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Instalace
VÌtejte v PohodÏ !

Tato kapitola v·m pom˘ûe
nainstalovat ekonomick˝
systÈm Pohoda.

V kapitole naleznete:

ï systÈmovÈ poûadavky;

ï tipy pro instalaci;

ï spuötÏnÌ instalace;

ï sÌùov· instalace;

ï instalace upgrade;

ï deinstalace;

ï technick· podpora.

1KAPITOL
A
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VÌtejte v PohodÏ

DÏkujeme v·m, ûe jste si zvolili ekonomick˝ systÈm
Pohoda z produkce spoleËnosti STORMWARE.
Tento software pouûÌvajÌ tisÌce ûivnostnÌk˘, podnikatel˘
a  firem z »eskÈ republiky a SlovenskÈ republiky nejen
pro zpracov·nÌ ˙ËetnictvÌ, mezd, skladovÈho hospo-
d·¯stvÌ,  fakturace, evidenci majetku a spr·vu obchodnÌch
kontakt˘, ale i pro kaûdodennÌ zÌsk·v·nÌ aktu·lnÌch
ekonomick˝ch a obchodnÌch informacÌ o sv˝ch firm·ch.
VÏ¯Ìme, ûe ekonomick˝ systÈm Pohoda bude p¯Ìnosem
i pro vaöe podnik·nÌ a znaËnÏ ulehËÌ vaöi kaûdodennÌ
pr·ci.

Zkontrolujte obsah krabice

BalenÌ produktu by mÏlo obsahovat instalaËnÌ CD,
tiötÏnou dokumentaci, registraËnÌ kartu a v p¯ÌpadÏ
zakoupenÌ servisu  takÈ aktivaËnÌ kartu servisu. TiötÏn·
dokumentace sest·v· z broûur P¯ÌruËka uûivatele,
⁄Ëtujeme v PohodÏ - podvojnÈ ˙ËetnictvÌ (pouze u
verzÌ Profi a Komplet)  a N·vrh·¯ sestav (pouze pokud
byl zakoupen). D·le m˘ûe krabice obsahovat nabÌdku
ökolenÌ a aktu·lnÌ informace k produktu.

Odeölete registraËnÌ kartu

VyplÚte p¯Ìsluönou Ë·st karty oznaËenou RegistraËnÌ
karta a odeölete ji na adresu spoleËnosti STORMWARE.
Druhou Ë·st karty oznaËenou jako PotvrzenÌ o licenci
peËlivÏ uschovejte.  PotvrzenÌ je dokladem o leg·lnÌm
uûÌv·nÌ licence produktu a jeho p¯Ìpadn˝ch doplÚk˘,
kterÈ jsou identifikov·ny sÈriov˝mi ËÌsly.
Registrace je jednoduch˝ a bezplatn˝ ˙kon, kter˝ v·m
zp¯ÌstupnÌ veökerou podporu, kterou registrovan˝m
uûivatel˘m poskytujeme - z·ruku, technickou podporu,
informace o zmÏn·ch programu nebo legislativy a
p¯edevöÌm p¯Ìstup k nov˝m verzÌm produktu.

Pozor
PodmÌnkou pro
poskytnutÌ sluûeb
technickÈ podpory je
zasl·nÌ registraËnÌ
karty produktu.
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SystÈmovÈ poûadavky

Poûadavky na systÈm do znaËnÈ mÌry vych·zejÌ z
poûadavk˘ na provoz operaËnÌho systÈmu Windows.

DoporuËujeme poËÌtaË s tÏmito parametry:

PoËÌtaË. Pentium 100 nebo lepöÌ, 64MB RAM, MS
Windows 95/98 nebo vyööÌ.
Disk. Pohoda zabere na pevnÈm disku p¯ibliûnÏ 20MB,
dalöÌ mÌsto budete pot¯ebovat pro ˙ËetnÌ data a jejich
z·lohy. SystÈm Windows pot¯ebuje znaËn˝ prostor pro
systÈmov˝ odkl·dacÌ soubor. VolnÈ mÌsto na disku by
proto nemÏlo nikdy klesnout pod ¯·dovÏ 100MB.
UPS. PoËÌtaË doporuËujeme nap·jet ze z·loûnÌho zdroje
UPS (postaËÌ jak˝koliv levn˝ typ), aby p¯i v˝padku
proudu nedoölo ke ztr·tÏ nebo poruöenÌ dat.
Monitor. Minim·lnÏ 15" v rozliöenÌ 800x600. Z hlediska
ergonomie pr·ce doporuËujeme 15" displej nebo 17"
monitor.
Tisk·rna. Laserov· tisk·rna, nap¯. HP6L. JehliËkov·
tisk·rna je nevhodn·. Pro rychl˝ tisk paragon˘ lze pouûÌt
pokladnÌ tisk·rnu.
VolitelnÈ. K poËÌtaËi lze p¯ipojit takÈ ËteËku Ë·rov˝ch
kÛd˘, pokladnÌ displej, pokladnÌ z·suvku, registraËnÌ
pokladny nebo fisk·lnÌ moduly.

ProË tolik pamÏti?
Pot¯ebn· velikost pamÏti je z·visl· na pouûitÈm
operaËnÌm systÈmu poËÌtaËe. Na PC s operaËnÌm
systÈmem Windows 95/98 je t¯eba alespoÚ 32MB RAM,
doporuËujeme 64MB. Na PC s Windows 2000 nebo NT
je minimum 64MB RAM, doporuËujeme vöak 128MB.
Minim·lnÌ pamÏù umoûnÌ chod programu za
p¯edpokladu, ûe nebudou spuötÏny û·dnÈ jinÈ aplikace,
coû je v praxi tÏûko dosaûitelnÈ.
DoporuËen· pamÏù umoûnÌ bezproblÈmovou pr·ci i
p¯i dalöÌch souËasnÏ spuötÏn˝ch programech. MÌt
souËasnÏ spuötÏn˝ textov˝ editor, klienta elektronickÈ
poöty Ëi jin˝ kancel·¯sk˝ software je zcela bÏûnÈ.

Tip
Chcete-li mÌt sv· data
v bezpeËÌ, pouûÌvejte
UPS.

Tip
BlÌûe viz dokumentace
k agendÏ Hardware.

Info
BÏûnÈ instalaci na
jeden poËÌtaË postaËÌ
tato konfigurace.
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Ekonomick˝ systÈm Pohoda je file-server systÈm
postaven˝ na datab·zovÈm engine MS Jet, podobnÏ jako
zn·m˝ kancel·¯sk˝ produkt MS Access.

Na p¯edchozÌ stranÏ naleznete doporuËenou konfiguraci
poËÌtaËe pro nasazenÌ z·kladnÌ verze programu.
Pro bezpeËn˝ provoz sÌùovÈ verze Pohoda NET je t¯eba
v˝konnÏjöÌ hardware. Zde uv·dÌme doplÚujÌcÌ informace
t˝kajÌcÌ se poûadavk˘ sÌùov˝ch verzÌ.

OperaËnÌ systÈm
Windows, co jinÈho? Samoz¯ejmÏ, ale jak· verze? V
p¯ÌpadÏ sÌùovÈ verze hraje stabilita systÈmu d˘leûitou
roli. SpoleËnost Microsoft uv·dÌ, ûe systÈm Windows
2000 je podstatnÏ stabilnÏjöÌ neû p¯edchozÌ verze. Na
poËÌtaËi, kter˝ pouûÌv·te jako file-server Pohody, je
vhodnÈ pouûÌvat stabilnÌ operaËnÌ systÈm. V opaËnÈm
p¯ÌpadÏ m˘ûe p·d systÈmu zp˘sobit zniËenÌ otev¯en˝ch
soubor˘, tedy i nap¯. pr·vÏ pouûÌvanÈ ˙ËetnÌ datab·ze.
Pro server tedy doporuËujeme Windows 2000 nebo
Windows NT4; na stanicÌch postaËÌ i Windows 95/98.

PoËÌtaËe a sÌù
Server. Procesor Pentium 300 nebo lepöÌ, 128MB RAM,
operaËnÌ systÈm MS Windows NT/2000. Server by mÏl
b˝t vybaven takÈ z·lohovacÌ jednotkou, nap¯. p·skovou
jednotkou, ZIP, JAZZ apod. Na tomto poËÌtaËi by nemÏl
nikdo pracovat, mÏl by slouûit pouze jako server.
Stanice. KlientskÈ poËÌtaËe, na kter˝ch budou pracovat
jednotlivÌ uûivatelÈ Pohody by mÏli mÌt procesor Pentium
100 nebo lepöÌ, 64MB RAM, MS Windows 95/98 nebo
vyööÌ.
SÌù. Pro dva spojenÈ poËÌtaËe staËÌ 10Mb sÌùovÈ karty.
Pro t¯i a vÌce PC doporuËujeme 100Mb sÌù. Pro intenzivnÌ
pr·ci nÏkolika uûivatel˘ souËasnÏ je 100Mb sÌù
nezbytnostÌ.
UPS. Vöechny poËÌtaËe a aktivnÌ sÌùovÈ prvky je t¯eba
nap·jet ze z·loûnÌch zdroj˘ UPS.

NET
SÌùov˝ provoz na vÌce
poËÌtaËÌch vyûaduje
v˝konnÏjöÌ hardware.

SystÈmovÈ poûadavky (NET)
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Tipy pro instalaci

Aby instalace probÏhla hladce, ukonËete vöechny pro-
gramy, kterÈ bÏûÌ v prost¯edÌ Windows. TÌm uvolnÌte
pamÏù a zabr·nÌte p¯Ìpadn˝m konflikt˘m mezi
instalaËnÌm programem a ostatnÌmi programy. UjistÏte
se, zda m·te dostatek volnÈho mÌsta na disku, p¯ÌpadnÏ
smaûte nepot¯ebnÈ soubory, nebo instalujte na jin˝ disk.
Vyskytnou-li se p¯i instalaci problÈmy, zkuste provÈst
nÏkterou z n·sledujÌcÌch akcÌ:

ï Pokud se instalace neda¯Ì, m˘ûe b˝t instalaËnÌ CD
zneËiötÏnÈ. Zkuste jej opatrnÏ oËistit. Pokud to
nepom˘ûe, obraùte se na v˝robce.

ï P¯i opakovanÈ instalaci programu do stejnÈho adres·¯e,
nap¯. p¯i instalaci update, se ujistÏte, ûe program
Pohoda z tohoto adres·¯e nenÌ spuötÏn ani na vaöem
poËÌtaËi, ani na jinÈ stanici sÌtÏ, kter· m· pr·vo spouötÏt
programy z vaöeho poËÌtaËe.

SpuötÏnÌ instalace

Vloûte CD do jednotky, program se spustÌ automaticky.
Na ˙vodnÌ stranÏ prezentace zvolte »esk· verze, na
2. stranÏ spustÌte instalaci kliknutÌm na text Instalace.

Pokud se CD nespustÌ
automaticky, spusùte
instalaËnÌ program z
cÈdÈËka ruËnÏ.
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Instalace

Kdyû jste vyzv·ni, napiöte svÈ jmÈno, jmÈno firmy,
sÈriovÈ ËÌslo programu Pohoda a p¯ÌpadnÏ programu
N·vrh·¯ sestav. Na dalöÌ str·nce je moûnÈ zvolit typ
instalace. Ponechte Pln· instalace. Pokud nechcete
instalovat nÏkterÈ Ë·sti, zvolte Voliteln· instalace.

Tip
SÈriovÈ ËÌslo
N·vrh·¯e sestav
zaËÌn· pÌsmenem R.
»Ìsla jsou uvedena na
potvrzenÌ o licenci.

SÌùov· instalace

Pokud jste zakoupili sÌùovou verzi, je t¯eba provÈst
instalaci na kaûdÈm poËÌtaËi sÌtÏ zvl·öù.

Instalace na server
Na server nainstalujte Plnou instalaci programu. Adres·¯,
kter˝ instalaËnÌ program vytvo¯Ì, musÌ b˝t sdÌlen s pln˝m
p¯Ìstupem. Pokud nesdÌlÌte cel˝ disk serveru, stisknÏte
nad adres·¯em programu (nap¯. C:\Pohoda) pravÈ tlaËÌtko
myöi, zvolte SdÌlenÌ a nastavte Pln˝ p¯Ìstup.

Instalace klienta
Na jednotlivÈ poËÌtaËe proveÔte instalaci typu SÌùov˝
klient. Z·stupce, pomocÌ kterÈho budete spouötÏt program
ze serveru, musÌ mÌt zadanou tzv. UNC cestu.

NET

Klient
Na klientsk˝ poËÌtaË
se instalujÌ pouze
systÈmovÈ knihovny
Windows.
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InstalaËnÌ program vöe za¯ÌdÌ za v·s, staËÌ se ¯Ìdit jeho
instrukcemi. Pokud po stisku pravÈho tlaËÌtka myöi nad
z·stupcem zvolÌte Vlastnosti a z·loûku Z·stupce a adres·¯
programu sdÌlÌte pod n·zvem Pohoda, v poli CÌl by mÏlo
b˝t nap¯.: \\Server\Pohoda\Pohoda.exe a v poli Kde
zaËÌt nap¯.: \\Server\Pohoda.

UmÌstÏnÌ programu

NabÌdnutÈ umÌstÏnÌ programu m˘ûete zmÏnit. Pro
vöechny n·sledujÌcÌ update programu ale pouûijte stejn˝
adres·¯. Pokud program objevÌ datovÈ soubory
demoverze nebo nÏkterÈ z p¯edeöl˝ch verzÌ, provede po
odsouhlasenÌ uûivatele jejich p¯evod do novÈ verze
automaticky.
InstalaËnÌ program zkopÌruje soubory z instalaËnÌho
cÈdÈËka. Nakonec vytvo¯Ì z·stupce na ploöe a v nabÌdce
Start / Programy. V nÏkter˝ch p¯Ìpadech v·s instalaËnÌ
program jeötÏ vyzve k restartu poËÌtaËe, aby se mohly
spr·vnÏ zavÈst do pamÏti nÏkterÈ komponenty programu.
KliknÏte na OK a po znovuzavedenÌ systÈmu jiû m˘ûete
poprvÈ spustit ekonomick˝ systÈm Pohoda.

Instalace upgrade ze staröÌ verze

Tato informace je urËena uûivatel˘m verzÌ Pohoda 2.2,
3.0 a 3.1, kte¯Ì instalujÌ upgrade na verzi 4.

ï Instalaci Pohoda 4 proveÔte do jinÈho adres·¯e, neû
ve kterÈm je p˘vodnÌ staröÌ verze.

ï Po prvnÌm spuötÏnÌ program nabÌdne automatick˝
p¯evod datab·zÌ do novÈ verze.

ï P˘vodnÌ datab·ze peËlivÏ z·lohujte spolu s verzÌ, ve
kterÈ byly vytvo¯eny.

KompletnÌ informace
o sluûb·ch, kterÈ
poskytujeme naöim
z·kaznÌk˘m vyvol·te
povelem N·povÏda/
Technick· podpora.

UPGRADE

Pozor
Pokud upgradujete ze
staröÌ verze neû 2.1
rel. 2723, je nutnÈ
nejprve p¯evÈst data
programem ImportX
z instalaËnÌho CD.
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Instalace

Adres·¯e programu

Po instalaci jsou v p¯ÌsluönÈm adres·¯i dalöÌ podadres·¯e.

ï Data - obsahuje datovÈ soubory vöech firem.

ï Dokumenty - p¯ipraveno pro firemnÌ dokumenty.

ï Dokumenty\äablony\Personalistika - obsahuje vzory
pracovnÏpr·vnÌch dokument˘.

ï Info - obsahuje soubory informaËnÌ plochy.

ï Tisk - obsahuje soubory tiskov˝ch sestav.

P¯i pr·ci s programem se vytvo¯Ì dalöÌ adres·¯e:

ï Log - z·znamy o pr˘bÏhu importu a dalöÌ soubory.

ï Data\Z·lohy - z·loûnÌ kopie dat a smazanÈ datovÈ
soubory.

ï Tisk\Z·lohy - tiskovÈ z·lohy.

ï Tisk\Edit - obsahuje uûivatelskÈ n·hrady origin·lnÌch
sestav (pouze s N·vrh·¯em sestav).

ï Tisk\Copy - obsahuje uûivatelskÈ sestavy (pouze s
N·vrh·¯em sestav).

Tento adres·¯ m˘ûete zkopÌrovat z instalaËnÌho CD:

ï Hardware - podpora p¯Ìdavn˝ch za¯ÌzenÌ.

Form·t datab·ze

Program vyuûÌv· datov˝ form·t datab·ze MS Access 97.
Pot¯ebujete-li mÌt sv· ̇ ËetnÌ data ve form·tu Access 2000,
kontaktujte technickou podporu v˝robce.

POZOR! Neodborn˝m z·sahem do datov˝ch soubor˘
*.mdb otev¯en˝ch z jinÈho programu neû ˙ËetnictvÌ
Pohoda se vystavujete nebezpeËÌ nen·vratnÈho poruöenÌ
datab·ze a vztah˘ mezi jednotliv˝mi tabulkami. V˝robce
v û·dnÈm p¯ÌpadÏ neruËÌ za takto zp˘sobenÈ problÈmy.

Pozor
Uûivatel˘m svÈvolnÏ
manipulujÌcÌm s daty
neposkytujeme z·ruku
ani technickou
podporu.

Tip
Adres·¯e s datov˝mi
soubory a uûivatelsky
upraven˝mi sestavami
si m˘ûete celÈ
z·lohovat na pevn˝
disk, velkokapacitnÌ
diskety Ëi jinÈ mÈdium.
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SpuötÏnÌ programu

Po instalaci naleznete na ploöe ikonu programu. Program
lze spustit takÈ z nabÌdky Start/Programy. PrvnÌ spuötÏnÌ
programu trv· dÈle neû obvykle, protoûe se nejprve
vytv·¯Ì  systÈmov· datab·ze a potÈ datab·ze ˙ËetnictvÌ.

ZkuöebnÌ data
Po spuötÏnÌ program nabÌdne zavedenÌ zkuöebnÌch dat
firmy Nov·Ëek (resp. Nov·k s.r.o.), na kter˝ch si m˘ûete
vyzkouöet z·kladnÌ zp˘soby pr·ce s programem. Potom
m˘ûete zkuöebnÌ firmu smazat a zaËÌt ˙Ëtovat naostro.
Nejprve je t¯eba zavÈst ̄ adu poË·teËnÌch stav˘ a nastavit
parametry programu na mÌru ˙ËtovanÈ firmy.

RozliöenÌ monitoru
Pro p¯ehlednou pr·ci je vhodnÈ okno programu
maximalizovat na celou obrazovku. DoporuËenÈ
rozliöenÌ je 800x600 bod˘ a vyööÌ, 256 barev. RozliöenÌ
m˘ûete p¯epÌnat na z·loûce NastavenÌ ovl·dacÌho panelu
Obrazovka.

Deinstalace

Program lze kdykoliv odstranit z poËÌtaËe zp˘sobem,
kter˝ je ve Windows standardnÌ.

ï UkonËete program Pohoda.

ï Otev¯ete Ovl·dacÌ panely.

ï Otev¯ete panel P¯idat nebo ubrat programy.

ï Za seznamu program˘, kterÈ lze deinstalovat, vyberte
poloûku ÑStormWare Pohodaì.

ï StisknÏte tlaËÌtko P¯idat Ëi odebrat a poËkejte, neû se
dokonËÌ deinstalace.

Deinstalace nen·vratnÏ odstranÌ program z poËÌtaËe.
Adres·¯e Data a Z·lohy vËetnÏ dat ponech· na poËÌtaËi.
Chcete-li zapsan· data pozdÏji pouûÌt, proveÔte nejprve
z·lohu vöech firem pomocÌ povelu Z·lohovat vöe.

Neû zaËnete pracovat
s programem, mÏli
byste vÏdÏt, jak
pouûÌvat operaËnÌ
systÈm†Windows.
PodrobnÈ informace
jsou uvedeny v
UûivatelskÈ p¯ÌruËce
Windows.

Pozor
PrvnÌ spuötÏnÌ
programu m˘ûe trvat i
nÏkolik minut, vydrûte.
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Technick· podpora

äkolenÌ

Pro zaËÌnajÌcÌ uûivatele je urËeno ökolenÌ Z·klady pr·ce
s ekonomick˝m systÈmem Pohoda, kterÈ zajiöùujÌ naöi
partne¯i v r˘zn˝ch regionech »eskÈ republiky.  Aktu·lnÌ
termÌny a ceny ökolenÌ si prosÌm vyû·dejte p¯Ìmo u
nejbliûöÌho ökolÌcÌho st¯ediska. Jejich seznam uv·dÌme
na samostatnÈm listu, kter˝ je souË·stÌ balenÌ.

BezplatnÈ sluûby

Po zakoupenÌ a registraci produktu Pohoda lze v p¯ÌpadÏ
pot¯eby kontaktovat oddÏlenÌ technickÈ podpory
STORMWARE s û·dostÌ o radu. Telefonicky takto
m˘ûete vy¯eöit 1 incident v pracovnÌ dny od 8:00 do
16:00 hodin. V p¯ÌpadÏ vÌce dotaz˘ lze û·dost poslat
pÌsemnÏ, a to buÔ faxem na (066) 7322407, nebo
elektronickou poötou na hotline@stormware.cz.

RoËnÌ servis

Pokud jste majiteli roËnÌho servisu, m·te p¯Ìstup k dalöÌm
sluûb·m. Servis je t¯eba aktivovat odesl·nÌm aktivaËnÌ
karty servisu. Popis plnÏnÌ servisu uv·dÌme d·le.

Pokud si nevÌte rady

M·te-li nejasnosti t˝kajÌcÌ se produktu Pohoda a nem·te
zakoupen roËnÌ servis, pouûijte postupnÏ jednotlivÈ
n·sledujÌcÌ zdroje informacÌ.

N·povÏda
Program obsahuje bohatou kontextovou n·povÏdu. StaËÌ
stisknout F1 a objevÌ se str·nka se z·kladnÌm popisem
otev¯enÈ agendy a hypertextov˝mi propojenÌmi na
vöechny souvisejÌcÌ texty. Vûdy tak m·te k dispozici
kompletnÌ dokumentaci.
P¯i zapisov·nÌ doklad˘ m˘ûete navÌc vyuûÌt dalöÌho
pomocnÌka: kontextovou n·povÏdu ke kaûdÈmu polÌËku
formul·¯e, na kterÈm je moment·lnÏ kurzor. Tuto
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PouûÌvejte
n·povÏdu vûdy,
kdyû m·te
sebemenöÌ
pochybnosti o
spr·vnosti svÈho
postupu.

Technick· podpora

n·povÏdu vyvol·te stiskem kl·ves CTRL+F1.
N·povÏda, t˝kajÌcÌ se pouze jednoduchÈho ˙ËetnictvÌ,
je oznaËena symbolem ; texty k podvojnÈmu ̇ ËetnictvÌ
jsou oznaËeny symbolem .
LegislativnÌ podporu poskytujeme zË·sti ve speci·lnÌ
n·povÏdÏ Pr·vnÌ p¯edpisy. Plnou legislativnÌ podporu
m˘ûete zÌskat zakoupenÌm rozöÌ¯enÈho roËnÌho servisu
Servis Plus, kter˝ obsahuje mj. soubor ËtvrtletnÏ
aktualizovan˝ch pr·vnÌch p¯edpis˘ na CD.
KromÏ kontextovÈ n·povÏdy je k dispozici obsah a
abecednÌ rejst¯Ìk zpracovan˝ch tÈmat n·povÏdy,
p¯Ìstupn˝ p¯es povel TÈmata n·povÏdy z nabÌdky
N·povÏda. Pokud nevÌte, jak vyuûÌt vöech moûnostÌ
n·povÏdy (tÈmata, obsah, rejst¯Ìk, fultextovÈ
prohled·v·nÌ), pouûijte povel Jak pouûÌvat n·povÏdu.

P¯ÌruËky
Tato P¯ÌruËka uûivatele je souË·stÌ balenÌ vöech pln˝ch
verzÌ produkt˘ ̄ ady Pohoda. P¯ÌruËka popisuje instalaci,
koncepci a ovl·d·nÌ Pohody a nauËÌ v·s  z·kladnÌ
dovednosti pr·ce s programem. Obsahuje takÈ popis
jednotliv˝ch agend a funkcÌ programu. P¯ÌruËka
⁄Ëtujeme v PohodÏ - podvojnÈ ˙ËetnictvÌ doplÚuje
z·kladnÌ dokumentaci o ̇ ËetnÌ pohled a je souË·stÌ verzÌ
obsahujÌcÌch podvojnÈ ˙ËetnictvÌ. P¯ÌruËka N·vrh·¯
sestav je obsaûena pouze v p¯ÌpadÏ, ûe jste zakoupili
tento doplÚkov˝ software.

Internet
Pokud odpovÏÔ nenaleznete v n·povÏdÏ ani v p¯ÌruËce,
pokuste se ji nalÈzt na www.stormware.cz.

PÌsemnÈ dotazy
Pokud st·le nem·te dost informacÌ, zaölete svÈ dotazy
pÌsemnÏ p¯Ìmo na oddÏlenÌ technickÈ podpory
STORMWARE (mail: hotline@stormware.cz, fax:
066/7322407). OdpovÏdi obdrûÌte stejn˝m zp˘sobem.

P¯ÌruËka m˘ûe
obsahovat i popis
Ë·stÌ programu, kterÈ
nem·te zakoupeny.
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Serv is
MajitelÈ servisu
mohou bÏhem
hovoru vy¯eöit
vÌce dotaz˘.

Serv is
MajitelÈ servisu se
prokazujÌ pouze
ËÌslem servisu.

Technick· podpora

Telefonick· sluûba
Pouze v p¯ÌpadÏ pot¯eby okamûitÈ pomoci p¯i akutnÌm
problÈmu m˘ûete podat 1 dotaz pracovnÌkovi telefonickÈ
podpory na ËÌsle (066) 7301222 v pracovnÌ dny od 8:00
do 16:00 hodin.

P¯ed kontaktov·nÌm technickÈ podpory se ujistÏte, zda
postupujete v souladu s dokumentacÌ a zda jste vyËerpali
vöechny v˝öe uvedenÈ moûnosti zÌsk·nÌ ¯eöenÌ vaöeho
problÈmu. P¯ed vlastnÌm telefon·tem si p¯ipravte
n·sledujÌcÌ ˙daje:

ï sÈriovÈ ËÌslo produktu,

ï ˙plnÈ ËÌslo verze produktu, tzv. release, kterÈ je
uvedeno v dialogovÈm oknÏ N·povÏda / O aplikaci
Pohoda,

ï typ procesoru poËÌtaËe, velikost pamÏti RAM, velikost
volnÈho mÌsta na pevnÈm disku,

ï verze operaËnÌho systÈmu a n·zvy bÏûÌcÌch program˘,

ï vöechna hl·öenÌ, kter· se p¯i v˝skytu problÈmu objevila
na obrazovce,

ï popis ud·lostÌ, kterÈ vzniklÈmu problÈmu p¯edch·zely,

ï popis vlastnÌch pokus˘ o n·pravu vzniklÈho problÈmu.

P¯i telefonov·nÌ buÔte u poËÌtaËe. ZodpovÏzte dotazy
pracovnÌka telefonickÈ podpory a pokuste se mu struËnÏ
sdÏlit v·ö dotaz. Neblokujte prosÌm zbyteËnÏ linku;
umoûnÌte tÌm p¯Ìstup k telefonickÈ podpo¯e dalöÌm
uûivatel˘m. Nevyûadujte od pracovnÌka technickÈ
podpory zpÏtnÈ vol·nÌ.

Pokud m·te vÌc neû jeden dotaz, pouûijte ve vlastnÌm
z·jmu pÌsemnou formu (viz v˝öe). ObdrûenÈ pÌsemnÈ
odpovÏdi budete moci v klidu aplikovat a pozdÏji se k
nim vracet.
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Servis 2000

RoËnÌ servis je speci·lnÌ soubor placen˝ch prioritnÌch
sluûeb technickÈ podpory pro uûivatele produktu Pohoda.
Pro rok 2000 je k dispozici v n·sledujÌcÌch variant·ch.
Uûivatel jakÈkoli z·kladnÌ verze produktu Pohoda m˘ûe
zakoupit a vyuûÌvat roËnÌ servis Servis 2000 nebo
rozöÌ¯en˝ roËnÌ servis Servis 2000 Plus. Uûivatel sÌùovÈ
verze Pohoda NET m˘ûe zakoupit a vyuûÌvat pouze
sÌùovou verzi roËnÌho servisu  Servis NET 2000 nebo
Servis NET 2000 Plus. Uûivateli roËnÌho servisu n·leûÌ
tyto sluûby:
Update zdarma. Vöechny ofici·lnÌ CD update,
aktualizujÌcÌ verzi 4 ekonomickÈho systÈmu POHODA,
budou automaticky zasl·ny na dodacÌ adresu
opr·vnÏnÈho uûivatele verze 4.
Pr·vnÌ p¯edpisy. Drûitel rozöÌ¯enÈho roËnÌho servisu
Servis 2000 Plus nebo Servis NET 2000 Plus obdrûÌ 4
aktualizace souboru pr·vnÌch p¯edpis˘ k podnik·nÌ na
CD. Pr·vnÌ p¯edpisy jsou aktualizov·ny ËtvrtletnÏ (leden,
duben, Ëervenec a ¯Ìjen 2000). P¯i zakoupenÌ servisu v
pr˘bÏhu roku 2000 budou zasl·ny i staröÌ CD.
E-mailov· podpora. Dotazy zaslanÈ drûitelem servisu
do vyhrazenÈ schr·nky elektronickÈ poöty budou
vy¯Ìzeny p¯ednostnÏ; odpovÏdi budou odesl·ny zpÏt v
pracovnÌ dny pokud moûno obratem, nejpozdÏji vöak do
24 hodin.
Faxov· podpora. Dotazy zaslanÈ drûitelem servisu
faxem budou vy¯Ìzeny p¯ednostnÏ; odpovÏdi budou
odesl·ny faxem zpÏt v pracovnÌ dny pokud moûno
obratem, nejpozdÏji vöak do 24 hodin.
Telefonick· hotline. Drûitel servisu m˘ûe vyuûÌt k ̄ eöenÌ
incident˘ p¯Ìmou linku technickÈ podpory v pracovnÌ
dny od 8:00 do 16:00 hodin.
Internet. Na adrese www.stormware.cz mohou drûitelÈ
servisu zÌsk·vat nejen aktu·lnÌ informace o produktu,
ale takÈ odpovÏdi na nejËastÏjöÌ ot·zky jin˝ch uûivatel˘
a uk·zkov· ¯eöenÌ jejich problÈm˘.
DalöÌ plnÏnÌ. BÏhem doby platnosti servisu m˘ûe drûitel
obdrûet dalöÌ blÌûe nespecifikovanÈ bonusovÈ z·silky.

Servis
Protoûe servis
obsahuje nÏkter·
zv˝hodnÏn· a
dotovan· plnÏnÌ, m·
n·rok na jeho
dokoupenÌ pouze
registrovan˝ uûivatel
ekonomickÈho
systÈmu Pohoda.

Servis 2000
trv· od data aktivace
do 31.12.2000. Datem
aktivace se rozumÌ
den doruËenÌ aktivaËnÌ
karty na adresu
spoleËnosti
STORMWARE.
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Popis
programu
V tÈto Ë·sti p¯ÌruËky se sezn·mÌte
se z·kladnÌmi funkcemi a ovl·d·nÌm
programu.

Obsah kapitoly:

ï informaËnÌ plocha;

ï okno agendy;

ï tabulka agendy;

ï formul·¯ agendy;

ï panel Pohoda;

ï stavov˝ ¯·dek;

ï povely nabÌdek;

ï standardnÌ liöta;

ï pouûitÈ kl·vesy.

2KAPITOL
A
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InformaËnÌ plocha

Pohoda poskytuje aktu·lnÌ informace na ploöe aplikace,
kterÈ ̄ Ìk·me InformaËnÌ plocha. Je zobrazena po spuötÏnÌ
programu, otev¯enÌ novÈho ˙ËetnicvÌ a vûdy, kdyû jsou
zav¯eny vöechny agendy.

V hornÌ Ë·sti plochy jsou informace o aktu·lnÏ otev¯enÈ
˙ËetnÌ jednotce.

EkonomickÈ informace
Sekce s aktu·lnÌmi informacemi o v˝öi pohled·vek a
z·vazk˘, fakturace a stavu finanËnÌch prost¯edk˘ je
zobrazena uprost¯ed plochy. Sekce se zobrazuje pouze
uûivatel˘m s p¯Ìstupem k administr·torsk˝m funkcÌm.

DaÚov˝ kalend·¯
V tÈto sekci je zobrazeno nÏkolik nejbliûöÌch termÌn˘
daÚovÈho kaledn·¯e.

UûivatelskÈ ˙pravy plochy
Soubory informaËnÌ plochy jsou v textovÈm form·tu.
Naleznete je v adres·¯i Info v instalaËnÌm adres·¯i
Pohody. Chcete-li  znÏnÌ text˘ upravit, p¯ÌpadnÏ odstranit
nÏkterÈ ˙daje, pouûijte pozn·mkov˝ blok.

DneönÌ tip
Stisk textu vyvol· dalöÌ
tip a p¯epoËet vöech
obsaûen˝ch ̇ daj˘.

Tip
P¯epoËet ̇ daj˘ na
ploöe se vyvol· po
uzav¯enÌ vöech agend,
nebo povelem lok·lnÌ
nabÌdky.
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Titulkov˝ pruh uv·dÌ n·zev programu a za pomlËkou v
hranat˝ch z·vork·ch i n·zev otev¯enÈ agendy.
HlavnÌ nabÌdka obsahuje jednotlivÈ dostupnÈ povely.
StandardnÌ liöta urychlÌ a usnadnÌ prov·dÏnÌ z·kladnÌch
operacÌ se z·znamy.
Panel Pohoda urychluje p¯epÌn·nÌ mezi agendami
a zobrazuje p¯ÌpadnÈ vazby mezi nimi.
Ikona agendy v panelu Pohoda.
Formul·¯ agendy slouûÌ k z·pisu a ˙pravÏ ˙daj˘
jednotliv˝ch z·znam˘.
DÏlÌcÌ pruh lze uchopit myöÌ a zmÏnit tak velikost tabulky.
Tabulka agendy zobrazuje vöechny z·znamy agendy nebo
jejich v˝bÏr a umoûÚuje jejich pohodlnÈ prohlÌûenÌ a
listov·nÌ mezi nimi.
Z·hlavÌ sloupce umoûÚuje set¯ÌdÏnÌ a v˝bÏr z·znam˘.
Vyhled·vacÌ pole slouûÌ k vyhled·v·nÌ z·znam˘.
Z·loûka dotazu umoûÚuje vr·tit se k d¯Ìve proveden˝m
v˝bÏr˘m z·znam .̆
Stavov˝ ̄ ·dek zobrazuje/p¯epÌn· stav programu.

Okno agendy

V˝bÏrem povelu z nabÌdky nebo stiskem kl·vesovÈ
zkratky m˘ûete otev¯Ìt poûadovanou agendu (nap¯.
Faktury). Okno potÈ obsahuje nÏkolik Ë·stÌ, kterÈ majÌ v
programu svou specifickou funkci.

Tip
Seznamte se s
rozs·hl˝mi moûnostmi
Pohody a
propracovan˝mi
ovl·dacÌmi prvky.
P¯ÌruËka a n·povÏda
se vz·jemnÏ doplÚujÌ.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12
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Okno agendy

Ve vöech agend·ch ekonomickÈho systÈmu Pohoda se
jednotlivÈ operace prov·dÏjÌ shodn˝m zp˘sobem. VÏtöinu
operacÌ lze provÈst pomocÌ kl·vesnice i pomocÌ myöi.
Data, kter· zapisujete do programu Pohoda, jsou uloûena
v datab·zi na pevnÈm disku poËÌtaËe. Jednotliv˝m vÏt·m
datab·ze (nap¯. adresa, ËÌseln· ̄ ada) budeme ̄ Ìkat obecnÏ
z·znam. Pokud se jedn· o z·znam ˙ËetnÌ agendy (nap¯.
faktura, v˝dajov˝ doklad), pouûijeme termÌn doklad.

Tabulka agendy
Tabulka je spodnÌ Ë·st okna, oddÏlen· posuvn˝m
oddÏlovaËem. Zobrazuje p¯edevöÌm seznam z·znam˘
agendy a umoûÚuje s nimi prov·dÏt celou ¯adu operacÌ.
JednotlivÈ ̄ ·dky jsou barevnÏ oddÏlenÈ. Vzhled tabulky
v kaûdÈ agendÏ si m˘ûe kaûd˝ uûivatel nastavit. Z·loûky
nad tabulkou zp¯ÌstupÚujÌ v r˘zn˝ch agedn·ch r˘znÈ dalöÌ
˙daje.

Z·loûky tabulky
V hornÌ Ë·sti tabulky je nÏkolik z·loûek. Z·loûka s
hvÏzdiËkou slouûÌ k zobrazenÌ vöech z·znam˘ agendy.
Z·loûka  s trycht˝¯em zobrazÌ pouze vybranÈ z·znamy
agendy dle poslednÌho dotazu. Z·loûka poloûek slouûÌ k
z·pisu poloûek dokladu.
Pokud je ikona p¯ed textem z·loûky öed·, je tabulka po
aktivaci tÈto z·loûky pr·zdn·. Z·loûky obsahujÌcÌ nÏjak·
data majÌ ikonu ûlutou. Podle barvy tedy hned pozn·me,
zda faktura obsahuje poloûky nebo pozn·mku, zda byla
zlikvidov·na a za˙Ëtov·na do denÌku.
Stisk pravÈho tl. myöi nad z·loûkou vyvol· seznam
poslednÏ pouûit˝ch a uloûen˝ch dotaz˘.

HlavnÌ tabulka
HlavnÌ tabulka obsahuje jeden ¯·dek pro kaûd˝ z·znam.
SlouûÌ k listov·nÌ z·znamy, v˝bÏru a t¯ÌdÏnÌ z·znam˘.
Popis tÏchto operacÌ je uveden v kapitole Z·kladnÌ
dovednosti. Podle sloupc˘ tabulky lze p¯edevöÌm
jednoduöe vyhled·vat a t¯Ìdit z·znamy. Po stisku z·hlavÌ

Tip
Seznam kl·ves je
uveden na konci
kapitoly.

F6
p¯epÌn· mezi
formul·¯em a tabulkou.

Al t+V
aktivuje z·loûku s
hvÏzdiËkou (hlavnÌ
tabulku).
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nÏkter˝ch sloupc˘ se zobrazÌ dynamickÈ z·loûky pro
v˝bÏr z·znam˘ jednÌm kliknutÌm myöi.
Pro pr·ci s tabulkou je k dispozici cel· nabÌdka povel˘,
p¯Ìstupn· po stisku pravÈho tlaËÌtka myöi nad tabulkou.
Tabulku lze takÈ vytisknout se zachov·nÌm nastaven˝ch
öÌ¯ek a po¯adÌ sloupc˘, otev¯Ìt v Excelu nebo exportovat
do souboru v nÏkolika form·tech.
⁄daje v hlavnÌ tabulce nelze p¯Ìmo editovat, k tomu slouûÌ
formul·¯ v hornÌ Ë·sti okna. Tabulku lze rozt·hnout p¯es
celÈ okno nebo naopak skr˝t.

