Money 6 - Uživatelská příručka


Majetek

Evidence majetku je v programu Money rozdělena na tři části - evidenci drobného majetku (tu je možné vést rovněž pomocí skladu), evidenci investičního majetku včetně tvorby odpisových plánů a automatického přenosu do peněžního deníku formou uzávěrkových operací. Jako novinka ve verzi 5 je zařazena evidence majetku zakoupeného formou leasingu, včetně automatizované tvorby splátkového kalendáře a automatického zaúčtování splátek do účetnictví. Evidenci majetku naleznete v Money v nabídce Majetek_:[image: image1.png]Money 6.00
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Drobný majetek

Evidence drobného majetku v programu Money je velmi jednoduchá. Po potvrzení volby klávesou <Enter> nabídne program seznam drobného majetku:[image: image2.png]Drobng najetek
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Pro ovládání seznamu máte k dispozici tyto klávesy:

F3

zařazení nové karty drobného majetku do seznamu

F4

oprava stávající karty drobného majetku

F5

filtr drobného majetku

F8

zrušení karty drobného majetku

F10

tisk přehledu evidovaného drobného majetku

Esc

konec práce s drobným majetkem

Filtr drobného majetku

Filtr drobného majetku slouží k jednodušší práci s kartami drobného majetku v případě, že Vaše evidence je rozsáhlá. Můžete pomocí něj omezit množinu zobrazovaných karet a tak si usnadnit práci. Můžete vybírat podle inventárního čísla, data pořízení a data vyřazení. Filtr je aktivní (má vliv na seznam drobného majetku) pouze tehdy, když zaškrtnete přepínač v levém horním rohu karty.[image: image3.png]Filtr drobného nmajetku
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Při práci s filtrem můžete využít následující klávesy:

Esc

zpět do seznamu

F2

ulož filtr a vyber ze seznamu vyhovující karty

F5

výběr činnosti ze seznamu činností

F6

výběr způsobu pořízení (pokud využíváte) ze 


seznamu

F7

výběr způsobu vyřazení

F8

vymazání karty filtru

Karta drobného majetku

Karta drobného majetku je zobrazena při zadávání nového dokladu a při opravách stávajících dokladů. V horní části obsahuje všechny potřebné informace k evidenci drobného majetku, ve spodní části naleznete informace o  pořízení a vyřazení majetku_.[image: image4.png]| Cinnost : 122
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Tisk přehledu drobného majetku

Tisk přehledu drobného majetku se provádí stiskem klávesy <F10> při práci se seznamem majetku. Tištěny jsou vždy všechny položky, které vyhovují právě aktivnímu filtru drobného majetku (t.j ty, co právě vidíte na obrazovce).

Investiční majetek

Evidence investičního majetku v Money verze 5 dovede postihnout jakýkoliv případ evidence majetku, včetně jeho zhodnocení a zvláštních režimů. Rovněž umožňuje automatickou nebo ruční tvorbu odpisových plánů. Je určena pro evidenci hmotného a nehmotného investičního majetku_ ve firmě s  jednoduchým účetnictvím - mohou proto nastat zvláštní případy, které je nutné řešit ručním vložením odpisů. 

Po potvrzení volby klávesou <Enter> nabídne program seznam investičního majetku evidovaného programem Money:[image: image5.png]Investitni najetek
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Pro ovládání seznamu máte k dispozici tyto klávesy: 

F3

zařazení nové karty investičního majetku do 



seznamu

F4

oprava stávající karty investičního majetku

F5

filtr investičního majetku

F8

zrušení karty investičního majetku

F10

tisk přehledu evidovaného investičního majetku

Esc

konec práce s investičním majetkem

Filtr investičního majetku

Filtr investičního majetku slouží k jednodušší práci s kartami majetku v  případě, že Vaše evidence je rozsáhlá. Můžete pomocí něj omezit množinu zobrazovaných karet podle řady kritérií a tak si usnadnit práci. Filtr je aktivní (má vliv na seznam investičního majetku) pouze tehdy, když zaškrtnete přepínač v levém horním rohu karty.[image: image6.png]B Filtr aktivni
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Pro práci s kartou filtru majetku máte k dispozici tyto klávesy:

Esc

zpět, beze změn filtru

F2

ulož filtr a v seznamu  zobraz pouze karty, 



vyhovující filtru

F4

výběr střediska ze seznamu středisek

F5

výběr činnosti ze seznamu činností

F8

vymazání karty filtru

Karta investičního majetku

Investiční majetek opravujete a vkládáte pomocí tzv. karty investičního majetku. Karta je podobná účetním dokladům - skládá se ze dvou částí: vlastní karty a seznamu provedených a plánovaných odpisů. V horní části karty jsou základní údaje o majetku - jeho název a inventární číslo. Ve druhé části jsou technické údaje o majetku a organizaci.[image: image7.png]U ———————————————————
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Vlevo uprostřed naleznete účetní údaje, ovlivňující způsob odepisování majetku - třídu, způsob odepisování, druh, datum pořízení a cenu majetku. Pod těmito údaji Vám program zobrazuje informaci o provedených odpisech a  zůstatkové ceně majetku.

Ve spodní části karty jsou údaje o pořízení, vyřazení a případném zhodnocení investičního majetku.

Při vyplňování karty investičního majetku máte k dispozici tyto klávesy:

F3

seznam provedených a plánovaných odpisů

Alt/F3

automatické vytvoření odpisového plánu

F4

výběr střediska

F5

výběr činnosti ze seznamu činností

F6

výběr dodavatele z adresáře

Alt/F6

výběr pracovníka, kterému je majetek přidělen 


(z  personalistiky)

F7

výběr způsobu pořízení ze seznamu

F8

výběr způsobu vyřazení

F9

přenos údajů o nákupu majetku z databáze účetních 


dokladů

F10

tisk karty majetku s odpisy

V kartě investičního majetku můžete rovněž zadávat informaci o  pracovníkovi, který má majetek uvedený na kartě na starosti, popř. středisko, kterému byl majetek přidělen.

Odpisy a odpisový plán

Evidence majetku umožňuje vytvoření odpisového plánu buď ručně, nebo automaticky. Automatické vytvoření odpisového plánu (které budete asi hlavně používat) je velmi jednoduché - stiskněte v kartě majetku kombinaci kláves <Alt/F3>. 

Program automaticky sestaví odpisový plán na základě ceny, třídy majetku a zvoleného způsobu odepisování. Na vytvořené odpisy je možné se podívat v odpisech, přístupných po stisku klávesy <F3>. Pokud budete požadovat nové automatické vytvoření odpisů, program Vás upozorní, že již máte odpisy vytvořeny a zeptá se, zda požadujete  jejich přepsání. Pokud odpovíte kladně, Money vytvoří nový odpisový plán.[image: image8.png]31.12.1996
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Při práci s odpisovým plánem máte k dispozici tyto klávesy:

Esc

zpět do odpisového plánu

F3

nový odpis

F4, Enter
oprav kartu odpisu

F8

zruš odpis

Alt/F8

zruš zaúčtování

Alt/F9

nastav příznak zaúčtování

Ruční vytvoření odpisového plánu je o to složitější, že si musíte spočítat jednotlivé odpisy.  Karta jednotlivého odpisu vypadá takto:[image: image9.png]Datun:
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Jednotlivé položky mají tento význam:

SYMBOL 117 \f "Wingdings" \s 10 \hDatum - datum uplatnění odpisu

SYMBOL 117 \f "Wingdings" \s 10 \hodpis - velikost odpisu_, vyjádřená částkou a procentem. Pokud zadáte procento, doplní se částka a naopak

SYMBOL 117 \f "Wingdings" \s 10 \htyp odpisu - přepínač normální/zrychlený, přebírá se z karty majetku

SYMBOL 117 \f "Wingdings" \s 10 \hzůstatek - zůstatková hodnota majetku

SYMBOL 117 \f "Wingdings" \s 10 \hzaúčtováno - příznak, zda byl odpis zaúčtován, tj. zohledněn v  peněžním deníku. Pokud tisknete peněžní deník do konce roku, v  závěru se Vás program ptá, zda si přejete zaúčtovat odpisy. Pokud odpovíte kladně, je automaticky nastaven tento příznak u odpisů, zohledněných do peněžního deníku. Zaúčtovaný odpis nelze měnit, nejdříve musíte zrušit příznak zaúčtování (<Alt/F8> v seznamu odpisů)

