
v ptipadg, Ze si nastavite tfidéni podle Castky, napf. podle dosazenych piijmi. Pokud
tridite podle partneril, vytiskne se sestava pro prvnich X adres.
Filtr obratu podle partnerii

DEA-EPROM

Ve spodni ¢asti jsou dveé volby - tisknuté adresy oznacit klicem a tisknutym adresam
priradit dealerskou skupinu. Pokud tyto volby pouzijete, vSem tisténym adresdm se
prifadi zadany adresni kli¢/dealerska skupina.
Priklad:
Uzavirate lonisky rok a chteli byste Vasim dealerum priradit dealerské skupiny podle jejich
rocnich vysledku. Zvolte si pozadované podminky, trideni nastavte napr. na predpokladané
prijmy. Zadejte poZadovanou dealerskou kategorii pro zadana kritéria a nechte program
wtisknout sestavu. Program pri tisku automaticky doplni i spravné dealerské skupiny do
adresnich karet.
Vyhodné miize byt i vytvoreni specidlniho formuldre ve formé dopisu, do kterého Vam program
automaticky vytiskne adresu, obraty a dealerskou kategorii. Velmi rychle tak miizete dat Vasim
obchodnim partneriim na védomi, v jakych cendach mohou u Vas nakupovat.

Obrat podle zasob

Tato sestava Vam pomuze pti vyhodnocovani ziskovosti pii prodeji jednotlivych
skladovych zasob. Obdobn¢ jako pii obratu podle partnert si zadate vybérova kritéria a
nasledné vytisknete sestavu.

-Soucty podle jednotlivych pohybii nemusi byt v relaci s penéznim denikem - sestava
nebere v uvahu ucetni rok a dalsi podminky penézniho deniku.



Filtr obratu podle zdsob

Kusovy obrat zasob

Kusovy obrat zasob Vam tiskne sestavu, kolik kusti a v jaké cené se za dané obdobi
ptijalo, resp. vydalo ze skladu. Obsah sestavy muzete dale ovlivnit fadou filtra¢nich
kritérii. Tato sestava je vhodna k vyhodnoceni prodejti, napt. komu, za jaké obdobi, v
jaké dealerské skuping, k vyhodnoceni komisnich prodejii a pod.

Filtr pro kusovyg obrat zdsoh

Mésiéni rozbor
Sestava Mésicni rozbor udava dosazené a predpokladané piijmy a vydaje v jednotlivych
mésicich v roce. V kombinaci s fadou moznosti tfidéni muzete sestavovat tento prehled
pro rizné oblasti Vasi ¢innosti a sledovat tak jejich ro¢ni vynosnost - a nasledné podle
toho tfeba objednavat zbozi.

Hlaseni vydaju
Tato sestava slouzi k ptipravé podkladd pro finanéni utad, pokud by po Vas pozadoval
prehled vydaju. Ve filtru miizete vypis omezit obdobim, rozmezim uhrazené ¢astky ¢i
provést vybér a tisk pouze pro jednoho partnera. Rovnéz je mozna volba, zda budete
tisknou pouze hotovostni platby, nebo i platby na tcet.

Grafické vyhodnoceni

Grafické vyhodnoceni je obdobou obratovych sestav - ale v grafické a tedy podstatné
prehlednéjsi podobé. Majitelé barevnych mozaikovych tiskaren a deskdzetti mohou
dokonce grafy tisknout barevné a pak jimi ohromovat spolupracovniky. Program nabizi
vybér mezi dvéma zakladnimi typy grafl - Obrat podle mésicii a Obrat podle cCinnosti.
Po potvrzeni jedné z voleb nabizi program filtr, kterym mutiZete ovlivnit mnozinu
informaci zahrnutych do grafu. Po potvrzeni filtru klavesou <F2> je provedeno nacteni
dat a nasledné zobrazeni grafu.



pfedpokladans
bilance... <P

Typ zobrazovanych tdaji mizete ovliviiovat stiskem vertikalnich Sipek nebo pomoci
pismen:

predpokladand bilance
dosazena bilance
porovnani piijma
porovnani vydaji
porovnani ziskt
porovndni ztrat

ANC=O™

pomoci Cislic pak vybirate typ grafu:

prostorovy sloupcovy graf

penizkovy sloupcovy graf

rovinny sloupcovy graf

lomena céara

5 linearni aproximace (pouze u mési¢nich vysledka)

BN -

Pokud je graf §ir§i nez obrazovka, je mozné jej posouvat pomoci vodorovnych Sipek.
Klavesa <Esc> praci s grafem ukonci. Stiskem klavesy <T> muzete graf vytisknout na
pripojené tiskarne.
Grafické zobrazeni je samoziejmé mozné ovladat i pomoci mysi, stiskem levého tlacitka
na piislusné ikoné.
Pozor!

Grafické vyhodnoceni nepracuje na pocitacich, vybavenych starsim videoadaptérem typu CGA s



nizkou rozliSovaci schopnosti.

Zména ucetni agendy

Pokud budete pracovat s vice uc¢etnimi agendami, k zakladani novych ucetnich agend a k
pfepinani mezi- nimi slouzi funkce Zmeéna agendy. Funkci je mozné vyvolat kdekoliv z
menu stiskem kombinace klaves <Alt/A>. Po potvrzeni nabidne program seznam
vedenych ucetnich agend, spolu s ¢isly agend. Ty pfifazuje program sdm a odpovidaji
adresafové struktufe dat na vasem pevném disku. V popisu agendy je uveden vzdy prvni
fadek z karty uzivatele programu té-které agendy. Pravée aktivni ucetni agendu neni
mozné zvolit. Pfepinani se provadi jednoduse - vyberte si kurzorem pozadovanou
agendu a stisknéte klavesu Enter - vSe ostatni provede program sam.

Zalozeni nové ucetni agendy

Nova ucetni agenda se zalozi velmi jednoduse. Potvrd’te volbu Zména agendy a stisknéte
klavesu <F3>. Program Vam nabidne prazdnou kartu uzivatele. Vypliite ji a ulozte ji
stiskem klavesy <F2>. Program nasledné zalozi databaze a miizete s novou ucetni
agendou okamzité zacit pracovat-.

Zruseni ucetni agendy

Ucetni agendu je samoziejmé mozné rovnéz zrusit. Nastavte kurzor na agendu, kterou
pozadujete zrusit (nelze rusit praveé aktivni u€etni agendu) a stisknéte klavesu <F8>.
Program, aby se ujistil Ze to myslite skutecné vazné, Vas pfinuti napsat text:

= Zrugeni agendy

*¢¢  UARDVANL  *¥!¢
Tato funkce zpilsobl nenavratné
vymazani vSech datovgch soubori
agendy =z UVaSeho pevného diskun !
Chcete-1i tuto Wperaci provést,
napiste : "CHCI SHAZAT AGEHDU".

hci smazat agendu

a pokud jej napiSete, €etni agendu pod kurzorem vymaze.
Pozor!