Sloupce tabulky
KaûdÈ polÌËko agendy, kterÈ vidÌte ve formul·¯i, m˘ûe
b˝t zobrazeno v tabulce. K tomu slouûÌ povel Sloupce
lok·lnÌ nabÌdky, kter· se objevÌ po stisku pravÈho tlaËÌtka
myöi v tabulce. ZatrhnÏte sloupce, kterÈ chcete mÌt
zobrazeny v tabulce. Vöechny dostupnÈ sloupce lze
zapnout tlaËÌtkem Vöechny. K p˘vodnÌmu nastavenÌ
v˝robce se lze vr·tit stiskem tlaËÌtka Obnovit.

NastavenÌ öÌ¯ky sloupc˘
äÌ¯ku sloupc˘ lze nastavit myöÌ podobnÏ jako v
tabulkovÈm programu, jako nap¯. MS Excel. P¯i
p¯ejÌûdÏnÌ myöÌ mezi z·hlavÌmi sloupc˘ se zmÏnÌ kurzor

 na  a v tom okamûiku staËÌ stisknout levÈ tl. myöi a
posunutÌm zmÏnit öÌ¯ku sloupce.

Okno agendy
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NastavenÌ po¯adÌ sloupc˘
Po¯adÌ sloupc˘ lze upravit tak, ûe oznaËÌte sloupec
kliknutÌm na jeho z·hlavÌ, stisknete SHIFT a znovu
kliknete na z·hlavÌ sloupce. Kurzor  se zmÏnÌ na öipku.
NynÌ sloupec myöÌ p¯esunete.
NastavenÌ sloupc˘ se ukl·d· do systÈmovÈho registru. V
p¯ÌpadÏ sÌùovÈ verze programu tak m˘ûe kaûd˝ uûivatel
mÌt svÈ nastavenÌ tabulek jednotliv˝ch agend.

Proch·zenÌ z·znamy
K proch·zenÌ z·znamy jednotliv˝ch agend jsou urËeny
kl·vesovÈ zkratky nebo tlaËÌtka na posuvnÌku tabulky:

nastavÌ prvnÌ ̄ ·dek (Ctlr+Home)

nastavÌ p¯edeöl˝ ̄ ·dek (äipka nahoru)

nastavÌ dalöÌ ̄ ·dek (äipka dol˘)

nastavÌ poslednÌ ̄ ·dek (Ctlr+End)

vloûÌ nov˝ z·znam (Insert)

Stiskem kl·vesy F7 lze nastavit z·znam dle ËÌsla.

Tabulka poloûek
Z·loûkou Poloûky se aktivuje tabulka pro z·pis poloûek
dokladu. JednotlivÈ poloûky jsou dvou¯·dkovÈ a jsou
oddÏleny barevnÏ. N·zev aktivnÌho polÌËka je vyps·n
tuËnÏ. Mezi poli poloûky se p¯esouv·me kl·vesami se
öipkou vlevo a vpravo; kl·vesou Tab nebo Enter nebo
p¯Ìmo kliknutÌm myöÌ. Kl·vesami se öipkami se
p¯esouv·me na stejn· pole p¯edeölÈ/n·sledujÌcÌ poloûky.

Poloûky dokladu
Do polÌËek lze p¯Ìmo ps·t. Program zapne reûim editace
p¯i prvnÌm zapsanÈm znaku. Na obr·zku je aktivnÌ pole
Poloûka. Pozor, pokud zapÌöete poloûku ruËnÏ, nem·
tento z·pis vazbu na sklad, ani kdyû z·soba stejnÈho
n·zvu na skladu existuje. K tomu slouûÌ v˝hradnÏ povel
Z·znam / Sklady -> (Ctrl+S).

Alt+P
aktivuje tabulku
poloûek.
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Po z·pisu jednotkovÈ ceny se p¯epoËÌt· Ë·stka a DPH v
z·vislosti na sazbÏ a slevÏ. Lze provÈst i p¯Ìm˝ z·pis do
pole »·stka, ËÌmû se p¯epoËÌt· jednotkov· cena.
P¯epÌnaË S urËuje, zda jednotkov· cena je s DPH, nebo
bez DPH. Sazbu DPH vybÌr·me p¯Ìm˝m stiskem ËÌslice
5 pro 5% a ËÌslice 2 pro 22%.

Pole P¯edkontace, »lenÏnÌ DPH, St¯edisko, »innost a
Zak·zka jsou typu V˝bÏrovÈ pole a ovl·dajÌ se stejnÏ
jako ve formul·¯i.

Popis ovl·d·nÌ v˝bÏrovÈho pole uv·dÌme d·le.

Po¯adÌ poloûek
Po stisku pravÈho tlaËÌtka myöi nad poloûkami se otev¯e
kontextov· nabÌdka. Povelem Po¯adÌ lze nastavit po¯adÌ
poloûek.

Pokud je pole n·zvu
poloûky ËernÈ a nelze
ho editovat, jedn· se
o poloûku ze skladu.
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Formul·¯ agendy
Formul·¯ v hornÌ Ë·sti okna agendy zobrazuje detailnÌ
pohled na aktu·lnÌ z·znam. N·zev z·znamu je v levÈm
hornÌm rohu (faktura, adresa). Formul·¯ slouûÌ p¯edevöÌm
k z·pisu nov˝ch z·znam˘, pop¯ÌpadÏ jejich opravÏ.
PolÌËka bÌlÈ barvy jsou volnÏ p¯Ìstupn·. Lze do nich
zapisovat Ëi upravovat st·vajÌcÌ obsah - viz kapitola
Z·kladnÌ dovednosti.
P¯esun na dalöÌ pole formul·¯e se prov·dÌ kl·vesou Enter
nebo Tab, na p¯edchozÌ kl·vesami Shift+Tab. K nÏkter˝m
polÌm je p¯Ìm˝ p¯Ìstup p¯es Alt+pÌsmeno. Rychlost
po¯izov·nÌ dat lze optimalizovat vypnutÌm kl·vesnicovÈho
p¯Ìstupu k nÏkter˝m polÌm. N·zvy z kl·vesnice
nep¯Ìstupn˝ch polÌ jsou zaöedlÈ. KterÈkoli pole lze navÌc
aktivovat myöÌ.
PolÌËka öedÈ barvy nejsou p¯Ìstupn· z kl·vesnice ani
pomocÌ myöi. D˘vod je v nÏkter˝ch p¯Ìpadech uveden ve
stavovÈm ¯·dku (nap¯. Likvidace, Storno). NÏkter·
polÌËka nejsou p¯Ìstupn· v p¯ÌpadÏ, ûe ˙ËetnÌ jednotka
nenÌ pl·tcem DPH. Pole v sekci »·stka nejsou p¯Ìstupn·,
pokud je doklad vyplnÏn poloûkovÏ. Z·pornÈ Ë·stky jsou
zobrazeny Ëervenou barvou. Ovl·d·nÌ speci·lnÌch polÌ
formul·¯e je pops·no d·le.

NastavenÌ p¯Ìstupn˝ch polÌ
Tato funkce z nabÌdky Okno umoûÚuje vypnout zvolen·
pole formul·¯˘ pro p¯Ìstup z kl·vesnice.
Rychlost po¯izov·nÌ dat v ekonomickÈm systÈmu Pohoda
lze optimalizovat na minim·lnÌ poËet ̇ hoz˘ do kl·vesnice.
Nejprve je t¯eba provÈst kompletnÌ nastavenÌ programu
tak, aby se vÏtöina polÌ formul·¯e vyplnila automaticky
nejËastÏji pouûÌvan˝mi hodnotami. NÏkter· z tÏchto polÌ
pak m˘ûeme p¯eskoËit a tÌm z·pis dokladu podstatnÏ
urychlit. V p¯ÌpadÏ pot¯eby m˘ûeme do vypnutÈho pole
vstoupit kliknutÌm myöÌ.
K p˘vodnÌmu nastavenÌ v˝robce se lze vr·tit stiskem
tlaËÌtka Obnovit.
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DatumovÈ pole
Speci·lnÌ datumovÈ pole programu Pohoda umoûÚuje
rychl˝ z·pis a modifikaci data s kontrolou spr·vnosti
zapsanÈho ˙daje.

Datum nenÌ t¯eba zapisovat celÈ, program s·m doplnÌ
chybÏjÌcÌ ̇ daje. Pokud zapÌöete den, program doplnÌ mÏsÌc
a rok, pokud zapÌöete den a mÏsÌc, program doplnÌ rok.
Rok je moûnÈ vepsat jak ve dvoumÌstnÈm (99), tak plnÈm
form·tu (2000).
DneönÌ datum lze zapsat jedin˝m stiskem mezernÌku.
Zv˝öenÌ data o jeden den lze provÈst stiskem plus (+).
SnÌûenÌ data o jeden den lze provÈst stiskem mÌnus (-).
Vyvol·nÌ kalend·¯e lze provÈst stiskem F4.
Datum se v kalend·¯i mÏnÌ kurzorov˝mi kl·vesami. Stisk
levÈho tl. myöi nad n·zvem mÏsÌce otev¯e nabÌdku mÏsÌc˘,
nad rokem umoûnÌ zmÏnu roku.

V˝bÏrovÈ pole
Speci·lnÌ v˝bÏrovÈ pole programu Pohoda umoûÚuje
rychl˝ v˝bÏr ˙daj˘ ze seznamu, definovan˝ch v agendÏ
seznamu.
Nap¯. v agendÏ »lenÏnÌ DPH si zavedeme vlastnÌ typy
ËlenÏnÌ, pojmenujeme je a p¯idÏlÌme jim zkratku. Ve
v˝bÏrovÈm poli nap¯. formul·¯e faktury podle tÏchto
zkratek potÈ vybÌr·me û·dan˝ ˙daj.

NejrychlejöÌ zp˘sob v˝bÏru je zapsat poË·teËnÌ pÌsmeno
(resp.pÌsmena) zkratky. Po odchodu na jinÈ polÌËko se
v˝bÏrovÈ pole samo naplnÌ zkratkou, kter· na toto
pÌsmeno zaËÌn·. Proto je vhodnÈ n·zvy zkratek navrhovat
s ohledem na rychl˝ v˝bÏr, tzn. zaËÌnajÌcÌ pokaûdÈ jin˝m
pÌsmenem nebo ËÌslicÌ.
Pokud si jeötÏ nepamatujete zkratky, m˘ûete jimi listovat
pomocÌ kl·ves se öipkou nahoru a dol˘.

Okno agendy
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Chcete-li se podÌvat na seznam zkratek a popisn˝ch text˘,
otev¯ete jej kl·vesou F4 (myöÌ ).
Je-li t¯eba seznam upravit, otev¯ete agendu seznamu
kl·vesou F5 (myöÌ ), vloûte nebo upravte z·znam a
stiskem Enter jej vloûte do dokladu. Stiskem Esc lze
v˝bÏr z agendy seznamu zruöit.

Sekce »·stka
Pole v tÈto sekci jsou urËena k z·pisu Ë·stek bezpo-
loûkovÈho dokladu (resp. textovÈ faktury).

Pl·tce DPH m· k dispozici vöechna pot¯ebn· pole pro
z·pis Ë·stek v jednotliv˝ch sazb·ch DPH. Po z·pisu
z·kladu danÏ v urËitÈ sazbÏ (prvnÌ sloupec) se daÚ
automaticky dopoËte. RovnÏû p¯i z·pisu celkovÈ Ë·stky
vËetnÏ DPH (t¯etÌ sloupec) se Ë·stka rozpoËte na z·klad
a daÚ. Tyto v˝poËty se provedou p¯esnÏ dle legislativy
pro v˝poËet DPH.
Nepl·tce DPH m· p¯ÌstupnÈ pouze pole pro z·pis celkovÈ
Ë·stky (pokud nem· nastaveno Evidovat DPH u v˝daj˘
nepl·tce v Glob·lnÌm nastavenÌ).
»·stky poloûkovÈho dokladu se zapisujÌ p¯Ìmo do tabulky
poloûek - tato sekce pak slouûÌ pouze k zobrazenÌ souËt˘
a d·le v nÌ nelze editovat.

Kl·vesy ve formul·¯i
Pr·ce ve formul·¯i zaËÌn· vloûenÌm novÈho nebo opravou
st·vajÌcÌho z·znamu. K tomu slouûÌ tyto kl·vesy:
Insert VloûenÌ novÈho z·znamu
Ctrl+K VloûenÌ z·znamu kopÌrov·nÌm
F9 PovolenÌ ˙prav st·vajÌcÌho z·znamu

Okno agendy

T i p
PrvnÌ pole sekce se
aktivuje kl·vesami
Alt+Ë.
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Ve formul·¯i budete pouûÌvat tyto kl·vesy:
Ctrl+F1 N·povÏda k polÌËku formul·¯e
Enter P¯esun na dalöÌ pole formul·¯e
Tab P¯esun na dalöÌ pole formul·¯e
Shift+Tab P¯esun na p¯edchozÌ pole
F6 P¯esun mezi formul·¯em a tabulkou

Hotov˝ z·znam uloûÌte nebo ˙pravy zruöÌte:
Ctrl+Enter UloûenÌ z·znamu
Esc ZruöenÌ provedenÈ ˙pravy z·znamu
Ctrl+F6 P¯epnutÌ do dalöÌ otev¯enÈ agendy
Ctrl+F4 Zav¯enÌ agendy

Panel Pohoda
Panel Pohoda zobrazuje ikony vöech otev¯en˝ch agend
programu. Otev¯enÈ agendy lze dÌky tomu p¯epÌnat jednÌm
stiskem levÈho tlaËÌtka myöi. Ikona öipky indikuje reûim
vkl·d·nÌ z jednÈ agendy do druhÈ. Obr·zky vlevo nap¯.
ukazujÌ, ûe v adres·¯i staËÌ stisknout Enter a adresa se
vloûÌ do vydanÈ faktury. Ikona tuûky indikuje reûim
editace z·znamu. Snadno  tak pozn·te, ûe v tÈto agendÏ
je rozpracovan˝, dosud neuloûen˝ doklad. Panel lze
vypnout povelem Okno/Panel Pohoda p¯i otev¯enÈ agendÏ.

Stavov˝ ¯·dek
Stavov˝ ¯·dek ve spodnÌ Ë·sti hlavnÌho okna zobrazuje
stav programu v nÏkolika oddÏlen˝ch panelech.
Panel zpr·v obsahuje kr·tkÈ zpr·vy o prov·dÏnÈ akci
nebo (x/y), kde x je ËÌslo aktu·lnÌho z·znamu a y je
celkov˝ poËet z·znam˘ (resp. vybran˝ch z·znam˘)
agendy. P¯i vÏtöÌm poËtu z·znam˘ se celkov˝ poËet
zobrazÌ spr·vnÏ aû po Ctrl+End.

V agend·ch Banka/Pokladna je zde navÌc uveden stav
˙Ëtu/pokladny podle data aktu·lnÌho dokladu. V agendÏ
Z·soby je zde uvedeno zat¯ÌdÏnÌ z·soby v r·mci skladu.
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Pokud stisknete z·hlavÌ sloupce tabulky, kter˝ obsahuje
˙daje o Ë·stk·ch, zobrazÌ se souËet Ë·stek vöech
vybran˝ch doklad˘.

D·le se zde objevujÌ r˘zn· hl·öenÌ systÈmu, nap¯Ìklad o
otevÌr·nÌ agendy, p¯evodu dat Ëi vytv·¯enÌ novÈho
˙ËetnictvÌ.
Panel firmy obsahuje n·zev firmy a ̇ ËetnÌ rok. V p¯ÌpadÏ,
ûe ˙Ëtujete na p¯elomu roku, je za ËÌslem roku uvedeno
pÌsmeno p.

Panel zobrazÌ n·zev a cestu k datovÈmu souboru (i na
sÌti), pokud nad nÏj umÌstÌte kurzor myöi. Po stisku
pravÈho tl.myöi lze p¯epnout firmu/rok v˝bÏrem z mÌstnÌ
nabÌdky.

Panel uûivatele indikuje inici·ly a pr·va uûivatele.
Administr·tor je identifikov·n znakem @. Panel zobrazÌ
dalöÌ informace, pokud nad nÏj umÌstÌte kurzor myöi.
Inici·ly a pr·va se nastavujÌ v agendÏ Spr·va uûivatel˘.

Panel z·znamu obsahuje stav aktu·lnÌho z·znamu, nap¯.
Vkl·d·nÌ, P¯izn·nÌ DPH, Storno, Vy¯azeno a podobnÏ.

Panel EDIT indikuje editaci aktu·lnÌho z·znamu. Editace
se zapÌn·/vypÌn· kl·vesou F9.
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NabÌdka Soubor

NabÌdka Soubor obsahuje povely pro zaloûenÌ a nastavenÌ
˙ËetnictvÌ a pro tisk.

⁄ËetnictvÌ
Povel otev¯e agendu ⁄ËetnÌ jednotky, kter· slouûÌ k
zavedenÌ  nov˝ch ̇ ËetnÌch jednotek a k v˝bÏru ̇ ËetnictvÌ,
se kter˝m budeme nad·le pracovat.

Glob·lnÌ nastavenÌ
Povel otev¯e agendu Glob·lnÌ nastavenÌ, kter· slouûÌ k
nastavenÌ ekonomickÈho systÈmu Pohoda. NastavenÌ v
tÈto agendÏ platÌ pro zvolenou ̇ ËetnÌ jednotku a vöechny
jejÌ uûivatele. V p¯ÌruËce je popis  tÈto agendy rozËlenÏn
do Ë·stÌ uveden˝ch  p¯Ìmo v kapitol·ch, kter˝ch se
nastavenÌ t˝k·. Nap¯. nastavenÌ  pro N·kup je pops·no v
kapitole N·kup.

UûivatelskÈ nastavenÌ
Povel otev¯e agendu UûivatelskÈ nastavenÌ, kter· slouûÌ
k  nastavenÌ v˝chozÌch hodnot, kter˝mi se p¯edvyplnÌ
novÏ zaloûenÈ doklady v jednotliv˝ch agend·ch. Kaûd˝
uûivatel programu m˘ûe mÌt vlastnÌ nastavenÌ - odtud
n·zev agendy.

Hardware
Povel otev¯e agendu pro konfiguraci hardwarov˝ch
za¯ÌzenÌ, kter· spolupracujÌ s programem Pohoda.

Tisk
Povel otev¯e hlavnÌ dialogovÈ okno pro tisk.

TiskovÈ z·lohy
Povel umoûnÌ naËÌst d¯Ìve z·lohovanou tiskovou sestavu
do n·hledu a odtud ji vytisknout v p˘vodnÌm tvaru.

Konec
UkonËÌ program Pohoda.

NabÌdka Soubor / Seznamy

NabÌdka Seznamy obsahuje povely pro otev¯enÌ seznam˘
vyuûÌvan˝ch programem.

N·povÏdu
k jednotliv˝m povel˘m
vyvol·te stiskem F1
na zvolenÈm povelu.

POZOR !
NabÌdka obsahuje jen
ty poloûky, ke kter˝m
m· uûivatel alespoÚ
pr·va ËtenÌ.

Podrobn˝ popis
naleznete v kapitole
Z·kladnÌ dovednosti.
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»ÌselnÈ ¯ady
Seznam »ÌselnÈ ¯ady obsahuje seznam ËÌseln˝ch ¯ad
pouûÌvan˝ch pro automatickÈ ËÌslov·nÌ doklad˘ aktu·lnÌ
˙ËetnÌ jednotky. Pro kaûdou agendu m˘ûete zaloûit
libovoln˝ poËet ËÌseln˝ch ¯ad.
V agend·ch Banka a Pokladna lze ËÌslovat doklady jak
pro p¯Ìjmy a v˝daje spoleËnÏ, tak pro p¯ÌjmovÈ a v˝dajovÈ
doklady zvl·öù.
»Ìslo m˘ûe b˝t aû desetimÌstnÈ; skl·d· se z prefixu a
vlastnÌho ËÌsla, kterÈ se automaticky inkrementuje.
P¯ed zah·jenÌm vlastnÌho ̇ Ëtov·nÌ si ËÌselnÈ ̄ ady upravte
podle zvyklostÌ pouûÌvan˝ch ve vaöÌ firmÏ. »ÌselnÈ ̄ ady,
kterÈ nepouûÌv·te, m˘ûete z agendy vymazat. NovÈ ̄ ady
lze bez problÈm˘ p¯id·vat i v pr˘bÏhu ˙ËetnÌho obdobÌ.

»lenÏnÌ DPH
Seznam »lenÏnÌ DPH obsahuje seznam ËlenÏnÌ
pouûÌvan˝ch pro za˙Ëtov·nÌ DPH v aktu·lnÌ ˙ËetnÌ
jednotce.

St¯ediska
Seznam slouûÌ pro z·pis st¯edisek pouûÌvan˝ch v aktu·lnÌ
˙ËetnÌ jednotce.

»innosti
Seznam slouûÌ pro z·pis ËinnostÌ a daÚov˝ch typ˘
pouûÌvan˝ch v aktu·lnÌ ˙ËetnÌ jednotce. P¯i¯azenÌm
Ëinnosti k dokladu urËÌme za˙Ëtov·nÌ dokladu do dÌlËÌho
z·kladu danÏ z p¯Ìjm˘, urËenÈho daÚov˝m typem Ëinnosti.

Zak·zky
Seznam slouûÌ pro z·pis zak·zek.

CizÌ mÏny
Agenda eviduje jednotlivÈ cizÌ mÏny, kterÈ lze pouûÌt v
agend·ch podporujÌcÌch pr·ci s cizÌmi mÏnami.

Kursov˝ lÌstek
Agenda slouûÌ pro z·pis dennÌch a pevn˝ch kurs˘ cizÌch
mÏn.

HotovostnÌ pokladny
Agenda slouûÌ pro z·pis seznamu korunov˝ch a

Povely nabÌdek

P¯ÌjmovÈ i v˝dajovÈ
doklady m˘ûete
ËÌslovat v jednÈ
ËÌselnÈ ¯adÏ.

RozliöenÌ dÌlËÌch
z·klad˘ DzP pomocÌ
daÚov˝ch typ˘ se t˝k·
pouze fyzick˝ch osob.

Podrobn˝ popis
naleznete v kapitole
JednoduchÈ ̇ ËetnictvÌ.
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valutov˝ch pokladen aktu·lnÌ ˙ËetnÌ jednotky.

BankovnÌ ˙Ëty
Agenda slouûÌ pro z·pis seznamu korunov˝ch a
devizov˝ch bankovnÌch ˙Ët˘ aktu·lnÌ ˙ËetnÌ jednotky.
Po p¯i¯azenÌ sluûby homebankingu lze provozovat
elektronick˝ platebnÌ styk mezi ˙Ëtem a bankou.

KÛdy bank
Agenda KÛdy bank obsahuje seznam bankovnÌch ̇ stav˘.
Seznam lze upravovat i v pr˘bÏhu ˙ËetnÌho obdobÌ.

KonstantnÌ symboly
Agenda obsahuje seznam konstantnÌch symbol˘.

Homebanking
Agenda slouûÌ k†zaloûenÌ a nastavenÌ sluûeb elek-
tronickÈho platebnÌho styku, kterÈ jsou vyuûÌv·ny v
aktu·lnÌ ˙ËetnÌ jednotce

MÏrnÈ jednotky
Agenda slouûÌ pro z·pis mÏrn˝ch jednotek z·sob.

NabÌdka Soubor / Datab·ze

NabÌdka Datab·ze obsahuje povely pro operace s
datab·zÌ ˙ËetnÌch dat.

Z·lohovat
Tato funkce umoûÚuje z·lohovat data pr·vÏ otev¯enÈ
˙ËetnÌ jednotky. Funkce umÌ rozdÏlit velk˝ soubor na
vÌce Ë·stÌ v p¯ÌpadÏ z·lohy na diskety. Z·lohovan· data
jsou komprimovan· ve form·tu ZIP.

Z·lohovat vöe
Tato funkce umoûÚuje z·lohovat data vöech ˙ËetnÌch
jednotek veden˝ch v programu Pohoda. Funkci Z·lohovat
vöe Pohoda nabÌzÌ p¯i kaûdÈm ukonËenÌ programu.

NaËÌst z·lohu
Tato funkce v·m umoûnÌ naËÌst data firmy ze z·loûnÌ
kopie. M˘ûete pouûÌt poslednÏ provedenou z·lohu nebo
p¯Ìmo urËit plnou cestu k z·loûnÌmu souboru.

Podrobn˝ popis
naleznete v kapitole
Z·kladnÌ dovednosti.
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Import
Funkce umoûÚuje importovat data z†externÌ datab·ze.
Import je moûn˝ jak z jinÈ datab·ze ˙ËetnictvÌ Pohoda,
tak ze souboru v jinÈm datab·zovÈho form·tu. Data lze
importovat t¯emi r˘zn˝mi zp˘soby.
BÏûn˝ import p¯ihraje importovanÈ z·znamy do zvolenÈ
agendy bez ohledu na st·vajÌcÌ obsah.
AktualizaËnÌ import aktualizuje z·znamy zvolenÈ agendy
importovan˝mi z·znamy s jednÌm Ëi vÌce shodn˝mi poli.
P¯i tomto importu nejprve zvolÌte pole, podle kter˝ch se
budou identifikovat shodnÈ z·znamy. Pokud bude v
agendÏ Pohody p¯i importu nalezen z·znam se stejn˝mi
identifikaËnÌmi poli jako importovan˝ z·znam, budou
ostatnÌ pole tohoto z·znamu aktualizov·na obsahem
importovanÈho z·znamu. OstatnÌ z·znamy se doplnÌ ke
st·vajÌcÌm z·znam˘m agendy.
NahrazujÌcÌ import nejprve smaûe cel˝ obsah zvolenÈ
agendy a potÈ naimportuje obsah externÌ datab·ze.

Export
Funkce umoûÚuje exportovat data do†externÌ datab·ze.

Psion Workabout
Funkce umoûÚuje mobilnÌ fakturaci pomocÌ datovÈho
termin·lu Psion Workabout.

Opravit integritu
Tato funkce umoûÚuje opravit poruöenou integritu dat v
datab·zi firmy.

Obnovit datab·zi
Tato funkce umoûÚuje obnovit poruöenou datab·zi firmy.

NabÌdka Soubor / Uûivatel

Povely nabÌdky Uûivatel umoûÚujÌ definovat a pouûÌvat
systÈm uûivatelsk˝ch pr·v a hesel.

P¯ihl·sit se
UmoûnÌ uûivateli p¯ihl·sit se do programu z kterÈhokoli
poËÌtaËe sÌtÏ. TÌm se mu obnovÌ jeho UûivatelskÈ
nastavenÌ, oblÌbenÈ z·znamy, nastavenÌ vzhledu tabulek

Povely nabÌdek

Tento zp˘sob vyuûijete
nap¯. p¯i aktualizaci
cen z·sob z externÌ
datab·ze nebo p¯i
aktualizaci adres·¯e
pouûÌvanÈho ve vÌce
firm·ch.

Tip
Podrobn˝ popis tÏcho
funkcÌ obsahuje
n·povÏda.
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a dalöÌ uûivatelsky z·visl· nastavenÌ.
Pouûijte takÈ v p¯ÌpadÏ jednouûivatelskÈ verze, kdy se u
jednoho poËÌtaËe st¯Ìd· vÌce uûivatel˘.

ZmÏnit heslo
Program lze zajistit heslem proti neopr·vnÏnÈmu p¯Ìstupu.
Povel ZmÏnit heslo zobrazÌ dialogovÈ okno pro zad·nÌ
nebo zmÏnu vstupnÌho hesla. Nechcete-li pouûÌvat heslo,
nechte obÏ pole pr·zdn·. Je-li heslo zad·no, program p¯i
svÈm spuötÏnÌ poûaduje zadat heslo. P¯i zad·nÌ chybnÈho
hesla je program ukonËen.

Spr·va uûivatel˘
V tÈto agendÏ administr·tor zapisuje uûivatele a p¯idÏluje
jim p¯Ìstupov· pr·va.
Spr·vu uûivatel˘ doporuËujeme pouûÌvat vûdy, pokud s
Pohodou pracuje vÌce osob, aù uû na jednom poËÌtaËi
nebo v p¯ÌpadÏ sÌùovÈ verze na vÌce poËÌtaËÌch.

NabÌdka Adres·¯

NabÌdka zp¯ÌstupÚuje adres·¯ a pomocnÈ funkce a
seznamy  adres·¯e.

Adres·¯
Otev¯e obchodnÌ adres·¯ ˙ËetnÌ jednotky.

Obce a PS»
Otev¯e seznam obcÌ a PS». Tento seznam je spoleËn˝
pro vöechny ˙ËetnÌ jednotky zavedenÈ v ekonomickÈm
systÈmu Pohoda.

ZemÏ
Otev¯e seznam zemÌ.

NabÌdka ⁄ËetnictvÌ

NabÌdka ⁄ËetnictvÌ umoûÚuje p¯Ìstup k z·kladnÌm
˙ËetnÌm agend·m. Jejich popis uv·dÌme v samostatn˝ch
kapitol·ch. Obsah nabÌdky se liöÌ dle ˙ËetnÌ soustavy
aktu·lnÌ ˙ËetnÌ jednotky.

P¯edkontace

Povely nabÌdek

Podrobn˝ popis
naleznete v kapitole
ZavedenÌ a nastavenÌ
˙ËetnictvÌ.

Podrobn˝ popis
naleznete v kapitole
Adres·¯.
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Otev¯e seznam p¯edkontacÌ pro za˙Ëtov·nÌ do denÌku.

⁄Ëtov· osnova (pouze v P⁄)
Otev¯e seznam ̇ Ët˘ pouûÌvan˝ch v podvojnÈm ̇ ËetnictvÌ.

PenÏûnÌ denÌk (resp. ⁄ËetnÌ denÌk)
Otev¯e hlavnÌ ˙ËetnÌ knihu. JejÌ obsah je vytv·¯en
automaticky z prvotnÌch doklad˘.

Banka
Otev¯e agendu pohyb˘ na bankovnÌch ˙Ëtech.

Pokladna
Otev¯e agendu pro vystavov·nÌ a evidenci hotovostnÌch
doklad˘.

InternÌ doklady (pouze v P⁄)
Otev¯e agendu internÌch doklad˘.

DaÚ z p¯Ìjm˘
Zpracuje daÚovÈ p¯izn·nÌ k dani z p¯Ìjm˘.

P¯izn·nÌ DPH
Zpracuje daÚovÈ p¯izn·nÌ k dani z p¯idanÈ hodnoty.

Saldo (pouze v P⁄)
Otev¯e aktu·lnÌ saldo.

PoË·teËnÌ stavy salda (pouze v P⁄)
Otev¯e agendu poË·teËnÌch stav˘ salda. Tuto agendu
pouûijete pouze p¯i prvnÌm zavedenÌ ˙ËetnictvÌ do
programu Pohoda v p¯ÌpadÏ, ûe chcete mÌt detailnÌ p¯ehled
o saldu z d¯ÌvÏjöÌch doklad˘.

⁄Ëtov·nÌ na p¯elomu roku
P¯epne mezi ˙ËetnÌm rokem a n·sledujÌcÌm rokem.
UmoûÚuje ̇ Ëtovat v poË·teËnÌch mÏsÌcÌch dalöÌho roku,
aniû by byl ˙ËetnÌ rok uzav¯en funkcÌ Datov· uz·vÏrka.
Podle tÈto volby se vyberou ËÌselnÈ ̄ ady doklad˘ a dalöÌ
nastavenÌ.

PoË·teËnÌ stavy ˙Ët˘ (pouze v P⁄)
Otev¯e agendu pro z·pis poË·teËnÌch stav˘ ̇ Ët˘ k poË·tku
˙ËetnÌho roku.

Povely nabÌdek

Podrobn˝ popis
naleznete v
samostatn˝ch
kapitol·ch.
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V˝chozÌ stavy ˙Ët˘ (pouze v P⁄)
Otev¯e agendu pro z·pis poË·teËnÌch stav˘ ˙Ët˘ p¯i
p¯echodu na ̇ ËetnictvÌ Pohoda v pr˘bÏhu ̇ ËetnÌho roku.
Tuto agendu pouûijete, pouze pokud nechcete p¯episovat
do Pohody celÈ dosavadnÌ ˙ËetnictvÌ.

LoÚsk˝ stav v˝sledkov˝ch ˙Ët˘ (pouze v P⁄)
UmoûnÌ vyplnit stavy v˝sledkov˝ch ̇ Ët˘ minulÈho obdobÌ
pro ˙Ëely tiskovÈ sestavy V˝kaz zisk˘ a ztr·t.

⁄ËetnÌ uz·vÏrka (pouze v P⁄)
UmoûnÌ uzav¯enÌ ˙Ët˘ v podvojnÈm ˙ËetnictvÌ.

Datov· uz·vÏrka
UmoûnÌ nevratnÏ ukonËit pr·ci v uzav¯enÈm ˙ËetnictvÌ.
RozdÏlÌ st·vajÌcÌ ˙ËetnictvÌ do dvou samostatn˝ch
soubor˘ a p¯evede pot¯ebnÈ ˙daje z roku na rok.

Anal˝za (pouze v P⁄)
Tato agenda slouûÌ k vytv·¯enÌ a tisku uûivatelsky
definovateln˝ch finanËnÌch anal˝z.

NabÌdka N·kup

NabÌdka N·kup umoûÚuje p¯Ìstup k agend·m  modulu
N·kup: Objedn·vky, P¯ijatÈ faktury, P¯ijatÈ z·lohovÈ
faktury, OstatnÌ z·vazky a P¯Ìkazy k ̇ hradÏ. Jejich popis
uv·dÌme v samostatnÈ kapitole tÈto p¯ÌruËky.

NabÌdka Odbyt

NabÌdka Odbyt umoûÚuje p¯Ìstup k agend·m  modulu
Odbyt: P¯ijatÈ objedn·vky, Faktury, Z·lohovÈ faktury,
OstatnÌ pohled·vky a Prodejna. Jejich popis uv·dÌme v
samostatnÈ kapitole tÈto p¯ÌruËky.

NabÌdka Sklady

NabÌdka Sklady umoûÚuje p¯Ìstup ke skladov˝m
agend·m. Popis modulu uv·dÌme v samostatnÈ kapitole
tÈto p¯ÌruËky.

Povely nabÌdek
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Povely nabÌdek

NabÌdka Mzdy

NabÌdka Mzdy umoûÚuje p¯Ìstup k agend·m modulu
Mzdy. Popis modulu uv·dÌme v samostatnÈ kapitole tÈto
p¯ÌruËky.

Personalistika
Otev¯e evidenci zamÏstnanc˘, jejich rodinn˝ch
p¯ÌsluönÌk˘, sr·ûek ze mzdy a nep¯ÌtomnostÌ.

Mzdy
Otev¯e agendu pro prohlÌûenÌ vöech mezd.

Leden aû Prosinec
Otev¯e agendu Mzdy pro zpracov·nÌ mezd danÈho mÏsÌce.
Pokud pro zvolen˝ mÏsÌc agenda neobsahuje û·dn˝
z·znam, program nabÌdne automatickÈ vygenerov·nÌ
mezd pro jednotlivÈ zamÏstnance, kte¯Ì jsou v tomto mÏsÌci
v pracovnÌm pomÏru, a nastavÌ v˝chozÌ hodnoty dle ̇ daj˘
v agendÏ Personalistika.

Pojiöùovny
Otev¯e seznam zdravotnÌch pojiöùoven.

PenzijnÌ fondy
Otev¯e seznam penzijnÌch fond˘.

NabÌdka JÌzdy

NabÌdka JÌzdy umoûÚuje p¯Ìstup k agend·m Knihy jÌzd.
Popis modulu uv·dÌme v samostatnÈ kapitole tÈto
p¯ÌruËky.

NabÌdka Majetek

NabÌdka Majetek umoûÚuje p¯Ìstup k majetkov˝m
agend·m. Popis modulu uv·dÌme v samostatnÈ kapitole
tÈto p¯ÌruËky.

NabÌdka Z·znam

Po otev¯enÌ jakÈkoli agendy (nap¯. adres·¯) se objevÌ
dalöÌ dvÏ nabÌdky - Z·znam a Okno. NabÌdka Z·znam je
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obzvl·öù d˘leûit·. Obsahuje jednak povely pro pr·ci s
aktu·lnÌm z·znamem otev¯enÈ agendy - ty popisujeme v
kapitole Z·kladnÌ dovednosti. KromÏ toho vöak obsahuje
dalöÌ funkce specifickÈ pro pr·vÏ otev¯enou agendu.
NabÌdka se tedy mÏnÌ dle pr·vÏ spuötÏnÈ agendy. Tyto
specifickÈ funkce popisujeme v kapitol·ch p¯Ìsluön˝ch
agend. Zde uvedeme alespoÚ ty nejd˘leûitÏjöÌ.

Stornovat
UmoûÚuje vystavit stornovacÌ doklad k aktu·lnÌmu
dokladu. Popis je v kapitole Z·kladnÌ dovednosti.

Zaokrouhlit
Povel slouûÌ p¯edevöÌm k nastavenÌ stejnÈho zaokrouhlenÌ
jako na p¯ijatÈm dokladu. Popis je v kapitol·ch N·kup a
Prodej.

Objedn·vky->
Povel slouûÌ k vystavenÌ faktury dle objedn·vky. Popis
uv·dÌme v kapitol·ch popisujÌcÌch faktury.

Sklady->
UmoûÚuje vybrat a vloûit skladovÈ z·soby do poloûek
aktu·lnÌho dokladu. Popis uv·dÌme v kapitol·ch
popisujÌcÌch faktury.

V˝dejky->
UmoûÚuje vybrat v˝dejku a vloûit jejÌ poloûky do poloûek
aktu·lnÌho dokladu. Popis uv·dÌme v kapitol·ch
popisujÌcÌch faktury.

Z·lohy->
Povel vloûÌ poloûku pro odpoËet uhrazenÈ z·lohy do
aktu·lnÌho dokladu. Popis uv·dÌme v kapitol·ch
popisujÌcÌch faktury.

Likvidace->
Za˙Ëtuje ̇ plnou nebo Ë·steËnou ̇ hradu pohled·vky nebo
z·vazku. Popis uv·dÌme v kapitole vÏnovanÈ agend·m
Pokladna a Banka.

Vy¯adit
Vy¯adÌ majetek z evidence.

Povely nabÌdek
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Povely nabÌdek

CizÌ mÏna
Zapne pouûitÌ cizÌ mÏny v aktu·lnÌm dokladu.

NabÌdka Z·znam / Editace

NabÌdka Z·znam / Editace obsahuje povely z·kladnÌch
operacÌ se z·znamy, kterÈ popisujeme v kapitole Z·kladnÌ
dovednosti. Tyto z·kladnÌ operace budete prov·dÏt p¯Ìmo
pomocÌ kl·vesnice. Nep¯edpokl·d·me tedy pouûÌv·nÌ tÈto
nabÌdky - ta je zde spÌöe proto, abyste se mohli podÌvat
na kl·vesovÈ zkratky jednotliv˝ch povel˘.

Editovat (F9)
PovolÌ editaci aktu·lnÌho z·znamu.

Vloûit (INSERT)
VloûÌ nov˝ z·znam.

KopÌrovat (CTRL+K)
ZkopÌruje aktu·lnÌ z·znam.

Uloûit (CTRL+ENTER)
UloûÌ aktu·lnÌ z·znam.

Smazat (CTRL+DEL)
Smaûe aktu·lnÌ z·znam.

NabÌdka Z·znam / Administr·tor

Povely tÈto nabÌdky umoûÚujÌ prov·dÏt hromadnÈ operace
se z·znamy. Z d˘vodu bezpeËnosti m˘ûe tyto funkce
pouûÌt pouze uûivatel s p¯Ìsluön˝mi p¯Ìstupov˝mi pr·vy.