Zhodnocení majetku

Zhodnocení majetku_ je možné provést i automaticky. Dopište částku zhodnocení v části zhodnocení na kartě majetku a stiskem <Alt/F3> si nechte přepočítat/zhodnotit dosud nezaúčtované odpisy.[image: image10.png]Ucetnictui
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Program podporuje přímo pouze jedno zhodnocení u každé karty majetku. Pokud majetek zhodnotíte vícekrát, je nutné odpisy upravit ručně - viz. odstavec Odpisy a odpisový plán.[image: image11.png]40757.000 122268000 ||

31.12.199% 37.500 61134000 61134000 x
3112.1997 26,027 47130000 47130000
3112.1998 16.018 31420000 15710.000

31.12.1999 8.009 15710.000 0.000





Tisk přehledu majetku a majetkových karet

Program Money umožňuje tisk jak celé řady přehledů majetku s různými způsoby třídění, tak i samostatných karet majetku. Celkové přehledy majetku se tisknou pomocí stisku klávesy <F10> přímo ze seznamu majetku. Program následně nabídne  kartou s výběry způsobu tisku majetkových přehledů:[image: image12.png]TFehled investiEniho najetku
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SYMBOL 117 \f "Wingdings" \s 10 \hZpůsob výpisu - volba, jak bude sestaven tisk. Pokud zvolíte sumárně, vytiskne se jeden přehled pro všechen majetek dle zadaného filtru. Pokud zvolíte některý ze způsobů výběrů, budou vytištěny samostatné sestavy - např. majetek, přiřazený jednomu pracovníkovi a pod.

SYMBOL 117 \f "Wingdings" \s 10 \hTřídit dle - způsob, jakým bude majetek v sestavě tříděn

Majetkové karty tisknete přímo z karty majetku. V okamžiku, kdy máte na monitoru kartu majetku, stiskněte klávesu <F10>. Program vytiskne kartu majetku včetně odpisového plánu a zohledněných odpisů.

Majetek zakoupený na leasing

Evidence majetku zakoupeného na leasing je jednou z novinek Money verze  5. Kromě vlastní evidence umožňuje i tvorbu splátkového kalendáře a  automatické zaúčtování splátek do účetnictví. Evidence majetku koupeného na leasing je způsobem obsluhy obdobná evidenci investičního majetku. Po potvrzení volby klávesou <Enter> nabídne program seznam leasingového majetku:[image: image13.png]uto SKODA Fornam - SILUER LINE obchodni_odd.
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K ovládání seznamu máte k dispozici tyto klávesy:

F3

zařazení nové karty leasingového majetku do 


seznamu

F4

oprava stávající karty leasingového majetku

F5

filtr leasingového majetku

F8

zrušení karty leasingového majetku

F10

tisk přehledu evidovaného leasingového majetku

Esc

konec práce s leasingovým majetkem

Filtr majetku zakoupeného na leasing

Filtr leasingového majetku slouží k jednodušší práci s kartami majetku koupeného na leasing v případě, že Vaše evidence je rozsáhlá. Můžete pomocí něj omezit množinu zobrazovaných karet podle řady kritérií a tak si usnadnit práci. Filtr je aktivní (má vliv na seznam leasingového majetku) pouze tehdy, když zaškrtnete přepínač v levém horním rohu karty.[image: image14.png]B4 Filtr aktivni
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Karta majetku zakoupeného na leasing

Majetek zakoupený na leasing opravujete a vkládáte pomocí tzv. karty leasingového majetku. Karta je rovněž podobná účetním dokladům - skládá se ze dvou částí: vlastní karty a seznamu provedených a plánovaných splátek, tzv. splátkového kalendáře. [image: image15.png]Nézev: UM Passat Variant URG inv. Eislo: §
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V kartě Vám usnadní vyplňování tyto klávesy:

Esc

zpět bez uložení změn

F2

ulož kartu

F3

zobraz seznam splátek a účetních odpisů

Alt/F3

sestav splátkový kalendář a účetní odpisy

F4

výběr střediska ze seznamu středisek

F5

výběr činnosti ze seznamu

F6

výběr dodavatele z adresáře

F7

výběr členění DPH ze seznamu

F9

výběr výdajového pohybu ze seznamu

F10

tisk karty leasingu s odpisovým plánem

V horní části karty jsou údaje, popisující majetek, zakoupený na leasing. V  prostřední části se zadává velikost první splátky a běžných splátek. Vždy jsou dvě možnosti pro případy, že cena splátky je ve dvou daňových sazbách. Ve spodní části karty jsou pak údaje, popisující leasingovou smlouvu.

Vytvoření splátkového kalendáře a účetních odpisů

Dle současné legislativy odepisujete leasing tak, že v každém roce si můžete odečíst pouze poměrnou část uhrazené částky. Proto je při účtování leasingu potřeba oddělit splátky leasingu, které nejsou nákladovou položkou, a účetní odpisy, které dáváte na konci roku do peněžního deníku formou uzávěrkové operace.

Money Vám dává možnost buď automatického sestavení splátkového kalendáře a účetních odpisů, nebo jejich ručního vytvoření či oprav. Druhou možnost využijete v případě, že máte nelineární splátkový kalendář, resp. že v  platebním kalendáři došlo ke změně.

Výpočet splátek a odpisů proběhne po stisku kombinace kláves <Alt/F3>. Pokud již máte nějaké splátky zadané, program se Vás zeptá na jejich přepsání. Poté nabídne kartu Nastavení splátek:[image: image16.png]Nastaveni splitek
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Následně program zobrazí seznam splátek a odpisů. Pokud v seznamu leasingového majetku stisknete <F3>, seznam splátek a odpisů je nabídnut ihned bez výpočtu:[image: image17.png][TEENUN Passat Variant URG . tislo: 3
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V dolní části program nabízí dva seznamy. V levé části seznam jednotlivých splátek leasingu, v pravé části pak seznam účetních odpisů, které budou zohledněny v peněžním deníku. Mezi seznamy je možné se přepínat klávesou <TAB>. Oba seznamy mají shodné ovládání, máte k dispozici tyto klávesy:

Esc

návrat do karty leasingu

Tab

změna seznamu splátek za seznam odpisů a naopak

F3

pořízení nové splátky/odpisu

F4, Enter
oprava splátky/odpisu

F8

zruš splátku/odpis

Alt/F8

zruš zaúčtování splátky/odpisu

Alt/F9

nastav příznak zaúčtování/odpisu

Karta splátky leasingu obsahuje tyto údaje:[image: image18.png]Datun: BSUOSNISS6 Tup splatky: JESTAER

1.
Céstka: 8330100 2 @
DPH: 0.08 8330.00
~ 2. sazba DPH
Castka: GONOH Sazba DPH: §
DPH: 3.08 Celken: 63108
Splatka: 8390.00 Zistatek: 218140.00

ZadEtovano: Ne Doklad :




SYMBOL 117 \f "Wingdings" \s 10 \hDatum - datum splatnosti splátky. K tomuto datu splatnosti bude vystaven účetní doklad volbou Zaúčtování splátek leasingu
SYMBOL 117 \f "Wingdings" \s 10 \hTyp splátky - možné volby jsou První/Normální. Je možné nastavit buď ručně (mezerníkem), nebo při sestavování splátek pomocí <Alt/F3> si přepínač nastaví program sám

SYMBOL 117 \f "Wingdings" \s 10 \hceny - (údaje v rámečku) - rozúčtování splátky po sazbách daně z  přidané hodnoty

SYMBOL 117 \f "Wingdings" \s 10 \hsplátka - celková velikost splátky

SYMBOL 117 \f "Wingdings" \s 10 \hzůstatek - dosud neuhrazená část z celkové ceny leasingu

SYMBOL 117 \f "Wingdings" \s 10 \hzaúčtováno - příznak, zda pro tuto splátku byl vytvořen účetní doklad_
SYMBOL 117 \f "Wingdings" \s 10 \hdoklad - pokud byla splátka zaúčtována, zde je dosazeno číslo příslušného dokladu