Vymazanou ucetni agendu nelze obnovit. Pokud od ni mate zalozni kopii, Ize ji obnovit ze
zalozni kopie, ale pouze do ucetni agendy stejného ¢isla jako méla smazand ti¢etni agenda.
Kopie ucetni agendy

V tad¢ ptipadli mizete potiebovat zkopirovat tcetni agendu. At uz je to na konci roku,
kdy budete rozdélovat starou a novou agendu, ¢i jen tak si chcete zkouset praci na
ostrych datech. Agendu zkopirujete tak, Ze nastavite kurzor v seznamu agend na tu

-nezapomenite, ze pomoci pristupovych prav si miizete také urcit agendu, ktera se Vam
nastavi po spusteni programu. Rovnéz miuiZete riiznym uzivateliim programu povolit i
zakazat prechdzeni z jedné agendy do druhé.

-Pri zakladani nové ucetni agendy se do ni pro usnadnéni prace zkopiruji i instalacni
seznam prijmit, vydajii a clenéni DPH. Navic je mozné ihned vyuZivat spolecné
seznamy konstantnich symbolii, penéznich vistavii, zdravotnich pojistoven a PSC a
telefonnich predvoleb. Rovnéz si miiZete nastavit pomoci volby
Sluzby/Konfigurace/Nastaveni agendy/Program spolecny adresadr s kteroukoliv jinou
ucetni agendou (Pozor, nastaveni je nevratné).



Import

agendu, kterou pozadujete zkopirovat a stisknete kombinaci klaves <Alt/F3>.

Money umoziuje provadét komunikaci mezi né€kolika provozovnami a centralnim
pocitacem, ktery slouzi k vedeni celkového ucetnictvi Vasi firmy. Pomoci této
komunikace se pienaseji pouze ucetni doklady a faktury bez vazeb na adresat nebo na
sklad. Volba Import slouzi k ptenosu dat z diskety do pocitace.

Systém prenosu dat je navrzen pro firmu, kterd ma vice samostatnych provozoven a jeden
centralni pocitac, ktery slouzi k uctovani celé firmy. Jednotliva stfediska si vedou svoje sklady a
jsou oznaceny svym Cislem stfediska. Do centralniho pocitace predavaji pouze ucetni doklady
(trzby, faktury, prodejky a pod), nikoliv stavy skladovych karet ¢i zmény v adresatich. K
likvidaci faktur pak dochéazi na centralnim pocitaci.

Export

Po potvrzeni volby /mport zobrazi program nasledujici kartu:
= Import

Soubory pro import

Databdze s doklady:
Databize s poloZkani:
Clenéni DPH Uetni pohyby
P¥ijny Ugdaje P¥ijny Ugdaje

Tuzensko : ZhoZi :

Zahraniéi: SluZhy:

Osvobozeno : Haterial :

TrZba :

Pro stiedisko: I Nep .dani :

Ha dicet : Prib.pol. :

Ostatni: 121

Na centralnim poéitaci se volbou "Ucetnictvi / Import" data z jednotlivych provozoven
importuji tak, Ze v centralnim pocitaci dosédhnete redlny stav ucetnictvi celé Vasi firmy-.

Volba Import nahraje vzdy vSechny doklady a faktury, které jsou v souborech ulozeny a
to tak, ze prvnimu importovanému dokladu je ptifazeno prvni volné ¢islo v dané ¢iselné
fadé. Pokud tedy chcete zachovat stejné Ciselné fady, musite na ucetnim pocitaci
pouzivat stejné stiedisko jako na odlouc¢eném pracovisti a nezafazovat doklady jinak nez
importem. V opacném piipadé neni mozné zachovat dokladiim takova cisla, jaké je
mély pied exportovanim. V karté¢ importu zadejte do ramecku "Soubory pro import" -
stejné jak tomu bylo u exportu - soubory, ze kterych se bude importovat (je mozné
pouzit klavesu F3). Do kodt "Clenéni DPH" nastavte takovéa ¢lenéni DPH, ktera maji
mit importované doklady. V souboru s polozkami dokladi je ulozen typ polozky (zda
jde o sluzbu, zbozi, material...). V ramecku "Ucetni pohyby" si nastavte jaky konkrétni
pohyb se takové polozce pii importu piitadi. Cislo "Stedisko" rozhoduje o vybéru
¢iselné fady (daného stfediska) pro importované doklady. VSechny doklady hrazené pies
ucet budou mit ¢islo uctu nastavené volbou Na ucet.

Na kazdé provozovné se jednou za uréité obdobi provede pomoci volby Ucetnictvi /
Export export novych tcetnich dokladi a faktur do soubort, které se na disketach

-Volba Import nemusi slouzit jen pro komunikaci dvou programii Money, ale napr. i
pro komunikaci Money a dalsiho programii, napi. lékarenskych, skladovych ¢i
pokladnich systémii. Prikladem této spoluprace miize byt napr. pokladni systém Topas
od firmy GACC, ktery je schopen plné spoluprace s Money.



prenesou do centralniho pocitace. Exportovat je mozné pouze doklady jednoho daného
stiediska a to volitelné bud’ vSechny, pouze vystavené v urcitém obdobi a nebo pouze
ruéné vybrané. Po potvrzeni volby Export zobrazi program nasledujici kartu:

Soubory pro Export
Databaze s doklady:
Databdze s poloZkani:

Clengni DPH Vgber dokladd
P¥ijny Vidaje Pro stiedisko: 58
Tuzensko :
Zahraniti: Dle data vystaveni
Osvobozeno : Dle vgbéru

Datun vystav. od: BL.11.95 do: ENIEENEE

Popi$me si nyni, co je nutné nastavit exportni karté. Do ramecku Soubory pro export
zadejte jména soubori, kam chcete exportovat. Doporucujeme exportovat nejdiive na
pevny disk a az nasledné piekopirovat tyto soubory na disketu. Kody Clenéni DPH
rozhoduji o tom, jaké ¢lenéni DPH mohou mit exportované doklady. Doklady s jinym
kodem exportovany nebudou. Pomoci ¢isla Stiedisko nastavte, ze kterého stiediska se
budou doklady exportovat. Pokud jsou vzniklé soubory vétsi nez kapacita diskety,
pouzijte neéktery z komprimacnich programu (napi. PKZIP, ARJ a pod.)-.

Ukoncéeni programu

Program Money ukonc¢ite bud’ pomoci volby Konec programu nebo kdekoliv v menu
stiskem kombinace klaves <Alt/X>.

Pti ukonceni programu si Money zapamatuje prave nastavenou ucetni agendu a pokud
nepouzivate piifazeni agend v piistupovych pravech, pfi piiStim spusténi programu je
nastavena ta ucetni agenda, ze které jste program ukon¢ili.

Pozor!

Nikdy neukoncujte Money prostym vypnutim pocitace, "trojhmatem" <Ctrl/Alt/Del>, stiskem
tlacitka Reset ¢i volbou Terminate, pokud spoustite Money pod Windows. V téchto pripadech
muze dojit k vaznému poruseni datovych souboril.
Pokud presto dojde k nasilnému ukonceni programu (vypadek el. proudu, "ztuhnuti"
operacniho systému ¢i Windows), po nasledném pusténi programu provedte reindexaci
datovych soubori (viz. Sluzby). Nejhorsi nasledky miize mit "ztuhnuti" stanice
pocitacove site, zvlaste u siti typu Peer To Peer (Windows for Workgroups, Personal
Novell, Lantastic a dalsi).