P¯eËÌslovat
P¯eËÌsluje vzestupnÏ vybranÈ doklady otev¯enÈ agendy.
Funkci p¯eËÌslov·nÌ m· smysl pouûÌt nap¯. po z·pisu
vÏtöÌho mnoûstvÌ hotovostnÌch doklad˘ bez ohledu na
jejich datum.
Pokud jste fyzicky vydali doklady pod urËit˝mi ËÌsly,
nedoporuËujeme tuto funkci na tyto doklady pouûÌt.

Upravit vöe
Funkce provede hromadn˝ z·pis zadanÈ hodnoty do vöech
nebo vybran˝ch z·znam˘ agendy. Tuto funkci  m· smysl

POZOR
P˘vodnÌ obsah pole
bude p¯eps·n;
proveÔte nejprve
z·lohu.

POZOR
P˘vodnÌ ËÌslov·nÌ
bude ztraceno;
proveÔte nejprve
z·lohu.
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Povely nabÌdek

pouûÌt p¯edevöÌm na textovÈ ̇ daje; p¯esto ji pouûijete jen
velice z¯Ìdka. V†tÏchto p¯Ìpadech v·m vöak uöet¯Ì spoustu
pr·ce.
P¯Ìklad vhodnÈho pouûitÌ: PomocÌ sloûenÈho dotazu
v†adres·¯i jste vybrali urËitou skupinu z·kaznÌk˘. Abyste
p¯ÌötÏ mohli tuto skupinu vybrat rychle, rozhodli jste se
vöechny tyto adresy oznaËit zkratkou v†poli KlÌË1.

Smazat vöe
Smaûe vöechny nebo vybranÈ z·znamy.

Fakturovat
Tato funkce je p¯Ìstupn· pouze z†agendy Adres·¯.
UmoûÚuje provÈst hromadnou fakturaci, tzn. vygenerovat
vÏtöÌ mnoûstvÌ faktur dle vzorovÈ faktury vydanÈ pro
vybran˝ okruh adres. Pokud fakturujete stejnÈ zboûÌ vÌce
odbÏratel˘m, uöet¯Ì v·m tato funkce spoustu Ëasu.

NabÌdka Z·znam / OznaËenÌ

Povely tÈto nabÌdky slouûÌ k oznaËenÌ z·znam˘. OznaËenÌ
nem· û·dn˝ vliv na ˙ËetnictvÌ, ale slouûÌ jako uzel na
kapesnÌku - m˘ûete si tak nap¯Ìklad oznaËit problematickÈ
doklady nebo vybrat adresy, kterÈ chcete vytisknout na
ob·lky.
OznaËenÌ z·znamu je indikov·no zaökrtnutÌm v prvnÌm
sloupci (X) tabulky agendy. KliknutÌm myöÌ na z·hlavÌ
tohoto sloupce zÌsk·te moûnost vybrat vöechny oznaËenÈ
nebo neoznaËenÈ z·znamy.

OznaËit
OznaËÌ aktu·lnÌ z·znam nebo zruöÌ jeho oznaËenÌ.

OznaËit vöe
OznaËÌ vöechny (resp. vybranÈ) z·znamy v tabulce.

Zruöit oznaËenÌ
ZruöÌ oznaËenÌ z·znam˘ v tabulce.

NabÌdka Z·znam / V˝bÏr

NabÌdka zp¯ÌstupÚuje funkce pro v˝bÏr z·znam˘, pr·ci s
dotazy a takÈ n·zvy d¯Ìve proveden˝ch a uloûen˝ch

Tip
OznaËenÌ lze provÈst
takÈ pomocÌ Alt+X
nebo pomocÌ dvojitÈho
kliknutÌ myöÌ v†tabulce.
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Povely nabÌdek

dotaz˘, kterÈ lze p¯Ìmo vyvolat.
NabÌdka V˝bÏr je p¯Ìstupn· nejen z nabÌdky Z·znam, ale
takÈ v tabulce po stisku pravÈho tl. myöi.
KompletnÌ popis v˝bÏru z·znam˘ v PohodÏ obsahuje
kapitola V˝bÏr z·znam˘. Zde uv·dÌme jen kr·tk˝ popis
jednotliv˝ch povel˘.

Sloûen˝ dotaz
Sloûen˝ dotaz umoûÚuje vyhledat z·znamy agendy podle
libovoln˝ch kritÈriÌ.

UloûenÈ dotazy / P¯idat do seznamu
Povel umoûnÌ p¯idat poslednÏ pouûit˝ dotaz do seznamu
uloûen˝ch dotaz˘ pro st·lÈ pouûÌv·nÌ.

UloûenÈ dotazy / Upravit seznam
Povel umoûnÌ upravit uloûenÈ dotazy.

PoslednÌ dotazy / Vymazat seznam
Povel odstranÌ uloûenÈ dotazy.

Vybrat 1 z·znam
Povel vybere aktu·lnÌ z·znam.

Vybrat dle obsahu
Povel vybere vöechny z·znamy shodujÌcÌ se v obsahu pr·vÏ
zvolenÈho pole.

Vybrat doplnÏk
Povel vybere doplnÏk aktu·lnÌho v˝bÏru.

Upravit dotaz
Povel umoûnÌ modifikovat poslednÏ pouûit˝ dotaz, jehoû
n·zev je uveden na z·loûce dotazu, p¯Ìmo v jazyce SQL.

NabÌdka Z·znam / Komunikace

Povely tÈto nabÌdky jsou p¯ÌstupnÈ jen z adres·¯e.

Nov˝ hovor
Povel umoûnÌ vyt·ËenÌ telefonnÌch ËÌsel p¯es modem.

Nov· zpr·va
Povel zaloûÌ novou zpr·vu elektronickÈ poöty pro p¯Ìjemce
uvedenÈho v poli Email adresy.
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SMS zpr·va
ZaloûÌ novou SMS zpr·vu prost¯ednictvÌm el. poöty.

Otev¯Ìt web
Otev¯e www str·nky uvedenÈ v poli Web adresy. Pouûije
v˝chozÌ  internetovsk˝ prohlÌûeË na vaöem poËÌtaËi.

Hromadn· zpr·va
Funkce vytvo¯Ì soubory obsahujÌcÌ elektronickÈ adresy
vybran˝ch z·znam˘ z Adres·¯e.

Hromadn· zpr·va
UmoûnÌ pro vybran˝ okruh adres sestavit sluËovacÌ
dokument MS Word pro hromadnou korespondenci.

NabÌdka Okno

NabÌdka Okno obsahuje povely pro ˙pravu vzhledu
hlavnÌho okna programu. Na konci nabÌdky jsou takÈ
povely pro p¯epÌn·nÌ jednotliv˝ch otev¯en˝ch agend.

Nastavit p¯Ìstupn· pole
Tato funkce umoûÚuje vypnout zvolen· pole formul·¯˘
pro p¯Ìstup z kl·vesnice.

Zobrazit norm·lnÏ
NastavÌ posuvn˝ oddÏlovaË do optim·lnÌ polohy pro plnÈ
zobrazenÌ formul·¯e a tabulky.

Zobrazit pouze formul·¯
ZobrazÌ v oknÏ pouze formul·¯ agendy.

Zobrazit pouze tabulku
ZobrazÌ v oknÏ pouze tabulku agendy.

HlavnÌ tabulka
Tento povel (Alt+V) se pouûÌv· pro p¯epnutÌ do hlavnÌ
tabulky z kl·vesnice.

Tabulka poloûek
ZobrazÌ tabulku poloûek. OpakovanÈ vyvol·nÌ povelu
p¯epÌn· mezi tabulkou poloûek a poslednÏ pouûitou
z·loûkou hlavnÌ tabulky.

Povely nabÌdek



Popis ††47

StandardnÌ liöta
Zapne/vypne n·strojovou liötu. Popis jednotliv˝ch tlaËÌtek
uv·dÌme na konci tÈto kapitoly.

Panel Pohoda
Zapne/vypne panel ikon jednotliv˝ch otev¯en˝ch agend.

Zav¯Ìt agendu
Zav¯e aktu·lnÌ agendu.

Zav¯Ìt vöechny
Zav¯e vöechny otev¯enÈ agendy.

NabÌdka N·povÏda

NabÌdka N·povÏda obsahuje povely pro otev¯enÌ
n·povÏdy k†programu a dalöÌch informaËnÌch text˘.

Objedn·vka
UmoûÚuje vyplnit a vytisknout objedn·vku na produkty
spoleËnosti STORMWARE.

Galerie dokument˘
Otev¯e sloûku galerie dokument˘.

Pr·vnÌ p¯edpisy
Otev¯e soubor n·povÏdy obsahujÌcÌ z·kladnÌ pr·vnÌ
p¯edpisy dod·vanÈ zdarma s programem Pohoda.

Technick· podpora
ZobrazÌ informace o dostupn˝ch variant·ch technickÈ
podpory poskytovan˝ch v˝robcem.

Stormware na webu
Otev¯e www.stormware.cz v internetovskÈm prohlÌûeËi.

O aplikaci Pohoda
DialogovÈ okno O aplikaci zobrazuje informace o aktu·lnÌ
verzi ekonomickÈho systÈmu Pohoda.
⁄daje Verze, Release, SÈriovÈ ËÌslo a VlastnÌk licence
budete pot¯ebovat pro vaöi identifikaci p¯i kontaktov·nÌ
technick· podpory v˝robce.
⁄daj Datab·ze informuje o form·tu aktu·lnÏ otev¯enÈ
datab·ze ˙ËetnÌ jednotky a o verzÌch moment·lnÏ
pouûÌvan˝ch datab·zov˝ch knihoven.

Povely nabÌdek
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StandardnÌ liöta

Ikona N·zev Kl·vesy Povel z nabÌdky

Zav¯Ìt agendu Ctrl+F4 Okno/Zav¯Ìt agendu

Tisk Ctrl+T Soubor/Tisk

N·hled Ctrl+Shift+T

Nov˝ z·znam Insert Z·znam/Editace/Vloûit

äablony F8

Uloûit Ctrl+Enter Z·znam/Editace/Uloûit

Uloûit a Nov˝ Ctrl+Shift+Enter

Kopie adresy

Vyhled·vacÌ pole Ctrl+Q

Sloûen˝ dotaz V˝bÏr/Sloûen˝ dotaz

OblÌbenÈ z·znamy

KalkulaËka F11

FinanËnÌ prost¯edky F12

Pouze formul·¯ Okno/Zobrazit formul·¯

Zobrazit norm·lnÏ Okno/Zobrazit norm·lnÏ

Pouze tabulka Okno/Zobrazit tabulku

MÌstnÌ n·povÏda Shift+F1
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PouûitÈ kl·vesy

ÿadu povel˘ programu lze vykonat p¯Ìmo pomocÌ
kl·vesov˝ch zkratek, umÌstÏn˝ch v†nabÌdk·ch hned za
n·zvem povelu.

Kl·vesovÈ zkratky agend
Adres·¯ CTRL+A
Banka CTRL+B
P¯Ìkazy k ˙hradÏ CTRL+SHIFT+B
DenÌk CTRL+D
P¯izn·nÌ DPH CTRL+SHIFT+D
Personalistika CTRL+E
Faktury CTRL+F
Z·lohovÈ faktury CTRL+SHIFT+F
Glob·lnÌ nastavenÌ CTRL+G
Pokladna CTRL+H
InternÌ dokady CTRL+I
JÌzdy CTRL+J
InvestiËnÌ majetek CTRL+M
Drobn˝ majetek CTRL+SHIFT+M
Objedn·vky CTRL+N
P¯ijatÈ objedn·vky CTRL+SHIFT+O
P¯ijatÈ faktury CTRL+P
P¯ijatÈ z·lohovÈ faktury CTRL+SHIFT+P
Sklady CTRL+SHIFT+S
⁄ËetnÌ jednotky CTRL+U
Spr·va uûivatel˘ CTRL+SHIFT+U
Z·soby CTRL+Z
OstatnÌ z·vazky CTRL+SHIFT+Z

Z agend lze vyvolat funkce
Vloûit z·znam Insert
KopÌrovat z·znam Ctrl+K
Smazat z·znam Ctrl+Delete
Uloûit z·znam Ctrl+Enter
OznaËit z·znam Alt+X
Vyhled·vacÌ pole Ctrl+Q
Likvidace -> Ctrl+L
Likvidace v˝bÏrem -> Ctrl+Shift+L
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Sklady -> Ctrl+S
Objedn·vky -> Ctrl+O
Roz˙Ëtovat Ctrl+R
Tisk Ctrl+T
Tiskov˝ n·hled Ctrl+Shift+T
CizÌ mÏna Ctrl+Shift+C
Nastavit p¯Ìstupn· pole Ctrl+Y

DatumovÈ pole
Vloûit dneönÌ datum MezernÌk
Zv˝öit datum o jeden den +
SnÌûit datum o jeden den -

V˝bÏrovÈ pole
RozbalenÌ seznamu F4
Otev¯enÌ agendy seznamu F5
PotvrzenÌ v˝bÏru a n·vrat
(v agendÏ seznamu po F5) Enter
ZruöenÌ v˝bÏru a zav¯enÌ
(v agendÏ seznamu po F5) ESC

Kl·vesy ve formul·¯i
Zapnout reûim editace F9 nebo kliknutÌ myöÌ
Vypnout reûim editace F9 nebo ESC
P¯esunout se na dalöÌ pole Enter nebo Tab
P¯esunout se na p¯edchozÌ pole Shift+Tab
DalöÌ z·loûka formul·¯e Ctrl+PageDown

Kl·vesy v tabulce
Z·loûka Vöechny Alt+V
Z·loûka Poloûky Alt+P
OznaËenÌ z·znamu Alt+X
P¯edchozÌ z·znam äipka nahoru
N·sledujÌcÌ z·znam äipka dol˘
P¯edchozÌ obrazovku Page Up
N·sledujÌcÌ obrazovku Page Down
PrvnÌ z·znam Ctrl+Home

PouûitÈ kl·vesy
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PouûitÈ kl·vesy

PoslednÌ z·znam Ctrl+End
OznaËenÌ sloupce Ctrl+MezernÌk

Kl·vesy v editaËnÌ tabulce
Obsah nÏkter˝ch tabulek (bÌlÈ barvy) lze p¯Ìmo editovat.
Jedn· se o tabulky poloûek poloûkov˝ch agend.

Zapnout reûim editace F9 nebo kliknutÌ myöÌ
Vypnout reûim editace F9 nebo ESC
P¯esun na dalöÌ buÚku Enter nebo Tab
P¯esun na p¯edchozÌ buÚku Shift+Tab
Aktivace buÚky tabulky F2

FunkËnÌ kl·vesy
F1 ZobrazenÌ n·povÏdy
F2 Aktivace buÚky tabulky
F3 Vyhled·nÌ z·znam˘ obsahujÌcÌch zapsan˝

text
F4 RozbalenÌ seznamu
F5 Otev¯enÌ agendy seznamu
F6 P¯epnutÌ mezi formul·¯em a tabulkou
F7 P¯echod na z·znam zadanÈho po¯adovÈho

ËÌsla v hlavnÌ tabulce
F8 äablony
F9 Editace z·znamu
F10 Aktivace hlavnÌ nabÌdky
F11 DaÚov· kalkulaËka
F12 Stav pokladen a ˙Ët˘
Ctrl+F1 ZobrazenÌ n·povÏdy k†poli formul·¯e
Ctrl+F4 Zav¯enÌ agendy
Ctrl+F6 P¯epnutÌ do dalöÌ otev¯enÈ agendy

Pro pr·ci s programem vyuûijeme i dalöÌ kl·vesovÈ
zkratky, kterÈ jsou souË·stÌ MS Windows; jejich popis
obsahuje n·povÏda k programu.
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Z·kladnÌ
dovednosti
V tÈto Ë·sti p¯ÌruËky se nauËÌte
pracovat s jednotliv˝mi z·znamy.
Tyto znalosti jsou nezbytnÈ
pro pr·ci v kterÈkoliv agendÏ
ekonomickÈho systÈmu Pohoda.

Kapitola popisuje:

ï vkl·d·nÌ z·znam˘;

ï ˙pravy z·znam˘;

ï maz·nÌ z·znam˘;

ï t¯ÌdÏnÌ z·znam˘;

ï v˝bÏr z·znam˘;

ï tisk z·znam˘;

ï z·lohov·nÌ.

3KAPITOL
A
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VloûenÌ novÈho z·znamu

V programu Pohoda jsou k dispozici t¯i rozdÌlnÈ zp˘soby
pro vloûenÌ novÈho z·znamu. Povel Vloûit p¯edvyplnÌ
¯adu polÌ z·znamu v z·vislosti na Glob·lnÌm nastavenÌ
a UûivatelskÈm nastavenÌ. Povel KopÌrovat pouûije
vyplnÏnÌ kopÌrovanÈho z·znamu. Povel äablony pouûije
vzor typovÈho dokladu.

VloûenÌ novÈho z·znamu

StisknÏte INSERT nebo tlaËÌtko .

Kurzor se nastavÌ na prvnÌ pole novÈho z·znamu a
m˘ûete zaËÌt zapisovat. N·povÏdu ke kaûdÈmu
polÌËku formul·¯e lze vyvolat kl·vesou CTRL+F1.

Stiskem kl·ves CTRL+ENTER nebo tlaËÌtka 
uloûte z·znam na disk.

VloûenÌ novÈho z·znamu kopÌrov·nÌm
Pokud opakovanÏ zapisujete podobn˝ z·znam, je
v˝hodnÈ zkopÌrovat jej a upravit, neû zapisovat cel˝
znova.

Nastavte se na z·znam agendy, kter˝ chcete
zkopÌrovat.

StisknÏte kl·vesy CTRL+K.

Upravte z·znam dle pot¯eby.

Hotov˝ z·znam uloûte na disk.

VloûenÌ z·znamu ze öablony
Pokud Ëasto zapisujete podobn˝ z·znam, je v˝hodnÈ
zaloûit si öablonu a tu potom pouûÌvat.

StisknÏte kl·vesu F8 nebo tlaËÌtko .

Zvolte öablonu z nabÌdky.

Upravte z·znam dle pot¯eby.

Hotov˝ z·znam uloûte na disk.

Tip
BliûöÌ informace o
z·pisu ˙ËetnÌch
doklad˘ v jednotliv˝ch
agend·ch, postupy a
n·vody naleznete v
kapitole t˝kajÌcÌ se
p Ì̄sluönÈ agendy.
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äablony doklad˘

äablony jsou vzory nejËastÏji pouûÌvan˝ch typ˘ doklad˘.
Po zavedenÌ ̇ ËetnictvÌ je seznam öablon v kaûdÈ agendÏ
pr·zdn˝. NabÌdka obsahuje pouze povel Upravit öablony,
kter˝ slouûÌ k p¯epnutÌ agendy do reûimu z·pisu a ̇ pravy
öablon.

Z·pis öablon
äablony se zapisujÌ ve stejnÈm formul·¯i jako bÏûnÈ
z·znamy tÌmto zp˘sobem:

Aktivujte nabÌdku öablon tlaËÌtkem  (F8).

Zvolte povel Upravit öablony. V n·zvu agendy je
nynÌ indikov·n reûim z·pisu öablon (nap¯. [DenÌk
jÌzd - öablony]).

P¯ed polem s textem ve formul·¯i se objevilo novÈ
polÌËko, do kterÈho zapiöte n·zev öablony.

Zapisujte öablony stejn˝m zp˘sobem jako norm·lnÌ
z·znamy. VyplÚujte pouze pole, kter· chcete mÌt
p¯edvyplnÏn· p¯i pouûitÌ öablony.

Reûim z·pisu öablon ukonËete opÏt tlaËÌtkem .

V˝chozÌ öablona
Chcete-li mÌt po kaûdÈm vloûenÌ novÈho z·znamu
kl·vesou INSERT nebo tlaËÌtkem  nÏkter· pole
p¯edvyplnÏn·, m˘ûete mimo jinÈ vyuûÌt moûnostÌ öablon.

Zapiöte öablonu s p¯edvyplnÏn˝mi poli.

Aktivujte seznam öablon tlaËÌtkem .

StisknÏte SHIFT a kliknÏte na n·zev öablony.

TÌm jste zvolili v˝chozÌ öablonu, kter· bude pouûita pro
vkl·d·nÌ. U n·zvu tÈto öablony je znaËka ï.

Pokud jiû nechcete pouûÌvat tento mechanismus, m˘ûete
v˝chozÌ öablonu zruöit stejn˝m zp˘sobem.

Tip
Nap¯. ve faktur·ch si
vytvo¯Ìte typy
DobÌrkov· faktura,
Faktura v˝voz do SR
atd., v ost. z·vazcÌch
si vytvo¯Ìte nap¯. typ
Leasingov· spl·tka
nebo Odvod DPH.

Tip
VloûenÌm znaku &
do n·zvu öablony
vytvo¯Ìte kl·vesovou
zkratku pro vyvol·nÌ
öablony.
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Z·znam zanesen˝ v datab·zi lze kdykoli upravit, pokud
se nejedn· o ̇ ËetnÌ doklad, pro kter˝ platÌ urËit· omezenÌ.

⁄prava st·vajÌcÌho dokladu
StisknÏte kl·vesu F9 nebo p¯Ìmo myöÌ kliknÏte na
polÌËko formul·¯e, jehoû obsah chcete zmÏnit.

Opravte doklad.

Opraven˝ z·znam uloûte na disk.

NÏkter· pole ˙ËetnÌch doklad˘ mohou b˝t nep¯Ìstupn·.
D˘vod je uveden ve stavovÈm ¯·dku (nap¯. Likvidace,
Storno, P¯izn·nÌ DPH). Pokud existuje p·dn˝ d˘vod
takov˝ doklad opravit, lze storno, likvidaci i daÚovÈ
p¯izn·nÌ k DPH zruöit a provÈst poûadovanÈ ˙pravy.

⁄prava poloûek dokladu
StisknÏte ALT+P nebo z·loûku tabulky poloûek.

Opravte obsah buÚky. NÏkterÈ buÚky nelze editovat,
nap¯. n·zev poloûky vydanÈ ze skladu, vypoËtenÈ
Ë·stky atd. Pozn·te je podle ËernÈ podkladovÈ barvy.

Opraven˝ z·znam uloûte na disk.

⁄prava st·vajÌcÌho z·znamu

Pozn·mka
Zde uveden· omezenÌ
se pochopitelnÏ
nevztahujÌ na agendy,
kde nemajÌ smysl,
nap¯. Adres·¯.

Tip
PolÌËka dokladu, kter˝
nelze upravovat, jsou
ve formul·¯i
nep Ì̄stupn·. Ve
stavovÈm ¯·dku se
indikuje, je-li doklad
stornov·n apod.

Smaz·nÌ z·znamu

Kter˝koli z·znam lze nevratnÏ odstranit z datab·ze,
pokud se nejedn· o ˙ËetnÌ doklad, pro kter˝ platÌ urËit·
v˝öe uveden· omezenÌ.

Vymaz·nÌ ˙ËetnÌho dokladu
StisknÏte kl·vesu CTRL+DEL.

PotvrzenÌm dotazu ëOpravdu chcete smazat z·znam?í
kl·vesou ENTER se doklad vymaûe.
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Storno dokladu

Storno se prov·dÌ vystavenÌm stornovacÌho dokladu.

Storno dokladu
Zvolte povel Stornovat z nabÌdky Z·znam. Program
vloûÌ stornovacÌ doklad, kter˝ m· vöechny Ë·stky
uvedeny z·pornÏ. Ve formul·¯i m· mod¯e uveden
text StornovacÌ doklad. Text se vyplnÌ nap¯. ***
Storno faktury p¯ijatÈ Ë. 98111 ***.

Upravte a uloûte stornovacÌ doklad.

Stornovan˝ doklad z˘st·v· v evidenci, ve formul·¯i m·
mod¯e uveden text Stornovan˝ doklad.
Pro rychl˝ v˝bÏr stornovan˝ch a stornovacÌch doklad˘
si zapnÏte sloupec Storno do tabulky agendy (PravÈ tl.
myöi/Sloupce/Storno). KliknutÌm na z·hlavÌ sloupce a
v˝bÏrem z·loûky Ano provedete v˝bÏr.
Stornov·nÌ dokladu lze zruöit smaz·nÌm stornovacÌho
dokladu.

Storno z·lohov˝ch faktur
V agend·ch z·lohov˝ch faktur lze provÈst storno takÈ
bez vytvo¯enÌ stornovacÌho dokladu.

Stornov·nÌ dokladu datem lze zruöit opÏtovn˝m
vyvol·nÌm funkce Stornovat na stornovanÈm dokladu.
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Z·znamy jsou v datab·zi na disku uloûeny v po¯adÌ jejich
zad·nÌ a jejich po¯adÌ nelze fyzicky zmÏnit. Po otev¯enÌ
agendy v ˙ËetnictvÌ Pohoda jsou ovöem z·znamy v
pamÏti set¯ÌdÏny vzestupnÏ tak, aby jejich po¯adÌ lÈpe
vystihovalo pot¯eby uûivatele. Pole, podle kterÈho jsou
z·znamy set¯ÌdÏny, je oznaËeno öipkou v z·hlavÌ sloupce
tabulky: .

Z·znamy lze doËasnÏ set¯Ìdit vzestupnÏ i sestupnÏ podle
libovolnÈho sloupce tabulky. Set¯ÌdÏnÌ m· v˝znam pro
lepöÌ p¯ehled v tabulce a zejmÈna ovlivÚuje po¯adÌ
z·znam˘ na tiskov˝ch sestav·ch.

Set¯ÌdÏnÌ z·znam˘
P¯esvÏdËte se, ûe pole, podle kterÈho chcete t¯Ìdit, je
zapnutÈ v tabulce. Pokud ne, stisknÏte pravÈ tlaËÌtko
myöi, zvolte povel Sloupce lok·lnÌ nabÌdky a zapnÏte
ty sloupce, podle kter˝ch pot¯ebujete t¯Ìdit.

KliknÏte dvakr·t na z·hlavÌ sloupce tabulky, podle
kterÈho chcete agendu vzestupnÏ set¯Ìdit. Chcete-li
t¯Ìdit sestupnÏ, stisknÏte nejprve Shift. Povely lze
vyvolat i z nabÌdky. KliknÏte na z·hlavÌ sloupce
tabulky, stisknÏte pravÈ tlaËÌtko myöi a zvolte povel:

ZruöenÌ set¯ÌdÏnÌ z·znam˘
KliknÏte dvakr·t na z·hlavÌ nultÈho sloupce tabulky
(lev˝ hornÌ roh).

Pozn·mka
ProvedenÈ set¯ÌdÏnÌ
platÌ aû do uzav¯enÌ
agendy.

Tip
Dvojit˝m kliknutÌm na
z·hlavÌ sloupce PS»
set¯ÌdÌte adresy p¯ed
tiskem adresnÌch
ötÌtk˘ a podacÌch list˘
pro hromadnÈ z·silky.

T¯ÌdÏnÌ z·znam˘

Tip
VÌcen·sobnÈ set¯ÌdÏnÌ
z·znam˘ provedete
opakov·nÌm tohoto
postupu s r˘zn˝mi
sloupci tabulky.
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V˝bÏr z·znam˘

Pohoda umoûÚuje origin·lnÌm a vysoce efektivnÌm
zp˘sobem vyhled·vat z·znamy podle zadan˝ch
podmÌnek. DynamickÈ z·loûkyô pomocÌ nÏkolika
kliknutÌ myöÌ okamûitÏ vyhledajÌ z·znamy odpovÌdajÌcÌ
sloûitÈ kombinaci podmÌnek. KromÏ nich je k dispozici
cel· ¯ada dalöÌch funkcÌ v nabÌdce V˝bÏr. NabÌdka
obsahuje takÈ n·zvy d¯Ìve proveden˝ch a uloûen˝ch
dotaz˘, kterÈ lze p¯Ìmo vyvolat.
V˝bÏrov˝m podmÌnk·m ¯Ìk·me dotaz. Z·znamy
vybranÈ dotazem se zobrazÌ v tabulce dotazu.
Opakovan˝m vyhled·v·nÌm nad r˘zn˝mi sloupci
zÌsk·me v˝sledek jakkoli sloûitÈho dotazu.

Co s vyhledan˝mi z·znamy?
KromÏ toho, ûe se prostÏ chcete podÌvat na z·znamy
odpovÌdajÌcÌ vaöemu v˝bÏru, nap¯Ìklad vöechny vaöe
odbÏratele z Prahy, umoûÚuje Pohoda:

prohlÈdnout sestavu, obsahujÌcÌ pouze vybranÈ
z·znamy, na obrazovce,

vytisknout sestavu, obsahujÌcÌ pouze vybranÈ
z·znamy, na tisk·rnÏ,

provÈst rychl˝ souËet ËÌseln˝ch poloûek vybran˝ch
doklad˘ kliknutÌm na z·hlavÌ sloupce.

Tip
NauËte se pouûÌvat
dotazy k rychlÈmu
zÌsk·nÌ informacÌ o
stavu ˙ËtovanÈ firmy.
Uöet¯Ìte tak papÌr
zbyteËn˝m tiskem
cel˝ch sestav.

Tip
Z·leûÌ jen na v·s, jak
tento siln˝ analytick˝
n·stroj dok·ûete
vyuûÌt. M˘ûete se
nap¯. podÌvat na
˙norovou fakturaci
pomocÌ t¯Ì kliknutÌ
myöÌ. SouËet se
zobrazÌ ve stavovÈm
¯·dku.



Z·klady  †61

V˝bÏr z·znam˘ podle textu nebo data zapsanÈho
do vyhled·vacÌho pole
Vyhled·vacÌ pole je umÌstÏno ve standardnÌ n·strojovÈ
liötÏ.

KliknÏte na textov˝ nebo datumov˝ sloupec, podle
kterÈho chcete vyhled·vat. N·zev sloupce se zobrazÌ
tuËnÏ.

ZaËnÏte vepisovat hledan˝ text. Kurzor skoËÌ na prvnÌ
odpovÌdajÌcÌ z·znam. Datum lze zapsat v plnÈm (dd/
mm/rrrr, d.m.rr atd.) i ve zkr·cenÈm form·tu (d/m).

StisknÏte ENTER. Z·znamy obsahujÌcÌ ve zvolenÈm
sloupci zadan˝ text se vyberou v tabulce. V z·loûce
Dotaz se objevÌ zapsan˝ dotaz (nap¯. JmÈno = Dub,
Datum = 28.03.1999 atd.). K v˝sledku tohoto dotazu
se m˘ûete vr·tit i pozdÏji stiskem z·loûky.

Stiskem F3 m˘ûete opakovat v˝bÏr s pouûitÌm textu ve
vyhled·vacÌm poli. Stiskem CTRL+Q p¯esunete kurzor
do vyhled·vacÌho pole.
Rozsah v˝bÏru lze rozöÌ¯it Glob·lnÌm nastavenÌm
InteligentnÌ v˝bÏr z·znam˘ dle n·zvu firmy a jmÈna.

V˝bÏr z·znam˘ podle Ë·stky zapsanÈ do
vyhled·vacÌho pole

KliknÏte na sloupec s Ë·stkami, podle kterÈho chcete
vyhled·vat. N·zev sloupce se zobrazÌ tuËnÏ.

ZaËnÏte vepisovat hledanou Ë·stku. Kurzor skoËÌ na
prvnÌ odpovÌdajÌcÌ z·znam. »·stku lze uvÈst p¯esnÏ
nebo nezn·mÈ ËÌslice nahradit zprava otaznÌky (nap¯.
1?? vyhled· vöechny t¯ÌmÌstnÈ Ë·stky zaËÌnajÌcÌ na
jedniËku).

StisknÏte ENTER. Z·znamy obsahujÌcÌ ve zvolenÈm
sloupci zadanou Ë·stku se vyberou v tabulce.

V˝bÏr z·znam˘

Tip
NapÌöete-li nap¯. TRN,
nalezne se Trnka i
Strnad. Pokud d·te
p¯ed text teËku (.TRN),
vyhledajÌ se ¯etÏzce,
kterÈ na tento text
zaËÌnajÌ (Trnka, ne
Strnad).

Tip
Po provedenÌ dotazu
je aktivnÌ z·loûka
Dotaz, kter· obsahuje
vyhledanÈ z·znamy.
Chcete-li opÏt zobrazit
vöechny z·znamy
agendy, kliknÏte na
z·loûku  s hvÏzdiËkou.

Tip
Znak ? (otaznÌk)
zastupuje jeden znak.

Nap¯. hledan˝ ˙Ëet
.601?00 vybere ˙Ëty
601100 i 601200.
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V˝bÏr z·znam˘

V z·loûce Dotaz se objevÌ zapsan˝ dotaz (nap¯. K
likvidaci = 2195 atd.). K v˝sledku tohoto dotazu se
m˘ûete vr·tit i pozdÏji stiskem z·loûky.

V˝bÏr z·znam˘ podle zaË·teËnÌho pÌsmene
Po stisku z·hlavÌ textovÈho sloupce tabulky Pohoda
zobrazÌ dynamickÈ z·loûkyô pÌsmen pro rychl˝ v˝bÏr
z·znam˘.

Zvolte sloupec, podle kterÈho chcete vyhled·vat,
stiskem kl·ves CTRL+MezernÌk nebo kliknutÌm na
z·hlavÌ sloupce.

KliknÏte na z·loûku s†pÌsmenem.

Z·znamy zaËÌnajÌcÌ ve zvolenÈm sloupci na zadanÈ
pÌsmeno se zobrazÌ v tabulce.

V˝bÏr z·znam˘ podle poloûky seznamu
Po stisku z·hlavÌ seznamovÈho sloupce tabulky Pohoda
zobrazÌ dynamickÈ z·loûkyô poloûek seznamu pro
rychl˝ v˝bÏr z·znam˘.

Zvolte sloupec, podle kterÈho chcete vyhled·vat,
stiskem kl·ves CTRL+MezernÌk nebo kliknutÌm na
z·hlavÌ sloupce.

KliknÏte na z·loûku s†poloûkou seznamu. VybranÈ
z·znamy se zobrazÌ v tabulce.

Tip
Zde se popisuje pouze
v˝bÏr podle sloupc˘
tabulky. Chcete-li
vyhled·vat podle
libovolnÈho pole
agendy, pouûijte
povel Sloûen˝ dotaz.
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V˝bÏr z·znam˘ podle ËasovÈho obdobÌ
Po stisku z·hlavÌ datumovÈho sloupce tabulky Pohoda
zobrazÌ dynamickÈ z·loûkyô Ëasov˝ch obdobÌ (t˝den,
mÏsÌce, kvart·ly, rok) pro rychl˝ v˝bÏr z·znam˘.

OznaËte datumov˝ sloupec, podle kterÈho chcete
vyhled·vat, stiskem kl·ves CTRL+MezernÌk nebo
kliknutÌm na z·hlavÌ sloupce.

KliknÏte na p¯Ìsluönou z·loûku. Z·znamy ze
zvolenÈho ËasovÈho obdobÌ se zobrazÌ v tabulce.

»asov· obdobÌ na z·loûk·ch jsou relativnÏ vztaûena k
aktu·lnÌmu datu.

Dnes - vûdy dneönÌ datum.

T˝den - kalend·¯nÌ t˝den v aktu·lnÌm kalend·¯nÌm
roce.

MÏsÌc (leden, ...) - kalend·¯nÌ mÏsÌc v aktu·lnÌm
˙ËetnÌm roce.

Kvart·l (1q, ...) - kalend·¯nÌ ËtvrtletÌ v aktu·lnÌm
˙ËetnÌm roce.

Rok - aktu·lnÌ ˙ËetnÌ rok.

V˝bÏr oznaËen˝ch z·znam˘
Po stisku z·hlavÌ sloupce se zatrh·vacÌmi poli Pohoda
zobrazÌ dynamickÈ z·loûkyô logick˝ch hodnot pro
rychl˝ v˝bÏr z·znam˘.

OznaËte jednotlivÈ z·znamy stiskem ALT+X nebo
dvojklikem myöi. M˘ûete takÈ pouûÌt funkce z
nabÌdky Z·znam/OznaËenÌ.

V˝bÏr z·znam˘

Tip
SouËet nap¯. dneönÌ
fakturace tak zÌsk·te
tÈmÏ¯ okamûitÏ.

Tip
Vöechny vybranÈ
z·znamy oznaËÌ
funkce Z·znam/
OznaËenÌ/OznaËit vöe.
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V˝bÏr z·znam˘

Zvolte prvnÌ sloupec tabulky agendy stiskem kl·ves
CTRL+MezernÌk nebo kliknutÌm na z·hlavÌ sloupce.

KliknÏte na z·loûku Ano, pokud chcete vyhledat
zaökrtnutÈ z·znamy a naopak.

OznaËenÌ z·znam˘ ve sloupci X je spoleËnÈ pro vöechny
uûivatele programu. V p¯ÌpadÏ souËasnÈ pr·ce vÌce
uûivatel˘ v jednÈ agendÏ sÌùovÈ verze Pohody je t¯eba
na tuto vlastnost pamatovat.

V˝bÏr faktur podle likvidace
Po stisku z·hlavÌ sloupce K likvidaci Pohoda zobrazÌ
dynamickÈ z·loûkyô pro rychl˝ v˝bÏr z·znam˘.

Zvolte sloupec K likvidaci tabulky faktur kliknutÌm
na z·hlavÌ sloupce.

KliknutÌm na z·loûku lze vybrat plnÏ neuhrazenÈ Ëi
uhrazenÈ faktury, faktury uhrazenÈ po splatnosti a
po tolerovanÈ splatnosti.

TolerovanÈ dny po splatnosti se nastavujÌ v sekci Odbyt
agendy Glob·lnÌ nastavenÌ.

K bleskovÈ informaci o souËtu neuhrazen˝ch faktur staËÌ
oznaËit z·hlavÌ sloupce K likvidaci. »·stka se zobrazÌ ve
stavovÈm ¯·dku. V˝bÏrem z·loûky nap¯. po splatnosti
se zmÏnÌ nejen v˝bÏr, ale p¯epoËtÏ se i Ë·stka ve stavovÈm
¯·dku.
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V˝bÏr z·znam˘ sloûen˝m dotazem
Povel Sloûen˝ dotaz z nabÌdky V˝bÏr umoûÚuje vyhledat
z·znamy agendy podle libovoln˝ch kritÈriÌ. Tento n·stroj
pouûÌvejte vöude tam, kde nestaËÌ moûnosti dynamick˝ch
z·loûek a v˝bÏr dle sloupc˘ tabulky agendy.

Pole pro z·pis definice dotazu:

Pole datab·ze agendy, podle kterÈho chcete
vyhled·vat.

Oper·tor vyhled·v·nÌ.

Hodnota, kterou majÌ mÌt vyhledanÈ z·znamy ve
zvolenÈm poli.

HornÌ mez vyhled·v·nÌ.

ÿ·dkov˝ oper·tor se uplatnÌ pouze u vÌce¯·dkov˝ch
dotaz˘.

A (AND) - kaûd˝ vyhledan˝ z·znam bude odpovÌdat
vöem podmÌnk·m (dotaz˘m na vöech ¯·dk·ch
definice).

NEBO (OR) - kaûd˝ vyhledan˝ z·znam bude
odpovÌdat alespoÚ jednÈ podmÌnce.

V˝bÏr z·znam˘
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V˝bÏr z·znam˘

V˝bÏr 1 z·znamu
Chcete-li vybrat pouze 1 z·znam (nap¯. pro tisk v
nÏkter˝ch sestav·ch), pouûijte povel Vybrat 1 z·znam.