Karta se ukládá stiskem klávesy <F2>. Stiskem klávesy <Esc> můžete editaci karty kdykoliv přerušit bez uložení změn

Karta odpisu obsahuje tyto údaje:[image: image19.png]Datun:
Odpis: 287746.00
Zéstatek: 0.00
ZadEtovdno: Ne





SYMBOL 117 \f "Wingdings" \s 10 \hDatum - datum, ke kterému bude/byla částka zohledněna v uzávěrkových operacích peněžního deníku. Program standardně nabízí poslední den v  kalendářním roce.

SYMBOL 117 \f "Wingdings" \s 10 \hOdpis - částka, která je v daném roce uplatněna jako nákladová položka

SYMBOL 117 \f "Wingdings" \s 10 \hZůstatek - částka, která ještě nebyla zahrnuta do nákladů z celkové ceny leasingu

Velikosti jednotlivých odpisů Vám program spočítá sám, pokud použijete volbu <Alt/F3> v kartě leasingového majetku. Pokud dojde ke změně celkové hrazené částky, změně legislativy či k jiným příčinám, které mají vliv na velikost leasingových odpisů, je nutné jejich velikost změnit ručním přepsáním.

Zaúčtování poměrné částky z leasingu do nákladů provádí program automaticky formou uzávěrkových operací - viz. odstavec Zaúčtování leasingu.
Zaúčtování splátek leasingu

Vytvoření splátkového kalendáře by bylo jistě samoúčelné, pokud by takto připravené splátky nešly automaticky zaúčtovat do účetnictví. To provedete pomocí volby Zaúčtování splátek leasingu. [image: image20.png]SKODA Forman - SILVER LINE,
$KODA Favorit LS,

U Passat Uariant URG,
SKODA Felicia 43KH,
Ford Transit 2.5D,

1993
1992
1995
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Po potvrzení této volby nabídne program seznam zařazeného majetku zakoupeného formou leasingu. V seznamu označte klávesou <Ins> ty položky, pro jejichž splátky požadujete připravit doklady. Označené položky potvrďte klávesou <Enter>. Program se vás následně dotáže, ze kterého období má vybírat splátky:[image: image21.png]Nastaveni splatek leas

Obdobi od: B1NB2U96 do:





Po stisku klávesy <F2> program připraví seznamy splátek jednotlivých zaúčtovávaných položek, které vyhovují zadanému nastavení. Překontrolujte si jej a splátky, které skutečně požadujete zaúčtovat, označte klávesou <Ins>. Po stisku klávesy <Enter> program vytvoří příslušné účetní doklady, pro které můžete např. vytisknou příkaz k úhradě.

Poslední doklady

Nejenom pomocí funkce Zaúčtování leasingu, ale též např. při zaúčtování mezd můžete současně připravit velké množství účetních dokladů. Pokud si budete přát opravit poslední takto vystavené doklady, museli byste je pracně vyhledávat v archívu volby Výdaje/Předpokládaný výdej. Volba Poslední doklady tento problém odstraňuje - nabízí Vám seznam dokladů vytvořených při posledním automatickém vytváření dokladů z nabídky Majetek nebo Mzdy. 