-Samoziejmé je k celému tomuto postupu komunikace zapotiebi jisté davky discipliny a
opatrnosti, ale vysledek stoji za to. Navic volba "Import” miize byt vyuZita i jako
rozhrani mezi Money a libovolnym specializovanym programem, ktery umi vystavovat
ucetni doklady (napv. pokladni systém). Takovy specializovany program viak
samoziejmé musi umet exportovat data do formatu, kterému Money rozumi.

V kazdém pripade doporucujeme vsem z Vas, kteri budete chtit prendsSet data ze svych
odloucenych provozoven do ucetniho pocitace, predem konzultovat toto problematiku
s pracovniky nasi firmy - urcité Vam navrhnou pro Vas nejvyhodnéjsi resent.



	Účetnictví
	V této kapitole bychom Vás chtěli naučit základní možnosti programu, co se týče zaúčtování účetních dokladů a následných tisků peněžního deníku, sestavy přiznání k dani z přidané hodnoty a dalších tiskových výstupů. Všechny tyto činnosti se provádějí v nabídce Účetnictví, kterou naleznete v  menu úplně vlevo.
	Tipy a triky:
	Program Money umožňuje i v základní verzi vedení více účetních agend. V  následujícím textu nebudeme pouze popisovat jednotlivé volby a nabídky programu, ale pokusíme se Vás vést formou příkladů a modelových situací. Doporučujeme si proto vést druhou účetní agendu, na které si budete jednotlivé účetní případy "nanečisto zkoušet".
	Zařazení účetního dokladu
	Účetní doklad je možné do programu zařadit několika způsoby - např. vytvořením prodejky, zařazením faktury a její likvidací, popř. může Money zařazovat účetní doklady samo - např. při zaúčtování mezd, tržeb či leasingových splátek. Všechny výše uvedené postupy jsou specializované (umožňují např. zařazení pouze příjmu či výdeje). Volba Účetnictví/Zařazení účetního dokladu je univerzálním vstupem, pomocí kterého můžete zařadit do programu jakýkoliv uhrazený účetní doklad.
	Tipy a triky:
	Vedete-li účetnictví formou krabice od bot, kterou máte schovanou pod postelí, házíte do ní všechny doklady a třeba jednou za týden je zaúčtujete, používejte volbu "Učetnictví/Zařazení účetního dokladu". Pokud ale vedete účetnictví On-Line, např. v prodejně, je výhodnější např. pro vystavování prodejek používat volbu "Příjmy/Prodej v hotovosti" - nemusíte např. zadávat, jestli se jedná o příjem či výdej, resp. platbu na účet nebo v  hotovosti.
	Z čeho se skládá účetní doklad
	Každý účetní doklad v programu Money sestává z hlavičky a položek. V  hlavičce dokladu (která se může měnit podle typu dokladu - vystavení faktury vypadá jinak než výdej v hotovosti) jsou údaje společné celému dokladu, např. datum vystavení, obchodní partner aj. Položky obsahují jednotlivé účtované údaje.
	Jak se z účetního dokladu tvoří peněžní deník a další účetní knihy
	Při zpracování všech účetních knih program "prohlíží" vždy všechny zařazené doklady a podle různých interních (např. zda je doklad uhrazen a pod) a  zadaných (nastavený filtr) kritérií sestavuje příslušnou knihu. Většina sestav je jednoduchých, např. u knihy pohledávek se program podívá, zda je doklad vystavenou fakturou a současně vyhovuje Vámi zadanému filtru (kterým můžete výpis dokladů omezit) a pokud ano, vytiskne doklad do sestavy. Složitějším případem je peněžní deník a sestava DPH. Při tisku peněžního deníku využívá program ještě tzv. seznamy příjmů a výdajů, které určují do kterého sloupce ta-která položka účetního dokladu patří. Je tedy možné na jedné faktuře nakoupit investiční majetek a materiál, program si je správně rozčlení do jednotlivých sloupců deníku. Obdobně u přiznání k dani z přidané hodnoty se program podívá, jestli máte vyplněno datum zdanitelného plnění, a pokud ano, zařadí ho do sestavy na místo, určené kódem členění DPH. Ke všem třem výše uvedeným seznamům (příjmů, výdajů a členění DPH) se vrátíme podrobně v odstavci Seznamy. Jsou to totiž klíčové seznamy, které v  podstatě určují práci celého programu. Na instalační disketě je již máte přednastaveny tak, aby vyhovovaly pro většinu případů Vaší účetní agendy.
	Jak zavést Vaši účetní agendu
	Pro pohodlnou práci s programem samozřejmě nestačí pouhé nastavení tiskáren, barev obrazovky a pod., ale i zadání běžně používaných údajů - skladových karet (pokud vedete sklad nebo budete používat ceník služeb), adresních karet Vašich obchodních partnerů, karet investičního, drobného a  leasingového majetku, je třeba zadat počáteční stavy používaných bankovních účtů a řadu dalších běžně používaných dat. Doporučujeme toto pořadí:
	Seznamy
	Seznamy v programu Money určují např. členění peněžního deníku, seznam činností Vaší firmy, předepsané třídění dokladů pro přiznání k dani z přidané hodnoty. Dále je pomocí této nabídky možné vytvářet řadu pomocných seznamů - např. seznam bankovních ústavů a pod.
	Seznam příjmů
	Seznam příjmů patří spolu se seznamem výdajů k hlavním účetním seznamům. Určuje sloupce peněžního deníku, do kterých se bude účtovat zapisovaný účetní záznam. Jak jsme si řekli již dříve, každý účetní doklad se skládá z hlavičky a seznamu položek účetního dokladu. Každou položku (v  této chvíli příjmového dokladu) je možné označit kódem ze seznamu příjmových pohybů. Tento kód udává, do kterých sloupců peněžního deníku bude účtovaná částka zařazena.
	Příklad :
	Účtujete za prodej zboží a zjistíte, že ve Vašem seznamu příjmových pohybů není pohyb "prodej zboží". Vytvořte tedy novou kartu s libovolným kódem a  názvem prodej zboží. Budete v souladu s účetní legislativou požadovat, aby Vám příslušná částka vstupovala do sloupce "Příjmy celkem" a "Příjmy za zboží". Zaškrtnete tedy přepínače "Zboží" a "Příjmy celkem" a novou kartu uložíte. Kódem tohoto nového pohybu budete nadále označovat všechny účtované prodeje zboží.
	Tipy a triky:
	Člověk je tvor omylný. Vytvoříte si nový pohyb, půl roku na něj účtujete a  pak zjistíte, že jste omylem při prodeji zboží zapomněli u příslušného pohybu zaškrtnout přepínač příjmy celkem a tudíž se Vám veškerý prodej zboží nezahrnuje do daně z příjmů. Nezoufejte. Prostým zaškrtnutím přepínače celkem Vám automaticky všechny položky účtované s opravovaným kódem příjmového pohybu vstoupí do sloupce "Celkem" v  peněžním deníku.
	Seznam Výdajů