StisknÏte pravÈ tlaËÌtko myöi nad poûadovan˝m
z·znamem.

Zvolte povel Vybrat 1 z·znam z nabÌdky V˝bÏr.

V˝bÏr z·znam˘ dle obsahu
Chcete-li vybrat vöechny z·znamy shodujÌcÌ se v obsahu
pr·vÏ zvolenÈho pole, pouûijte povel Vybrat dle obsahu.

Nastavte se na poûadovanÈ pole tabulky.

Zvolte povel Vybrat dle obsahu z nabÌdky V˝bÏr.

Z·znamy se stejn˝m obsahem zvolenÈho pole se
zobrazÌ v tabulce.

V˝bÏr doplÚku dotazu
Pokud m·te vybr·ny v tabulce nÏjakÈ z·znamy, m˘ûete
vybrat vöechny ostatnÌ (tzn. doplnÏk vybran˝ch) povelem
Vybrat doplnÏk z nabÌdky V˝bÏr.

UloûenÌ dotazu do seznamu
PoslednÏ pouûit˝ dotaz, jehoû n·zev je uveden na z·loûce
dotazu, lze p¯idat do seznamu uloûen˝ch dotaz˘ pro st·lÈ
pouûÌv·nÌ.
Povel P¯idat do seznamu otev¯e okno, ve kterÈm lze
dotaz pojmenovat. Stiskem tlaËÌtka OK se dotaz uloûÌ.
Dotaz lze potÈ kdykoli pouûÌt vyvol·nÌm z nabÌdky
V˝bÏr/UloûenÈ dotazy.

UloûenÈ dotazy
»asto pouûÌvanÈ dotazy lze pojmenovat a uloûit pro
pozdÏjöÌ pouûitÌ. Povel Upravit seznam z nabÌdky V˝bÏr/
UloûenÈ dotazy otev¯e seznam uloûen˝ch dotaz˘ a
umoûnÌ tyto dotazy p¯id·vat, upravovat, mazat a stiskem
tlaËÌtka takÈ p¯Ìmo pouûÌt.
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V˝bÏr z·znam˘

TlaËÌtka pro pr·ci s uloûen˝mi dotazy

 P¯idat dotaz - otev¯e okno pro p¯id·nÌ poslednÏ
pouûitÈho dotazu.

 Smazat dotaz - odstranÌ oznaËen˝ dotaz ze seznamu.

 Vlastnosti dotazu - zobrazÌ okno pro modifikaci
uloûenÈho dotazu.

DialogovÈ okno Vlastnosti dotazu obsahuje n·zev dotazu
a pod nÌm jeho SQL definici. BÏûnÈmu uûivateli
nedoporuËujeme zasahovat do definice dotazu.
Naproti tomu n·zev dotazu si m˘ûete upravit dle libosti.
Na rozdÌl od bÏûn˝ch dotaz˘ lze zaökrtnutÌm pole Pro
vöechny zve¯ejnit uloûen˝ dotaz vöem uûivatel˘m Pohody
zaveden˝m v agendÏ Spr·va uûivatel˘, kte¯Ì majÌ do
aktu·lnÌ agendy p¯Ìstup.

V˝bÏr uloûen˝m dotazem
Uûivatelsky pevnÏ definovanÈ uloûenÈ dotazy lze vyvolat
nejrychleji takto.

StisknÏte pravÈ tlaËÌtko myöi nad z·loûkou dotazu.

Zvolte uloûen˝ dotaz z druhÈ Ë·sti seznamu.

V˝bÏr d¯Ìve proveden˝m dotazem
Pohoda uchov·v· 16 poslednÌch dotaz˘ kaûdÈho
uûivatele. Uûivatel m· p¯ÌstupnÈ pouze svÈ dotazy.

StisknÏte pravÈ tlaËÌtko myöi nad z·loûkou dotazu.

Zvolte dotaz z prvnÌ Ë·sti seznamu.

V˝maz seznamu dotaz˘
Seznam poslednÏ proveden˝ch dotaz˘ uûivatele lze
odstranit povelem Vymazat seznam.

StisknÏte pravÈ tlaËÌtko myöi nad z·loûkou dotazu.

Zvolte povel Vymazat dotazy. Seznam pod Ëarou v
nabÌdce se odstranÌ.

Tip
Pr·vo opravit nebo
smazat uloûen˝ dotaz
m· jen vlastnÌk (ten,
kdo dotaz p¯idal) a
administr·tor (Admin).
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Tisk

Z·znamy (doklady, adresy), kterÈ jste zapsali do
programu Pohoda, m˘ûete vytisknout jak jednotlivÏ, tak
v celÈ ¯adÏ soupisek, p¯ehled˘ atd. TÏmto v˝stup˘m
¯Ìk·me tiskovÈ sestavy. Sestavy lze rozdÏlit do nÏkolika
kategoriÌ, rozliöen˝ch grafickou ikonou.

DokladovÈ sestavy

Tiskopisy

Soupisky

P¯ehledy

Grafy

ätÌtky

KontrolnÌ  sestavy

Sestavy ve form·tu HTML

Vöechny v˝öe uvedenÈ sestavy jsou urËeny pro tisk na
papÌr form·tu A4. N·sledujÌcÌ t¯i typy sestav se tisknou
na papÌr jin˝ch form·t˘.

DopisnÌ ob·lky
PoötovnÌ pouk·zky

Sestavy pro pokladnÌ tisk·rny

Do tisku jsou z·znamy zahrnuty v†takovÈm v˝bÏru a
t¯ÌdÏnÌ, jako jsou v†tabulce agendy. M˘ûete tedy
vytisknout jak˝koli v˝bÏr z·znam˘ v†jakÈmkoli po¯adÌ.

DokladovÈ sestavy
Sestavy zobrazujÌcÌ jeden z·znam form·tu A4 nastojato
jsou oznaËenÈ ikonou . Jsou to p¯edevöÌm ˙ËetnÌ
doklady, nap¯. PokladnÌ doklad, Faktura atd.
Pohoda umoûÚuje i hromadn˝ tisk doklad˘. StaËÌ vybrat
poûadovanÈ z·znamy, stisknout kl·vesovou zkratku
CTRL+T nebo ikonu tisk·rny na panelu n·stroj˘, v
dialogovÈm oknÏ zvolit dokladovou sestavu a stisknout
tlaËÌtko Vytisknout vöe. N·hled tiskovÈ sestavy, kter· je
prvnÌ v seznamu sestav agendy, lze otev¯Ìt p¯Ìmo
kl·vesovou zkratkou Ctrl+Shift+T.

CTRL+T
otev¯e okno tisku.



Z·klady  †69

Tisk

Tiskopisy
Sestavy s ikonou  jsou navrûeny shodnÏ s ˙¯ednÌm
vzorem, ¯Ìk·me jim proto tiskopisy.
Tyto v˝stupy nemusÌte p¯episovat do origin·lnÌch
formul·¯˘, staËÌ je z Pohody vytisknout a odevzdat na
p¯Ìsluön˝ ˙¯ad nebo instituci, kterÈ je akceptujÌ, pokud
byly vytiötÏny kvalitnÏ a pokud nedoölo k jejich zmÏnÏ.
KvalitnÌ tiskov˝ v˝stup docÌlÌte nejlÈpe na laserovÈ nebo
inkoustovÈ tisk·rnÏ. Dojde-li ke zmÏnÏ formul·¯e,
m˘ûete vyuûÌt n·vrh·¯ sestav a p¯Ìsluön˝ tiskopis
prost¯ednictvÌm tohoto produktu upravit do pot¯ebnÈ
podoby.
V ekonomickÈm systÈmu Pohoda naleznete pomÏrnÏ
velkÈ mnoûstvÌ tÏchto tiskopis˘. Mezi nÏ nap¯Ìklad pat¯Ì
PokladnÌ sloûenka, V˝bÏrnÌ lÌstek, P¯izn·nÌ k dani z
p¯idanÈ hodnoty, P¯Ìkaz k ˙hradÏ, P¯ehled o
vymÏ¯ovacÌch z·kladech a pojistnÈm a P¯ehled o platbÏ
zdravotnÌho pojiötÏnÌ zamÏstnavatele a ¯ada dalöÌch. V
podvojnÈm ˙ËetnictvÌ jeötÏ naleznete tiskovÈ sestavy
Rozvaha v plnÈm rozsahu, Rozvaha ve zkr·cenÈm
rozsahu, V˝kaz zisk˘ a ztr·t v plnÈm rozsahu a V˝kaz
zisk˘ a ztr·t ve zkr·cenÈm rozsahu.

Soupisky
Sestav·m, ¯·dkovÏ zobrazujÌcÌm vöechny nebo vybranÈ
z·znamy, aù uû nastojato  nebo naleûato , ¯Ìk·me
soupisky. Takto oznaËenÈ sestavy respektujÌ aktu·lnÌ
v˝bÏr z·znam˘. Soupisky s ikonou  naproti tomu
obsahujÌ vöechny z·znamy agendy bez ohledu na v˝bÏr.
Ve vÏtöinÏ soupisek m˘ûeme rozliöit hlaviËku soupisky,
kter· obsahuje jejÌ n·zev a popis jejÌch sloupc˘, tÏlo
soupisky, v nÏmû jsou zobrazeny vöechny z·znamy
pat¯ÌcÌ do soupisky, a patiËku soupisky, jenû shrnuje
v˝öe uvedenÈ ˙daje a p¯ÌpadnÏ obsahuje i ˙daje
doplÚujÌcÌ obsah sestavy. Typick˝m p¯edstavitelem
soupisek je nap¯Ìklad sestava VydanÈ faktury. Mezi
soupisky pat¯Ì i r˘znÈ seznamy, nap¯Ìklad Seznam
ËÌseln˝ch ¯ad.
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P¯ehledy
P¯ehledovÈ sestavy  poskytujÌ uûivateli ekonomickÈho
systÈmu Pohoda souhrnnÈ informace o stavu jeho
˙ËetnictvÌ, z·sob, financÌ, uskuteËnÏn˝ch prodejÌch a
podobnÏ.

Grafy
Grafy, podobnÏ jako p¯ehledy, poskytujÌ uûivateli
ekonomickÈho systÈmu Pohoda souhrnnÈ informace o
stavu jeho ˙ËetnictvÌ, z·sob, financÌ, uskuteËnÏn˝ch
prodejÌch a podobnÏ. NavÌc vöak obsahujÌ grafickou
interpretaci zahrnut˝ch ˙daj˘.
Sestavy obsahujÌcÌ grafickÈ vyhodnocenÌ znaËÌme ikonou

. Pat¯Ì mezi nÏ nap¯. MÏsÌËnÌ fakturace, MÏsÌËnÌ p¯ehled
prodeje, V˝voj kurs˘ a dalöÌ. Sestava obsahuje kromÏ
grafu takÈ tabulku ËÌseln˝ch hodnot.

ätÌtky
Pohoda obsahuje nÏkolik variant sestav pro tisk na archy
samolepÌcÌch ötÌtk˘, kterÈ jsou bÏûnÏ dostupnÈ v
prodejn·ch papÌrnictvÌ.
AdresnÌ ötÌtky jsou ide·lnÌ pro p¯Ìpravu adres hromadnÈ
korespondence, protoûe polepenÌ ob·lek vytiötÏn˝mi
samolepkami je daleko rychlejöÌ a snazöÌ neû tisk adres
na jednotlivÈ ob·lky. V p¯ÌpadÏ, ûe prov·dÌte svazkov·nÌ
korespondence pro OT, doporuËujeme p¯ed tiskem
set¯Ìdit vybranÈ z·znamy podle PS».
Mimo adresnÌch ötÌtk˘ m˘ûete v ekonomickÈm systÈmu
Pohoda nalÈzt i dalöÌ ötÌtky, kterÈ je moûnÈ vyuûÌt nap¯.
pro tisk cenovek zboûÌ, Ë·rov˝ch kÛd˘ apod.
Vöechny tiskovÈ sestavy samoz¯ejmÏ respektujÌ i v˝bÏry
z·znam˘, tj. tisknou se pouze pro vybranÈ z·znamy.

Tisk

Tip
Samolepky jsou bÏûnÏ
dostupnÈ v prodejn·ch
papÌrnictvÌ.
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Tisk

P¯ed tiskem sestavy typu  m·te moûnost upravit tiskov˝
v˝stup v dialogovÈm oknÏ.

Do pole Pozice prvnÌho ötÌtku zadejte prvnÌ voln˝ ötÌtek
na archu. P¯epÌnaËem Tisknout ötÌtky nastavte, zda
tisknout zleva doprava Ëi shora dol˘. Pole Dodrûet
zvolen˝ poËet ötÌtk˘ na str·nce odökrtnÏte, chcete-li, aby
okraje sestavy  mohly ovlivnit poËet ötÌtk˘, kter˝ se vejde
na str·nku.

KontrolnÌ sestavy
KontrolnÌ sestavy  slouûÌ ke kontrole spr·vnosti
za˙Ëtov·nÌ a p¯ÌpadnÈmu dohled·nÌ chybnÏ
za˙Ëtovan˝ch doklad˘.
P¯Ìkladem kontrolnÌ sestavy je Kontrola za˙Ëtov·nÌ
doklad˘. P¯ed vyvol·nÌm tÈto sestavy je moûnÈ v
dialogovÈm oknÏ Tisk v poli ⁄Ëet (MD/DAL) zadat
ËÌslo ̇ Ëtu. Sestava pracuje tak, ûe je-li doklad za˙Ëtov·n
na jinÈ ËÌslo ˙Ëtu, neû je uvedeno v poli ⁄Ëet (MD/
DAL) program nahl·sÌ vûdy chybu, a to i v p¯ÌpadÏ, kdy
je doklad za˙Ëtov·n spr·vnÏ, avöak na jin˝ ̇ Ëet. Sestava
takto upozorÚuje na netypickÈ za˙Ëtov·nÌ pro danou
agendu.
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Sestavy ve form·tu HTML
Sestavy oznaËenÈ ikonou  lze vyuûÌt k zasÌl·nÌ pomocÌ
elektronickÈ poöty. S tÏmito sestavami se pracuje p¯Ìmo
v internetovÈm prohlÌûeËi, ve kterÈm se sestava otev¯e v
n·hledu.
Proto je v dialogovÈm oknÏ Tisk p¯ÌstupnÈ pouze tlaËÌtko
N·hled; tlaËÌtka pro tisk jsou nep¯Ìstupn·. V internetovÈm
prohlÌûeËi lze sestavu vytisknout nebo p¯Ìmo odeslat
elektronickou poötou.
V tomto form·tu jsou k dispozici sestavy Faktura,
Objedn·vka, Objedn·vka s cenami, PotvrzenÌ p¯ijetÌ
objedn·vky, Koncov˝ cenÌk a Dealersk˝ cenÌk.

DopisnÌ ob·lky
Sestavy  jsou urËeny pro p¯Ìm˝ potisk poötovnÌch
ob·lek nÏkolika nejobvyklejöÌch form·t˘. ObsahujÌ nejen
adresu p¯Ìjemce, ale i adresu odesÌlatele.
P¯Ìmo v dialogovÈm oknÏ tisku lze na z·loûce Tisk urËit,
pro kterou adresu p¯Ìjemce se m· ob·lka vytisknout.
NabÌzÌ se zde adresa hlavnÌ, dodacÌ nebo obÏ, p¯iËemû
zatrûenÌm pole Bez duplicit lze vylouËit duplicitnÌ tisky
v p¯ÌpadÏ, ûe budou obÏ adresy stejnÈ.
Na z·loûce Tisk·rna m˘ûete pomocÌ p¯epÌnaËe nastavit
tzv. malÈ form·ty, tj. urËit, zda se bude tisknout vpravo
nahoru, vpravo na st¯ed nebo vlevo dol˘. Tato volba
p¯ijde vhod nap¯. u tisk·ren s drû·kem pro vedenÌ papÌru.

PoötovnÌ pouk·zky
Sestavy speci·lnÌch form·t˘ majÌ oznaËenÌ . Pat¯Ì sem
p¯edevöÌm poötovnÌ pouk·zky a balÌkovÈ pr˘vodky, kterÈ
se tisknou p¯Ìmo do poötovnÌch formul·¯˘, nap¯. PoötovnÌ
pouk·zka (typ AV), BalÌkov· pr˘vodka atd.
TiskovÈ jsou urËeny p¯edevöÌm pro tisk z agend
pohled·vek (Faktury, Z·lohovÈ faktury, OstatnÌ
pohled·vky) a z·vazk˘ (P¯ijatÈ faktury, P¯ijatÈ z·lohovÈ
faktury, OstatnÌ z·vazky). V tom p¯ÌpadÏ obsahujÌ nejen
adresu odesÌlatele a p¯Ìjemce, ale takÈ Ë·stky, Ë·stku
slovy a variabilnÌ symbol platby, tzn. kompletnÌ ˙daje.

Tisk
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Sestavy lze tisknout takÈ z adres·¯e; v tom p¯ÌpadÏ je
moûnÈ Ë·stku doplnit v dialogovÈm oknÏ tisku.
N·vrh byl optimalizov·n na nejobvyklejöÌch laserov˝ch
a inkoustov˝ch tisk·rn·ch HP; pokud na vaöÌ tisk·rnÏ
nelze docÌlit spr·vnÈho potisku p¯esn˝m zasunutÌm
sloûenky do podavaËe, m˘ûete upravit umÌstÏnÌ p¯Ìmo v
dialogovÈm oknÏ tisku. V p¯ÌpadÏ vÏtöÌho nesouladu
mezi sloûenkou a tiskem je t¯eba provÈst optimalizaci
pomocÌ N·vrh·¯e sestav.

Sestavy pro pokladnÌ  tisk·rny
Sestavy oznaËenÈ ikonou  jsou urËeny pro pokladnÌ
tisk·rny. Sestavy pro pokladnÌ tisk·rnu nelze zobrazit v
n·hledu, ale lze editovat jejich podobu.
Tisk na pokladnÌ tisk·rnu se neprov·dÌ v grafice ale ve
znacÌch. Pokud zakoupen· tisk·rna nem· vlastnÌ ovladaË,
je moûnÈ do Windows nainstalovat obecnou tisk·rnu.
D˘leûitÈ je nastavit vstupnÌ form·t dat na RAW. Toto
nastavenÌ lze u obecnÈ tisk·rny provÈst ve Vlastnosti/
Detaily/Za¯azov·nÌ/Form·t dat/RAW.
Sestava je definov·na v textovÈm souboru (HDDoklad.txt
pro agendu Pokladna a PHDoklad.txt pro agendu
Prodejna) v adres·¯i Tisk. Sestavu je moûnÈ poupravit -
zkopÌrujte soubor do adres·¯e Tisk\Edit, zruöte atribut
jen pro ËtenÌ a soubor v pozn·mkovÈm bloku upravte
dle pot¯eby. MusÌte ale dodrûet spr·vn˝ form·t souboru.
Pokud u vaöÌ tisk·rny nelze papÌr utrhnout tÏsnÏ nad
tiskovou hlavou, je nutnÈ kaûd˝ paragon dotisknout
nÏkolika pr·zdn˝mi ¯·dky (implicitnÏ v origin·lnÌch
sestav·ch). Zd·-li se v·m tato metoda nehospod·rn·,
doporuËujeme prvnÌch nÏkolik ¯·dk˘, obsahujÌcÌch
z¯ejmÏ jmÈno firmy, p¯esunout ze zaË·tku sestavy na
jejÌ ˙pln˝ konec. Tak se hlaviËka dokladu p¯edtiskne jiû
na p¯edeöl˝ doklad, ale ten bude odtrhnut pr·vÏ nad
touto hlaviËkou.
Asi v·s napad·, ûe neû zaËnete tuto metodu vyuûÌvat, je
nutno nejd¯Ìve vytisknout jeden doklad napr·zdno, aby
i v·ö prvnÌ skuteËn˝ doklad hlaviËku jiû obsahoval.

Tisk

Tip
Informace o form·tu
souboru naleznete v
online n·povÏdÏ.
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CTRL+T
otev¯e okno tisku.

Tisk

Tisk sestavy
Otev¯te agendu, jejÌû z·znamy chcete tisknout.

Nastavte se na doklad, kter˝ chcete vytisknout.
Chcete-li tisknout vÌce z·znam˘ najednou, vyberte
poûadovanÈ z·znamy a v p¯ÌpadÏ pot¯eby proveÔte
jejich set¯ÌdÏnÌ.

StisknÏte tlaËÌtko  nebo stisknÏte Ctrl+T.

Zvolte tiskovou sestavu z nabÌdnutÈho seznamu
tiskov˝ch sestav agendy. Seznam lze rozbalovat
kl·vesami +/-. DialogovÈ okno lze zvÏtöit dle pot¯eby
uchopenÌm myöÌ za jeho prav˝ nebo dolnÌ okraj.

Nastavte poËet kopiÌ a p¯Ìp. dalöÌ parametry.

StisknÏte tlaËÌtko Vytisknout pro tisk sestavy nebo
tlaËÌtko N·hled pro prohlÈdnutÌ sestavy p¯ed tiskem.

DialogovÈ okno tisku
Povel Tisk otev¯e hlavnÌ dialogovÈ okno pro nastavenÌ
tisku, v˝bÏr a nastavenÌ tiskovÈ sestavy, n·hled a tisk.
UmoûÚuje takÈ p¯id·vat novÈ tiskovÈ sestavy.

Tip
Podle ikony sestavy,
uvedenÈ p¯ed jejÌm
n·zvem, pozn·te typ
sestavy.

Tip
Sestavy m˘ûete z
programu p¯Ìmo i
faxovat, pokud m·te
nainstalov·n fax.

T i p
Jsou-li agendy
zav¯enÈ, nabÌdne
povel Tisk seznam
vöech sestav
programu.
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Tisk

DialogovÈ okno tisku obsahuje z·loûky Tisk, Tisk·rna,
Sestava a A4, umoûÚujÌcÌ r˘zn· nastavenÌ tisku.

Z·loûka Tisk
⁄vodnÌ strana dialogovÈho okna slouûÌ p¯edevöÌm k
nastavenÌ parametr˘ tisku na zvolenou sestavu. P¯i
proch·zenÌ seznamem sestav se jejÌ obsah v dolnÌ Ë·sti
dynamicky mÏnÌ. V hornÌ Ë·sti je zobrazena tisk·rna pro
vybranou sestavu. KliknutÌm na text Tisk·rna lze nastavit
nÏkterÈ parametry ovladaËe tisk·rny.

Dole je uveden p¯ednastaven˝ poËet kopiÌ pro vybranou
sestavu a datum tisku. U nÏkter˝ch sestav je moûnÈ navÌc
uvÈst zaË·tek a konec obdobÌ.

P¯ed tiskem sestavy typu ötÌtky m·te moûnost zvolit,
jakou adresu na ötÌtky tisknout.

NÏkterÈ sestavy umoûÚujÌ zadat dalöÌ parametry tisku.
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Z·loûka Tisk·rna
Pod z·loûkou Tisk·rna m˘ûete urËit v˝chozÌ tisk·rnu
pro tisk z programu Pohoda. Na tuto tisk·rnu se budou
tisknout vöechny sestavy, kterÈ nemajÌ vlastnÌ nastavenÌ
tisk·rny v z·loûce Sestava.

Volbu Nastavit form·t papÌru na ovladaË tisk·rny lze
vypnout v p¯ÌpadÏ problÈm˘ nebo p¯i tisku na traktorov˝
papÌr.

Volba OvladaË tisk·rny podporuje kopie je po instalaci
vypnut·, takûe program posÌl· na tisk·rnu kaûdou kopii
zvl·öù. U nÏkter˝ch ovladaË˘ je moûnÈ tisk zapnutÌm
volby urychlit.

P¯epÌnaËem MenöÌ form·ty lze urËit, na kterou Ë·st papÌru
se budou tisknout sestavy pro ob·lky, sloûenky atd. P¯ijde
vhod u tisk·ren s drû·kem pro vedenÌ papÌru.

Tisk
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Tisk

Z·loûka  Sestava
Pod z·loûkou Sestava m˘ûete provÈst nastavenÌ tisku
vybranÈ sestavy.

V˝bÏrem jinÈ tisk·rny urËÌte tisk·rnu pro vybranÈ
sestavy. D·le zde m˘ûete nastavit poËet kopiÌ a okraje
pro kaûdou sestavu zvl·öù.
Chcete-li nap¯Ìklad, aby se sloûenky tiskly na jednÈ
tisk·rnÏ, faktury na druhÈ ve dvou kopiÌch a ostatnÌ
sestavy na t¯etÌ tisk·rnÏ, p¯i¯adÌte vybran˝m sestav·m
jinÈ tisk·rny a poËty kopiÌ zde.
Pokud pouûÌv·te sÌùovou verzi, m˘ûete p¯i¯adit sestav·m
libovolnÈ sÌùovÈ tisk·rny. Kaûd˝ poËÌtaË sÌtÏ si udrûuje
vlastnÌ nastavenÌ tisku.

Z·loûka A4
Pod z·loûkou A4 m˘ûete nastavit okraje pro vöechny
sestavy form·tu A4 najednou.
Tato moûnost v·m p¯ijde vhod, pokud vaöe tisk·rna
tiskne v z·kladnÌm nastavenÌ v˝robce posunutÏ.

Tip
Nechte tato nastavenÌ
pr·zdn·, pokud
nepot¯ebujete
individu·lnÌ nastavenÌ
jednotliv˝ch sestav.
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Tisk

Hodnoty pro nastavenÌ okraj˘ urËujÌ relativnÌ posun (+/
-). NastavenÌ Vlevo na -10 znamen·, ûe se tiskne o
centimetr doleva, +10 tiskne o centimetr doprava.
NastavenÌ Naho¯e na -10 zmenöÌ hornÌ okraj o centimetr,
nastavenÌ Dole na +10 zvÏtöÌ dolnÌ okraj o centimetr.

N·hled sestavy
P¯ed tiskem sestavy si v dialogovÈm oknÏ tisku m˘ûete
pomocÌ tlaËÌtka N·hled prohlÈdnout, jak bude vypadat
vytiötÏn· sestava na papÌ¯e.

StisknÏte tlaËÌtko N·hled v dialogovÈm oknÏ tisku.

N·hled m˘ûete zvÏtöit kl·vesou +, zmenöit kl·vesou
-.

Po stisku tlaËÌtka Tisk m˘ûete upravit rozsah tisku a
sestavu vytisknout.

Stiskem tlaËÌtka Zav¯Ìt se m˘ûete vr·tit do ̇ ËetnictvÌ.

N·hled tiskovÈ sestavy, kter· je prvnÌ v seznamu sestav

DoporuËenÌ
Chcete-li upravovat
okraje, zobrazte
n·hled a rozmyslete
si, kter˝ okraj a kam
posunout.

N·hled ukonËÌte
kl·vesou ESC nebo
tlaËÌtkem Zav¯Ìt.
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Tisk

agendy, lze otev¯Ìt p¯Ìmo kl·vesovou zkratkou
Ctrl+Shift+T nebo tlaËÌtkem  na n·strojovÈ liötÏ.

Po stisku tlaËÌtka Tisk v n·hledu m˘ûete urËit rozsah
tisku, poËet kopiÌ a potÈ sestavu vytisknout.

N·strojov· liöta n·hledu obsahuje takÈ tyto povely.

Export sestavy
Tiskovou sestavu lze z n·hledu exportovat do nÏkolika
bÏûn˝ch form·t˘.

Z·loha sestavy
Tiskovou sestavu lze z n·hledu uloûit do souboru.
Soubory tiskov˝ch z·loh se ukl·dajÌ do adres·¯e Tisk/
Z·lohy. Z·lohovanou sestavu lze kdykoli znovu otev¯Ìt
v n·hledu programu Pohoda pomocÌ povelu TiskovÈ
z·lohy z nabÌdky Soubor. Z n·hledu lze sestavu
vytisknout v p˘vodnÌm tvaru.
TiskovÈ z·lohy lze vyuûÌt k zasÌl·nÌ sestav e-mailem
mezi dvÏma uûivateli Pohody.
TiskovÈ z·lohy lze takÈ vyuûÌt k archivaci d˘leûit˝ch
˙daj˘ z ̇ ËetnictvÌ, nap¯. P¯izn·nÌ k DPH, PenÏûnÌ denÌk
Ëi nÏkterÈ jinÈ sestavy a tiskopisy, u kter˝ch chcete mÌt
zaruËen p˘vodnÌ vzhled i po letech, kdy stejn· sestava
vytiötÏn· z novÈ verze programu m˘ûe vypadat jinak.



80

N·vrh·¯ sestav

N·vrh·¯ sestav je doplÚkov˝ software k programu
Pohoda. SlouûÌ k uûivatelsk˝m ˙prav·m tiskov˝ch
sestav. SouË·stÌ tohoto produktu je samostatn· p¯ÌruËka;
zde se proto jen v kr·tkosti zmÌnÌme o nÏkter˝ch funkcÌch
pro pr·ci s uûivatelsk˝mi sestavami.

Pokud m·te na disku spolu s Pohodou nainstalov·n
N·vrh·¯ sestav, zp¯ÌstupnÌ se v programu Pohoda tato
tlaËÌtka:

P¯idat uûivatelskou sestavu v dialogovÈm oknÏ
tisku, kterÈ zaloûÌ novou uûivatelskou sestavu do
stromovÈ struktury,

N·vrh·¯ sestav v n·hledu sestavy, kterÈ otev¯e
sestavu v N·vrh·¯i a umoûnÌ tak jejÌ ˙pravu.

Z hlediska pr·ce s N·vrh·¯em sestav dÏlÌme tiskovÈ
sestavy do t¯Ì skupin.

Origin·lnÌ p¯edlohy
TiskovÈ sestavy typu Origin·lnÌ p¯edloha jsou soubory
vytvo¯enÈ v˝robcem umÌstÏnÈ ve sloûce Tisk v
instalaËnÌm adres·¯i Pohody. Soubory majÌ p¯Ìponu rph
a majÌ nastaven atribut jen ke ËtenÌ.
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UûivatelskÈ n·hrady origin·lu
TiskovÈ sestavy typu Uûivatelsk· n·hrada origin·lu jsou
soubory vytvo¯enÈ uûivatelem ˙pravou origin·lnÌ
p¯edlohy pomocÌ N·vrh·¯e sestav. Jsou umÌstÏny ve
sloûce Tisk/Edit.
Sestava tohoto typu nem· vlastnÌ z·znam v seznamu
sestav, protoûe p¯Ìmo nahrazuje origin·lnÌ sestavu
v˝robce.
Chcete-li opÏt pouûÌvat origin·lnÌ verzi sestavy, pouûijte
funkci Smazat sestavu.

UûivatelskÈ sestavy
TiskovÈ sestavy typu Uûivatelsk· sestava jsou soubory
vytvo¯enÈ uûivatelem pomocÌ funkce P¯idat uûivatelskou
sestavu a potÈ upraveny v N·vrh·¯i sestav. Soubory jsou
umÌstÏny ve sloûce Tisk/Copy.

Od kterÈkoliv sestavy, zvolenÈ v seznamu sestav, lze
odvodit libovoln˝ poËet uûivatelsk˝ch sestav. Sestava
je uvedena ve stromovÈ struktu¯e sestav v samostatnÈ
vÏtvi pod uûivatelsky definovan˝m n·zvem. V kaûdÈ
˙ËetnÌ jednotce lze vytvo¯it r˘znÈ uûivatelskÈ sestavy.

Chcete-li doplnit Ëi zmÏnit atributy uûivatelskÈ sestavy,
pouûijte funkci Vlastnosti sestavy.
Chcete-li odstranit uûivatelskou sestavu, pouûijte funkci
Smazat uûivatelskou sestavu.

N·vrh·¯ sestav
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Z·lohov·nÌ

Aby byli uûivatelÈ ˙ËetnictvÌ Pohoda uchr·nÏni ztr·ty
dat, aù uû zp˘sobenÈ v˝padkem elektrickÈho proudu nebo
poruchou poËÌtaËe, nabÌzÌ Pohoda z·lohov·nÌ dat p¯i
kaûdÈm ukonËenÌ programu.

Z·lohovat lze na jakÈkoliv mÈdium, aù uû t¯eba z·loûnÌ
pevn˝ disk, v˝mÏnn˝ disk, vysokokapacitnÌ diskety
(nap¯. ZIP), p·skovou jednotku a podobnÏ.

Z·lohovat vöe
VÏnujte kaûd˝ den
nÏkolik minut vytvo¯enÌ
z·loh vaöich dat.
Funkce umoûÚuje
z·lohovat pouze ty
firmy, se kter˝mi jste
dnes pracovali.

Tip
P¯ed datovou
uz·vÏrkou proveÔte
mimo¯·dnou z·lohu.



Z·klady  †83

Z·lohov·nÌ

Z·lohy prov·dÏjte pravidelnÏ (dennÏ, mÏsÌËnÏ, p¯ed
ukonËenÌm roku atd.) a mÈdia ukl·dejte na bezpeËnÈ
mÌsto. P¯i v˝padku el. proudu nebo poruöe poËÌtaËe v·m
jedinÏ z·loha m˘ûe zachr·nit vaöe data.

JmÈno z·loûnÌho souboru obsahuje datum z·lohy a n·zev
p˘vodnÌho souboru, nap¯. pro datab·zi Nov·k.mdb se
vytvo¯Ì z·loûnÌ soubor Z·loha 980818 - Nov·k.zip. Data
jsou zkomprimov·na do form·tu zip.

ObnovenÌ dat ze z·lohy
V p¯ÌpadÏ pot¯eby m˘ûete znovu zavÈst data ze z·lohy.
Nejprve se ujistÏte, ûe ˙ËetnÌ jednotka, kterou chcete
obnovovat ze z·lohy, je moment·lnÏ otev¯ena. Pokud
ano, zvolte povel NaËÌst z·lohu z nabÌdky Soubor /
Datab·ze. M˘ûete pouûÌt poslednÏ provedenou z·lohu
nebo p¯Ìmo urËit plnou cestu k z·loûnÌmu souboru.
Nastavit se do spr·vnÈho ˙ËetnictvÌ je nutnÈ z toho
d˘vodu, ûe st·vajÌcÌ data budou p¯eps·na z·loûnÌ kopiÌ,
a ta by tedy mÏla b˝t vytvo¯ena ze stejnÈho ˙ËetnictvÌ !
P¯ipomÌn·me, ûe m˘ûete naËÌst pouze data, kter· byla
p¯edtÌm z·lohov·na. Po provedenÌ funkce bude ̇ ËetnictvÌ
v tÈmûe stavu jako v okamûiku vytvo¯enÌ z·loûnÌ kopie.

Tip
P¯i dennÌm z·lohov·nÌ
pouûÌvejte kaûd˝ den
v t˝dnu jinou disketu
oznaËenou n·zvem
dne.

Pozor
P¯i pouûitÌ povelu
NaËÌst z·lohu budou
st·vajÌcÌ data v
aktu·lnÌm ˙ËetnictvÌ
p¯eps·na z·loûnÌ
kopiÌ.
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Jestliûe chcete obnovit jinÈ ̇ ËetnictvÌ neû m·te zavedenÈ,
p¯ÌpadnÏ obnovit jiû zavedenÈ ˙ËetnictvÌ do ˙plnÏ novÈ
firmy, otev¯ete agendu ⁄ËetnÌ jednotky, stisknÏte kl·vesu
INSERT a zvolte p¯epÌnaË P¯evod jednÈ datab·ze.
Vyberte p¯Ìsluönou z·loûnÌ kopii, ze kterÈ program
vytvo¯Ì novÈ ˙ËetnictvÌ.
V tomto p¯ÌpadÏ nedoch·zÌ k p¯episu û·dnÈho z jiû
zaveden˝ch ˙ËetnictvÌ.

Z·lohov·nÌ

Tipy pro bezpeËnÈ z·lohov·nÌ
Pokud ˙Ëtujete jenom jedno ˙ËetnictvÌ, nez·lohujte jej
st·le na stejnou disketu. ObËas vyzkouöejte, zda je
z·lohovacÌ mÈdium ËitelnÈ. BezpeËnost z·lohovan˝ch
dat zv˝öÌ i provÏ¯enÌ provedenÈ z·lohy na jinÈm poËÌtaËi
a vytv·¯enÌ vÌce kopiÌ d˘leûit˝ch z·loh, kterÈ budou
fyzicky uloûeny na vÌce mÌstech pro p¯Ìpad poökozenÌ,
kr·deûe Ëi ûivelnÈ pohromy.

Tip
Nechcete-li p¯epsat
û·dnÈ ze st·vajÌcÌch
˙ËetnictvÌ, vytvo¯te ze
z·loûnÌ kopie
˙ËetnictvÌ ˙plnÏ novÈ.
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4KAPITOL
A

ZavedenÌ
a nastavenÌ
˙ËetnictvÌ
Pohoda maxim·lnÏ automatizuje
bÏûnÈ ˙ËetnÌ postupy. Z·kladem je
spr·vnÈ nastavenÌ programu.

Kapitola popisuje:

ï zavedenÌ ˙ËetnictvÌ;

ï nastavenÌ ˙ËetnictvÌ;

ï spr·vu uûivatel˘;

ï glob·lnÌ nastavenÌ;

ï uûivatelskÈ nastavenÌ;

ï hardware;

ï ËÌselnÈ ¯ady;

ï hotovostnÌ pokladny;

ï bankovnÌ ˙Ëty;

ï homebanking;

ï a dalöÌ seznamy.
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ZavedenÌ ˙ËetnictvÌ

V programu Pohoda lze ˙Ëtovat prakticky neomezen˝
poËet ˙ËetnÌch jednotek, tzn. ˙ËetnictvÌ jednÈ firmy v
jednom ˙ËetnÌm roce.
Tato kapitola popisuje postup p¯i zavedenÌ novÈho
˙ËetnictvÌ do programu vËetnÏ souvisejÌcÌch nastavenÌ.
P¯i prvnÌm spuötÏnÌ programu se automaticky spustÌ
pr˘vodce zaloûenÌm ˙ËetnictvÌ. P¯edpokl·dejme, ûe jste
zaloûili zkuöebnÌ ̇ ËetnictvÌ, podÌvali jste se na jeho obsah
a nynÌ chcete zaËÌt ˙Ëtovat naostro.
StisknÏte Ctrl+U, otev¯e se agenda ⁄ËetnÌ jednotky.

Kaûd· ˙ËetnÌ jednotka je fyzicky umÌstÏna v jednom
datovÈm souboru na pevnÈm disku poËÌtaËe a m· takÈ
sv˘j z·znam v agendÏ ⁄ËetnÌ jednotky. ZaloûenÌ
˙ËetnictvÌ se prov·dÌ stejnÏ jako zaloûenÌ novÈho
z·znamu v jin˝ch agedn·ch - kl·vesou INSERT, resp.
povelem Vloûit. DalöÌ instrukce jiû poskytne Pr˘vodce
zavedenÌm ˙ËetnictvÌ.

ObÏ
˙ËetnÌ soustavy
jsou obsaûeny
pouze ve verzi

KOMPLET

1)
Spusùte pr˘vodce
kl·vesou INSERT.

CTRL+U
otev¯e agendu
⁄ËetnÌ jednotky.
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ZavedenÌ ˙ËetnictvÌ

Pr˘vodce usnadÚuje zaloûenÌ zkuöebnÌ firmy a import
datab·ze ˙ËetnictvÌ  ze staröÌ verze programu. Pokud
jste v pr˘vodci zvolili Zaloûit novou ˙ËetnÌ jednotku, po
stisku tlaËÌtka DokonËit se pouze zaloûÌ z·znam novÈ
˙ËetnÌ jednotky, kter˝ je t¯eba vyplnit a uloûit.