Po výběru dokladu kurzorem a jeho potvrzením klávesou <Enter> nabídne program běžnou kartu účetního dokladu a můžete připravený doklad upravovat.[image: image22.png]etni doklad
9500850211
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Příklad:
Zkusme si jenom v rychlosti projít jeden z typických příkladů leasingu - nákup osobního automobilu. Příručkou Vás provázejí obrazovky nákupu automobilu VW, zakoupeného na leasing. První splátka je ve výši  561200,- Kč, z čehož 1200,- Kč je marže za služby leasingové společnosti. Leasing je na tři roky s  měsíčními splátkami ve výši  8390,- Kč, z čehož 60,- kč tvoří marže leasingové společnosti. Datum pořízení je 1.11.1995.
Prvním krokem je tedy založení leasingové karty. Potvrďte volbu Leasingový majetek a v seznamte stiskněte klávesu <F3>. Na obrazovce se objeví karta leasingového majetku. Vyplňte kartu majetku. Vzhledem k tomu, že z  osobních automobilů není možné uplatnit odpis daně z přidané hodnoty, je nutné zadat tuto složku s nulovou daní. Finanční marže leasingové společnosti se daní 5%, proto ji uveďte odděleně. Nezapomeňte zadat počet splátek. Leasingovou společnost vyberte z adresáře - zde uvedené číslo účtu bude automaticky přenášeno do vytvářených dokladů.
Nyní je potřeba vytvořit splátkový kalendář. Stiskněte proto <Alt/F3>, program Vám jej automaticky vytvoří a současně připraví i účetní odpisy majetku pro jednotlivé roky. Po kontrole se klávesou <Esc> vraťte zpět do karty majetku a  stiskem <F2> ji uložte.
Nyní vytvoříme účetní doklad pro úhradu první a první běžné splátky. Potvrďte volbu Zaúčtování splátek leasingu a z nabídnutého seznamu si vyberte nově zařazený automobil.. Po stisku <Enter> se Vás program dotáže na období, ze kterého chcete zaúčtovat splátky. Zadejte listopad 1995. Program Vám následně nabídne dvě splátky - první a první běžnou. Klávesou <Ins> si obě dvě vyberte a stiskněte <Enter> - program následně připraví kartu účetního dokladu. Po vizuální kontrole ji stačí pouze uložit stiskem klávesy <F2>
Úhradu provedete jednoduše - ve výdajích potvrďte volbu Příkaz k úhradě, z  nabídnutých dokladů vyberte ten správný a stiskněte Enter. Program vytvoří příkaz k úhradě. Po kontrole  jej stiskem klávesy <F2> odešlete na tiskárnu. No a nezbývá, než podepsat a odnést do banky ...
Zaúčtování hmotného majetku

Odpisy hmotného majetku nyní nevstupují přímo do peněžního deníku, ale do seznamu uzávěrkových operací. Volba Zaúčtování odpisů HIM slouží k  přenosu částky, kterou budete uplatňovat do nákladů, do seznamu uzávěrkových operací. 

Po potvrzení této volby se program zeptá na datum uzávěrkové operace. Standardně nabízí poslední den v kalendářním roce. Současně provede zaúčtování uplatněných odpisů.[image: image23.png]Datum pro uzdvérkovou tpravu: EXNEVINEEN]




Zaúčtování leasingu

Obdobně jako u hmotného majetku se nyní i poměrná část leasingu, kterou můžete uplatnit do nákladů, přenáší do seznamu uzávěrkových operací. 

Po potvrzení této volby se program zeptá na datum uzávěrkové operace. Standardně nabízí poslední den v kalendářním roce. Po vložení data přenese částku do seznamu uzávěrkových operací a  v kartě leasingu tuto částku označí jako zaúčtovanou.

_Doufáme, že omluvíte menší nelogičnost v nabídce programu - sklad by jistě měl patřit do evidence majetku. Vzhledem k jeho důležitosti a mnohem častějšímu použití jsme mu vyhradili samostatnou položku v hlavním menu programu Money.


_Při tvorbě účetní uzávěrky jsou evidované karty drobného majetku přičteny do kolonky materiál v majetkové části.


_Program si nekontroluje zákonem stanovené hranice pro jednotlivé třídy majetku, tj. je možné vést jako majetek i majetek v ceně např. 1000,- Kč.


_Ruční způsob vkládání odpisů slouží k vyřešení nestandardních nebo zřídkavých odpisových situací. Stejným způsobem, jakým zadáváte nový odpis je možné provádět opravy nezaúčtovaných odpisů - např. při zhodnocení a pod.


_Funkci Zhodnocení majetku můžete použít teprve tehdy, máte-li zaúčtován alespoň jeden odpis. V roce pořízení se totiž jedná o prosté navýšení pořizovací ceny.


_Pokud z jakéhokoliv důvodu zrušíte doklad, kterým hradíte splátky leasingu, je nutné těmto splátkám ručně zrušit příznak zaúčtování. Program totiž ve volbě Zaúčtování splátek leasingu nabízí pouze nezaúčtované splátky.