	Seznam výdajů je obdobný seznamu příjmů s tím rozdílem, že je určen pro výdajové účetní pohyby. Můžete v něm tedy vytvářet všechny typy výdajů, které ve Vaší firmě používáte.
	Tipy a triky:
	Při vkládání nových účetních položek program vždy vyžaduje číslo účetního pohybu. Ušetříte si proto spoustu práce, když nejčastěji používané pohyby (např. nákup a prodej zboží) zadáte jako předkontaci do karty "parametry účetnictví" (je přístupná pomocí volby Služby /Konfigurace /Nastavení uživatele /Účetnictví). Program pak bude tyto kódy automaticky nabízet a vy je změníte pouze v případě, že budete účtovat něco jiného.
	Tipy a triky:
	Kontrola, zda máte příjmové a výdajové pohyby správně je velmi jednoduchá - použijte volbu Účetnictví/Sestavy/Kontrolní vazby. Pokud u příjmů a  výdajů se Vám liší pravá a levá strana, máte nejspíš špatně vyplněné pohyby. Typickou chybou je např. (viz výše) nezaškrtnutí přepínače "příjmy celkem" při zaškrtnutém přepínači "zboží". Levá strana příjmů totiž udává sečtený sloupec Příjmy celkem, pravá pak součty ze sloupců Zboží, Služby a Ostatní. Obdobně sloupec Výdaje celkem (levá strana) se rovná součtu všech sloupců s výdaji, které ovlivňují základ pro daň z příjmu.
	Tipy a triky:
	Money vyžaduje vložení účetního pohybu do každé účtované položky, jinak ji není možné uložit. Abyste vždy nemuseli zdlouhavě vybírat účetní pohyb se seznamu, je vhodné si "předkontovat" nejčastěji používané příjmové a  výdajové pohyby. Při vkládání nové položky dokladu pak program nabízí předkontovaný pohyb a vy jej vybíráte pouze tehdy, když účtujete nějaký méně častý případ. Předkontace se provádí v nabídce Služby /Konfigurace /Uživatelské nastavení /Účetnictví.
	Seznam činností
	Seznam činností je svojí povahou obdobný seznamu příjmů, resp. výdajů, nemá však nic společného s účetnictvím. Měl by Vám sloužit k snadnému vytváření přehledů o stavu vaší firmy - na jednu činnost totiž můžete současně účtovat příjmy i výdaje.
	Příklad:
	Máme stavební firmu, která současně pracuje na třech zakázkách. Potřebujeme vědět, jak je která zakázka výnosná - už jen pro příště - do čeho je lépe se nepouštět. Očíslujme si proto jednotlivé stavby čísly od jedné do tří, a  všechny nákupy na příslušné zakázky (a rovněž i platby od odběratelů) označujme příslušným kódem činnosti. Můžeme pak kdykoliv vyhodnotit výsledky podle činností, třeba po měsících a pod. Dalším možným využitím je např. sledování prodejen, dealerů, zboží a pod.
	Seznam středisek
	Pokud budete Vaši firmu členit na střediska, je nutné nejprve vytvořit jejich seznam. Teprve poté je možné se v průběhu práce přepínat mezi středisky (pomocí kombinace kláves <Alt/R>).
	Seznam peněžních ústavů
	Seznam peněžních ústavů slouží pro pohodlné vyplňování adresních karet - banku i se směrovým číslem pohodlně vyberete ze seznamu a nemusíte se s  ničím opisovat. Seznam je dodáván naplněný, je samozřejmě možné jej kdykoliv modifikovat v závislosti na vzniku nových bank (a krachů stávajících peněžních ústavů).
	Seznam konstantních symbolů
	Seznam konstantních symbolů Vám šetří čas při vyplňování účetních dokladů - požadovaný konstantní symbol prostě vybereme a napíšeme. Kromě notoricky známých 0008 a 0308 bude tento způsob jistě rychlejší. Seznam je dodáván naplněný, můžete jej však kdykoliv doplňovat.
	Seznam adresních klíčů
	Seznam adresních klíčů je určen pro snazší práci s jednou z možností třídění adresních karet. Každou adresní kartu je totiž možné označit až deseti tzv. "klíči", a následně vybírat pouze karty, které obsahují určité klíče. Protože počítač je hloupý stroj, který každý překlep bere jako jiný klíč (a navíc Vy můžete používané klíče zapomenou), je výhodné pro vyplňování adresních karet si předem připravit seznam adresních klíčů tak, jak budete požadovat jejich členění. navíc, každému klíči můžete připojit komentář. Seznam je dodáván nenaplněný.
	Příklad:
	Typickým příkladem využití adresních klíčů je rozlišení adres na dodavatele, odběratele a partnery (kteří jsou současně dodavateli i odběrateli). Pokud pak vložíte při nákupu do filtru podmínku, že chcete zobrazit pouze dodavatele a  partnery, program Vám ukazuje pouze adresy Vašich dodavatelů.
	Seznam skladů
	Program Money umožňuje vedení libovolného počtu skladů. Pokud požadujete vedení více skladů, je samozřejmě nutné tuto skutečnost nějak říci počítači. A k tomu právě slouží seznam skladů. Takže, kolik budete používat skladů, tolik musíte mít záznamů v seznamu skladů - jinak se nebudete mezi nimi moci přepínat.
	Pozor!
	Není možné používat sklad, který není v seznamu. Proto, i když povedete pouze jeden sklad, zaveďte jej do seznamu.
	Způsoby pořízení/vyřazení majetku
	Pokud jste velká firma, vedete i velkou evidenci majetku a určitě nebudete nosit v hlavě, jakým způsobem jste ten který majetek nabyli nebo pozbyli. Naplňte tedy tento seznam Vámi používanými způsoby a přiřazujte je kartám majetku. A bude po starostech - podle těchto kritérií můžete potom třídit tiskové sestavy.
	Seznam PSČ a telefonních předvoleb
	Co k tomu dodat - název asi říká vše. Seznam je dodáván naplněný a můžete jej s výhodou využívat např. v adresních kartách.
	Tipy a triky:
	Dám Vám hádanku - co je rychlejší, napsat Hradec Králové nebo 500 01. Určitě to druhé. Při vyplňování příslušné adresní karty napište PSČ, stiskněte <F7> (resp. <Alt/F7> u privátní adresy a jméno města spolu s telefonní předvolbou doplní program sám.
	Seznam členění DPH
	Seznam členění pro daň z přidané hodnoty je se seznamem příjmů a  seznamem výdajů základním kamenem Vaší účetní agendy - udává totiž způsob vyplnění hlášení k dani z přidané hodnoty (neplátci už asi přeskakují na další odstavec). Jak jistě víte, musíte např. sledovat zvlášť prodeje v  tuzemsku (navíc ještě dále členěné) a vývozy. Účetním dokladům se proto přiřazuje tzv. kód členění DPH, který, obdobně jako seznam příjmů v  peněžním deníku, udává do které kolonky daňového přiznání ten který doklad vstoupí. Seznam je dodáván naplněný dle platné legislativy. Jak ale pozoruji vývoj legislativy, asi se jeho změnám neubráníte.
	Tipy a triky:
	U plátců daně z přidané hodnoty program vyžaduje označení každého zařazovaného dokladu členěním pro daň z přidané hodnoty. Abyste nemuseli tento kód vždy zadávat, je vhodné si jej předkontovat v kartě "Parametry účetnictví" (je přístupná pomocí volby "Služby /Konfigurace /Uživatel/ Účetnictví"). Program pak zde napsané členění vždy dosadí do nově vytvářeného dokladu a vy jej budete měnit pouze v případě, že zadáváte nějaký méně častý případ.
	Příklad:
	Nejčastěji nakupujete a prodáváte zboží v tuzemsku. Zadejte si proto do předkontace členění DPH "Přijaté zdanitelné plnění v tuzemsku" a pro výdaje pak "Uskutečněné zdanitelné plnění v tuzemsku". Pokud budete tedy zadávat tuzemské doklady, nemusíte s členěním DPH dělat vůbec nic. Když budete vkládat nějaký zřídkavý případ (např. vklad podnikatele či prodej do zahraničí), kód změníte.
	Seznam zdravotních pojišťoven
	Seznam zdravotním pojišťoven Vám usnadňuje práci se mzdami a  personalistikou. Je dodáván naplněný a samozřejmě jej můžete měnit podle aktuálního stavu. Pouze je nutné si do seznamu dopsat správné účty jednotlivých pojišťoven - ty se totiž liší podle regionů.
	Pozor!
	Vždy si zkontrolujte, zda máte uvedeny správné čísla účtů u jednotlivých pojišťoven. Jinak se Vám může stát, že budete platit pojištění na jiný účet - vrácení takto zaplacených peněz bývá dosti zdlouhavé.
	Seznam platidel pro výčetku
	V tomto seznamu jsou uvedeny používané nominální hodnoty platných platidel. Seznam je dodáván naplněný, při změně platidel je možné jej jednoduše měnit. Podle nastavení tohoto seznamu program sestavuje výčetky.
	Zařazení účetního dokladu
	Tato volba je univerzálním vstupem, umožňujícím zařazení a opravu libovolného uhrazeného příjmového i výdajového účetního dokladu. Nelze jej tedy použít pro dosud neuhrazené platby - k tomu slouží volby v nabídkách Příjmy a Výdaje. Věnujte prosím následujícím řádkům náležitou pozornost - postup je stejný s řadou ostatních míst v programu, např fakturace, prodeje a  nákupu za hotové aj. Jak jej jednou ovládnete, pochopíte filosofii celého programu. Marně si lámu hlavu jak tuto volbu vysvětlit jinak než na příkladu, ale to snad ani nejde:
	Vystavujeme svůj první doklad
	Zaplatili jste v hotovosti daň z příjmu za loňský rok a potřebujete tento výdej z  pokladny uvést v peněžním deníku. Potvrďte v nabídce Účetnictví volbu Zařazení účetního dokladu. Program zobrazí kartu Účetní doklad:
	Poznámka:
	Datum plnění pro daň z přidané hodnoty je nutné vyplňovat pouze u dokladů, které ovlivňují hlášení k dani z přidané hodnoty a patří do přehledu dokladů ke hlášení. Kód je nutné vyplnit vždy, doklady které nespadají do sestavy mají zvláštní kód. V uvedeném případě tedy datum zdanitelného plnění DPH nemusíte vyplňovat.
	Příklad:
	Znáte cenu s daní a sazbu daně. Zadejte tedy cenu s daní a sazbu, program dopočítá daň a cenu bez daně. Stejným způsobem to pracuje i naopak, z  ceny bez daně. Pokud jsou všechna pole vyplněná, dopočítávání nepracuje. Máte-li tedy chybně zadanou daň na přijatém dokladu, nebo ji chcete ručně zaokrouhlit, můžete ji snadno přepsat. V našem případě je samozřejmě sazba daně nulová.
	Tipy a triky:
	Chcete oddělit poštovné od ostatních položek na dokladu (trochu jsme odbočili od našeho příkladu) vodorovnou čarou a dát je na poslední místo, i  když jsme položku zadali jako první. Dejte na místo pořadí číslo 999 - tím bude tato položka zaručeně vytištěna jako poslední. Navíc, protože při pořadí vyšším jak 100 program tiskne oddělovací čáru, bude poštovné uvedeno pod čarou.
	Archív účetních dokladů
	Archív účetních dokladů slouží k prohlížení a opravám již pořízených účetních dokladů. Zkusme si práci s archívem opět na příkladu:
	Pozor!
	Program má v sobě zabudovánu kontrolu na provádění změn v účetních dokladech po provedení účetní uzávěrky, vytištění peněžního deníku či tisku sestavy DPH. Tato kontrola má zabránit zbytečným omylům. Výše uvedené případy nastavují tzv. datum poslední uzávěrky. Pokud se pokusíte opravit doklad, uhrazený před nastaveným datem poslední uzávěrky, nepodaří se Vám jej uložit. Pokud přece jenom požadujete provedení změny, je nutné nejprve změnit datum poslední uzávěrky pomocí volby Služby/Konfigurace/Nastavení agendy/Nastavení účetnictví.
	Sklad v účetních dokladech
	Na tomto místě trošku předběhneme a ukážeme si jak je možné do položek účetního dokladu přenášet předem připravené položky např. ze skladu nebo objednávek.
	Příklad:
	Včera jste prodali za hotové ze skladu 1ks Ferrari Testarossa a 2ks Porsche 936. protože u Vás zrovna nešel proud, vystavili jste zákazníkovi paragon. Nyní proud jde, takže dodatečně zařazujete účetní doklad (předpokládejme, že skladové karty již vedete - podrobnosti dále v textu v kapitole Sklady).
	Objednávky v účetních dokladech
	Obdobně jako skladové položky je možné do účetních dokladů přenášet i  objednávky - stiskem klávesy <F6> v položkách účetního dokladu. Využití objednávek bude asi spíše při fakturaci než ve volbě Zařazení účetního dokladu, ale protože práce je v obou případech stejná, popišme ji na tomto místě. Podrobnosti o objednávkách naleznete v kapitole Příjmy.
	Předkontace
	Tak, a teď si říkáte, jak je ta práce strašně složitá a že pořád musíte vyplňovat ty stejné věci - účetní pohyby, činnosti, konstantní symboly a další položky, což práci strašně zdržuje. Využijte předkontací - alespoň účetních pohybů. Pro účetnictví je naleznete v kartě "Parametry účetnictví", kterou kdykoliv vyvoláte stiskem <Alt/U>. Obdobně je možné přednastavit nejpoužívanější členění DPH či konstantní symbol. A stejným způsobem lze nastavit předkontace pro pohyby skladových položek a pod. Podrobnosti naleznete v  kapitole První kroky.
	Likvidace faktur
	volba Likvidace faktur slouží k zaúčtování neuhrazených faktur poté, co byly uhrazeny (např. přišel Vám výpis z banky). Likvidací faktur tedy "oznámíte" počítači, že Vám zákazník zaplatil - no a počítač automaticky provede záznam v peněžním deníku a ve všech ostatních účetních knihách a  dokumentech.
	Postupné úhrady
	Postupné úhrady jsou v praxi velmi časté a program Money je za Vás řeší automaticky. Stačí, když při likvidaci přepíšete celkovou cenu dokladu a  program po uložení karty účetního dokladu nabídne výběr, zda se jedná o  postupnou úhradu, nebo jestli chcete zlikvidovat fakturu za zadanou částku. Proberme si první případ.