VyplnÏnÌ z·znamu novÈ ˙ËetnÌ jednotky
Typ ˙ËetnictvÌ je zvolen dle verze programu nebo v
p¯ÌpadÏ verze Komplet dle vaöÌ volby v pr˘vodci.
⁄ËetnÌ rok je p¯ednastaven na aktu·lnÌ rok. Pohoda
umoûÚuje bezproblÈmovÈ zpracov·nÌ ˙ËetnictvÌ i z
d¯ÌvÏjöÌch let - jednoduchÈ ̇ ËetnictvÌ od roku 1993 vËetnÏ
a podvojnÈ od roku 1998. Do tohoto pole tedy uveÔte
rok, kter˝ chcete zpracov·vat.
D·le uveÔte DI» a I»O. V p¯ÌpadÏ pr·vnickÈ osoby s
osmimÌstnou druhou Ë·stÌ daÚovÈho identifikaËnÌho ËÌsla
se I»O vyplnÌ automaticky.
N·zev datovÈho souboru se p¯edvyplnÌ automaticky na
tvar iËo_rok.mdb, ale m˘ûete jej zmÏnit dle libosti. DalöÌ
moûnostÌ je nap¯Ìklad mÌsto ËÌsla d·t do n·zvu souboru
n·zev firmy, nap¯. Nov·k_1999.mdb. DoporuËujeme do
n·zvu zakomponovat ˙ËetnÌ rok, aby nedoölo k omylu v
p¯ÌpadÏ vedenÌ ˙ËetnictvÌ jednÈ firmy za vÌce let.
Pro zmÏnu n·zvu se m˘ûete rozhodnout i pozdÏji. Po
˙pravÏ n·zvu v tomto poli a uloûenÌ z·znamu se datov˝
soubor ˙ËetnÌ jednotky p¯ejmenuje.

2)
Zvolte Zaloûit novou
˙ËetnÌ jednotku a
stisknÏte DokonËit.

3)
VyplÚte identifikaËnÌ
˙daje firmy.
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Stav je vyplnÏn na Fyzick· osoba v p¯ÌpadÏ jednoduchÈho
a Pr·vnick· osoba v p¯ÌpadÏ podvojnÈho ˙ËetnictvÌ.
Do pole Firma uveÔte obchodnÌ jmÈno podle obchodnÌho
rejst¯Ìku nebo ûivnostenskÈho listu.
Pole Dodatek, JmÈno a v p¯ÌpadÏ P⁄ pole Vztah nemusÌte
vyplÚovat. Tyto identifikaËnÌ ˙daje slouûÌ pouze k tisku
na dokladovÈ sestavy, p¯izn·nÌ k dani z p¯idanÈ hodnoty
a dalöÌ v˝stupy - z·leûÌ pouze na v·s, jak bude z·hlavÌ
tÏchto tiskov˝ch sestav vyplnÏno. Pokud nechcete mÌt
jmÈno z·stupce pr·vnickÈ osoby vytiötÏno na dokladech,
nechte pole pr·zdnÈ. D·le uveÔte adresu a dalöÌ ˙daje.

Vytvo¯enÌ datab·ze novÈ ˙ËetnÌ jednotky
Po vyplnÏnÌ vöech ˙daj˘ stisknÏte CTRL+ENTER nebo
tlaËÌtko . Pohoda uloûÌ z·znam novÈ ˙ËetnÌ jednotky
na disk a zaloûÌ datab·zi ˙ËetnictvÌ.

Datab·zovÈ soubory
⁄ËetnÌ datab·ze jsou uloûeny v adres·¯i Data v
instalaËnÌm adres·¯i programu. Seznam ̇ ËetnÌch datab·zÌ
je uloûen v systÈmovÈ datab·zi Pohoda.sys.
Program p¯i spuötÏnÌ zjiöùuje obsah adres·¯e Data,
kontroluje a p¯ÌpadnÏ opravuje konzistenci tÏchto
datab·zÌ. V p¯ÌpadÏ poruöenÌ systÈmovÈ datab·ze (nap¯.
z d˘vodu v˝padku el.proudu) se dok·ûe automaticky
zotavit. Pokud adres·¯ Data obsahuje ˙ËetnÌ datab·ze,
kterÈ systÈmov· datab·ze neobsahuje, nabÌdne jejich
za¯azenÌ do programu. DÌky tÈto vlastnosti m˘ûete nap¯.
p¯ihr·t dalöÌ ̇ ËetnictvÌ ze z·loûnÌho mÈdia a program jej
p¯i spuötÏnÌ automaticky za¯adÌ. Pokud naopak nÏkterÈ
soubory chybÌ, oznaËÌ  jejich z·znamy v agendÏ ⁄ËetnÌ
jednotky a vy m˘ûete situaci vy¯eöit obnovenÌm tÏchto
soubor˘ ze z·lohy nebo smaz·nÌm oznaËen˝ch z·znam˘.

Otev¯enÌ novÈ ˙ËetnÌ jednotky
⁄ËetnictvÌ otev¯ete stiskem kl·vesy ENTER nebo
povelem Otev¯Ìt ˙ËetnictvÌ z hlavnÌ nabÌdky.

ZavedenÌ ˙ËetnictvÌ

4)
Uoûte z·znam
stisknem
CTRL+ENTER.

5)
Otev¯ete ˙ËetnictvÌ
stisknem ENTER.
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NynÌ je t¯eba provÈst nastavenÌ ̇ ËetnictvÌ. Spr·vnÈ nastavenÌ
programu je z·kladem dalöÌ plynulÈ a bezchybnÈ pr·ce;
vÏnujte mu proto n·leûitou pozornost. Postupujte dle
n·sledujÌcÌch pokyn˘ a n·povÏdy k uveden˝m agend·m.

Otev¯ete agendu Spr·va uûivatel˘ z nabÌdky Soubor /
Uûivatel, zaveÔte jednotlivÈ uûivatele, p¯idÏlte jim pr·va
a p¯ÌstupovÈ heslo - a to i v p¯ÌpadÏ nesÌùovÈ verze.
Popis agendy uv·dÌme d·le v tÈto kapitole.

Otev¯ete agendu Glob·lnÌ nastavenÌ z nabÌdky Soubor,
doplÚte logo firmy a proveÔte nastavenÌ v jednotliv˝ch
sekcÌch. Logo popisujeme d·le v tÈto kapitole, ostatnÌ
nastavenÌ v kapitol·ch p¯Ìsluön˝ch agend.

V agendÏ Glob·lnÌ nastavenÌ nezapomeÚte  zkontrolovat
a v p¯ÌpadÏ pot¯eby zaktualizovat hodnoty z·vislÈ na
moment·lnÏ platnÈ legislativnÌ ˙pravÏ. Jedn· se
p¯edevöÌm o daÚovÈ sazby a odpoËitatelnÈ poloûky v
sekci DaÚ z p¯Ìjm˘, daÚovÈ sazby v sekci DaÚ z p¯idanÈ
hodnoty a nastavenÌ v sekcÌch Mzdy 1 a Mzdy 2. Pohoda
m· tyto hodnoty p¯ednastaveny k datu vyd·nÌ p¯ÌsluönÈ
verze - pokud od tÈ doby doölo ke zmÏn·m v legislativÏ,
musÌte provÈst nastavenÌ ruËnÏ. Chcete-li mÌt jistotu,
doporuËujeme zakoupenÌ rozöÌ¯enÈho roËnÌho servisu
Servis Plus, kter˝ obsahuje ËtvrtletnÏ aktualizovanÈ
pr·vnÌ p¯edpisy na CD. Informujte se u v˝robce.

V p¯ÌpadÏ podvojnÈho ̇ ËetnictvÌ otev¯ete agendu ⁄Ëtov·
osnova z nabÌdky ⁄ËetnictvÌ a upravte ji podle postup˘
˙Ëtov·nÌ pouûÌvan˝ch ve vaöÌ firmÏ. ⁄Ëty, kterÈ
nepouûÌv·te, m˘ûete ze standardnÌ ˙ËetnÌ osnovy
vymazat. NovÈ ˙Ëty lze zad·vat i v pr˘bÏhu obdobÌ.

Otev¯ete agendu P¯edkontace z nabÌdky ⁄ËetnictvÌ a
upravte a p¯ÌpadnÏ doplÚte seznam p¯ipraven˝ch
p¯edkontacÌ za˙Ëtov·nÌ. P¯edkontace, kterÈ nepouûÌv·te,
smaûte.

NastavenÌ ˙ËetnictvÌ

N·povÏda
V kaûdÈ agendÏ
nejprve stisknÏte
F1 a p¯eËtÏtÏ si
n·povÏdu.
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NastavenÌ ˙ËetnictvÌ

Otev¯ete agendy BankovnÌ ˙Ëty a HotovostnÌ pokladny
z nabÌdky Soubor / Seznamy a doplÚte bankovnÌ ˙Ëty,
pokladny a jejich poË·teËnÌ stavy.

Otev¯ete »ÌselnÈ ¯ady z nabÌdky Soubor / Seznamy.
Upravte Ëi doplÚte seznam p¯ipraven˝ch ËÌseln˝ch ¯ad.

Otev¯ete postupnÏ i zb˝vajÌcÌ agendy z nabÌdky Soubor
/ Seznamy. Zkontrolujte a v p¯ÌpadÏ pot¯eby upravte
jejich obsah.

Otev¯ete agendu UûivatelskÈ nastavenÌ z nabÌdky
Soubor. Pro kaûdÈho uûivatele zde uveÔte hodnoty,
kter˝mi se p¯edvyplnÌ novÏ zaloûen˝ doklad v kaûdÈ
agendÏ, kter· p¯Ìsluön· pole obsahuje. ⁄plnÈ a spr·vnÈ
vyplnÏnÌ tÏchto polÌ je klÌËem k znaËnÈmu urychlenÌ
a zjednoduöenÌ pr·ce p¯i po¯izov·nÌ nov˝ch doklad˘.
Toto nastavenÌ m˘ûe mÌt kaûd˝ uûivatel rozdÌlnÈ, uöitÈ
na mÌru sv˝ch pot¯eb a zaûit˝ch zvyklostÌ ˙Ëtov·nÌ.

V p¯ÌpadÏ podvojnÈho ˙ËetnictvÌ otev¯ete agendu
PoË·teËnÌ stavy ˙Ët˘ z nabÌdky ⁄ËetnictvÌ / Uz·vÏrka a
doplÚte poË·teËnÌ stavy ˙Ët˘ k poË·tku ˙ËetnÌho roku.
Pokud p¯ech·zÌte na Pohodu v pr˘bÏhu ̇ ËetnÌho obdobÌ,
pouûijte mÌsto toho agendu V˝chozÌ stavy ˙Ët˘.

V p¯ÌpadÏ podvojnÈho ˙ËetnictvÌ otev¯ete agendu
PoË·teËnÌ stavy salda z nabÌdky ⁄ËetnictvÌ / Uz·vÏrka
a doplÚte pohled·vky a z·vazky z p¯edchozÌho ̇ ËetnÌho
obdobÌ. Postupujte dle n·povÏdy k tÈto agendÏ nebo dle
popisu v kapitole t˝kajÌcÌ se podvojnÈho ˙ËetnictvÌ.

V p¯ÌpadÏ, ûe m·te k dispozici datab·zi vaöich
obchodnÌch partner˘, proveÔte jejÌ import do adres·¯e
Pohody pomocÌ povelu Import z nabÌdky Soubor /
Datab·ze.

Pokud m·te takÈ datab·zi skladov˝ch z·sob, proveÔte
rovnÏû jejÌ import do programu Pohoda pomocÌ povelu
Import z nabÌdky Soubor / Datab·ze.
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Spr·va uûivatel˘

V agendÏ Spr·va uûivatel˘ z nabÌdky Soubor / Uûivatel
zapisuje administr·tor uûivatele a p¯idÏluje jim
p¯Ìstupov· pr·va k jednotliv˝m agend·m a funkcÌm
programu. Pr·va uûivatele mohou b˝t stejn· pro vöechny
˙ËetnÌ jednotky (tzv. Glob·lnÌ pr·va) nebo lze nastavit
r˘zn· pr·va pro p¯Ìstup do kaûdÈ konkrÈtnÌ firmy. SystÈm
uûivatelsk˝ch pr·v doporuËujeme pouûÌvat vûdy, pokud
s Pohodou pracuje vÌce osob (aù uû na jednom poËÌtaËi
nebo v p¯ÌpadÏ sÌùovÈ verze na vÌce poËÌtaËÌch). ZavedenÌ
uûivatel˘ je pot¯eba takÈ v p¯ÌpadÏ, m·-li b˝t na
dokladov˝ch sestav·ch vytiötÏno jmÈno uûivatele, kter˝
doklad vystavil.

Do agendy Spr·va uûivatel˘ m· p¯Ìstup pouze
administr·tor systÈmu, oznaËen˝ jako uûivatel Admin.
Program p¯i p¯ihl·öenÌ uûivatele nevyûaduje zad·nÌ
uûivatelskÈho hesla do tÈ doby, neû je heslo zad·no u
administr·tora (viz Aktivace systÈmu pr·v).
Po instalaci programu nejprve administr·tor provede
kompletnÌ nastavenÌ ˙ËetnictvÌ v agend·ch Glob·lnÌ
nastavenÌ a UûivatelskÈ nastavenÌ. Potom zaloûÌ
jednotlivÈ uûivatele v agendÏ Spr·va uûivatel˘, p¯idÏlÌ
jim p¯Ìstupov· pr·va a z·pisem svÈho hesla aktivuje
systÈm uûivatelsk˝ch pr·v.

Tip
Pokud Admin nem·
heslo, nevyûaduje se
p¯ihl·öenÌ uûivatel˘.

Tip
Admin m˘ûe ostatnÌm
zmÏnit heslo a nemusÌ
zn·t heslo starÈ.

CTRL+SHIFT+U
otev¯e agendu
Spr·va uûivatel˘.
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Spr·va uûivatel˘

Uûivatel se do programu p¯ihlaöuje sv˝m jmÈnem a
heslem. UûivatelskÈ nastavenÌ, öablony, oblÌbenÈ
z·znamy a upraven˝ vzhled agend program uchov·v·
pro kaûdÈho uûivatele zvl·öù.

Uûivatel
Uûivatel je definov·n z·pisem do agendy Spr·va
uûivatel˘. Kaûd˝ uûivatel m· jmÈno, kter˝m se p¯ihlaöuje
do systÈmu, a inici·ly, kterÈ jsou zaps·ny u kaûdÈho
z·znamu, kter˝ v†˙ËetnictvÌ tento uûivatel zapsal nebo
modifikoval. D·le lze uvÈst jmÈno uûivatele pro tisk na
tiskovÈ sestavy a volitelnÏ vstupnÌ heslo. ⁄daj profil
urËuje uûivatelskÈ nastavenÌ programu.

Indikace uûivatele
Inici·ly uûivatele, kter˝ zapsal nebo naposledy
modifikoval aktu·lnÌ z·znam, jsou indikov·ny v†pravÈm
hornÌm rohu formul·¯e aktu·lnÌho z·znamu pod tlaËÌtkem
mÌstnÌ n·povÏdy.
Inici·ly uûivatele moment·lnÏ p¯ihl·öenÈho do programu
jsou indikov·ny ve stavovÈm ¯·dku. JmÈno a pr·va
uûivatele k otev¯enÈ agendÏ zjistÌte tak, ûe nad panel
uûivatele ve stavovÈm ¯·dku najedete kurzorem myöi.

Administr·tor
Administr·tor je programem definovan˝ uûivatel
s†neomezen˝mi pr·vy. Jeho jmÈno je Admin a inici·ly
@ (zavin·Ë). Po instalaci programu a jeho spuötÏnÌ je
uûivatel automaticky administr·torem bez vstupnÌho
hesla. Spr·va uûivatel˘ a jejich pr·v je tedy vypnuta.

NastavenÌ pr·v uûivatele
Stromov· struktura v sekci NastavenÌ pr·v uûivatele
zn·zorÚuje jednotlivÈ Ë·sti programu, ke kter˝m lze
nastavit pr·va. Pro lepöÌ orientaci jsou jednotlivÈ agendy
a funkce uspo¯·d·ny podobnÏ jako v hlavnÌ nabÌdce
Pohody.
Stromov· struktura Pr·va udrûuje nastavenÌ p¯Ìstupu

Tip
Funkce programu, ke
kter˝m m· p¯Ìstup
pouze administr·tor,
jsou v n·povÏdÏ
oznaËeny zavin·Ëem.
Jedn· se nap¯. o
agendu Spr·va
uûivatel˘ a povely v
nabÌdce Z·znam /
Administr·tor.
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Spr·va uûivatel˘

uûivatele ke vöem ˙ËetnÌm jednotk·m ekonomickÈho
systÈmu Pohoda. Stromov· struktura Pr·va firmy udrûuje
nastavenÌ p¯Ìstupu uûivatele ke konkrÈtnÌ ̇ ËetnÌ jednotce.
Reûim nastavenÌ pr·v p¯epÌn· povel Glob·lnÌ pr·va z
nabÌdky Z·znam.

Pr·va m˘ûe administr·tor nastavit uûivateli pro konkrÈtnÌ
poloûku vÏtve ve stromovÈ struktu¯e nebo pro celou
vÏtev. M·-li uûivatel nastaveno opr·vnÏnÌ pro celou
vÏtev, platÌ nastavenÈ opr·vnÏnÌ i pro poloûky tÈto vÏtve.
Opr·vnÏnÌ je vûdy indikov·no ikonou p¯ed n·zvem vÏtve
Ëi poloûky. Pokud majÌ jednotlivÈ poloûky v danÈ vÏtvi
stejnÈ opr·vnÏnÌ, je ikona pro p¯ÌsluönÈ opr·vnÏnÌ
uvedena i p¯ed n·zvem celÈ vÏtve.

Pr·va ve zvolenÈ ˙rovni
P¯epÌnaË v sekci Pr·va ve zvolenÈ ˙rovni slouûÌ k
nastavenÌ p¯Ìstupov˝ch pr·v pro zvolenou vÏtev nebo
poloûku stromovÈ struktury.

Jednotliv· pr·va jsou rozliöena ikonou:

û·dn· pr·va - uûivatel nem· pro danou poloûku nebo
vÏtev û·dn· pr·va,

ËtenÌ - uûivatel m· pr·vo prohlÌûet z·znamy, ale
nem˘ûe je modifikovat ani p¯id·vat,

z·pis - uûivatel m· pr·vo prohlÌûet z·znamy a p¯id·vat
dalöÌ,

z·pis a modifikace vlastnÌch - uûivatel m· pr·vo
prohlÌûet z·znamy, p¯id·vat dalöÌ a jÌm vytvo¯enÈ
z·znamy modifikovat,

z·pis a modifikace vöech - uûivatel m· pr·vo
prohlÌûet, p¯id·vat a modifikovat vöechny z·znamy ,

vöechna (vËetnÏ maz·nÌ) - uûivatel m· pr·vo p¯id·vat,
prohlÌûet, modifikovat a mazat vöechny z·znamy, tzn.
p¯Ìstup bez omezenÌ.

Tip
JednotlivÈ vÏtve
m˘ûete otev¯Ìt stejn˝m
zp˘sobem jako v
programu Pr˘zkumnÌk
ve Windows, tzn.
kliknutÌm myöÌ na
ËtvereËku p¯ed ikonou.
M˘ûete vyuûÌt i
kl·vesy + a - z
numerickÈ Ë·sti
kl·vesnice.
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Spr·va uûivatel˘

Aktivace systÈmu pr·v
P¯ed aktivacÌ systÈmu pr·v zapiöte do agendy Spr·va
uûivatel˘ pro kaûdÈho uûivatele jeden z·znam a p¯i¯aÔte
p¯Ìsluön· pr·va.
PouûÌv·nÌ systÈmu uûivatelsk˝ch pr·v se aktivuje
p¯i¯azenÌm hesla uûivateli Admin pomocÌ povelu ZmÏnit
heslo. PotÈ je t¯eba p¯ihl·sit se do programu p¯i kaûdÈm
spuötÏnÌ jmÈnem a volitelnÏ heslem.

Povel Z·znam / Glob·lnÌ pr·va slouûÌ k p¯epnutÌ jednoho
ze dvou reûim˘ nastavenÌ pr·v ke zvolen˝m ˙ËetnÌm
jednotk·m, kterÈ jste zaËlenili do systÈmu uûivatelsk˝ch
pr·v tlaËÌtkem P¯idat.

Glob·lnÌ pr·va
Pokud jsou Glob·lnÌ pr·va zvolena, nastavujÌ se
p¯Ìstupov· pr·va uûivatele ke vöem ˙ËetnÌm jednotk·m
najednou. Uûivatel m· p¯Ìstup ke vöem ˙ËetnÌm
jednotk·m a m· k nim stejn· pr·va.
P¯Ìstup lze omezit pouze na vybranÈ ˙ËetnÌ jednotky
pomocÌ tlaËÌka P¯idat. Smaz·nÌm p¯idan˝ch firem
tlaËÌtkem Odebrat se opÏt povolÌ p¯Ìstup ke vöem ̇ ËetnÌm
jednotk·m. Seznam firem ve stromovÈ struktu¯e slouûÌ
v tomto reûimu pouze jako v˝Ëet firem, ke kter˝m m·
uûivatel p¯Ìstup.

Pr·va firmy
Pokud nejsou Glob·lnÌ pr·va zvolena, nastavujÌ se
p¯Ìstupov· pr·va uûivatele k jednotliv˝m ˙ËetnÌm
jednotk·m zvl·öù. Tento reûim kromÏ toho umoûÚuje
nastavenÌ pr·v k jednotliv˝m pokladn·m a sklad˘m
konkrÈtnÌ ˙ËetnÌ jednotky.
Po vloûenÌ ˙ËetnÌ jednotky pomocÌ tlaËÌka P¯idat se pro
kaûdou firmu p¯id· nov· stromov· struktura Pr·va firmy,
kter· udrûuje nastavenÌ p¯Ìstupu uûivatele k tÈto konkrÈtnÌ
˙ËetnÌ jednotce. PoË·teËnÌ nastavenÌ se p¯evezme z hlavnÌ
stromovÈ struktury Pr·va, Ëehoû lze vyuûÌt pro urychlenÌ
nastavenÌ p¯Ìstupu k vÌce ˙ËetnÌm jednotk·m.

Pokladny
a sklady
Tento reûim umoûÚuje
nastavenÌ pr·v k
jednotliv˝m
pokladn·m a sklad˘m
konkrÈtnÌ ˙ËetnÌ
jednotky.

Tento reûim pouûijte
vûdy, pokud
nepot¯ebujete
omezovat p¯Ìstup k
jednotliv˝m
pokladn·m a sklad˘m
˙ËetnÌ jednotky a
nastavovat r˘zn·
pr·va k p¯Ìstupn˝m
firm·m.
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Glob·lnÌ nastavenÌ

Glob·lnÌ nastavenÌ slouûÌ pro konfiguraci ˙ËetnictvÌ.
NastavenÌ v tÈto agendÏ je spoleËnÈ pro vöechny
uûivatele. NastavenÌ je rozdÏleno do nÏkolika sekcÌ, kterÈ
se aktivujÌ v˝bÏrem ze seznamu v levÈ Ë·sti formul·¯e.

CTRL+G
otev¯e agendu
Glob·lnÌ nastavenÌ.

N·vrh·¯ sestav
umoûÚuje zmÏnit
velikost a umÌstÏnÌ
loga v sestav·ch.

Tip
Logo ve form·tu BMP
je vhodnÈ mÌt ve
velikosti 400x600
pixel˘.

Logo
GrafickÈ logo firmy se tiskne na vybran˝ch tiskov˝ch
sestav·ch, nap¯. na faktur·ch.
Rastrov˝ obr·zek je soubor s p¯Ìponou *.bmp. Tento
form·t loga bude z¯ejmÏ nejËastÏji pouûÌvan˝ pro svou
jednoduchost a bezproblÈmovost. Obr·zek lze nakreslit
v aplikaci Malov·nÌ, kter· je souË·stÌ Windows, a potÈ
pomocÌ tlaËÌtka NaËÌst ze souboru vloûit do programu
Pohoda.
D·le m˘ûete naËÌst obr·zek form·tu *.wmf nebo *.emf.
OLE objekt je obr·zek libovolnÈho form·tu. Pokud m·te
svÈ logo v jinÈm form·tu neû v˝öe uvedenÈ, pouûijete
tuto volbu. Spr·vnÈ zobrazenÌ a tisk loga z·visÌ v tomto
p¯ÌpadÏ na spr·vnÈ konfiguraci Windows.

OstatnÌ sekce
Dokumentaci dalöÌch Ë·stÌ Glob·lnÌho nastavenÌ
naleznete v jin˝ch Ë·stech p¯ÌruËky. NÏkterÈ sekce jsou
specifickÈ pouze pro urËitou ˙ËetnÌ soustavu.
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UûivatelskÈ nastavenÌ

UûivatelskÈ nastavenÌ je druh· ze dvou agend programu
Pohoda, kter· slouûÌ ke konfiguraci ̇ ËetnictvÌ. NastavenÌ
v tÈto agendÏ platÌ pro p¯ihl·öenÈho uûivatele. Ten si
m˘ûe nÏkterÈ volby upravit podle sv˝ch pot¯eb.
Spr·vnÏ vyplnÏnÈ uûivatelskÈ nastavenÌ maxim·lnÏ
urychlÌ a zjednoduöÌ po¯izov·nÌ doklad˘.
NastavenÌ je rozdÏleno do nÏkolika sekcÌ, kterÈ se aktivujÌ
v˝bÏrem ze seznamu v levÈ Ë·sti formul·¯e.

Sekce <spoleËnÈ>
UveÔte zde hodnoty, kter˝mi se p¯edvyplnÌ novÏ
zaloûen˝ doklad v kaûdÈ agendÏ, kter· p¯Ìsluön· pole
obsahuje.
Zvolte nejpouûÌvanÏjöÌ pokladnu a bankovnÌ ̇ Ëet. Pokud
˙Ëtujete na st¯ediska, zvolte st¯edisko.

Sekce jednotliv˝ch agend
UveÔte zde hodnoty, kter˝mi se p¯edvyplnÌ novÏ
zaloûen˝ doklad v p¯Ìsluön˝ch agend·ch.
Pro p¯ÌjmovÈ a v˝dajovÈ doklady je moûnÈ tyto hodnoty
nastavit zvl·öù.
UveÔte nejpouûÌvanÏjöÌ ËÌselnou ¯adu, p¯edkontaci,
ËlenÏnÌ DPH a text v danÈ agendÏ.
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UûivatelskÈ nastavenÌ

Sekce agend pohled·vek a z·vazk˘
UveÔte zde hodnoty, kter˝mi se p¯edvyplnÌ novÏ
zaloûen˝ doklad v agend·ch Faktury, Z·lohovÈ faktury,
OstatnÌ pohled·vky, P¯ijatÈ faktury, P¯ijatÈ z·lohovÈ
faktury a OstatnÌ z·vazky.
UveÔte nejpouûÌvanÏjöÌ ËÌselnou ¯adu, p¯edkontaci,
ËlenÏnÌ DPH a text v danÈ agendÏ.
D·le uveÔte nejpouûÌvanÏjöÌ ËÌselnou ̄ adu a p¯edkontaci,
kter˝mi se p¯edvyplnÌ bankovnÌ doklad vytvo¯en˝
likvidacÌ pohled·vek/z·vazk˘, evidovan˝ch v danÈ
agendÏ.
Nakonec uveÔte nejpouûÌvanÏjöÌ ËÌselnou ¯adu a
p¯edkontaci, kter˝mi se p¯edvyplnÌ pokladnÌ doklad
vytvo¯en˝ likvidacÌ pohled·vek/z·vazk˘, evidovan˝ch
v danÈ agendÏ.

Profily uûivatelsk˝ch nastavenÌ
Jednomu z·znamu v agendÏ UûivatelskÈ nastavenÌ
¯Ìk·me profil. Kaûd˝ uûivatel m˘ûe mÌt svÈ nastavenÌ
(profil) nebo urËitÈ skupiny uûivatel˘ (nap¯. fakturantky)
mohou mÌt stejn˝ profil. N·zvy profil˘ jednotliv˝ch
uûivatel˘ p¯idÏluje administr·tor v agendÏ Spr·va
uûivatel˘. P¯idÏlen˝ profil se vytvo¯Ì p¯i prvnÌm p¯ihl·öenÌ
uûivatele do programu. Vöechny hodnoty profilu se
nastavÌ dle v˝chozÌho nastavenÌ v˝robce programu.
Kaûd˝ uûivatel si samoz¯ejmÏ m˘ûe hodnoty zmÏnit.

⁄prava v˝chozÌho nastavenÌ administr·torem
V p¯ÌpadÏ, ûe v˝chozÌ nastavenÌ v˝robce nevyhovuje, je
moûnÈ jej upravit. ⁄pravu prov·dÌ administr·tor v profilu
@. Hodnoty z tohoto profilu se pouûijÌ p¯i novÈm
p¯ihl·öenÌ kaûdÈho uûivatele mÌsto hodnot v˝robce.

Vytvo¯enÌ profilu administr·torem
Pokud chce administr·tor urËitÈmu uûivateli p¯ednastavit
program jinak neû pro vÏtöinu ostatnÌch, m˘ûe vytvo¯it
jeho profil p¯Ìmo vloûenÌm novÈho z·znamu do agendy
UûivatelskÈ nastavenÌ a ten potÈ upravit.

Tip
Pro urychlenÌ pr·ce
lze zatrhnout volbu Po
uloûenÌ hotovostnÌ
faktury vytvo¯it
pokladnÌ doklad.
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Hardware

Agenda Hardware slouûÌ pro konfiguraci hardwarov˝ch
za¯ÌzenÌ, kter· spolupracujÌ s ekonomick˝m systÈmem
Pohoda. Hardware zadan˝ v tÈto agendÏ mohou pouûÌvat
vöichni uûivatelÈ programu. Avöak vzhledem k tomu, ûe
nastavenÌ za¯ÌzenÌ se ukl·d· do registru poËÌtaËe, je t¯eba
ho provÈst pro kaûdÈ PC na sÌti, kterÈ bude p¯ÌsluönÈ
za¯ÌzenÌ pouûÌvat.
Nejprve z v˝klopnÈho seznamu zvolte p¯ÌsluönÈ za¯ÌzenÌ.
Podle vaöeho v˝bÏru se zmÏnÌ i dynamick˝ formul·¯, ve
kterÈm m˘ûete zadat nastavenÌ danÈho hardwaru.
Nakonec aktivujte komunikaci zatrûenÌm pole Zapnuto
a uloûenÌm z·znamu.

»teËka Ë·rov˝ch kÛd˘
SÈriovou ËteËku m˘ûete vyuûÌt v kaûdÈ agendÏ, kter·
pracuje se skladov˝mi z·sobami, pro vyhled·nÌ a
vkl·d·nÌ skladovÈ z·soby do dokladu. Jedn· se o agendy
Objedn·vky, P¯ijatÈ faktury, P¯ijatÈ z·lohovÈ faktury,
P¯ijatÈ objedn·vky, VydanÈ faktury, VydanÈ z·lohovÈ
faktury, Prodejna, P¯Ìjemky a V˝dejky.

P¯i pr·ci postupujte n·sledovnÏ. StandardnÌm zp˘sobem
zvolte nov˝ doklad a potÈ ËteËkou sejmÏte Ë·rov˝ kÛd
zboûÌ, kterÈ chcete vloûit do dokladu. V p¯ÌpadÏ, ûe je
zboûÌ zad·no v agendÏ Z·soby s tÌmto Ë·rov˝m kÛdem,
program jej automaticky vloûÌ do dokladu.

Tip
Hodnoty nastavenÌ
naleznete v
dokumentaci k
p¯ÌsluönÈmu typu
za¯ÌzenÌ. BliûöÌ
informace uv·dÌme
takÈ v n·povÏdÏ.



100

Hardware

Kursor se nastavÌ na pole MnoûstvÌ, kde m˘ûete dopsat
poûadovanou hodnotu. Nalezne-li program vÌce z·sob s
tÌmto Ë·rov˝m kÛdem, zobrazÌ je a umoûnÌ v·m v˝bÏr
poûadovanÈ z·soby.
V agend·ch Z·soby, Pohyby, P¯Ìjem a V˝dej je moûnÈ
pomocÌ sÈriovÈ ËteËky Ë·rovÈho kÛdu prov·dÏt v˝bÏr
skladov˝ch z·sob.

PokladnÌ displej
PokladnÌ displej m˘ûete vyuûÌt v agend·ch Prodejna a
Pokladna k zobrazov·nÌ ˙daj˘ o prodeji.

PokladnÌ z·suvka
PokladnÌ z·suvku m˘ûete otevÌrat pomocÌ kl·ves
Ctrl+Shift+X p¯Ìmo z agend Prodejna a Pokladna.

RegistraËnÌ pokladny
Pohoda podporuje on-line komunikaci s registraËnÌmi
pokladnami Euro 2000 a Euro 2000 Alfa.
Pokladna Euro 2000 Alfa pouûÌv· pro spr·vn˝ chod
nÏkolik soubor˘, umÌstÏn˝ch v adres·¯i Hardware.
Adres·¯ Hardware zkopÌrujte z instalaËnÌho CD do
adres·¯e Pohody. Tato pokladna  nepracuje v operaËnÌm
systÈmu Windows 2000.
Tisk probÌh· v agendÏ Prodejna po p¯Ìkazu Tisk a v˝bÏru
tiskovÈ sestavy Doklad FM. VeökerÈ textovÈ poloûky
jsou vytiötÏny bez diakritiky.

Fisk·lnÌ moduly
Pohoda podporuje on-line komunikaci s registraËnÌmi
pokladnami Axis FM128 a J&V Safe FM2000.
Fisk·lnÌ modul Axis FM128 nepracuje v operaËnÌm
systÈmu Windows 2000.
Fisk·lnÌ modul J&V Safe FM2000 vyûaduje adres·¯
Hardware, kter˝  zkopÌrujte z instalaËnÌho CD do adres·¯e
Pohody.

Tip
Hodnoty nastavenÌ
naleznete v
dokumentaci k
p¯ÌsluönÈmu typu
za¯ÌzenÌ. BliûöÌ
informace uv·dÌme
takÈ v n·povÏdÏ.
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Seznamy

Agend·m, ve kter˝ch definujeme seznamy hodnot pro
pouûitÌ v jin˝ch agend·ch, ¯Ìk·me seznamy.

»ÌselnÈ ¯ady
Seznam »ÌselnÈ ¯ady obsahuje seznam ËÌseln˝ch ¯ad
pouûÌvan˝ch pro automatickÈ ËÌslov·nÌ doklad˘ aktu·lnÌ
˙ËetnÌ jednotky. Pro kaûdou agendu m˘ûete zaloûit
libovoln˝ poËet ËÌseln˝ch ¯ad.
V agend·ch Banka a Pokladna lze ËÌslovat doklady jak
pro p¯Ìjmy a v˝daje spoleËnÏ, tak pro p¯ÌjmovÈ a v˝dajovÈ
doklady zvl·öù.
»Ìslo m˘ûe b˝t aû desetimÌstnÈ; skl·d· se z prefixu a
vlastnÌho ËÌsla, kterÈ se automaticky inkrementuje.
P¯ed zah·jenÌm vlastnÌho ̇ Ëtov·nÌ si ËÌselnÈ ̄ ady upravte
podle zvyklostÌ pouûÌvan˝ch ve vaöÌ firmÏ. »ÌselnÈ ̄ ady,
kterÈ nepouûÌv·te, m˘ûete z agendy vymazat. NovÈ ̄ ady
lze bez problÈm˘ p¯id·vat i v pr˘bÏhu ˙ËetnÌho obdobÌ.

»lenÏnÌ DPH
Seznam »lenÏnÌ DPH obsahuje seznam ËlenÏnÌ
pouûÌvan˝ch pro za˙Ëtov·nÌ DPH v aktu·lnÌ ˙ËetnÌ
jednotce. P¯ed zah·jenÌm vlastnÌho ˙Ëtov·nÌ si ËlenÏnÌ
DPH upravte podle zvyklostÌ pouûÌvan˝ch ve vaöÌ firmÏ.
BlÌûe viz kapitola JednoduchÈ ˙ËetnictvÌ.

Prefix
m˘ûe obsahovat
pÌsmena i ËÌslice.
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Seznamy

St¯ediska, Ëinnosti, zak·zky
Seznamy slouûÌ pro z·pis st¯edisek, ËinnostÌ a zak·zek
pouûÌvan˝ch v aktu·lnÌ ˙ËetnÌ jednotce. Hodnoty tÏchto
seznam˘ pak lze p¯i¯azovat jednotliv˝m doklad˘m a
jejich poloûk·m v dokladov˝ch agend·ch.

CizÌ mÏny, Kursov˝ lÌstek
Tyto dvÏ agendy jsou pops·ny v kapitole CizÌ mÏny.

HotovostnÌ pokladny
Agenda HotovostnÌ pokladny slouûÌ pro z·pis seznamu
pokladen aktu·lnÌ ̇ ËetnÌ jednotky. Pokladny zapiöte p¯ed
zah·jenÌm vlastnÌho ˙Ëtov·nÌ a nastavte v˝chozÌ
pokladnu v agendÏ UûivatelskÈ nastavenÌ / spoleËnÈ.

V podvojnÈm ˙ËetnictvÌ obsahuje agenda navÌc pole

Tip
»innosti blÌûe popisuje
kapitola JednoduchÈ
˙ËetnictvÌ.

Pouze P⁄
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Seznamy

Analytick˝ ˙Ëet. VyplÚte pouze v p¯ÌpadÏ, ûe chcete
jednotlivÈ pokladny ˙Ëtovat na zvl·ötnÌ analytickÈ ˙Ëty,
kterÈ jste si zaloûili v agendÏ ⁄ËetnÌ osnova. P¯i
za˙Ëtov·nÌ hotovostnÌho dokladu Pohoda automaticky
zmÏnÌ v p¯edkontaci ˙Ëet 211000 na zvolen˝ analytick˝
˙Ëet, takûe nejsou t¯eba p¯edkontace s analytick˝mi ̇ Ëty.
Pokud je povolena pr·ce s cizÌmi mÏnami p¯Ìsluön˝m
nastavenÌm v sekci CizÌ mÏny v agendÏ Glob·lnÌ
nastavenÌ, m˘ûete zaloûit valutovou pokladnu v˝bÏrem
mÏny a typu kursu v sekci Valutov· pokladna.

BankovnÌ ˙Ëty
Agenda BankovnÌ ˙Ëty slouûÌ pro z·pis seznamu
bankovnÌch ˙Ët˘ aktu·lnÌ ˙ËetnÌ jednotky. ⁄Ëty zapiöte
p¯ed zah·jenÌm vlastnÌho ˙Ëtov·nÌ a nastavte v˝chozÌ
˙Ëet v agendÏ UûivatelskÈ nastavenÌ / spoleËnÈ.
Pokud je povolena pr·ce s cizÌmi mÏnami p¯Ìsluön˝m
nastavenÌm v sekci CizÌ mÏny v agendÏ Glob·lnÌ
nastavenÌ, m˘ûete zaloûit devizov˝ ˙Ëet v˝bÏrem mÏny
a typu kursu v sekci Devizov˝ ˙Ëet.