	Likvidace za jinou částku
	Likvidace za jinou částku se provádí zcela analogicky jako postupná úhrada - pouze po přepsání ceny a uložení dokladu si vyberte volbu "za zadanou částku". Program doplní ve faktuře položku v částce rozdílu staré a nové ceny, s pohybem uvedeným v předkontaci s názvem "likvidační rozdíl při úplné úhradě". Tím sníží/zvýší celkovou cenu dokladu na požadovanou částku. Jedním z použití tohoto způsobu likvidace je např. účtování kurzových rozdílů.
	Storno neuhrazeného dokladu
	V seznamu neuhrazených dokladů můžete pomocí klávesy <F6> provést storno účetního dokladu. Program si automaticky zařadí protipohyb, takže je vše korektní i v případě, že stornujete doklad v jiném daňovém období - např. v případě storna příjmové faktury se daň z přidané hodnoty vrací.
	Pozor!
	Storno dokladu je nevratná operace - stornovaný neuhrazený doklad nelze ani zrušit, ani "odstornovat". Jedinou možností je zařadit doklad znovu pod novým číslem. proto se vždy raději řiďte příslovím "dvakrát měř, jednou řež" a vždy si storno předem rozmyslete.
	Zrušení neuhrazeného dokladu
	Obdobně jako stornovávat je možné neuhrazené doklady rovněž rušit, a to stiskem klávesy <F8> v seznamu neuhrazených dokladů. Rušit je možné pouze doklady, které mají datum zdanitelného plnění vyšší než je datum poslední uzávěrky.
	Pozor!
	Rušení dokladu je nevratná operace - pokud doklad zrušíte omylem, musíte jej znovu napsat. Platí pro ni to stejné, co pro storno (viz předchozí odstavec).
	Tipy a triky:
	Po likvidaci každého bankovního výpisu doporučujeme provést kontrolu správnosti likvidace pomocí sestavy stav účtů a hotovosti. Částka uvedená na sestavě z počítače se musí rovnat částce na bankovním výpisu. Viz odstavec Sestavy/Stav účtů a hotovosti.
	Aktualizace účetních dokladů
	Volba Aktualizace účetních dokladů slouží ke změnám v zaúčtovaných účetních dokladech před provedením účetní uzávěrky. Po potvrzení volby program nabídne filtr, ve které můžete různými podmínkami omezit množinu vypisovaných dokladů. Po uložení filtru stiskem klávesy <F2> se objeví seznam dokladů, které zadané podmínce vyhovují. Vyberte si požadovaný doklad a stiskněte <Enter>. Na obrazovce se ukáže karta účetního dokladu. Další práce je zcela shodná s popisem v odstavci Zařazení účetního dokladu.
	Tipy a triky:
	Doklady je možné aktualizovat i hromadně. Stačí, když požadovanou množinu dokladů označíte klávesou <Insert> a teprve poté stisknete <Enter>. Program pak postupně nabízí sám jednotlivé karty účetních dokladů.
	Pozor!
	Změnou položky "Datum poslední uzávěrky" v kartě "Nastavení účetnictví" můžete zabránit kontrole na zadávané datum - do programu není možné zadat datum nižší než datum poslední uzávěrky. Je potřeba si však předem rozmyslet důsledky takovýchto oprav - můžete mít již např. odevzdáno přiznání k dani z přidané hodnoty a pod.
	Mazání účetních dokladů
	V nabídce Aktualizace můžeme rovněž provádět mazání účetních dokladů. Doklady určené ke smazání označte klávesou <Insert> a stiskněte klávesu <F8>. Při mazání se program před smazáním každého dokladu ubezpečí, zda to myslíte vážně. Zrušené doklady nejdou nijak obnovit - zrušení je nevratná operace. Rušit je možné pouze doklady, které mají datum zdanitelného plnění a datum uhrazení vyšší než je datum poslední uzávěrky.
	Pozor!
	Vždy si dobře rozmyslete dopady změn v dokladech, které jsou uzavřeny. Pokud např. vymažete doklad, který jste zohlednili v některé z  přiznání k dani z přidané hodnoty, uděláte si velkou chybu v účetnictví. Pamatujte, že účetně správné je pouze tvořit protidoklad, tedy storno.
	Storno účetního dokladu
	Obdobně jako zrušit je samozřejmě možné doklad stornovat (což je jistě účetně podstatně správnější). Nastavte kurzor na stornovávaný doklad a  stiskněte klávesu <F6>. Program automaticky vytvoří doklad se zápornou cenou původního dokladu, ale k právě nastavenému účetnímu datu. Tzn. pokud doklad např. stornováváte v jiném období platby daně z přidané hodnoty, doklad správně ovlivní sestavu hlášení k dani z přidané hodnoty. Nový doklad má stejné číslo, doplněné vpředu o jedničku (např. k faktuře 950010010 je číslo storna 1950010010).
	Pozor!
	Storno dokladu je nevratná operace - stornovaný neuhrazený doklad nelze ani zrušit, ani "odstornovat". Jedinou možností je zařadit doklad znovu pod novým číslem. proto se vždy raději řiďte příslovím "dvakrát měř, jednou řež" a vždy si storno předem rozmyslete.
	Tisk zjednodušeného deníku účetních dokladů
	Pokud jste v seznamu dokladů, je možné si vytisknout rychlý přehled o  účetních dokladech, takovou zkrácenou formu peněžního deníku. K tisku slouží klávesa <F10>. Asi nemá smysl tuto funkci popisovat podrobněji - vyzkoušejte.
	Dodatečný tisk účetních dokladů
	Pokud jste přímo v kartě účetního dokladu, můžete stiskem klávesy <F10> vytisknout účetní doklad.
	Peněžní deník
	Volba slouží k sestavení a tisku peněžního deníku. Peněžní deník je základní tiskovou sestavou v jednoduchém účetnictví a proto je mu i v programu Money věnována patřičná pozornost.
	Pozor!
	Nezapomeňte, že legislativa může (??) umožňovat zařazování dokladů do fiskálního roku do 15. dnů po ukončení fiskálního roku (resp. 15 dopředu). Proto zadání 1.1. až 31.12 nemusí být vždy správné, mohou existovat doklady např. z 5.1. následujícího roku, které spadají do roku, pro který tisknete peněžní deník.
	Tipy a triky:
	Pokud potřebujete rychlou informaci o stavu peněžního deníku, určitě Vám postačí závěrečné součty. Ve spodním okně filtru proto zaškrtněte pouze volbu "Tisknout konečný přehled" - program vytiskne pouze jednu stranu s  konečným přehledem.
	Počáteční stav peněžního deníku
	Pokud přecházíte na vedení účetnictví pomocí programu Money v průběhu roku, nemusíte zpětně dopisovat všechny doklady. Stačí když uzavřete starý peněžní deník a zůstatky jednotlivých sloupců napíšete do karty počátečního stavu peněžního deníku v Money.
	Uzávěrkové úpravy v peněžním deníku
	Pokud požadujete tisknout uzávěrkové úpravy do peněžního deníku, zatrhněte si přepínač Včetně závěrkových úprav v kartě filtru peněžního deníku:
	Závěrky