V podvojnÈm ˙ËetnictvÌ obsahuje agenda navÌc pole
Analytick˝ ˙Ëet. VyplÚte pouze v p¯ÌpadÏ, ûe chcete
jednotlivÈ bankovnÌ ˙Ëty  ˙Ëtovat na zvl·ötnÌ analytickÈ
˙Ëty, kterÈ jste si zaloûili v agendÏ ⁄ËetnÌ osnova. P¯i
za˙Ëtov·nÌ bankovnÌho v˝pisu Pohoda automaticky
zmÏnÌ v p¯edkontaci ˙Ëet 221000 na zvolen˝ analytick˝
˙Ëet, takûe nenÌ t¯eba zakl·dat p¯edkontace s
analytick˝mi ˙Ëty.

Pouze P⁄
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Seznamy

KÛdy bank
Agenda obsahuje seznam bankovnÌch ˙stav˘. Hodnoty
seznamu lze vybÌrat v poli  Banka r˘zn˝ch agend.

KonstantnÌ symboly
Agenda obsahuje seznam konstantnÌch symbol˘.
Hodnoty seznamu lze vybÌrat v poli  Konst.sym. r˘zn˝ch
agend.

VyplnÏnÌ konstantnÌho symbolu je povinnÈ u poloûek
p¯Ìkazu k ˙hradÏ. Proto je vhodnÈ jej spr·vnÏ vyplnit uû
u z·vazk˘, kterÈ budeme pozdÏji do p¯Ìkazu vkl·dat.
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Homebanking
Homebanking je sada funkcÌ programu Pohoda
umoûÚujÌcÌch vytv·¯et a zpracov·vat soubory, pouûÌvanÈ
k p¯enosu dat mezi bankou a jejÌm klientem.
K†zaloûenÌ a nastavenÌ sluûeb elektronickÈho platebnÌho
styku, kterÈ jsou vyuûÌv·ny v aktu·lnÌ ˙ËetnÌ jednotce,
slouûÌ agenda Homebanking.
P¯edtÌm neû budete moci zaloûit a spr·vnÏ vyplnit z·znam
novÈ sluûby, musÌte uzav¯Ìt s bankou, ve kterÈ m·te
˙Ëet, smlouvu o p¯ed·v·nÌ dat v elektronickÈ podobÏ, aù
uû na disket·ch nebo pomocÌ modemu.

Seznamy

DalöÌm nezbytn˝m krokem je p¯i¯azenÌ vytvo¯enÈ sluûby
homebankingu bankovnÌmu ˙Ëtu v agendÏ BankovnÌ
˙Ëty. PotÈ jiû bude moûnÈ v agendÏ P¯Ìkazy k ˙hradÏ
p¯ev·dÏt p¯Ìkazy k ˙hradÏ na soubory ve form·tu
akceptovatelnÈm danou bankou, stejnÏ jako naËÌtat do
agendy Banka v˝pisy z ˙Ët˘ vËetnÏ automatickÈho
sp·rov·nÌ, likvidace a za˙Ëtov·nÌ jednotliv˝ch pohyb˘.

MÏrnÈ jednotky
MÏrnÈ jednotky lze vyuûÌt v poloûk·ch dokladov˝ch
agend a v agendÏ Z·soby. Mezi jednotkami lze nastavit
p¯epoËÌtacÌ koeficienty, kterÈ se pouûijÌ p¯i p¯i¯azenÌ
odvozenÈ mÏrnÈ jednotky.

Tip
Funkce
homebankingu jsou
zdokumentov·ny
u popisu agend
Banka a P¯Ìkazy
k ˙hradÏ.
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Adres·¯
Pro p¯Ìjemnou pr·ci s datab·zÌ
vaöich obchodnÌch partner˘
slouûÌ agenda Adres·¯.

Kapitola popisuje:

ï nastavenÌ adres·¯e;

ï firemnÌ adresy;

ï kontaktnÌ osoby;

ï adresnÌ klÌËe;

ï historii adres;

ï sv·zanÈ doklady;

ï galerii dokument˘;

ï pomocnÈ funkce;

ï komunikaËnÌ funkce.

5KAPITOL
A
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Adres·¯

Agenda Adres·¯ umoûÚuje efektivnÏ vytv·¯et, udrûovat
a vyuûÌvat adres·¯ obchodnÌch partner˘. Do adres·¯e lze
zapisovat dva typy z·znam˘ - firmy a kontaktnÌ osoby v
tÏchto firm·ch. Agenda umoûÚuje takÈ zorganizovat
veökerÈ dokumenty, souvisejÌcÌ s danou adresou. V
historii adres·¯e lze evidovat pr˘bÏh obchodnÌho styku
s jednotliv˝mi obchodnÌmi partnery. K dispozici jsou
takÈ informace o souvisejÌcÌch ˙ËetnÌch dokladech a
p¯ehledovÈ sestavy s vyhodnocenÌm odbÏratel˘.

N·povÏda k otev¯enÈ agendÏ
Po stisku Insert lze zaËÌt zapisovat novou adresu. Kurzor
se nastavÌ na prvnÌ pole formul·¯e. StisknÏte Ctrl+F1 a
objevÌ se kontextov· n·povÏda k tomuto polÌËku.

Stiskem kl·vesy Enter posunete kurzor na dalöÌ polÌËko
formul·¯e. Pro prvnÌ sezn·menÌ s agendou doporuËujeme
projÌt tÌmto zp˘sobem cel˝ formul·¯. Dostanete se tak i
na polÌËka, pro kter· se jiû na formul·¯ neveöel popis (v
adres·¯i nap¯. ⁄tvar), a vy m·te moûnost p¯ivol·nÌm
n·povÏdy zjistit, co se zde m· vyplnit.
Z·znam adresy se vyplÚuje takÈ v tabulk·ch pod
z·loûkami Historie a Pozn·mky. N·povÏdu k nim zÌsk·te
stiskem F1 a potÈ aktivacÌ poloûky Popis tabulky. Hotov˝
z·znam adresy uloûÌte stiskem kl·ves Ctrl+Enter.
Funkce dostupnÈ pouze v otev¯enÈ agendÏ naleznete v
nabÌdce Z·znam. V Adres·¯i to jsou nap¯. funkce
Duplicity, Obrat a dalöÌ v podnabÌdce Komunikace.

CTRL+A
otev¯e Adres·¯.

Tip
Adresy lze jednoduöe
pouûÌvat v jednotliv˝ch
agend·ch programu.
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NastavenÌ adres·¯e

NastavenÌ adres·¯e a galerie dokument˘ se prov·dÌ v
sekci Adres·¯ agendy Glob·lnÌ nastavenÌ. NastavenÌ se
t˝kajÌ funkcÌ adres·¯e, kterÈ popisujeme d·le v tÈto
kapitole.

NastavenÌ galerie dokument˘
Chcete-li vyuûÌvat firemnÌ a adresnÌ sloûky k organizaci
sv˝ch dokument˘, zatrhnÏte v agendÏ Glob·lnÌ nastavenÌ
v sekci Adres·¯ pole PouûÌvat sloûku dokument˘ firmy a
uveÔte n·zev sloûky do pole Podsloûka dokument˘ firmy,
kter· bude umÌstÏna ve sloûce galerie dokument˘.

InteligentnÌ v˝bÏr
P¯i v˝bÏru adres podle n·zvu firmy nebo jmÈna
zapsanÈho do vyhled·vacÌho pole se Ëasto stane, ûe
hledan˝ text je obsaûen v jinÈm poli, neû kterÈ pr·vÏ
prohled·v·te. Doch·zÌ tak ke zdrûenÌ, protoûe musÌte
opakovat v˝bÏr nad jin˝m sloupcem.
P¯edevöÌm u adres fyzick˝ch osob m˘ûe b˝t hledanÈ
jmÈno (nebo n·zev firmy) uvedeno buÔ v poli Firma
nebo JmÈno nebo v obou. Text, podle kterÈho hled·te,
m˘ûe b˝t navÌc uveden pouze v dodacÌ adrese.
Pokud zatrhnete InteligentnÌ v˝bÏr z·znam˘ dle n·zvu
firmy a jmÈna, p¯i prohled·v·nÌ jednoho ze sloupc˘
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Firma nebo JmÈno tÌmto zp˘sobem se uplatnÌ dotaz na
oba sloupce najednou, a to jak v adrese, tak v dodacÌ
adrese. TÌm se zv˝öÌ ˙spÏönost nalezenÌ poûadovan˝ch
z·znam˘.
Pokud p¯i zapnutÈ volbÏ chcete v˝jimeËnÏ vyhledat
pouze podle jednoho sloupce, zadejte dotaz v dialogovÈm
oknÏ Sloûen˝ dotaz.

N·zvy logick˝ch klÌË˘ P1-P6
Adres·¯ obsahuje 6 logick˝ch klÌË˘ pro oznaËov·nÌ adres
a jejich pozdÏjöÌ v˝bÏr. Zde uveÔte n·zvy klÌË˘ pro lepöÌ
orientaci ve formul·¯i adres·¯e.
Pokud zaökrtnete pole Dodavatel, lze vyuûÌt klÌË P1 k
oznaËenÌ adres, kterÈ se budou nabÌzet v seznamu
dodavatel˘ (po stisku F4 v poli Firma) v P¯ijat˝ch
faktur·ch a dalöÌch agend·ch. Pokud m·te v adres·¯i
mnoho z·znam˘ a pouze nÏkolik dodavatel˘, urychlÌte
znaËnÏ touto volbou v˝bÏr adresy do formul·¯˘ r˘zn˝ch
agend. M·te-li dodavatel˘ velkÈ mnoûstvÌ, bude z¯ejmÏ
lepöÌ tuto volbu nezaökrt·vat a adresy vybÌrat p¯es F5.
ObdobnÏ lze vyuûÌt pole P2 pro odbÏratele, pokud
zaökrtnete pole OdbÏratel.

PomocnÈ agendy
V nabÌdce Adres·¯ jsou k dispozici pomocnÈ seznamy
Obce a PS» a ZemÏ, kterÈ se vyuûÌvajÌ p¯i vyplÚov·nÌ
adres.
P¯i z·pisu adresy program prov·dÌ automatickÈ
doplÚov·nÌ ˙daj˘ z datab·ze obcÌ, kter· je p¯Ìstupn·
v agendÏ Obce a PS». Pokud vyplnÌte PS», doplnÌ se
obec, okres a UTO automaticky. Pokud vyplnÌte nejprve
obec, doplnÌ se obdobnÏ ostatnÌ zb˝vajÌcÌ ˙daje. V poli
Obec lze stisknout F5 (myöÌ ) a vybrat ˙daje p¯Ìmo z
datab·ze obcÌ. Z·pis adres v kterÈkoli agendÏ je tÌm
znaËnÏ urychlen.
Pole Okres je vyuûÌv·no v tiskov˝ch sestav·ch pro
vyhodnocenÌ odbÏratel˘ dle okres˘. Adresy s nevy-
plnÏn˝m okresem vn·öejÌ do tÏchto anal˝z nep¯esnosti.

NastavenÌ adres·¯e
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FiremnÌ adresy

Adresa firmy je bÏûn˝ z·znam adres·¯e, vloûen˝
obvykl˝m zp˘sobem, tzn. kl·vesou Insert nebo stiskem
tlaËÌtka  n·strojovÈ liöty.

Sekce pro z·pis adresy m· dvÏ z·loûky - adresa, do kterÈ
se vyplÚuje adresa sÌdla firmy (hlavnÌ adresa, fakturaËnÌ
adresa), a dodacÌ adresa, kter· se vyplÚuje pouze v
p¯ÌpadÏ, ûe dodacÌ adresa odbÏratele je odliön· od
fakturaËnÌ adresy. VyplnÏn· dodacÌ adresa je indikov·na
ûlutou barvou z·loûky.

VloûenÌ adresy do ˙ËetnÌ agendy
Z·znam firmy lze vyuûÌvat pro vkl·d·nÌ do jin˝ch agend.
Stiskem kl·vesy F4 (myöÌ ) v poli Firma ̇ ËetnÌ agendy
rozbalÌte seznam adres oznaËen˝ch v adres·¯i tlaËÌtky
P1 (dodavatel), resp. P2 (odbÏratel). Chcete-li vybÌrat
ze vöech adres, otev¯ete adres·¯ v reûimu v˝bÏru adresy
do agendy stiskem kl·vesy F5 (myöÌ ). V˝bÏr potvrÔte
kl·vesou Enter, p¯ÌpadnÏ zruöte kl·vesou Esc.
P¯i vloûenÌ adresy do odbÏratelsk˝ch agend (s dodacÌ
adresou; tzn. agendy nabÌdky Odbyt a agenda V˝dejky)
se kromÏ adresy sÌdla firmy vloûÌ i dodacÌ adresa (pokud
je vyplnÏna ) - v tiskov˝ch sestav·ch bude pak uvedena
v sekci KoneËn˝ p¯Ìjemce.
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FiremnÌ adresy

DI» a I»O
Po vyplnÏnÌ daÚovÈho identifikaËnÌho ËÌsla pr·vnickÈ
osoby (xxx-xxxxxxxx) se automaticky doplnÌ I»O.

Kredit
Do pole Kredit uveÔte tolerovanou v˝öi pohled·vek
odbÏratele. P¯i vloûenÌ adresy do agend VydanÈ faktury
a OstatnÌ pohled·vky se testuje, zda nezaplacenÈ
pohled·vky u odbÏratele nep¯evyöujÌ zadanou Ë·stku.
Chcete-li vûdy vidÏt hl·öenÌ o v˝öi pohled·vek p¯i vloûenÌ
adresy, zadejte 0.

AdresnÌ sleva
N·sledujÌcÌ pole je Ceny, kter˝m m˘ûete p¯i¯adit svÈmu
odbÏrateli jednu z cenov˝ch hladin, zapsan˝ch v agendÏ
ProdejnÌ ceny. P¯i z·pisu faktury nejprve vloûÌte adresu
z adres·¯e a teprve potom poloûky ze skladu. Z·soby se
vyskladnÌ v cenovÈ hladinÏ, uvedenÈ u adresy odbÏratele.

Splatnost
OdbÏrateli lze p¯i¯adit jin˝ poËet dn˘ splatnosti faktur,
neû je v˝chozÌ splatnost uveden· v sekcÌch N·kup/Odbyt
v agendÏ Glob·lnÌ nastavenÌ. P¯i vloûenÌ adresy do
faktury se nastavÌ datum splatnosti p¯iËtenÌm uvedenÈho
poËtu dn˘ k datu vystavenÌ faktury.

Forma ˙hrady
V˝bÏrov· poloûka Forma ˙hrady umoûÚuje p¯i¯adit
odbÏrateli specifickou formu ̇ hrady. P¯i vloûenÌ adresy
do faktury se vloûÌ i tato hodnota.

BankovnÌ spojenÌ
⁄Ëet dodavatele uveÔte do polÌ ⁄Ëet a n·sledujÌcÌch.

Zpr·va
UveÔte upozornÏnÌ, kterÈ se zobrazÌ p¯i v˝bÏru adresy v
reûimu vkl·d·nÌ do jinÈ agendy.

Tip
Nejprve zaloûte
cenovÈ hladiny v
agendÏ ProdejnÌ ceny.
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KontaktnÌ osoby

Z·znam kontaktnÌ osoby je zvl·ötnÌ z·znam adres·¯e s
vazbou na z·znam firmy. KontaktnÌ osobu vloûÌte k firmÏ
zvolenÌm z·znamu firmy a stiskem kl·ves Shift+Insert.
Do z·znam˘ adres·¯e tohoto typu lze zapisovat:

kontaktnÌ osoby ve firmÏ obchodnÌho partnera s celou
¯adou obchodnÌch a osobnÌch ˙daj˘,

st¯ediska odbÏratele s r˘znou dodacÌ adresou a
spojenÌm, ale stejn˝m I»O, DI» a fakturaËnÌ adresou,

soukromÈ kontakty atd.

VloûenÌ osoby do ˙ËetnÌ agendy
Z·znam kontaktnÌ osoby lze vyuûÌvat stejnÏ jako firemnÌ
z·znamy adres·¯e pro vkl·d·nÌ do jin˝ch agend. Adresa
uveden· u kontaktnÌ osoby se v tom p¯ÌpadÏ ch·pe jako
dodacÌ adresa.
P¯i vloûenÌ do odbÏratelsk˝ch agend (s dodacÌ adresou;
tzn. agendy nabÌdky Odbyt a V˝dejky) se vloûÌ adresa
sÌdla firmy a do dodacÌ adresy se vloûÌ adresa uveden· u
kontaktnÌ osoby. Pokud nenÌ vyplnÏna, bude dodacÌ
adresa dokladu tvo¯ena dodacÌ adresou firmy a jmÈnem
kontaktnÌ osoby. Pokud nenÌ uvedena ani dodacÌ adresa
firmy, bude dodacÌ adresa dokladu tvo¯ena adresou firmy
a jmÈnem kontaktnÌ osoby.
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KontaktnÌ osoby

P¯i vloûenÌ do ostatnÌch agend (bez dodacÌ adresy) nem·
p¯Ìliö smysl vkl·dat z·znam osoby, protoûe se vûdy vloûÌ
pouze hlavnÌ adresa firmy.
U z·znam˘ soukrom˝ch osob (soukromÈ kontakty,
p¯ÌbuznÌ atd.) lze samoz¯ejmÏ uvÈst soukromou adresu s
tÌm, ûe p¯i p¯ÌpadnÈm vloûenÌ do jinÈ agendy bude opÏt
dodacÌ adresou.

OslovenÌ
P¯i pouûitÌ funkce Hromadn· korespondence p¯ijde vhod
pole OslovenÌ, kterÈ lze vloûit do dopis˘.

Rozsah adres·¯e
Obsah adres·¯e lze omezit povely Pouze firmy a Pouze
osoby, kterÈ jsou p¯ÌstupnÈ z nabÌdky V˝bÏr nebo z mÌstnÌ
nabÌdky po stisku pravÈho tl. myöi nad panelem
stavovÈho ¯·dku.

Z·loûka Kontakty
Prost¯ednictvÌm z·loûky Kontakty u firemnÌ adresy je k
dispozici n·hled na seznam kontaktnÌch osob firmy.
Chcete-li zaËÌt vybran˝ kontakt editovat, staËÌ otev¯Ìt
z·znam osoby dvojklikem myöi.
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AdresnÌ klÌËe

V obchodnÌ praxi podnikatelskÈho subjektu je adres·¯
cennou a Ëasto vyuûÌvanou datab·zÌ. Obsahuje z·znamy
r˘zn˝ch typ˘, kterÈ je moûnÈ Ëlenit dle r˘zn˝ch kategoriÌ.
Adres·¯ ekonomickÈho systÈmu Pohoda obsahuje ¯adu
polÌ a n·stroj˘ pro efektivnÌ organizaci adres: 2 pole
(Skupiny a KlÌËe) pro z·pis libovolnÈho poËtu textov˝ch
klÌË˘ a 6 logick˝ch klÌË˘ (P1-P6), kterÈ lze pojmenovat
v sekci Adres·¯ agendy Glob·lnÌ nastavenÌ. Jejich pouûitÌ
je znaËnÏ variabilnÌ. Ide·lnÌ struktura rozËlenÏnÌ adres
z·visÌ na konkrÈtnÌch pot¯eb·ch kaûdÈ firmy a nelze zde
uvÈst obecnÏ platn˝ n·vod.
Moûnosti pouûÌv·nÌ klÌË˘ ocenÌte, pravdÏpodobnÏ pouze
pokud v·ö adres·¯ je obs·hl˝ a skupiny vaöich
obchodnÌch partner˘ a z·kaznÌk˘ r˘znorodÈ. P¯i
manipulaci s adresami p¯ijdou tato polÌËka vhod. K
hromadnÈ ˙pravÏ klÌË˘ m˘ûete pouûÌt funkci Upravit
vöe z nabÌdky Z·znam, pokud se p¯ihl·sÌte jako
Administr·tor.

V˝bÏr textov˝ch klÌË˘ a skupin
DialogovÈ okno pro v˝bÏr skupin (resp. klÌË˘) a jejich
p¯i¯azenÌ k aktu·lnÌ adrese vyvol·te stiskem kl·vesy F5
(myöÌ ) v poli Skupiny (resp. KlÌËe).

Vöe, co zde uv·dÌme
o skupin·ch, platÌ i pro
klÌËe.
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AdresnÌ klÌËe

»asto pouûÌvanÈ skupiny lze za¯adit do seznamu, kter˝
je souË·stÌ datab·ze Pohody. KromÏ tÏchto p¯edem
definovan˝ch skupin je moûnÈ do pole Skupiny adres·¯e
zapisovat ruËnÏ skupiny, kterÈ v seznamu nejsou.
TlaËÌtko  za¯adÌ vöechny takovÈ skupiny do seznamu
hlavnÌch skupin.
EditaËnÌ pole dialogovÈho okna zobrazuje nejprve obsah
pole Skupiny adres·¯e, kterÈ m˘ûete doplnit ruËnÏ nebo
zatrûenÌm jednÈ nebo vÌce dostupn˝ch skupin. Po stisku
OK se p¯i¯azenÈ skupiny p¯enesou do adres·¯e.
Seznam zobrazuje vöechny dostupnÈ skupiny, tzn. ty ze
seznamu hlavnÌch skupin plus ruËnÏ dopsanÈ skupiny,
kterÈ v seznamu nejsou, oznaËenÈ textem (nenÌ v seznamu
hlavnÌch skupin). Seznam slouûÌ k v˝bÏru skupin
zatrûenÌm pole p¯ed n·zvem skupiny. VybranÈ skupiny
se p¯enesou do pole P¯i¯azenÈ skupiny.

Seznam hlavnÌch skupin
TlaËÌtko Seznam otev¯e seznam hlavnÌch skupin.

Novou skupinu zaloûÌte z·pisem jejÌho n·zvu a stiskem
tlaËÌtka . ⁄pravu popisu existujÌcÌ skupiny provedete
jejÌm v˝bÏrem, ˙pravou a koneËn˝m stiskem tlaËÌtka

. Nepot¯ebnou skupinu smaûete jejÌm oznaËenÌm a
stiskem tlaËÌtka .
TlaËÌtkem OK potvrdÌte zmÏny, stisknete-li tlaËÌtko
Storno, provedenÈ zmÏny se neprojevÌ.
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Z·pis historie k†aktu·lnÌ adrese
K†vybranÈ adrese obchodnÌho partnera m˘ûete zapisovat
ud·losti, kterÈ se staly (nap¯. tel. hovory, reklamace,
pozn·mky z jedn·nÌ) nebo kterÈ pl·nujete (nap¯. sch˘zky,
porady atd.). Historii m˘ûete vyuûÌt i pro z·pis dalöÌch
informacÌ, pro kterÈ nenÌ mÌsto ve formul·¯i adres·¯e.

Z·pis historie ke†vöem vybran˝m adres·m
Pokud nap¯. zasÌl·te urËitÈmu okruhu adres svou nabÌdku,
m˘ûete  najednou oznaËit tyto adresy z·pisem do historie.
V budoucnu budete moci vyhodnotit, jak· nabÌdka
oslovila z·kaznÌky nejlÈpe.
K tomu slouûÌ povel Historie z nabÌdky Z·znam. V
dialogovÈm oknÏ m˘ûete vyplnit pot¯ebnÈ ˙daje a
p¯edevöÌm urËit, zda se m· historie p¯idat pouze k
jednomu nebo ke vöem vybran˝m adres·m.

Historie

Tip: Pro z·pis vlastnÌch akcÌ, nemajÌcÌch vztah k nÏjakÈ
adrese v adres·¯i, si zaloûte z·znam s vlastnÌm jmÈnem
a pouûijte jeho tabulku Historie.

Pozor
Pokud omylem p¯id·te
historii velkÈmu poËtu
adres, nelze operaci
vr·tit.
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Z·loûka Doklady otev¯e p¯ehlednou informaci o
dokladech zapsan˝ch s touto adresou v ostatnÌch
agend·ch ˙ËetnictvÌ Pohoda.

Tyto informace v·m poslouûÌ p¯i kaûdodennÌ obchodnÌ
pr·ci. Nap¯. p¯i telefonickÈm p¯Ìjmu objedn·vek m·te
okamûitÏ p¯ehled o vaöich pohled·vk·ch u danÈho
odbÏratele, p¯i reklamaci chybnÏ vystavenÈho dokladu
m˘ûete tento doklad vyvolat p¯Ìmo z adres·¯e a podobnÏ.

Doklady

Tabulka Doklady obsahuje tyto sloupce:

Agenda zobrazuje n·zev agendy

PoËet doklad˘ s touto adresou v danÈ agendÏ

Celkem zobrazuje souËet Ë·stek tÏchto doklad˘

K likvidaci zobrazuje souËet neuhrazen˝ch Ë·stek

Zdrojovou agendu s vybran˝mi doklady je moûnÈ otev¯Ìt
poklep·nÌm myöÌ nebo pomocÌ povelu Otev¯Ìt, kter˝ se
objevÌ po stisku pravÈho tlaËÌtka myöi nad z·znamem.
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Galerie dokument˘

V kaûdÈ ̇ ËetnÌ jednotce ekonomickÈho systÈmu Pohoda
lze zaloûit vlastnÌ sloûku pro ukl·d·nÌ dokument˘. KaûdÈ
adrese lze potÈ p¯i¯azovat p¯ÌsluönÈ dokumenty, kterÈ se
ukl·dajÌ do samostatn˝ch sloûek. P¯Ìstup k dokument˘m
zprost¯edkov·v· z·loûka Dokumenty u kaûdÈho z·znamu
v adres·¯i.

Okno dokument˘ obsahuje takÈ tlaËÌtka a povely pro
manipulaci se soubory.

ZaËlenit soubory
TlaËÌtko  slouûÌ k zaËlenÏnÌ existujÌcÌch firemnÌch
dokument˘ k jednotliv˝m adres·m. Otev¯e dialogovÈ
okno pro v˝bÏr soubor˘, kterÈ po potvrzenÌ p¯esune nebo
zkopÌruje do firemnÌ sloûky galerie dokument˘.
Funkce poslouûÌ p¯edevöÌm k organizaci d¯Ìve
zaloûen˝ch dokument˘ po instalaci ekonomickÈho
systÈmu Pohoda 4.

ZmÏnit sloûku
TlaËÌtko  nabÌdne vytvo¯enÌ adres·¯e (sloûky) pro
ukl·d·nÌ dokument˘ k tÈto adrese. Jako n·zev sloûky
nabÌdne n·zev firmy aktu·lnÌ adresy. Pokud jiû sloûka
existuje, umoûnÌ ji p¯ejmenovat.

Tip
Soubory m˘ûete takÈ
p¯etahovat myöÌ mezi
oknem sloûky a
Pr˘zkumnÌkem
systÈmu Windows.
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Prozkoumat
TlaËÌtko  otev¯e aktu·lnÌ sloûku v pr˘zkumnÌku
systÈmu Windows.

Pr·ce se soubory
Poklep·nÌm na n·zev souboru se soubor otev¯e v aplikaci,
ve kterÈ byl vytvo¯en.
Po stisku pravÈho tlaËÌtka myöi nad vybran˝m souborem
se otev¯e mÌstnÌ nabÌdka s dalöÌmi povely, podobnÏ jako
v Pr˘zkumnÌku systÈmu Windows.

Struktura adres·¯˘
BÏûn˝ uûivatel se nemusÌ zab˝vat strukturou adres·¯˘
na pevnÈm disku. StaËÌ, aby potvrdil n·zev sloûky firmy
a sloûek jednotliv˝ch adres p¯i jejich prvnÌm pouûitÌ.
Pro zkuöenÏjöÌ uûivatele zde uv·dÌme dalöÌ informace.
Sloûky se vytv·¯ejÌ takto:
Disk:\Pohoda\Dokumenty\⁄ËetnictvÌ\Adresa\soubor.doc,
kde
Disk:\Pohoda je instalaËnÌ adres·¯ Pohody,
Disk:\Pohoda\Dokumenty je sloûka galerie dokument˘,
Disk:\Pohoda\Dokumenty\⁄ËetnictvÌ je sloûka doku-
ment˘ firmy (˙ËetnÌ jednotky),
Disk:\Pohoda\Dokumenty\⁄ËetnictvÌ\Adresa je sloûka
p¯i¯azen· konkrÈtnÌmu z·znamu v adres·¯i Pohody,
urËen· pro ukl·d·nÌ dokument˘ pat¯ÌcÌch k tÈto adrese.
Chcete-li mÌt Galerii dokument˘, tzn. celou stromovou
strukturu adres·¯˘, umÌstÏnou jinde neû v adres·¯i
Pohody, uveÔte plnou cestu do souboru Pohoda.ini ve
form·tu Dokumenty=Nov· hodnota.

Otev¯enÌ rodiËovskÈ sloûky galerie dokument˘
Sloûku galerie dokument˘, resp. sloûku dokument˘ firmy
lze otev¯Ìt v Pr˘zkumnÌku povelem Galerie dokument˘
z nabÌdky N·povÏda.
Po instalaci obsahuje dalöÌ sloûku äablony\Personalistika
s nÏkolika vzorov˝mi dokumenty z pracovnÏpr·vnÌ
oblasti ve form·tu WordPad.

Galerie dokument˘
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PomocnÈ funkce

Z·znam / Duplicity
Funkce Duplicity umoûÚuje vyhledat duplicitnÌ adresy
podle zadan˝ch kritÈriÌ. VybranÈ adresy pak m˘ûete
optimalizovat smaz·nÌm jednoho Ëi vÌce duplicitnÌch
z·znam˘. DÌky tomu bude v·ö adres·¯ st·le v perfektnÌm
stavu i kdyû uû obsahuje t¯eba desÌtky tisÌc z·znam˘.
ZatrhnÏte jedno nebo vÌce polÌ. Pokud budou mÌt nÏkterÈ
adresy uveden· pole shodn·, vyberou se v tabulce.

Z·znam / Obrat
Pokud prov·dÌte vyhodnocenÌ v˝öe odbÏr˘ vaöich
jednotliv˝ch prodejc˘, p¯ijde v·m vhod tato funkce, kter·
spoËte veökerÈ uhrazenÈ odbÏry za urËitÈ obdobÌ a
v˝slednou Ë·stku zobrazÌ mod¯e v poli Obrat u kaûdÈ
adresy, kde je v˝sledn· Ë·stka vyööÌ neû nula.
Podle obsahu tohoto pole lze t¯Ìdit i vyhled·vat. StaËÌ
aktualizovat obrat a potÈ vybrat prodejce spadajÌcÌ do
urËitÈ hladiny. Vybran˝m prodejc˘m p¯i¯adÌte cenovou
hladinu funkcÌ Upravit vöe.

Tip
M˘ûete takÈ omezit
shodu na zadan˝
poËet znak˘.

Tip
Vazby na duplicitnÌ
adresy lze sv·zat
pomocÌ funkce
SpojenÌ adres.
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KomunikaËnÌ funkce
V nabÌdce Z·znam/Komunikace jsou p¯ÌstupnÈ dalöÌ
funkce adres·¯e.

Nov˝ hovor
Pokud m·te modem, m˘ûete telefonnÌ ËÌsla aktu·lnÌ
adresy vyt·Ëet p¯Ìmo z agendy Adres·¯. Vyt·ËenÈ ËÌslo
se nabÌdne ve tvaru UTO Telefon.

Nov· zpr·va
Tento povel zaloûÌ novou zpr·vu elektronickÈ poöty pro
p¯Ìjemce uvedenÈho v poli Email adresy.

SMS zpr·va
ZaloûÌ novou SMS zpr·vu prost¯ednictvÌm el. poöty.
Povel je p¯Ìstupn˝, pouze pokud je vyplnÏno pole Mobil.

Otev¯Ìt web
Otev¯e www str·nky uvedenÈ v poli Web adresy. Pouûije
v˝chozÌ  internetovsk˝ prohlÌûeË na vaöem poËÌtaËi.

Hromadn· zpr·va
Funkce vytvo¯Ì soubory obsahujÌcÌ elektronickÈ adresy
vybran˝ch z·znam˘ z Adres·¯e. Adresy ze soubor˘
m˘ûete nap¯Ìklad pouûÌt pro zasl·nÌ hromadnÈ nabÌdky
z·kaznÌk˘m.
Soubory jsou uloûeny v adres·¯i, ve kterÈm je
nainstalov·na Pohoda. V dialogovÈm oknÏ vyberte, zda
chcete poslat zpr·vu Ëi SMS.

V p¯ÌpadÏ hromadnÈ zpr·vy obsahuje vytvo¯en˝ soubor
Email.txt e-mailovÈ adresy vybran˝ch z·znam˘.
⁄daje jsou vytvo¯eny z pole Email u vybran˝ch adres. V
p¯ÌpadÏ, ûe je pole u vybranÈ adresy pr·zdnÈ, nenÌ do
souboru vloûen û·dn˝ ˙daj. JednotlivÈ ˙daje jsou
oddÏleny st¯ednÌkem.
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V p¯ÌpadÏ hromadnÈ SMS obsahuje soubor Sms.txt
adresy pro zasÌl·nÌ kr·tk˝ch textov˝ch zpr·v
prost¯ednictvÌm elektronickÈ poöty. ⁄daje jsou vytvo¯eny
z pole Mobil u vybran˝ch adres. V p¯ÌpadÏ, ûe je pole u
vybranÈ adresy pr·zdnÈ, nenÌ do souboru vloûen û·dn˝
˙daj. JednotlivÈ ˙daje jsou oddÏleny st¯ednÌkem.

Kr·tk· textov· zpr·va bude podle druhu mobilnÌho
telefonu zasl·na na adresu p¯ÌsluönÈho oper·tora. Pro
telefony Eurotel na adresu ËÌslo@sms.eurotel.cz. Pro
telefony Paegas na adresu ËÌslo@sms.paegas.cz.

Hromadn· korespondence
Funkce umoûnÌ sestavit pro vybran˝ okruh adres
sluËovacÌ dokument pro hromadnou korespondenci
pomocÌ programu MS Word. Pro spr·vnou funkci je
t¯eba mÌt nainstalov·n kromÏ samotnÈho Wordu takÈ
P¯Ìstup k dat˘m, kter˝ je souË·stÌ instalace MS Office.

Program otev¯e dialogovÈ okno. P¯epÌnaËem vyberte,
zda chcete vytvo¯it nov˝ dokument, p¯ÌpadnÏ pouûÌt
existujÌcÌ dokument, do kterÈho napojÌte vybranÈ adresy.
K vyhled·nÌ jiû existujÌcÌho souboru m˘ûete pouûÌt
tlaËÌtko Proch·zet.
Jakmile potvrdÌte vaöi volbu tlaËÌtkem OK, ekonomick˝
systÈm Pohoda otev¯e program MS Word, je-li

KomunikaËnÌ funkce
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nainstalov·n, a m˘ûete vyuûÌt p¯ednostÌ hromadnÈ
korespondence propojenÈ s vybran˝mi adresami z
agendy Adres·¯.

V MS Word je automaticky zobrazen panel n·stroj˘
Hromadn· korespondence, pomocÌ kterÈho lehce
vytvo¯Ìte hlavnÌ dokument hromadnÈ korespondence.

OblÌbenÈ adresy
N·strojov· liöta obsahuje tlaËÌtko , kterÈ podobnÏ jako
v†produktech MS Office umoûÚuje za¯adit vybranÈ
z·znamy mezi tzv. oblÌbenÈ, tedy ty, se kter˝mi dan˝
uûivatel pracuje nejËastÏji, Ëasto jim telefonuje Ëi posÌl·
zpr·vy elektronickou poötou.
Tuto skupinu adres lze velice rychle vybrat kliknutÌm na
tlaËÌtko V˝bÏr oblÌben˝ch .
P¯id·vat a mazat z·znamy ze seznamu oblÌben˝ch adres
lze povely P¯idat k oblÌben˝m a Odstranit z oblÌben˝ch
z nabÌdky, kter· se objevÌ po stisku tlaËÌtka se öipkou.

Pokud program pouûÌv· vÌce uûivatel˘ zapsan˝ch
v†agendÏ Spr·va uûivatel˘, m˘ûe mÌt kaûd˝ z†nich svÈ
oblÌbenÈ adresy.

KomunikaËnÌ funkce
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TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy.

Tisk z adres·¯e

CTRL+T
otev¯e Tisk.

Tip
P¯ed tiskem si
m˘ûete sestavu
nejprve prohlÈdnout
na obrazovce.

P¯ehledovÈ sestavy  pracujÌ spr·vnÏ, pokud adresy do
doklad˘ striktnÏ vkl·d·te pouze z adres·¯e (takovÈ adresy
jsou ve formul·¯i oznaËeny ikonou ).
VÏtöina sestav se tiskne na papÌr form·tu A4. PoötovnÌ
sestavy se tisknou p¯Ìmo na poötovnÌ sloûenky a
pr˘vodky, do kter˝ch se dotisknou pot¯ebnÈ texty.
BezchybnÈ vytiötÏnÌ z·visÌ na spr·vnÈm zasunutÌ papÌru
do tisk·rny a nastavenÌ okraj˘ v dialogovÈm oknÏ Tisk.
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6KAPITOL
A

JednoduchÈ
˙ËetnictvÌ
Z·kladnÌ ˙ËetnÌ agendy
ekonomickÈho systÈmu Pohoda
jsou obsaûeny v nabÌdce ⁄ËetnictvÌ.
Pokud otev¯en· ˙ËetnÌ jednotka je v
soustavÏ jednoduchÈho ˙ËetnictvÌ,
obsahuje nabÌdka tyto agendy
a funkce:

ï p¯edkontace;

ï penÏûnÌ denÌk;

ï pokladna;

ï banka;

ï daÚ z p¯idanÈ hodnoty;

ï daÚ z p¯Ìjm˘;

ï uz·vÏrka.
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Z·kladnÌ ̇ ËetnÌ agendy ekonomickÈho systÈmu Pohoda
jsou obsaûeny v nabÌdce ⁄ËetnictvÌ.

JednoduchÈ ˙ËetnictvÌ

P¯edkontace
P¯edkontace urËuje za˙Ëtov·nÌ dokladu do p¯ÌsluönÈho
sloupce penÏûnÌho denÌku. Pro kaûd˝ typ p¯edkontace si
m˘ûete nadefinovat libovoln˝ poËet ËlenÏnÌ.

PenÏûnÌ denÌk
PenÏûnÌ denÌk je hlavnÌ ̇ ËetnÌ knihou jednoduchÈho ̇ Ëet-
nictvÌ. VÏtöinu z·znam˘ penÏûnÌho denÌku vytvo¯Ì
Pohoda automaticky. RuËnÏ budete zapisovat pouze
v˝jimeËnÏ z·znamy urËit˝ch typ˘.

Banka
Agenda Banka slouûÌ k evidenci pohyb˘ na bankovnÌch
˙Ëtech. Do tÈto agendy tedy zapisujeme v˝pisy z ̇ Ët˘, a
to p¯ev·ûnÏ formou likvidace pohled·vek a z·vazk˘. P¯i
uloûenÌ je doklad automaticky za˙Ëtov·n do denÌku.

Pokladna
Agenda Pokladna slouûÌ k vystavov·nÌ a evidenci v˝-
dajov˝ch a p¯Ìjmov˝ch hotovostnÌch ˙ËetnÌch doklad˘,
k†n·kupu a prodeji skladov˝ch z·sob za hotovÈ a k†z·pisu
hotovostnÌch ˙hrad pohled·vek a z·vazk˘. P¯i uloûenÌ
je doklad automaticky za˙Ëtov·n do penÏûnÌho denÌku.