	Nabídka závěrky slouží k provedení účetní a datové závěrky a k vložení uzávěrkových operací.
	Účetní závěrka
	Sestava Účetní závěrka je nedílnou součástí Vašeho přiznání k dani. Program Vám umožňuje si vytisknout účetní uzávěrku kdykoliv "nanečisto" a  sledovat tak vývoj Vaší firmy.
	Uzávěrkové úpravy
	Seznam uzávěrkových úprav slouží k zařazení nových položek, kterými požadujete ovlivnit účetní závěrku. Po potvrzení volby Závěrky/ Uzávěrkové úpravy program nabídne Seznam uzávěrkových operací. Vlastní karta Uzávěrková úprava vypadá takto:
	uPopis - textový popis uzávěrkové úpravy
	uČástka - částka uzávěrkové úpravy
	Příklad
	20. prosince 1996 jste vystavili fakturu, kterou Vám zákazník uhradil 4. ledna 1997. Jedná se tedy o příjem, který musíte zahrnout do roku 1996. Sečtěte všechny takovéto doklady, a jejich sumu zadejte jako uzávěrkovou úpravu příjmů roku 1996 (o tuto částku se Vám tedy zvýší základ pro výpočet daně z  příjmů). Účetní závěrku vytiskněte pro doklady do 31.12.1996.
	Datová uzávěrka
	Datová uzávěrka slouží k vymazání starých nepotřebných dat z datových souborů. Po jejím provedení se již nelze ke zrušeným údajům vrátit. Po potvrzení volby Uzávěrky/Datová uzávěrka zobrazí program okno, ve kterém zadáváte účetní rok, období pro které požadujete provést datovou uzávěrku a  skupiny dat, pro které chcete uzávěrku provést (účetnictví, objednávky, skladové doklady, skladové pohyby). Klávesou <F8> můžete obsah karty filtru vymazat obdobně jako u všech ostatních filtrových karet. Po stisku klávesy <F2-Ulož> se Vás program ještě pro jistotu přeptá, zda to myslíte vážně a  pak datovou uzávěrku provede.
	Pozor!
	Datová uzávěrka je nevratná operace a když se "uklepnete" a necháte program aby ji provedl třeba pro aktuální účetní rok, přijdete o data. Takže, radši dvakrát měřte a jenom jednou uzávěrkujte. Navíc - rozhodně si předtím udělejte záložní kopii dat - dle Murphyho zákonů je budete potřebovat do deseti minut po provedení datové uzávěrky.
	Příklad:
	Je duben roku 1997 a Vy máte odevzdáno přiznání k dani z příjmu za rok 1996 a již s loňským rokem nechcete mít nic společného. Nejprve si udělejte záložní kopii dat na zvláštní disketu (nebo radši dvě). Potvrďte volbu Datová uzávěrka, do účetního roku napište 1996 a zaškrtněte všechny přepínače, které specifikují co chcete uzavřít. Stiskněte klávesu <F2>. Počítač se bude chvíli "hroutit" a pak Vám program oznámí, že provedl datovou uzávěrku.
	Tipy a triky:
	Pokud se často vracíte ke starým datům, bude výhodné si založit zvláštní agendu na "loňské" data a zkopírovat do ní stávající data před provedením datové uzávěrky. Postup je velmi jednoduchý:
	Přiznání k dani z přidané hodnoty
	Sestava Přiznání k dani z přidané hodnoty vytváří nejen vlastní přiznání, ale i  veškeré podklady, které k němu požaduje finanční úřad - tedy přehledy dokladů. Po potvrzení volby se na obrazovce objeví vstupní filtr - Sestava DPH.
	Příklad:
	Požadujete vytisknout sestavu přiznání k dani pro všechny doklady, spadající do minulého daňového období a do podkladů pro sestavu potřebujete přiložit výpis všech dovozů, uskutečněných s pětiprocentní daní.
	Pozor!
	Tiskem sestavy hlášení DPH nebo přehledu dokladů nastavíte "Datum poslední uzávěrky" a tak zablokujete opravy a mazání dokladů před koncem období.
	Přiznání k dani z příjmů
	Funkce Přiznání k dani z příjmů slouží k rychlému zjištění aktuální výše daně z příjmů a současně jako pomůcka při vyplňování formuláře pro berní úřad. Po potvrzení volby nabídne program Filtr daně z příjmů:
	Sestavy
	Nabídku Sestavy je možné vyvolat odkudkoliv stiskem klávesy <F7> a  obsahuje řadu účetních sestav i sestav, které Vám pomohou při vaší práci.
	Výpis dokladů
	Výpis dokladů je nová tisková sestava, která má sloužit k výpisu dokladů podle jakéhokoliv kritéria. Může Vám posloužit např. při vyhledávání chyb nebo při jakémkoliv zvláštním požadavku na tisk, který nesplňují ostatní sestavy.
	Pozor!
	Sestava Výpis dokladů neumožňuje tisk skladových dokladů.
	Pokladní kniha
	Pokladní kniha je novou tiskovou sestavou, která tiskne hotovostní příjmy a  výdaje ve standardním tvaru - přijato/ vydáno / zůstatek.
	Stav účtů a hotovosti
	Tato sestava slouží ke sledování vývoje Vašich účtů. Po potvrzení volby nabídne program kartu filtru, ve které můžete jednak specifikovat období, pro které má být výpis proveden (v tomto případě vlastně dostáváte průběžné denní stavy účtů), dále pak co vše požadujete tisknout a které z Vámi vedených účtů požadujete vytisknout. Po stisku klávesy <F2> je sestava vytištěna.
	Tipy a triky:
	Doporučujeme tisknout tuto sestavu po každém zaúčtování výpisu z banky. Stav účtu v počítači musí odpovídat stavu účtu v bance. Pokud si nebudete likvidace kontrolovat a chybu zjistíte třeba po zaúčtování 30 bankovních výpisů, dá Vám její nalezení podstatně více práce.
	Přehled stavu účtů a hotovosti
	Sestava je určena k průběžnému sledování vývoje až pěti bankovních účtů (jedním z účtů může být hotovost) současně. Po potvrzení volby program nabídne filtr, do kterého můžete zadat pro které období a které účty požadujete výpis.
	Tipy a triky:
	Sestava Přehled stavů účtů se dá s výhodou využít třeba na konci roku. V  předpokládaném stavu můžete sledovat, jak se asi budou vyvíjet stavy účtu. Když k tomu zahrnete opravu dle svých "nedobytných" pohledávek zjistíte, kolik ještě můžete utratit, resp. na jaké částky k jakému datu podat příkazy k  úhradě.
	Kontrolní vazby
	Sestava Kontrolní vazby slouží ke kontrole zaúčtování dokladů. Jedná se v  podstatě o součty dokladů, spadajících do peněžního deníku. U příjmů je podmínka, že příjmy celkem se musejí rovnat součtu všech příjmů podléhajících dani z příjmu, obdobně je tomu u výdajů. U průběžných položek se příjmová část průběžných položek musí rovnat výdajové straně a  v  podstatě je to jediná podmínka, která nemusí být splněna - máte peníze na cestě.
	Obrat
	Všechny obratové sestavy slouží spíše než k vyhodnocování obratu (pozor - to slovo může mít více významů) k managementu firmy a zjišťování skutečných stavů a předpokládaných stavů ke zvolenému datu. Proto, jak nám připomněla řada uživatelů, slovo Obrat v názvu sestavy plně nevystihuje funkci, zůstává však z důvodu návaznosti na starší verze programu.