DenÌk
je p¯ev·ûnÏ tvo¯en
automatick˝m
za˙Ëtov·nÌm
pokladnÌch doklad˘
zapsan˝ch v agendÏ
Pokladna a
bankovnÌch v˝pis˘
zapsan˝ch v agendÏ
Banka.
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P¯edkontace

P¯edkontace urËuje za˙Ëtov·nÌ dokladu do p¯ÌsluönÈho
sloupce penÏûnÌho denÌku.
DenÌk je generov·n z bankovnÌch a pokladnÌch doklad˘;
p¯edkontace se proto vyplÚuje v agend·ch Banka a
Pokladna. Pro bankovnÌ a pokladnÌ doklady generovanÈ
likvidacÌ pohled·vek a z·vazk˘ se tento ˙daj vyplÚuje
uû v agend·ch faktur a ostatnÌch pohled·vek a z·vazk˘.
Po zaloûenÌ novÈho ˙ËetnictvÌ je seznam p¯edkontacÌ
vyplnÏn standardnÌmi p¯edkontacemi. Seznam si m˘ûete
doplnit podle pot¯eby, st·vajÌcÌ n·zvy p¯edkontacÌ a jejich
zkratky upravit, p¯ÌpadnÏ odstranit p¯edkontace, kterÈ
nebudete pouûÌvat.

KaûdÈ p¯edkontaci, kterou si v†programu na mÌru
vytvo¯Ìte, je t¯eba p¯i¯adit urËit˝ typ p¯edkontace.
Program definuje nÏkolik desÌtek typ˘ p¯edkontacÌ
vych·zejÌcÌch z†legislativnÌ ˙pravy ˙ËetnictvÌ.
N·zvy typ˘ p¯edkontacÌ jsou uvozeny pÌsmeny, kter·
napovÌdajÌ, pro kterÈ doklady se tento typ pouûÌv·.

P¯edkontace pro p¯ÌjmovÈ doklady

Pro p¯ÌjmovÈ doklady jsou urËeny p¯edkontace typu P
(p¯Ìjem) a PN (p¯Ìjem nedaÚov˝).

Pro p¯Ìjmy, kterÈ jsou v˝sledkem podnikatelskÈ Ëinnosti,
zvyöujÌ jak stav penÏûnÌch prost¯edk˘ (˙Ëet, hotovost),
tak z·klad danÏ z p¯Ìjm˘, pouûijte n·sledujÌcÌ typy
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P¯edkontace

p¯edkontacÌ. DPH za˙Ëtovanou u tÏchto p¯Ìjm˘ (pouze
u pl·tce DPH) program za˙Ëtuje do sloupce denÌku DPH
p¯Ìjem, p¯iËemû do z·kladu danÏ z p¯Ìjm˘ se nepromÌtne.

PzboûÌ P Prodej zboûÌ

Psluûb P Prodej v˝robk˘ a sluûeb

Post P OstatnÌ p¯Ìjem

NedaÚovÈ p¯Ìjmy jsou p¯Ìjmy, kterÈ nejsou v˝sledkem
podnikatelskÈ Ëinnosti, a proto se z nich neplatÌ daÚ z
p¯Ìjm˘. ZvyöujÌ stav penÏûnÌch prost¯edk˘, ale z·klad
danÏ z p¯Ìjm˘ neovlivnÌ. U tohoto druhu p¯Ìjm˘ nelze
uplatnit DPH, a proto se zde DPH nesleduje. V˝jimkou
je typ NedaÚov˝ p¯Ìjem s plnÏnÌm DPH, kter˝ umoûÚuje
za˙Ëtovat mÈnÏ obvyklÈ p¯Ìpady.

PNstav PN PoË·teËnÌ stav

Stavy na ˙Ëtech a pokladn·ch na zaË·tku roku.

PN˙vr PN ⁄vÏr

P¯ijatÈ ˙vÏry. Celkov˝ z˘statek takto za˙Ëtovan˝ch ˙vÏr˘ je
vypoËten v rozvaze.

PNzdr PN P¯Ìjem zdanÏn˝ sr·ûkou u zdroje

P¯Ìjem, kter˝ jiû byl zdanÏn, a daÚ byla odvedena.

PNdot PN Dotace, p˘jËka

Vyp˘jËenÈ prost¯edky, kterÈ nemajÌ charakter ˙vÏr˘ a
nechceme sledovat jejich spl·cenÌ (pro to slouûÌ ˙vÏry).

PNodph PN P¯Ìjem nadmÏrnÈho odpoËtu DPH

NadmÏrn˝ odpoËet vr·cen˝ pl·tci DPH spr·vcem danÏ.

PNpdph PN NedaÚov˝ p¯Ìjem s plnÏnÌm DPH

UmoûÚuje za˙Ëtovat p¯Ìpady, kdy p¯Ìjem sice nesouvisÌ s
podnik·nÌm a nezvyöuje tedy z·klad danÏ z p¯Ìjm˘, ale
DPH je nutno p¯iznat a odvÈst spr·vci danÏ.

PNost PN OstatnÌ p¯Ìjem nedaÚov˝

VlastnÌ vklady penÏûnÌch prost¯edk˘ do podnik·nÌ, dary a
ostatnÌ nedaÚovÈ p¯Ìjmy.
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P¯edkontace

Pro ˙Ëtov·nÌ penÏz na cestÏ se pouûÌvajÌ zvl·ötnÌ typy
p¯edkontacÌ. Tato zv˝öÌ stav penÏûnÌch prost¯edk˘ o
uvedenou Ë·stku a z·roveÚ ji za˙Ëtuje do denÌku jako
Pr˘bÏûn˝ v˝dej. Takto za˙Ëtujete p¯Ìjmov˝m pokladnÌm
dokladem p¯Ìjem do pokladny u Ë·stky p¯ev·dÏnÈ z ̇ Ëtu.

Cp¯Ìjem C PenÌze na cestÏ - p¯Ìjem

P¯edkontace pro v˝dajovÈ doklady

Pro v˝dajovÈ doklady jsou urËeny p¯edkontace typu
V (v˝daj), VR (v˝daj reûijnÌ) a VN (v˝daj nedaÚov˝).

P¯edkontace typu V se pouûÌvajÌ pro v˝daje na dosaûenÌ,
zajiötÏnÌ a udrûenÌ p¯Ìjm˘ charakteru p¯Ìm˝ch n·klad˘.
Tyto v˝daje sniûujÌ jak stav penÏûnÌch prost¯edk˘, tak i
z·klad danÏ z p¯Ìjm˘. DPH za˙Ëtovanou u tÏchto doklad˘
(pouze u pl·tce DPH)  program za˙Ëtuje do sloupce
denÌku DPH v˝dej, p¯iËemû do snÌûenÌ z·kladu danÏ z
p¯Ìjm˘ se nepromÌtne.
Za˙ËtujÌ-li DPH nepl·tci danÏ, potom se do p¯ÌsluönÈho
sloupce penÏûnÌho denÌku (nap¯. Materi·l) zapoËte cena
vËetnÏ DPH. RovnÏû z·klad danÏ z p¯Ìjm˘ se u nepl·tce
snÌûÌ o jÌm zaplacenou DPH.

Vmat V Materi·l
V˝daje na n·kup materi·lu a z·sob urËen˝ch k†dalöÌmu
zpracov·nÌ.

VzboûÌ V ZboûÌ
V˝daje na n·kup zboûÌ urËenÈho k prodeji.

Vdm V Drobn˝ majetek

V˝daje na n·kup drobnÈho majetku neinvestiËnÌ povahy.

Vmzdy V Mzdy
V˝daje na mzdy pracovnÌk˘.

Vfpoj V Odvod do fondu pojiötÏnÌ

Platby soci·lnÌho a zdravotnÌho pojiötÏnÌ, kterÈ platÌ
podnikatel za sebe.

Tip
Pokud zkratky
p¯edkontacÌ uvodÌte
ËÌslicÌ, budou podle
tohoto ËÌsla se¯azeny
ve v˝bÏrovÈm
seznamu.
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Tyto platby do fond˘ pojiötÏnÌ se p¯ipoËÌtajÌ k pauö·lnÌ
sazbÏ v˝daj˘ v p¯ÌpadÏ, kdy podnikatel nesleduje v˝daje
pro zjiötÏnÌ z·kladu danÏ z p¯Ìjm˘.

Vfzam V Odvod do fond˘ za zamÏstnance

Platby soci·lnÌho a zdravotnÌho pojiötÏnÌ placenÈho za
zamÏstnance. O tyto platby nelze snÌûit v˝daje p¯i uplatnÏnÌ
pauö·lnÌ sazby v˝daj˘, program je p¯i v˝poËtu danÏ
z†p¯Ìjm˘ zahrne jiû do v˝daj˘ vyk·zan˝ch v denÌku.

Vost V OstatnÌ v˝daj

Pro v˝daje reûijnÌho charakteru se pouûÌvajÌ p¯edkontace
dalöÌch typ˘, kterÈ si m˘ûete rozËlenit dle pot¯eby.

VRcen VR Ceniny

Za˙Ëtuje se n·kup cenin (stravenky, pouk·zky na PHM a
podobnÏ).

VRost VR OstatnÌ reûijnÌ v˝daj

SlouûÌ pro za˙Ëtov·nÌ vöech ostatnÌch reûijnÌch n·klad˘.
Chcete-li sledovat tyto v˝daje podle druhu, doplÚte si
vlastnÌ ËlenÏnÌ (nap¯Ìklad reûijnÌ materi·l, telefonnÌ
poplatky, n·jemnÈ, ˙klid, pohonnÈ hmoty a podobnÏ).

NedaÚovÈ v˝daje jsou ty, kterÈ neslouûÌ pro dosaûenÌ,
zajiötÏnÌ a udrûenÌ p¯Ìjm˘, a proto se z hlediska danÏ z
p¯Ìjm˘ za v˝daje nepovaûujÌ. Tyto v˝daje sniûujÌ stav
penÏûnÌch prost¯edk˘, ale z·klad danÏ z p¯Ìjm˘ neovlivnÌ.
OdpoËet DPH nelze uplatnit, a proto se zde DPH
nesleduje. VyjÌmkou jsou p¯edkontace NedaÚov˝ v˝daj
s†odpoËtem DPH, N·kup investiËnÌho majetku a V˝daje
na ̇ Ëely krytÈ rezervou, kde se DPH u pl·tc˘ danÏ zapoËte
do daÚovÈho p¯izn·nÌ DPH.

VNosob VN P¯evody pro osobnÌ pot¯ebu

V˝bÏr penÏûnÌch prost¯edk˘ na osobnÌ v˝daje nesouvisejÌcÌ
s podnik·nÌm (nap¯. na provoz dom·cnosti).
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VNim VN N·kup investiËnÌho majetku

N·kup investiËnÌho majetku nelze zahrnout do v˝daj˘ na
podnik·nÌ najednou a do v˝daj˘ se dost·v· formou odpis˘.
U pl·tce DPH se za˙Ëtovan· DPH nezapoËte do vstupnÌ
ceny majetku, takûe se odepisuje pouze z†ceny bez DPH,
daÚ se zapoËte do daÚovÈho p¯izn·nÌ DPH. U nepl·tce DPH
je vstupnÌ cenou majetku cena vËetnÏ DPH.

VNdph VN Odvod DPH - daÚov· povinnost

Odvod DPH vypl˝vajÌcÌ z daÚovÈho p¯izn·nÌ DPH pl·tcem
DPH nenÌ daÚov˝ v˝daj.

VNdzp VN Odvod danÏ z p¯Ìjm˘

Odvod danÏ z p¯Ìjm˘ (p¯ÌpadnÏ z·lohy) nenÌ daÚov˝ v˝daj.

VNodph VN NedaÚov˝ v˝daj s odpoËtem DPH

SlouûÌ pro za˙Ëtov·nÌ mÈnÏ Ëast˝ch p¯Ìpad˘, kdy v˝daj
nesniûuje z·klad danÏ z p¯Ìjm˘, ale zaplacenou DPH je
moûnÈ uplatnit. M· smysl pouze pro pl·tce DPH.

VNrez VN V˝daje na ˙Ëely krytÈ rezervou

⁄hrada v˝daj˘ na ˙Ëely krytÈ z·konnou rezervou.

VNs˙ VN Spl·tka ˙vÏr˘ (bez ˙rok˘)

PlacenÌ spl·tek ˙vÏr˘ nenÌ povaûov·no za v˝daj na
podnik·nÌ. Za˙Ëtov·nÌm spl·tky snÌûÌte celkov˝ ˙vÏr.

VNost VN OstatnÌ v˝daj nedaÚov˝

Pro ˙Ëtov·nÌ penÏz na cestÏ se pouûÌvajÌ zvl·ötnÌ typy
p¯edkontacÌ. Tato snÌûÌ stav penÏûnÌch prost¯edk˘ o
uvedenou Ë·stku a z·roveÚ ji za˙Ëtuje do denÌku jako
Pr˘bÏûn˝ p¯Ìjem. Takto za˙Ëtujete na z·kladÏ v˝pisu z
B⁄ v˝dej z ˙Ëtu u Ë·stky p¯ev·dÏnÈ na pokladnu.

Cv˝dej C PenÌze na cestÏ - v˝dej

P¯evod z roku na rok

Pro nastavenÌ poË·teËnÌch stav˘ ˙ËetnictvÌ, kterÈ
neovlivnÌ stav penÏûnÌch prost¯edk˘, se pouûÌv·
za˙Ëtov·nÌ typu P¯evod.

Tip
P¯evodovÈ operace se
zapisujÌ p¯Ìmo do
penÏûnÌho denÌku
doklady typu P¯evod.



JednoduchÈ ˙ËetnictvÌ†† 135

P¯edkontace

P¯i prvnÌm zavedenÌ ̇ ËetnictvÌ se tyto ̇ daje zadajÌ ruËnÏ,
p¯i p¯echodu z roku na rok je program automaticky
vytvo¯Ì.

Xpp¯Ìj X Pr˘bÏûn˝ p¯Ìjem - roËnÌ p¯evod

Pouûije se tehdy, kdyû nebyly pr˘bÏûnÈ p¯Ìjmy a v˝daje na
konci roku vyrovnanÈ a pr˘bÏûnÈ p¯Ìjmy byly vyööÌ neû
pr˘bÏûnÈ v˝daje. Za˙Ëtuje se rozdÌl mezi pr˘bÏûn˝mi
p¯Ìjmy a v˝daji. Zadan˝ ˙daj se zapoËte do sloupce
Pr˘bÏûn˝ p¯Ìjem.

Xpv˝d X Pr˘bÏûn˝ v˝dej - roËnÌ p¯evod

Pouûije se obdobnÏ jako u p¯edeölÈ p¯edkontace tehdy, kdyû
pr˘bÏûnÈ v˝daje byly vyööÌ neû pr˘bÏûnÈ p¯Ìjmy. RozdÌl
mezi pr˘bÏûn˝mi v˝daji a p¯Ìjmy se zapoËte do sloupce
Pr˘bÏûn˝ v˝dej.

Xz˙ X Z˘statek ˙vÏr˘

Pouûije se pro za˙Ëtov·nÌ z˘statku vöech ˙vÏr˘ k†zaË·tku
˙ËetnÌho obdobÌ. Za˙Ëtuje se do p¯Ìjm˘ nezvyöujÌcÌch
z·klad danÏ jako ˙vÏr.

Uz·vÏrkovÈ operace

Pro uz·vÏrkovÈ operace se pouûÌv· za˙Ëtov·nÌ typu
Uz·vÏrka. Smyslem tÏchto operacÌ je upravit daÚov˝
z·klad bez ovlivnÏnÌ stavu penÏûnÌch prost¯edk˘ na
˙Ëtech Ëi v hotovosti.

Zp¯Ìjem Z P¯Ìjmy zvyöujÌcÌ z·klad danÏ

PouûÌv· se pro za˙Ëtov·nÌ Ë·stek, kterÈ zvyöujÌ z·klad danÏ
z p¯Ìjm˘.

Zv˝daj Z V˝daje sniûujÌcÌ z·klad danÏ

PouûÌv· se pro za˙Ëtov·nÌ Ë·stek, kterÈ sniûujÌ z·klad danÏ
z p¯Ìjm˘. Podnikatel vloûil do podnik·nÌ z·soby po¯ÌzenÈ
p¯ed zah·jenÌm Ëinnosti a v tÈto operaci je dostane do
v˝daj˘.

Ztrez Z Tvorba z·konnÈ rezervy

Pouûije se v˝hradnÏ pro vytvo¯enÌ z·konnÈ rezervy.

Tip
Uz·vÏrkovÈ operace
se zapisujÌ p¯Ìmo do
penÏûnÌho denÌku
doklady typu
Uz·vÏrka.
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Program eviduje celkovou velikost rezerv, invent·rnÌ knihu
rezerv musÌ vÈst podnikatel ruËnÏ.

Zoakt Z Opravn· poloûka - aktivnÌ

AktivnÌ opravn· poloûka sniûuje daÚov˝ z·klad.

Zopas Z Opravn· poloûka - pasivnÌ

PasivnÌ opravn· poloûka zvyöuje daÚov˝ z·klad.

Speci·lnÌ p¯edkontace

SouË·stÌ seznamu p¯edkontacÌ v agend·ch prvotnÌch
doklad˘ (po stisku F4 v poli P¯edkontace) jsou  navÌc
p¯edkontace NevÌm a RuËnÏ. M˘ûete je vybrat p¯Ìmo
stiskem poË·teËnÌho pÌsmene (n, r) a p¯echodem na dalöÌ
pole (Tab, Enter).

P¯edkontaci NevÌm pouûijte v p¯Ìpadech, kdy chcete
rozhodnutÌ o spr·vnÈm za˙Ëtov·nÌ odsunout. Doklad
vygenerovan˝ v denÌku bude mÌt pole Za˙Ëtov·nÌ
pr·zdnÈ.

P¯edkontaci RuËnÏ pouûijte ve v˝jimeËn˝ch
p¯Ìpadech, kdy nechcete poloûkov˝ doklad roz˙Ëtovat
podle poloûek, ale ˙plnÏ jinak p¯Ìm˝m z·pisem do
denÌku. Po uloûenÌ dokladu s†p¯edkontacÌ RuËnÏ v·m
budou nabÌdnuty z·znamy penÏûnÌho denÌku, do
kter˝ch doplnÌte za˙Ëtov·nÌ ruËnÏ, pop¯ÌpadÏ
provedete Roz˙Ëtov·nÌ. POZOR, p¯i opravÏ dokladu
s touto p¯edkontacÌ se doklad nep¯e˙Ëtuje.

Tip
Tyto p¯edkontace
pouûÌvejte pouze v
nutn˝ch v˝jimeËn˝ch
p¯Ìpadech.

Tip
Tyto doklady pozdÏji
snadno vyberete
stiskem sloupce
P¯edkontace a
v˝bÏrem z·loûky
NevÌm resp. RuËnÏ.
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PenÏûnÌ denÌk

PenÏûnÌ denÌk je hlavnÌ ˙ËetnÌ knihou jednoduchÈho
˙ËetnictvÌ. Do denÌku lze zapisovat doklady z ˙ËetnÌho
nebo n·sledujÌcÌho roku. Do daÚovÈho z·kladu danÏ z
p¯Ìjm˘ se zahrnou pouze doklady z ˙ËetnÌho roku.

AutomatickÈ z·pisy
⁄ËetnÌ doklady v penÏûnÌm denÌku jsou Ëty¯ typ˘: P¯Ìjem,
V˝dej, P¯evod a Uz·vÏrka.
Z·pisy typu P¯Ìjem a V˝dej vytv·¯Ì Pohoda v penÏûnÌm
denÌku automaticky p¯i uloûenÌ doklad˘ v agend·ch
Banka a Pokladna. P¯ÌmÈ z·pisy do penÏûnÌho denÌku
se prov·dÏjÌ pouze u doklad˘ typu P¯evod a Uz·vÏrka a
p¯i oprav·ch a roz˙Ëtov·nÌ jednotliv˝ch ¯·dk˘ denÌku.
VÏtöina pr·ce se tedy p¯esouv· do agend Banka a
Pokladna a tuto agendu vyuûijete p¯edevöÌm k tisku
sestav, nap¯. PenÏûnÌ denÌk.

Za˙Ëtov·nÌ dokladu do vÌce sloupc˘ denÌku
⁄ËetnÌ doklad lze roz˙Ëtovat dvÏma zp˘soby:

U poloûkov˝ch agend (Pokladna, Banka) je moûnÈ
na kaûdÈ poloûce dokladu uvÈst jinou p¯edkontaci
pro za˙Ëtov·nÌ.  Pro kaûdou  z nich se vygeneruje
samostatn˝ ̄ ·dek v penÏûnÌm denÌku.

Pokud nenÌ moûnÈ nebo vhodnÈ roz˙Ëtovat prvotnÌ
doklad, lze roz˙Ëtovat p¯Ìmo ̄ ·dek penÏûnÌho denÌku.

CTRL+D
otev¯e

PenÏûnÌ denÌk.

Barvy ¯·dk˘
PrvotnÌ doklad je
reprezentov·n v
denÌku jednÌm Ëi vÌce
barevnÏ oddÏlen˝mi
¯·dky.

Pokud p¯i opravÏ
prvotnÌho dokladu
zmÏnÌte p¯edkontaci,
p˘vodnÌ za˙Ëtov·nÌ se
smaûe a vygeneruje
se znovu dle zvolenÈ
p¯edkontace.
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Roz˙Ëtov·nÌ doklad˘
Povel Z·znam / Roz˙Ëtovat umoûnÌ roz˙Ëtovat aktu·lnÌ
¯·dek penÏûnÌho denÌku na vÌce ¯·dk˘.
Po vyvol·nÌ povelu se zaloûÌ nov˝ z·znam denÌku s
hodnotami p˘vodnÌho z·znamu. Nad polem »·stka je
modr˝m pÌsmem uvedeno slovo Roz˙Ëtov·nÌ a p¯ÌsluönÈ
Ë·stky a ˙Ëty p˘vodnÌho z·znamu. Po vloûenÌ Ë·stky
Pohoda automaticky snÌûÌ Ë·stku p˘vodnÌho ¯·dku.

Nastavte se na ¯·dek, kter˝ chcete roz˙Ëtovat.

Zvolte povel Z·znam / Roz˙Ëtovat (Ctrl+R).

Do pole »·stka zapiöte Ë·stku, kterou chcete za˙Ëtovat
jinak, a uveÔte za˙Ëtov·nÌ, st¯edisko, Ëinnost nebo
zak·zku. Uloûte z·znam (Ctrl+Enter).

PenÏûnÌ denÌk

CTRL+R
vyvol· povel
Roz˙Ëtovat.

Povel vyvol·te i z
mÌstnÌ nabÌdky po
stisku pravÈho tlaËÌtka
myöi v tabulce.

D˘sledky ruËnÌch ˙prav
⁄pravy doklad˘ v denÌku jsou sice moûnÈ, ale pokud
zrovna nepat¯Ìte mezi profesion·ly, radÏji se jim vyhnÏte
a ̇ pravy prov·dÏjte p¯Ìmo v agend·ch Banka a Pokladna.
Pokud roz˙Ëtujete nebo ruËnÏ zmÏnÌte automaticky
vygenerovan˝ ¯·dek v denÌku, zmÏnÌ se p¯edkontace
zdrojovÈho dokladu na speci·lnÌ p¯edkontaci  s n·zvem
RuËnÏ. AutomatickÈ za˙Ëtov·nÌ p¯i n·sledn˝ch oprav·ch
dokladu se tÌm vypne. TÌm je zajiötÏno, ûe p¯i dalöÌ opravÏ
dokladu o p˘vodnÌ ˙pravy nep¯ijdete.



JednoduchÈ ˙ËetnictvÌ†† 139

PenÏûnÌ denÌk

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy.

Tiskov· sestava penÏûnÌho denÌku je k dispozici ve t¯ech
variant·ch.

PenÏûnÌ denÌk (drobnÈ pÌsmo) obsahuje 22 sloupc˘
na jednom listu A4 naleûato.

PenÏûnÌ denÌk (dvoustrann˝) obsahuje totÈû na dvou
listech. ÿ·dky jsou viditelnÏ oddÏleny Ë·rou.

PenÏûnÌ denÌk (zkr·cen˝) je p¯ehledn· sestava
obsahujÌcÌ 12 sloupc˘: hotovost a prost¯edky na
˙Ëtech (p¯Ìjem a v˝dej), p¯Ìjem (daÚov˝ a nedaÚov˝),
v˝daj (daÚov˝ a nedaÚov˝), DPH (p¯Ìjem a v˝dej) a
pr˘bÏûn˝ p¯Ìjem a v˝dej.

PomocÌ N·vrh·¯e
sestav m˘ûete
nepouûÌvanÈ sloupce
vymazat a ostatnÌ
rozöÌ¯it, aby sestava
byla p¯ehlednÏjöÌ.



140

Pokladna

CTRL+H
otev¯e

agendu Pokladna.

Agenda Pokladna slouûÌ k vystavov·nÌ a evidenci
v˝dajov˝ch a p¯Ìjmov˝ch hotovostnÌch ̇ ËetnÌch doklad˘,
k†n·kupu a prodeji skladov˝ch z·sob za hotovÈ a k†z·pisu
hotovostnÌch ˙hrad pohled·vek a z·vazk˘.
Po uloûenÌ dokladu je automaticky provedeno za˙Ëtov·nÌ
dokladu do denÌku dle vyplnÏnÈ p¯edkontace.

ZavedenÌ pokladen
PouûÌvanÈ pokladny je t¯eba zapsat do agendy HotovostnÌ
pokladny. Pokud p¯ech·zÌte na ekonomick˝ systÈm
Pohoda od 1.1. ˙ËetnÌho roku, po z·pisu pokladen je
t¯eba jeötÏ zapsat jejich z˘statky vyk·zanÈ na konci
minulÈho ˙ËetnÌho obdobÌ do agendy Pokladna. Pro
kaûdou pokladnu zaloûte nov˝ doklad, zvolte typ P¯Ìjem,
datumy nastavte na 1.1. ˙ËetnÌho roku. Zvolte
p¯edkontaci PN PoË·teËnÌ stav, kter· neovlivÚuje z·klad
danÏ z p¯Ìjm˘. »·stku zadejte do sazby 0%. V p¯ÌpadÏ
cizÌch mÏn zadejte Ë·stku v cizÌ mÏnÏ a kurs platn˝ k
31.12. minulÈho roku.

NastavenÌ v˝chozÌ pokladny
V agendÏ UûivatelskÈ nastavenÌ si kaûd˝ uûivatel m˘ûe
nastavit zvl·öù pro p¯Ìjem a v˝dej nejËastÏji pouûÌvanÈ
hodnoty »Ìseln· ̄ ada, P¯edkontace, »lenÏnÌ DPH a Text,
kter˝mi se p¯edvyplnÌ novÏ zaloûen˝ doklad.

Tip
N·hled na z·znamy
vzniklÈ v denÌku
zÌsk·te aktivacÌ
z·loûky Za˙Ëtov·nÌ.

⁄Ëtovanou pokladnu
zvolte v poli Pokladna.
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Pokladna

Paragony
M·te-li k†dispozici
pokladnÌ tisk·rnu,
m˘ûete tisknout
DaÚov˝ doklad-
paragon.

Z·pis pokladnÌho dokladu
Nejprve v poli Typ zvolte, zda se jedn· o p¯Ìjem nebo
v˝dej penÏûnÌch prost¯edk˘. V p¯ÌpadÏ v˝deje uveÔte
do pole Doklad ËÌslo uvedenÈ na p¯ijatÈm dokladu (ËÌslo
paragonu). Pokud zapisujete jednoduch˝ textov˝
doklad, zapiöte text dokladu do polÌ Text a Pozn·mka.
»·stky  zapiöte p¯Ìmo do sekce »·stka. Pl·tce DPH
m˘ûe Ë·stku rozepsat na z·klad a DPH v jednotliv˝ch
sazb·ch. V poli Pokladna zvolte ̇ Ëtovanou pokladnu.

PokladnÌ doklad s poloûkami
Do tabulky Poloûky dokladu lze zapsat poloûky ruËnÏ
nebo je moûnÈ vloûit je ze skladu (Ctrl+S) nebo z
objedn·vky (Ctrl+O).

Z·pis doklad˘ likvidacÌ
Z·pis hotovostnÌch ˙hrad pohled·vek a z·vazk˘ se v
agendÏ Pokladna prov·dÌ pomocÌ funkcÌ Likvidace->
a Likvidace v˝bÏrem->, kterÈ popisujeme v kapitole
Likvidace pohled·vek a z·vazk˘.

TiskovÈ sestavy
Doklad lze tisknout v†¯adÏ variantnÌch sestav.

BlÌûe viz kapitola
Odbyt.
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Banka

CTRL+B
otev¯e
agendu Banka.

Agenda Banka slouûÌ k evidenci pohyb˘ na bankovnÌch
˙Ëtech. Do tÈto agendy tedy zapisujete v˝pisy z ˙Ët˘, a
to p¯ev·ûnÏ formou likvidace pohled·vek a z·vazk˘.
KaûdÈmu bankovnÌmu pohybu (tzn. kaûdÈmu ¯·dku
v˝pisu) odpovÌd· jeden z·znam v agendÏ Banka.

ZavedenÌ ˙Ët˘
PouûÌvanÈ ̇ Ëty je t¯eba zapsat do agendy BankovnÌ ̇ Ëty.
Pokud p¯ech·zÌte na ekonomick˝ systÈm Pohoda od 1.1.
˙ËetnÌho roku, je t¯eba jeötÏ zapsat jejich z˘statky
vyk·zanÈ na konci minulÈho ˙ËetnÌho obdobÌ podobnÏ
jako v p¯ÌpadÏ pokladen.

Postup p¯i automatickÈ likvidaci
Funkce pro ruËnÌ likvidaci jsou pops·ny v samostatnÈ
kapitole; zde uv·dÌme pouze popis automatickÈ likvidace
pomocÌ funkce Homebanking.
Pokud m·te k dispozici bankovnÌ v˝pisy na disket·ch
nebo je zÌsk·v·te p¯Ìmo pomocÌ modemu, nemusÌte
prov·dÏt likvidaci ruËnÏ, protoûe Pohoda podporuje
import v˝pis˘ z ˙Ët˘ vËetnÏ automatickÈho sp·rov·nÌ,
likvidace a za˙Ëtov·nÌ jednotliv˝ch pohyb˘.
Program umoûÚuje najednou naimportovat i nÏkolik
bankovnÌch v˝pis˘ z r˘zn˝ch bankovnÌch dom˘, kterÈ
vyuûÌvajÌ r˘znÈ homebankingovÈ sluûby.

Poloûky slouûÌ
v˝hradnÏ k za˙Ëtov·nÌ
˙hrady poloûkovÈ
faktury do penÏûnÌho
denÌku v tom ËlenÏnÌ,
v jakÈm je rozeps·n
zdrojov˝ doklad.

BankovnÌ ˙Ëet v˝pisu
zvolte v poli ⁄Ëet.

Homebanking
Funkci spusÌte
povelem Z·znam /
Homebanking.
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Neû poprvÈ pouûijete tuto funkci, je t¯eba provÈst
nastavenÌ programu. Popis agendy Homebanking a
souvisejÌcÌch nastavenÌ naleznete v kapitole Seznamy.

Zvolte povel Z·znam / Homebanking. Otev¯e se
Pr˘vodce importu bankovnÌch v˝pis˘.

Na prvnÌ str·nce pr˘vodce vyberte pomocÌ myöi jeden
nebo vÌce bankovnÌch ˙Ët˘, pro kterÈ chcete import
provÈst a stisknÏte tlaËÌtko DalöÌ. Pokud vyberete
vöechny uvedenÈ ˙Ëty, p¯i p¯ÌötÌm spuötÏnÌ importu
budou opÏt vöechny uvedenÈ bankovnÌ ̇ Ëty oznaËeny
jako vybranÈ.

Na druhÈ str·nce pr˘vodce vyberte pomocÌ myöi jeden
nebo vÌce soubor˘, kterÈ chcete importovat a stisknÏte
tlaËÌtko DalöÌ. V oknÏ jsou zobrazeny vöechny
soubory vztahujÌcÌ se k p¯ÌsluönÈ sluûbÏ, kterÈ se
nach·zÌ v adres·¯i, kter˝ jste uvedli v agendÏ
Homebanking v poli pro v˝pisy. Pokud vyberete
vöechny uvedenÈ soubory, p¯i p¯ÌötÌm spuötÏnÌ
importu budou opÏt vöechny soubory oznaËeny jako
vybranÈ.

Na t¯etÌ str·nce pr˘vodce se pro kontrolu jeötÏ jednou
zobrazÌ soubory, kterÈ budou naimportov·ny.
SpuötÏnÌ importu potvrÔte tlaËÌtkem DalöÌ.
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Jakmile probÏhne import jednotliv˝ch bankovnÌch
v˝pis˘, m˘ûete na poslednÌ str·nce pr˘vodce zjistit
v˝sledky importu a automatickÈ likvidace. Je-li vöe v
po¯·dku, stisknÏte tlaËÌtko DokonËit.

V tabulce agendy Banka se objevÌ novÈ ¯·dky
naimportovanÈ z bankovnÌch v˝pis˘. Program vûdy
ovÏ¯uje shodnost ËÌsla bankovnÌho ˙Ëtu, pro kterÈ platÌ
bankovnÌ v˝pis, s ËÌsly ̇ Ët˘ uveden˝ch v agendÏ BankovnÌ
˙Ëty. BankovnÌ v˝pisy pro ̇ Ëty neuvedenÈ v tÈto agendÏ
nelze naimportovat.
Naimportovan˝mi bankovnÌmi pohyby z bankovnÌch
v˝pis˘ se program pokusÌ zlikvidovat jednotlivÈ
pohled·vky a z·vazky, kterÈ se potom objevÌ na z·loûce
Likvidace u p¯ÌsluönÈho bankovnÌho dokladu. BankovnÌ
pohyby majÌ v jednoduchÈm ˙ËetnictvÌ nastavenou
p¯edkontaci z likvidovanÈho dokladu, v podvojnÈm
˙ËetnictvÌ p¯edkontaci podle uûivatelskÈho nastavenÌ.
Seznam bankovnÌch doklad˘, kterÈ se nepoda¯ilo
zlikvidovat, se objevÌ ve v˝sledcÌch automatickÈ
likvidace v p·tÈm dialogovÈm oknÏ. Tyto bankovnÌ
doklady majÌ nastavenou p¯edkontaci NevÌm.
Po provedenÌ automatickÈ likvidace vûdy zkontrolujte
spr·vnost sp·rov·nÌ, likvidace i za˙Ëtov·nÌ kaûdÈho
bankovnÌho pohybu.

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy.

Tip
Po dokonËenÌ vöech
likvidacÌ otev¯ete
agendu VydanÈ
faktury. Zkontrolujte
likvidacÌ vystavenÈ
faktury, vytisknÏte je a
zaölete odbÏratel˘m.
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TermÌn likvidace pouûÌv·me v programu Pohoda pro
souhrnnou ˙ËetnÌ operaci urËenou k z·pisu ˙hrad
pohled·vek a z·vazk˘.
Likvidace s automatick˝m vytvo¯enÌm ̇ ËetnÌho dokladu
se prov·dÌ z agend Banka a Pokladna podle toho, zda se
jedn· o ˙hradu bankovnÌm p¯evodem nebo v hotovosti.
ExpresnÌ likvidace dle variabilnÌho symbolu platby se
spouötÌ povelem Z·znam/Likvidace-> (Ctrl+L).
KomfortnÌ likvidace s v˝bÏrem pohled·vky nebo
z·vazku dle libovoln˝ch kritÈriÌ se spouötÌ povelem
Z·znam/Likvidace v˝bÏrem-> (Ctrl+Shift+L).

NastavenÌ likvidace
V agendÏ Glob·lnÌ nastavenÌ / Likvidace lze nastavit
texty, kter˝mi budou oznaËeny doklady vzniklÈ likvidacÌ.
Texty program automaticky doplnÌ ËÌslem a volitelnÏ
takÈ textem likvidovanÈho dokladu.

Pole v sekci VystavenÌ faktury p¯i likvidaci proforma
faktury zatrhnÏte, chcete-li fakturu (daÚov˝ doklad)
vûdy vystavit automaticky a bez upozornÏnÌ.
Nech·te-li pole nezatrûenÈ, program se p¯i kaûdÈ plnÈ
likvidaci proformy dot·ûe na vytvo¯enÌ faktury.
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Po stisku OK se otev¯e agenda VydanÈ faktury nastaven·
na pr·vÏ zaloûenÈ faktu¯e, kterou po kontrole uloûte
(Ctrl+Enter) a pro dalöÌ likvidaci p¯epnÏte zpÏt do agendy
Pokladna (resp. Banka).

ExpresnÌ likvidace
PomocÌ expresnÌ likvidace budete zapisovat vÏtöinu
˙hrad pohled·vek a z·vazk˘. StaËÌ mÌt po ruce variabilnÌ
symbol platby (je k dispozici na bankovnÌm v˝pisu,
˙st¯iûku sloûenky atd.). Pouze v p¯Ìpadech, kdy variabilnÌ
symbol chybÌ, bude t¯eba pouûÌt likvidaci v˝bÏrem, kter·
umoûÚuje provÈst sp·rov·nÌ dle Ë·stky, n·zvu firmy a
podobnÏ.

P¯ed prvnÌ likvidacÌ zkontrolujte nastavenÌ v agend·ch
Glob·lnÌ nastavenÌ a UûivatelskÈ nastavenÌ. Otev¯ete
agendu Pokladna (resp. Banka) a postupujte dle pokyn˘.

Likvidace pohled·vek a z·vazk˘

.

CTRL+L
vyvol·
Likvidaci.

Tip
Vytvo¯enÈ faktury jsou
oznaËenÈ v poli X,
takûe je m˘ûete vybrat
podle oznaËenÌ.
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StisknÏte Ctrl+L. Formul·¯ agendy se p¯epne do
reûimu expresnÌ likvidace.

Zapiöte variabilnÌ symbol platby.

StisknÏte Enter nebo Tab. Program se pokusÌ nalÈzt
poûadovanou pohled·vku nebo z·vazek. Pokud
uspÏje, doplnÌ chybÏjÌcÌ ˙daje a p¯esune kurzor do
pole »·stka likvidace.

Zkontrolujte Ë·stku k likvidaci se skuteËnÏ uhrazenou
Ë·stkou. V p¯ÌpadÏ pot¯eby Ë·stku upravte.

Zkontrolujte a p¯ÌpadnÏ upravte datum platby (resp.
datum v˝pisu a ËÌslo v˝pisu). P¯esun do pole Datum
proveÔte stiskem Alt+D. Pokud budete likvidovat
vÌce doklad˘ za sebou, budete tyto ˙daje upravovat
pouze p¯i jejich zmÏnÏ. Datumy lze zvyöovat kl·vesou
plus (+).

VeökerÈ dalöÌ ˙daje dokladu by mÏly b˝t vyplnÏny
automaticky dle nastavenÌ a dle zdrojovÈho dokladu.
Uloûte z·znam kl·vesami Ctrl+Enter.

P¯i optim·lnÌm nastavenÌ programu staËÌ k expresnÌ
likvidaci 3 ˙hozy do kl·vesnice, nepoËÌtaje v to z·pis
variabilnÌho symbolu.
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Je-li zapsan˝ ˙daj pro sp·rov·nÌ (var.sym.) nejedno-
znaËn˝ (byl zaps·n chybnÏ, Ë·steËnÏ nebo mu odpovÌd·
vÌce pohled·vek/z·vazk˘), nabÌdne Pohoda likvidaci
v˝bÏrem, kter· umoûÚuje dohled·nÌ poûadovanÈho
z·znamu komfortnÏjöÌm zp˘sobem.