	Obrat podle činností
	Sestava Obrat podle činností je zcela analogická sestavě Obrat, avšak jednotlivé doklady jsou po činnostech sečteny. Pomocí této sestavy tedy vyhodnotíte skutečné a předpokládané výsledky pro jednotlivé činnosti ze Seznamu činností.
	Obrat podle pohybů
	Sestava Obrat podle pohybů je rovněž shodná se sestavou Obrat, avšak doklady jsou sečteny zvlášť podle příjmových, resp. výdajových pohybů.
	Obrat podle partnerů
	Tato sestava bude užitečná těm z Vás, kteří sledujete obraty se svými dodavateli či odběrateli a např. podle výše obratu přidělujete dealerské skupiny. Po potvrzení volby program ukáže kartu filtru. V horní části je řada omezujících přepínačů. Zmiňme se o skupině uprostřed vpravo - pouze prvních/posledních. Tyto přepínače jsou funkční pouze v případě, že si nastavíte třídění podle částky, např. podle dosažených příjmů. Pokud třídíte podle partnerů, vytiskne se sestava pro prvních X adres.
	Příklad:
	Uzavíráte loňský rok a chtěli byste Vašim dealerům přiřadit dealerské skupiny podle jejich ročních výsledků. Zvolte si požadované podmínky, třídění nastavte např. na předpokládané příjmy. Zadejte požadovanou dealerskou kategorii pro zadaná kritéria a nechte program vytisknout sestavu. Program při tisku automaticky doplní i správné dealerské skupiny do adresních karet.
	Obrat podle zásob
	Tato sestava Vám pomůže při vyhodnocování ziskovosti při prodeji jednotlivých skladových zásob. Obdobně jako při obratu podle partnerů si zadáte výběrová kritéria a následně vytisknete sestavu.
	Kusový obrat zásob
	Kusový obrat zásob Vám tiskne sestavu, kolik kusů a v jaké ceně se za dané období přijalo, resp. vydalo ze skladu. Obsah sestavy můžete dále ovlivnit řadou filtračních kritérií. Tato sestava je vhodná k vyhodnocení prodejů, např. komu, za jaké období, v jaké dealerské skupině, k vyhodnocení komisních prodejů a pod.
	Měsíční rozbor
	Sestava Měsíční rozbor udává dosažené a předpokládané příjmy a výdaje v  jednotlivých měsících v roce. V kombinaci s řadou možností třídění můžete sestavovat tento přehled pro různé oblasti Vaší činnosti a sledovat tak jejich roční výnosnost - a následně podle toho třeba objednávat zboží.
	Hlášení výdajů
	Tato sestava slouží k přípravě podkladů pro finanční úřad, pokud by po Vás požadoval přehled výdajů. Ve filtru můžete výpis omezit obdobím, rozmezím uhrazené částky či provést výběr a tisk pouze pro jednoho partnera. Rovněž je možná volba, zda budete tisknou pouze hotovostní platby, nebo i platby na účet.
	Grafické vyhodnocení
	Grafické vyhodnocení je obdobou obratových sestav - ale v grafické a tedy podstatně přehlednější podobě. Majitelé barevných mozaikových tiskáren a  deskdžetů mohou dokonce grafy tisknout barevně a pak jimi ohromovat spolupracovníky. Program nabízí výběr mezi dvěma základními typy grafů - Obrat podle měsíců a Obrat podle činností. Po potvrzení jedné z voleb nabízí program filtr, kterým můžete ovlivnit množinu informací zahrnutých do grafu. Po potvrzení filtru klávesou <F2> je provedeno načtení dat a následné zobrazení grafu.
	Pozor!
	Grafické vyhodnocení nepracuje na počítačích, vybavených starším videoadaptérem typu CGA s nízkou rozlišovací schopností.
	Změna účetní agendy
	Pokud budete pracovat s více účetními agendami, k zakládání nových účetních agend a k přepínání mezi nimi slouží funkce Změna agendy. Funkci je možné vyvolat kdekoliv z menu stiskem kombinace kláves <Alt/A>. Po potvrzení nabídne program seznam vedených účetních agend, spolu s čísly agend. Ty přiřazuje program sám a odpovídají adresářové struktuře dat na vašem pevném disku. V popisu agendy je uveden vždy první řádek z karty uživatele programu té-které agendy. Právě aktivní účetní agendu není možné zvolit. Přepínání se provádí jednoduše - vyberte si kurzorem požadovanou agendu a stiskněte klávesu Enter - vše ostatní provede program sám.
	Založení nové účetní agendy
	Nová účetní agenda se založí velmi jednoduše. Potvrďte volbu Změna agendy a stiskněte klávesu <F3>. Program Vám nabídne prázdnou kartu uživatele. Vyplňte ji a uložte ji stiskem klávesy <F2>. Program následně založí databáze a můžete s novou účetní agendou okamžitě začít pracovat.
	Zrušení účetní agendy
	Účetní agendu je samozřejmě možné rovněž zrušit. Nastavte kurzor na agendu, kterou požadujete zrušit (nelze rušit právě aktivní účetní agendu) a  stiskněte klávesu <F8>. Program, aby se ujistil že to myslíte skutečně vážně, Vás přinutí napsat text:
	Pozor!
	Vymazanou účetní agendu nelze obnovit. Pokud od ní máte záložní kopii, lze ji obnovit ze záložní kopie, ale pouze do účetní agendy stejného čísla jako měla smazaná účetní agenda.
	Kopie účetní agendy
	V řadě případů můžete potřebovat zkopírovat účetní agendu. Ať už je to na konci roku, kdy budete rozdělovat starou a novou agendu, či jen tak si chcete zkoušet práci na ostrých datech. Agendu zkopírujete tak, že nastavíte kurzor v  seznamu agend na tu agendu, kterou požadujete zkopírovat a stisknete kombinaci kláves <Alt/F3>.
	Import
	Money umožňuje provádět komunikaci mezi několika provozovnami a  centrálním počítačem, který slouží k vedení celkového účetnictví Vaší firmy. Pomocí této komunikace se přenášejí pouze účetní doklady a faktury bez vazeb na adresář nebo na sklad. Volba Import slouží k přenosu dat z  diskety do počítače.
	Export
	Na každé provozovně se jednou za určité období provede pomocí volby Účetnictví / Export export nových účetních dokladů a faktur do souborů, které se na disketách přenesou do centrálního počítače. Exportovat je možné pouze doklady jednoho daného střediska a to volitelně buď všechny, pouze vystavené v určitém období a nebo pouze ručně vybrané. Po potvrzení volby Export zobrazí program následující kartu:
	Ukončení programu
	Program Money ukončíte buď pomocí volby Konec programu nebo kdekoliv v  menu stiskem kombinace kláves <Alt/X>.
	Pozor!
	Nikdy neukončujte Money prostým vypnutím počítače, "trojhmatem" <Ctrl/Alt/Del>, stiskem tlačítka Reset či volbou Terminate, pokud spouštíte Money pod Windows. V těchto případech může dojít k vážnému porušení datových souborů.