Likvidace pohled·vek a z·vazk˘

CTRL+SHIFT+L
vyvol·
Likvidaci v˝bÏrem.

Likvidace v˝bÏrem
KomfortnÌ likvidace s v˝bÏrem pohled·vky nebo
z·vazku dle libovoln˝ch kritÈriÌ poslouûÌ v p¯Ìpadech,
kdy variabilnÌ symbol platby nenÌ k dispozici.

StisknÏte Ctrl+Shift+L. Otev¯e se seznam vöech
pohled·vek a z·vazk˘.

Nastavte se na spr·vn˝ ¯·dek seznamu, nebo
obvykl˝m zp˘sobem pro v˝bÏr z·znam˘ dohledejte
poûadovanou pohled·vku Ëi z·vazek dle libovolnÈho
sloupce.

Zkontrolujte Ë·stku k likvidaci se skuteËnÏ uhrazenou
Ë·stkou. Chcete-li plnÏ zlikvidovat zvolen˝ doklad,
zvolte povel Zlikvidovat (Alt+L nebo Enter). Vytvo¯Ì
se hradÌcÌ doklad vyplnÏn˝ dle zvolenÈ pohled·vky/
z·vazku.
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Pokud je uhrazen· Ë·stka niûöÌ, lze doklad
»·steËnÏ†zlikvidovat (Alt+S).

Zkontrolujte datum platby (resp. datum v˝pisu a ËÌslo
v˝pisu) a p¯ÌpadnÏ jej upravte; p¯esun do pole Datum
proveÔte stiskem Alt+D. Pokud budete likvidovat
vÌce doklad˘ za sebou, budete tyto ˙daje upravovat
pouze p¯i jejich zmÏnÏ.

VeökerÈ dalöÌ ˙daje dokladu by mÏly b˝t vyplnÏny
automaticky dle nastavenÌ a dle zdrojovÈho dokladu.
Uloûte z·znam kl·vesami Ctrl+Enter.

Pokud chcete likvidovat na st·vajÌcÌ doklad (bez zaloûenÌ
novÈho), pouûijte povel P¯idat likvidaci v˝bÏrem, kter˝
naleznete v kontextovÈ nabÌdce po stisku pravÈho tlaËÌtka
myöi nad tabulkou Likvidace.

ZruöenÌ likvidace
Samotnou likvidaci zruöÌte smaz·nÌm jednotlivÈ ̇ hrady
v z·loûce Likvidace. KompletnÌ zruöenÌ provedete
smaz·nÌm celÈho hradÌcÌho dokladu z agendy Banka
nebo Pokladna. TÌmto zp˘sobem tedy smaûete vöechny
likvidace na tento doklad; vznikne takÈ "dÌra" v ËÌselnÈ
¯adÏ. Pokud byl tento doklad poslednÌ v ̄ adÏ, staËÌ snÌûit
ËÌslo v agendÏ »ÌselnÈ ¯ady.

Likvidace bez vazby
Ve v˝jimeËn˝ch p¯Ìpadech vyuûijete tuto funkci pro
likvidovaci pohled·vky/z·vazku bez vazby na ̇ ËetnictvÌ,
tzn. bez vytvo¯enÌ  sv·zanÈho (bankovnÌho/pokladnÌho)
hradÌcÌho dokladu. Otev¯ete fakturu, kterou chcete
likvidovat bez vazby, otev¯ete z·loûku Likvidace,
stisknÏte pravÈ tlaËÌtko myöi nad tabulkou a zvolte povel
Likvidace bez vazby z kontextovÈ nabÌdky. Po provedenÌ
likvidace se snÌûÌ Ë·stka v poli K likvidaci a v tabulce
Likvidace p¯ibude z·znam o provedenÈ akci - na rozdÌl
od likvidace s vazbou na ˙ËetnictvÌ zde nenÌ uvedeno
ËÌslo hradÌcÌho dokladu.

Likvidace pohled·vek a z·vazk˘
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DaÚ z p¯idanÈ hodnoty

DaÚ z p¯idanÈ hodnoty se v programu Pohoda sleduje
automaticky na z·kladÏ ˙daj˘ uveden˝ch v zapsan˝ch
daÚov˝ch dokladech. Jedn· se o ˙daje zapsanÈ do polÌ
»lenÏnÌ DPH, Datum uskuteËnÏnÌ zdanitelnÈho plnÏnÌ a
˙daje v sekci »·stka ve formul·¯i agend umoûÚujÌcÌch
zapisovat daÚovÈ doklady. Mezi tyto agendy pat¯Ì
Pokladna, VydanÈ faktury, P¯ijatÈ faktury, OstatnÌ
pohled·vky a OstatnÌ z·vazky.

Vztah likvidace a DPH
Do daÚovÈho p¯izn·nÌ DPH se daÚ zapoËÌt·v· p¯edevöÌm
z faktur. Proto je u p¯ijatÈ faktury ËlenÏnÌ DPH
p¯ednastaveno na TuzemskÈ plnÏnÌ a u vydanÈ faktury
ZdanitelnÈ plnÏnÌ v tuzemsku. »lenÏnÌ DPH samoz¯ejmÏ
lze v†p¯ÌpadÏ pot¯eby zmÏnit.
LikvidacÌ faktury vznikne hotovostnÌ/bankovnÌ doklad.
»lenÏnÌ DPH na tomto dokladu se automaticky nastavÌ
na Nezahrnovat do p¯izn·nÌ DPH, protoûe DPH je jiû
vypo¯·d·no z†faktury. Proto nelze v takto vytvo¯enÈm
dokladu zmÏnit »lenÏnÌ DPH.
Z·lohovÈ faktury nejsou daÚov˝m dokladem, a proto se
do p¯izn·nÌ DPH nezapoËÌt·vajÌ. DaÚ z p¯idanÈ hodnoty
je vypo¯·d·na teprve z†faktury, kterou k uhrazenÈ z·loze
vystavÌte. V p¯ÌpadÏ proforma faktury Pohoda umoûnÌ
vystavit fakturu-daÚov˝ doklad automaticky.

Postupn· likvidace
U postupnÈ likvidace pohled·vek a z·vazk˘ je to jeötÏ
trochu sloûitÏjöÌ. P¯i postupnÈm spl·cenÌ se nejprve musÌ
vypo¯·dat DPH a teprve potom cena. Proto se p¯i likvidaci
nejprve p¯enese do dokladu DPH a teprve je-li veöker·
DPH z†likvidovanÈ faktury vyËerp·na, p¯en·öÌ se cena
tvo¯ÌcÌ daÚov˝ z·klad. Nap¯Ìklad p¯i spl·cenÌ faktury na
12200 KË (10000 z·klad, 2200 DPH ) t¯emi spl·tkami
ve v˝öi 2000, 5000 a 5200 KË se do dokladu p¯enese
cena 0, DPH 2000 (1. spl·tka), cena 4800, DPH 200 (2.
spl·tka)  a cena 5200, 0 DPH (3. spl·tka).

POZOR
Postupn· likvidace se
vztahuje pouze na
˙ËetnÌ jednotky, kterÈ
˙ËtujÌ v jednoduchÈm
˙ËetnictvÌ.
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NastavenÌ DPH
NastavenÌ ˙daj˘ o pl·tcovstvÌ DPH v agendÏ Glob·lnÌ
nastavenÌ / DaÚ z p¯idanÈ hodnoty m· podstatn˝ vliv na
spr·vnost v˝poËt˘ prov·dÏn˝ch programem.

Pl·tce DPH po cel˝ rok: zvolte, pokud cel˝ ˙ËetnÌ
rok jste pl·tci DPH.

Nepl·tce DPH po cel˝ rok: zvolte, pokud cel˝ ̇ ËetnÌ
rok nejste pl·tci DPH.

Volbu ZmÏna reûimu zaökrtnÏte, pokud jste se stali
pl·tci Ëi nepl·tci DPH v†pr˘bÏhu roku.

ZdaÚovacÌ obdobÌ: pl·tce DPH zvolÌ mÏsÌc nebo
ËtvrtletÌ.

Sazby: pokud dojde ke zmÏn·m sazeb DPH, uveÔte
datum, od kterÈho novÈ sazby platÌ, a obÏ sazby.

P¯i zaökrtnutÈ volbÏ Maloobchod program postupuje
p¯i v˝poËtu DPH u trûeb za prodej zboûÌ podle ß18
z·kona 588/92 Sb. Tento postup platil p¯ed novelou
z·kona o DPH. V†souËasnÈ dobÏ o postupu rozhoduje
spr·vce danÏ.

V reûimu maloobchod se trûby evidujÌ pouze v
koncov˝ch cen·ch, a proto DPH za takto evidovanÈ
trûby nenÌ v ˙ËetnictvÌ zn·ma. DPH se dopoËte za

ZmÏna reûimu
ZaökrtnÏte mÏsÌce,
kdy jste byli pl·tci
DPH.

TIP
VystavenÈ p īzn·nÌ k
dani z p¯idanÈ hodnoty
bude v tomto reûimu
obsahovat jeötÏ t¯etÌ
stranu, na kterÈ je
uveden p¯ehled
v˝poËtu.
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celÈ daÚovÈ obdobÌ (ËtvrtletÌ nebo mÏsÌc) podle podÌl˘
n·kupu zboûÌ v jednotliv˝ch daÚov˝ch sazb·ch. Pole
V˝poËet s DPH zaökrtnÏte, pokud chcete poËÌtat
n·kupy zboûÌ v cen·ch vËetnÏ DPH. Jinak se v˝poËet
provede z v˝daj˘ v cen·ch bez DPH. Pole je p¯ÌstupnÈ
pouze p¯i zatrûenÈm poli Maloobchod.

Evidovat DPH u v˝daj˘ nepl·tce: UmoûÚuje
nepl·tc˘m evidovat DPH u v˝daj˘, coû jim p¯ijde
vhod p¯i p¯echodu na pl·tcovstvÌ DPH.

FinanËnÌ ̇ ¯ad: UveÔte n·zev obce, ve kterÈ se nach·zÌ
finanËnÌ ˙¯ad. ⁄daj se vyuûÌv· p¯i tisku daÚovÈho
p¯izn·nÌ k dani z p¯idanÈ hodnoty.

⁄Ëet: UveÔte ËÌslo bankovnÌho ̇ Ëtu pro odvod DPH
finanËnÌmu ̇ ¯adu.

Banka: »ty¯mÌstn˝ smÏrov˝ kÛd banky.

VariabilnÌ symbol: UveÔte variabilnÌ symbol pro
odvod DPH finanËnÌmu ̇ ¯adu. U fyzick˝ch osob rodnÈ
ËÌslo, u pr·vnick˝ch osob I»O.

KonstantnÌ symbol: UveÔte konstantnÌ symbol pro
odvod DPH finanËnÌmu ˙¯adu. Obvykle 1148.

⁄daje t˝kajÌcÌ se bankovnÌho spojenÌ budou uvedeny na
automaticky vygenerovanÈm dokladu v agendÏ OstatnÌ
z·vazky, resp. OstatnÌ pohled·vky, pokud pouûijete funkci
pro Uzav¯enÌ p¯izn·nÌ v agendÏ P¯izn·nÌ DPH.
Pot¯ebujete-li v podvojnÈm ˙ËetnictvÌ ˙Ëtovat DPH v
jednotliv˝ch sazb·ch na r˘znÈ analytickÈ ̇ Ëty, zaloûte si
je v agendÏ ⁄Ëtov· osnova a zde p¯Ìsluön˝ ̇ Ëet vyberte.
P¯i za˙Ëtov·nÌ DPH Pohoda automaticky zmÏnÌ
syntetick˝ ˙Ëet uveden˝ v p¯edkontaci na analytick˝.
NenÌ proto t¯eba zakl·dat p¯edkontace s analytick˝mi
˙Ëty.

TIP
Vzhledem k tomu, ûe
daÚ z p¯idanÈ hodnoty
je v ekonomickÈm
systÈmu Pohoda
zpracov·v·na z
prvotnÌch doklad˘,
nenÌ nutnÈ analyticky
rozliöovat ̇ Ëet 343.
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Program umoûÚuje pl·tc˘m DPH zad·vat »lenÏnÌ DPH,
kterÈ urËuje za˙Ëtov·nÌ dokladu do daÚovÈho p¯izn·nÌ
DPH. Jednotliv· ËlenÏnÌ definuje z·kon o dani z†p¯idanÈ
hodnoty.

P¯ÌjmovÈ doklady
ZdanitelnÈ plnÏnÌ v tuzemsku
V˝voz zboûÌ
V˝voz sluûeb
Mezin·rodnÌ p¯eprava
NezdanitelnÈ dle ß2
NepodlÈh· dani dle ß19
OsvobozenÈ dle ß25
Trûby - maloobchod
Nezahrnovat do p¯izn·nÌ DPH

V˝dajovÈ doklady
TuzemskÈ plnÏnÌ
Dovoz zboûÌ
Dovoz - reûim doËasnÈho pouûitÌ
OsvobozenÈ od danÏ
N·kup zboûÌ - maloobchod
Nezahrnovat do p¯izn·nÌ DPH

Oproti p¯izn·nÌ DPH jsou v agendÏ »lenÏnÌ DPH navÌc
typy Trûby - maloobchod a N·kup zboûÌ - maloobchod,
jejichû pouûitÌ je v·z·no na pl·tce DPH, kte¯Ì ˙ËtujÌ
v†reûimu maloobchod. Trûby maloobchod se pouûijÌ u
p¯Ìjmov˝ch doklad˘ za trûby, kterÈ majÌ uvedeny celkovÈ
maloobchodnÌ ceny a DPH nenÌ vyËÌslena (je nula).  DPH
se pozdÏji dopoËÌt· pomocÌ n·kup˘. Typ N·kup zboûÌ -
maloobchod se pouûije u v˝dajov˝ch doklad˘ za n·kup
zboûÌ, kterÈ je urËeno k†maloobchodnÌmu prodeji. Uvede
se zvl·öù cena a DPH, podle podÌlu DPH v†jednotliv˝ch
daÚov˝ch sazb·ch se pozdÏji provede dopoËet DPH u
trûeb. Jestliûe m· takto oznaËen˝ doklad uvedenu
nulovou DPH, m˘ûe se jednat o n·kup zboûÌ od nepl·tce
a nebo o zboûÌ, kterÈ je od DPH osvobozeno. Potom se
program dot·ûe, do jakÈ daÚovÈ sazby m· tento doklad
za¯adit, a podle toho jej uplatnÌ v†dopoËtu DPH.
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Agenda P¯izn·nÌ DPH slouûÌ k vystavenÌ a archivaci
p¯izn·nÌ k dani z p¯idanÈ hodnoty.

VystavenÌ p¯izn·nÌ k DPH
Zpracov·nÌ p¯izn·nÌ k DPH se spouötÌ kl·vesou INSERT
(jako obvykle p¯i zaloûenÌ novÈho z·znamu agendy).
Otev¯e se dialogovÈ okno pro zpracov·nÌ p¯izn·nÌ.

Zvolte zdaÚovacÌ obdobÌ; Pohoda nabÌzÌ jednotlivÈ mÏsÌce
Ëi ËtvrtletÌ podle ̇ daj˘ zadan˝ch v†Glob·lnÌm nastavenÌ
v†sekci DaÚ z p¯idanÈ hodnoty.

ÿ·dnÈ p¯izn·nÌ k DPH
Pokud agenda dosud neobsahuje p¯izn·nÌ za zvolenÈ
obdobÌ, bude po stisku OK vystaveno ÿ·dnÈ p¯izn·nÌ k
DPH. Program automaticky zpracuje p¯izn·nÌ z†˙daj˘
uveden˝ch v†daÚov˝ch  dokladech a uloûÌ v˝sledky do
novÈho z·znamu agendy. Vöechny vypoËtenÈ ̇ daje uvede
ve formul·¯i. Vöechny doklady agend Pokladna, VydanÈ
faktury a OstatnÌ pohled·vky, P¯ijatÈ faktury a OstatnÌ
z·vazky (v P⁄ navÌc InternÌ doklady), kterÈ majÌ datum
uskuteËnÏnÌ zdanitelnÈho  plnÏnÌ spadajÌcÌ do zvolenÈho
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obdobÌ, oznaËÌ na formul·¯i zkratkou zdaÚovacÌho
obdobÌ ve tvaru (1q) p¯ed polem »lenÏnÌ DPH (v z·vorce
je uvedeno ËÌslo mÏsÌce nebo kvart·lu). Tyto doklady
jsou uzamËeny proti oprav·m.

OpakovanÈ vystavenÌ p¯izn·nÌ
Dokud nenÌ p¯izn·nÌ uzav¯enÈ funkcÌ Z·znam/Uzav¯Ìt,
m˘ûete jej vystavovat opakovanÏ. P˘vodnÌ ÿ·dnÈ
p¯izn·nÌ se p¯itom p¯ejmenuje na Neofici·lnÌ a z˘stane v
evidenci (m˘ûete jej samoz¯ejmÏ smazat). Sestavu
Podklady k dani z p¯idanÈ hodnoty bude moûnÈ tisknout
jen pro novÏ vystavenÈ p¯izn·nÌ.

DodateËnÈ p¯izn·nÌ
Pohoda podporuje zpracov·nÌ dodateËnÈho p¯izn·nÌ v
souladu s platnou legislativou. DodateËnÈ p¯izn·nÌ
obsahuje pouze rozdÌl danÏ oproti p¯edchozÌmu ̄ ·dnÈmu
p¯izn·nÌ za zvolenÈ obdobÌ. P¯i tisku sestavy P¯izn·nÌ
k†dani z†p¯idanÈ hodnoty program automaticky pouûije
tiskopis dodateËnÈho p¯izn·nÌ.
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Oprava podklad˘ pro vystavenÌ dodateËnÈho p¯izn·nÌ
DodateËnÈ p¯izn·nÌ vystavujete v p¯ÌpadÏ, ûe zjistÌte
chybu v odevzdanÈm ̄ ·dnÈm p¯izn·nÌ. Aby bylo moûnÈ
vstoupit do doklad˘ jiû uzav¯enÈho obdobÌ, pouûijte
funkci Zruöit uzav¯enÌ p¯izn·nÌ a zp¯Ìstupnit p¯ÌsluönÈ
daÚovÈ doklady z dialogovÈho okna funkce Z·znam/
Uzav¯Ìt. PotÈ jiû m˘ûete st·vajÌcÌ doklady opravovat,
p¯ÌpadnÏ zapisovat do zvolenÈho obdobÌ doklady novÈ.

VystavenÌ dodateËnÈho p¯izn·nÌ
Po opravÏ doklad˘ spusùte zpracov·nÌ dodateËnÈho
p¯izn·nÌ kl·vesou INSERT. Otev¯e se dialogovÈ okno
pro zpracov·nÌ p¯Ìzn·nÌ, ve kterÈm zvolte zdaÚovacÌ
obdobÌ a nastavte druh p¯izn·nÌ na DodateËnÈ. P˘vodnÌ
ÿ·dnÈ p¯izn·nÌ musÌ z˘stat zachov·no - je podkladem
pro v˝poËet dodateËnÈho p¯izn·nÌ.

Uzav¯enÌ p¯izn·nÌ k DPH
Povel Uzav¯Ìt z nabÌdky Z·znam obsahuje v dialogovÈm
oknÏ nÏkolik funkcÌ, kterÈ se t˝kajÌ zvolenÈho z·znamu
v agendÏ P¯izn·nÌ DPH.

Uzav¯Ìt vystavenÈ p¯izn·nÌ k dani z p¯idanÈ hodnoty
Tato funkce umoûÚuje plnÏ uzav¯Ìt p¯Ìstup do doklad˘
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zvolenÈho obdobÌ z hlediska DPH. Zak·ûe takÈ z·pis
nov˝ch doklad˘ s datem uskuteËnÏnÌ zdanitelnÈho plnÏnÌ
spadajÌcÌm do zvolenÈho obdobÌ. TÌm zajistÌ, ûe ̇ ËetnictvÌ
z˘stane v souladu s odevzdan˝m p¯izn·nÌm k DPH.
Uzav¯enÌ je indikov·no ve formul·¯i z·znamu
uzav¯enÈho p¯izn·nÌ.

ZaökrtnutÌm pole Vytvo¯it pohled·vku nadmÏrnÈho
odpoËtu resp. z·vazek na odvod DPH k uvedenÈmu datu
se z·roveÚ s uzav¯enÌm vystavÌ doklad v agendÏ OstatnÌ
pohled·vky, resp. OstatnÌ z·vazky.
Pohoda kontroluje, zda mezi vystavenÌm a uzav¯enÌm
nebyly do zvolenÈho obdobÌ zaps·ny novÈ daÚovÈ
doklady. Pokud ano, nelze p¯izn·nÌ uzav¯Ìt - nejprve je
t¯eba vystavit jej znovu.
Nelze uzav¯Ìt p¯izn·nÌ, ke kterÈmu nejsou k dispozici
podklady.

Zruöit uzav¯enÌ p¯izn·nÌ a zp¯Ìstupnit p¯ÌsluönÈ
daÚovÈ doklady
Tato funkce opÏt plnÏ zp¯ÌstupnÌ doklady v danÈm obdobÌ.
Z·roveÚ odstranÌ oznaËenÌ na formul·¯i tÏchto doklad˘,
takûe podklady pro tisk sestavy Podklady k dani z p¯idanÈ
hodnoty jiû nad·le nebudou pro toto p¯izn·nÌ k dispozici.
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T i p
Sestava je
dvoustrann· a je
vhodnÈ vytisknout ji
postupnÏ oboustrannÏ
na jeden list papÌru.

DaÚ z p¯idanÈ hodnoty

TiskovÈ sestavy
Z agendy lze tisknout sestavy P¯izn·nÌ k dani z p¯idanÈ
hodnoty odpovÌdajÌcÌ ̇ ¯ednÌmu vzoru a sestavu Podklady
k dani z p¯idanÈ hodnoty, obsahujÌcÌ soupisku daÚov˝ch
doklad˘ zahrnut˝ch do p¯izn·nÌ.

V podvojnÈm ˙ËetnictvÌ program navÌc nabÌzÌ tiskovÈ
sestavy Kontrola za˙Ëtov·nÌ DPH a Chyby v za˙Ëtov·nÌ
DPH, kterÈ  usnadnÌ vyhled·nÌ doklad˘ neza˙Ëtovan˝ch
na ˙Ëtu 343.
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Tato funkce se pouûÌv· k†vystavenÌ podklad˘ pro daÚovÈ
p¯izn·nÌ danÏ z p¯Ìjm˘. Program vypoËte daÚ z†p¯Ìjm˘
z†doklad˘ v†penÏûnÌm denÌku.
V˝poËet danÏ m˘ûete provÈst kdykoliv v pr˘bÏhu
˙Ëtov·nÌ. V˝poËet nem· û·dn˝ vliv na za˙ËtovanÈ
doklady, lze jej kdykoliv opakovat.

NastavenÌ pro daÚ z p¯Ìjm˘
P¯ed vystavenÌm p¯izn·nÌ zkontrolujte ̇ daje v sekci DaÚ
z p¯Ìjm˘ agendy Glob·lnÌ nastavenÌ.

V poli V˝chozÌ p¯Ìjem zvolte daÚov˝ typ p¯Ìjm˘, kter˝ je
hlavnÌm zdrojem vaöich p¯Ìjm˘. P¯ÌpadnÈ ostatnÌ dÌlËÌ
daÚovÈ typy popisujeme d·le.
V sekci DaÚovÈ sazby je tabulka daÚov˝ch sazeb
˙ËetnÌho roku. Program obsahuje daÚovÈ tabulky pro
roky 1993 aû 2000 dle z·kona, kterÈ nelze mÏnit. Pro
dalöÌ roky lze tabulku vyplnit ruËnÏ.
Pole v sekci TermÌn odevzd·nÌ p¯izn·nÌ  zaökrtnÏte,
pokud odevzd·v·te p¯izn·nÌ v prodlouûenÈm temÌnu.
V sekci OdËitatelnÈ poloûky uveÔte nezdanitelnÈ Ë·sti
z·kladu danÏ a odËitatelnÈ poloûky. NastavÌ se spr·vnÏ
p¯i zaloûenÌ novÈ ˙ËetnÌ jednotky. Po zaloûenÌ novÈho
roku datovou uz·vÏrkou je t¯eba je nastavit ruËnÏ.
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DÌlËÌ z·klady danÏ
Celkov˝ daÚov˝ z·klad se skl·d· z dÌlËÌch z·klad˘ danÏ.
Aby program byl schopen vypoËÌst daÚ z p¯Ìjm˘, musÌ
vÏdÏt, kterÈ doklady p¯ÌsluöÌ danÈmu daÚovÈmu typu.
DÌlËÌ z·klady danÏ m˘ûete zavÈst prost¯ednictvÌm pole
DaÚov˝ typ, kter˝ uvedete v seznamu ËinnostÌ.
P¯i¯azenÌm Ëinnosti ̇ ËetnÌmu dokladu z·roveÚ p¯i¯adÌte
tento doklad do poûadovanÈho dÌlËÌho z·kladu danÏ.

DaÚ z p¯Ìjm˘

RozliöenÌ dÌlËÌch
z·klad˘ DzP pomocÌ
daÚov˝ch typ˘ se t˝k·
pouze fyzick˝ch osob.

»innosti
naleznete v nabÌdce
Soubor / Seznamy.

DaÚovÈ typy jsou definov·ny v†Z·konÏ o danÌch
z†p¯Ìjm˘.

ß6  Z·visl· Ëinnost
ß7  ZemÏdÏlsk· v˝roba
ß7  éivnost
ß7  JinÈ podnik·nÌ
ß7  PodÌly spoleËnÌk˘
ß7  UûitÌ Ëi poskytnutÌ pr·v
ß7  Nez·vislÈ povol·nÌ
ß8  ⁄roky z vklad˘ na B⁄
ß8  V˝daje nelze uplatnit
ß8  V˝daje lze uplatnit
ß9  P¯Ìjmy z pron·jmu
ß10  V˝daje nelze uplatnit
ß10  V˝daje lze uplatnit
ß10  V˝daje lze uplatnit do v˝öe p¯Ìjm˘

P¯Ìjmy z†kapit·lovÈho majetku (podle ß 8 z·kona) a
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OstatnÌ p¯Ìjmy  (podle ß 10 z·kona) majÌ v†z·konÏ
uvedenu celou ¯adu moûnostÌ, kterÈ se dajÌ shrnout do
n·sledujÌcÌch t¯Ì variant: (1) V˝daje lze uplatnit - program
p¯i v˝poËtu dÌlËÌho z·kladu uplatnÌ vöechny v˝daje, kterÈ
jsou u tohoto typu uvedeny. (2) V˝daje nelze uplatnit -
program p¯i v˝poËtu dÌlËÌho z·kladu neuplatnÌ û·dnÈ
v˝daje i kdyû jsou u tohoto typu uvedeny. (3) V˝daje lze
uplatnit do v˝öe p¯Ìjm˘ - program p¯i v˝poËtu dÌlËÌho
z·kladu uplatnÌ jen takovou sumu v˝daj˘, kterÈ
nep¯evyöujÌ p¯Ìjmy uplatnÏnÈ u tohoto typu. Jinak ̄ eËeno,
u tohoto typu nem˘ûe vzniknout ztr·ta.
Jestliûe m·te pouze jedin˝ dÌlËÌ z·klad danÏ - nap¯Ìklad
éivnost, nemusÌte v˘bec seznam ËinnostÌ vytv·¯et a
vöechny doklady budou spadat do jedinÈho z·kladu, aniû
by bylo nutnÈ vöechny doklady oznaËovat ËinnostÌ. Tento
v˝chozÌ daÚov˝ typ uveÔte v sekci DaÚ z p¯Ìjm˘ v agendÏ
Glob·lnÌ nastavenÌ. NicmÈnÏ je pravdÏpodobnÈ, ûe
budete pot¯ebovat alespoÚ jeden dÌlËÌ z·klad danÏ navÌc,
a to ⁄roky z†vklad˘ na B⁄.

DÌlËÌ z·klady danÏ nesledovanÈ v ˙ËetnictvÌ
DÌlËÌ z·klady danÏ, kterÈ v ˙ËetnictvÌ nesledujete, nap¯.
p¯Ìjmy ze z·vislÈ Ëinnosti, m˘ûete zahrnout do v˝poËtu
danÏ p¯Ìmo v dialogovÈm oknÏ DaÚ z p¯Ìjm˘.

P¯ed tiskem podklad˘ pro vyplnÏnÌ daÚovÈho p¯izn·nÌ
nezapomeÚte doplnit do p¯ÌsluönÈho pole dialogovÈho
okna DaÚ z p¯Ìjm˘ souËet uhrazen˝ch z·loh na daÚ.

Tip
Na ˙roky si zaloûte
novou Ëinnost s
daÚov˝m typem ⁄roky
z†vklad˘ na B⁄.

Pauö·l
Pauö·lnÌ sazba v˝daj˘
se pouûije, pokud je to
pro ˙ËetnÌ jednotku
p¯ÌznivÏjöÌ.
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Uz·vÏrka

⁄Ëtov·nÌ na p¯elomu roku
Po ukonËenÌ kalend·¯nÌho roku pot¯ebujete jeötÏ nÏjakou
dobu ̇ Ëtovat v ̇ ËetnictvÌ minulÈho roku, abyste doplnili
zbylÈ doklady a ̇ ËetnictvÌ doladili s ohledem na daÚovou
povinnost. Z·roveÚ vöak pot¯ebujete zapisovat doklady
z novÈho ̇ ËetnÌho roku, vystavovat faktury, poËÌtat mzdy
a vystavit t¯eba i daÚovÈ p¯izn·nÌ DPH. Nap¯Ìklad v
lednu 1999 jste jeötÏ neuzav¯eli rok 1998, ale pot¯ebujete
˙Ëtovat doklady roku 1999.
Funkce ⁄Ëtov·nÌ na p¯elomu roku umoûÚuje p¯epÌnat
bÏûnÈ ˙ËetnÌ obdobÌ a obdobÌ n·sledujÌcÌho roku. Data
p¯itom z˘st·vajÌ st·le ve stejnÈm souboru. Po vystavenÌ
p¯izn·nÌ DzP m˘ûete data rozdÏlit na dva soubory (rok
1998 a rok 1999) funkcÌ Datov· uz·vÏrka.
⁄Ëtov·nÌ v novÈm roce je ve stavovÈm ̄ ·dku indikov·no
pÌsmenem p za ËÌslem roku (nap¯Ìklad 1999p znamen·
p¯echodnÈ ̇ Ëtov·nÌ v roce 1999 bez uzav¯enÌ roku 1998).

Datov· uz·vÏrka
Datov· uz·vÏrka slouûÌ pro p¯evod pot¯ebn˝ch ˙daj˘ z
roku na rok - rozdÏlÌ st·vajÌcÌ ˙ËetnictvÌ do dvou
samostatn˝ch soubor˘. V ˙ËetnÌch jednotk·ch p¯ibude
firma stejnÈho jmÈna na dalöÌ ˙ËetnÌ rok. Ta obsahuje
vöechny doklady novÈho roku vytvo¯enÈ ve st·vajÌcÌm
˙ËetnictvÌ. P¯evezmou se do nÌ stavy vöech ˙Ët˘ a
pokladen ke konci minulÈho roku, nastavÌ se poË·teËnÌ
stavy pokladen a bÏûn˝ch ˙Ët˘, p¯evedou se veökerÈ
aktivnÌ pohled·vky a z·vazky a majetek, kter˝ nebyl v
minulÈm roce vy¯azen.
⁄ËetnictvÌ starÈho roku z˘stane v seznamu ˙ËetnÌch
jednotek jako samostatn· firma, ze kterÈ jsou odstranÏny
vöechny doklady z novÈho roku. S tÌmto ˙ËetnictvÌm
m˘ûete i nad·le pracovat, slouûÌ k prohlÌûenÌ,
vyhled·v·nÌ a tisk˘m sestav. Ve starÈm ˙ËetnictvÌ uû
neprov·dÏjte opravy doklad˘.
P¯ed vyvol·nÌm datovÈ z·vÏrky doporuËujeme z·lohovat
data uzavÌranÈ firmy. JedinÏ tak budete moci datovou
z·vÏrku zruöit a vr·tit se do stavu p¯ed jejÌm provedenÌm.

Tip
P¯ed datovou
uz·vÏrkou
doporuËujeme provÈst
pr·ce, kterÈ popisuje
n·povÏda v tÈmatu
Uz·vÏrka ˙ËetnictvÌ.
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7KAPITOL
A

PodvojnÈ
˙ËetnictvÌ
Z·kladnÌ ˙ËetnÌ agendy
ekonomickÈho systÈmu Pohoda
jsou obsaûeny v nabÌdce ⁄ËetnictvÌ. V
podvojnÈm ˙ËetnictvÌ obsahuje
nabÌdka tyto agendy a funkce:

ï p¯edkontace;

ï ˙Ëtov· osnova;

ï ˙ËetnÌ denÌk;

ï internÌ doklady;

ï daÚ z p¯Ìjm˘;

ï saldo;

ï poË·teËnÌ stavy;

ï uz·vÏrka;

ï anal˝za.

Agendy Banka, Pokladna a P¯izn·nÌ
DPH popisujeme v p¯edchozÌ kapitole.
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Z·kladnÌ ̇ ËetnÌ agendy ekonomickÈho systÈmu Pohoda
jsou obsaûeny v nabÌdce ⁄ËetnictvÌ.

PodvojnÈ ˙ËetnictvÌ

PodvojnÈ
˙ËetnictvÌ

je obsaûeno
pouze ve verzÌch

KOMPLET
PROFI

P¯edkontace
P¯edkontace jsou pojmenovanÈ ˙ËetnÌ souvztaûnosti.
PouûÌvajÌ se pro za˙ËtovanÌ p¯ev·ûnÈ vÏtöiny ˙ËetnÌch
p¯Ìpad˘. Program umoûÚuje i p¯ÌmÈ ˙Ëtov·nÌ na
souvztaûnÈ ˙Ëty, aniû by se p¯edkontace pouûily.

⁄Ëtov· osnova
StandardnÌ ˙Ëtov· osnova pro podnikatele slouûÌ pro
vytvo¯enÌ ̇ ËtovÈho rozvrhu - seznamu ̇ Ët˘ pouûÌvan˝ch
˙ËetnÌ jednotkou.

⁄ËetnÌ denÌk
⁄ËetnÌ denÌk je hlavnÌ ˙ËetnÌ knihou podvojnÈho
˙ËetnictvÌ. Z·pisy v ˙ËetnÌm denÌku vytv·¯Ì Pohoda
automaticky p¯i uloûenÌ prvotnÌch doklad˘, zapisovan˝ch
do ostatnÌch ˙ËetnÌch agend.

Banka
SlouûÌ k ruËnÌmu a automatickÈmu z·pisu pohyb˘ na
bankovnÌch ̇ Ëtech. Ovl·d·nÌ je shodnÈ v obou ̇ ËetnÌch
soustav·ch, popis uv·dÌme pouze v p¯edchozÌ kapitole.

Popis pr·ce v
podvojnÈm ̇ ËetnictvÌ
p¯esahuje r·mec
p¯ÌruËky uûivatele.
PodrobnÏjöÌ informace
naleznete v p¯ÌruËce
⁄Ëtujeme v PohodÏ.
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Pokladna
Agenda slouûÌ k z·pisu hotovostnÌch ˙ËetnÌch doklad˘.
Pr·ce v agendÏ je shodn· v obou ˙ËetnÌch soustav·ch,
popis uv·dÌme pouze v p¯edchozÌ kapitole.

InternÌ doklady
Agenda InternÌ doklady slouûÌ k vystavov·nÌ a evidenci
doklad˘, kterÈ vznikajÌ v ˙ËetnictvÌ obvykle bez vazby
na pohyb penÏûnÌch prost¯edk˘. P¯i uloûenÌ je doklad
automaticky za˙Ëtov·n do denÌku.

DaÚ z p¯Ìjm˘
Tato funkce se pouûÌv· k†vystavenÌ podklad˘ pro daÚovÈ
p¯izn·nÌ danÏ z p¯Ìjm˘.

P¯izn·nÌ DPH
Problematika danÏ z p¯idanÈ hodnoty a agenda P¯izn·nÌ
DPH jsou shodnÈ v obou ˙ËetnÌch soustav·ch. Popis
uv·dÌme pouze v p¯edchozÌ kapitole.

Uz·vÏrka
NabÌdka obsahuje funkce pot¯ebnÈ k zah·jenÌ a ukonËenÌ
˙ËetnÌho obdobÌ, k nastavenÌ poË·teËnÌch stav˘ ̇ Ët˘ a k
˙Ëtov·nÌ na p¯elomu roku.
Funkce ⁄Ëtov·nÌ na p¯elomu roku je shodn· v obou
˙ËetnÌch soustav·ch, popis uv·dÌme pouze v p¯edchozÌ
kapitole.
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P¯edkontace

Pro za˙Ëtov·nÌ ˙ËetnÌch doklad˘ se pouûÌvajÌ
pojmenovanÈ ˙ËetnÌ souvztaûnosti - p¯edkontace.

PrvnÌ ¯·dek obsahuje souvztaûnÈ ˙Ëty pro za˙Ëtov·nÌ
z·kladu pro DPH. Druh˝ a t¯etÌ ¯·dek slouûÌ pro
za˙Ëtov·nÌ DPH v z·kladnÌ a snÌûenÈ sazbÏ. ÿ·dky s
DPH nemusÌ b˝t vyplnÏny. DPH v obou sazb·ch m˘ûete
˙Ëtovat na jeden analytick˝ ̇ Ëet. DaÚovÈ p¯izn·nÌ DPH
se vytv·¯Ì p¯Ìmo z prvotnÌch doklad˘, takûe je volba
analytick˝ch ̇ Ët˘ v p¯edkontaci neovlivnÌ.

T i p
Kaûd· agenda m· svÈ
vlastnÌ p¯edkontace.

T i p
Vhodnou volbou
zkratky m˘ûete zajistit,
aby Ëasto pouûÌvanÈ
p¯edkontace byly
uvedeny na zaË·tku
seznamu.

T i p
HlavnÌ pokladnu
nap¯Ìklad spojÌte s
analytick˝m ̇ Ëtem
211001. P ī za˙Ëtov·nÌ
pokladnÌho dokladu
vyberete p¯edkontaci s
˙Ëty 211000/601000.
Doklad se automaticky
za˙Ëtuje jako 211001/
601000.

T i p
Pokud zkratky
p¯edkontacÌ uvodÌte
ËÌslicÌ, budou podle
tohoto ËÌsla se¯azeny
ve v˝bÏrovÈm
seznamu.

P¯i v˝bÏru jsou p¯edkontace se¯azeny podle zkratky.
Vhodnou volbou zkratky m˘ûete zajistit, aby Ëasto
pouûÌvanÈ p¯edkontace byly uvedeny na zaË·tku seznamu.

P¯i vytv·¯enÌ p¯edkontacÌ pro ̇ Ëty 211 (Pokladna) a 221
(BankovnÌ ̇ Ëty) m˘ûete vyuûÌt automatickÈho dosazov·nÌ
analytickÈho ˙Ëtu. Do p¯edkontace staËÌ napsat pouze
ËÌslo syntetickÈho ˙Ëtu (nap¯Ìklad 211000). ⁄Ëet se p¯i
˙Ëtov·nÌ nahradÌ analytick˝m ˙Ëtem, kter˝ odpovÌd·
pr·vÏ ̇ ËtovanÈ pokladnÏ. Analytick˝ ̇ Ëet spojen˝ s danou
pokladnou Ëi bÏûn˝m ̇ Ëtem zad·te v agend·ch HotovostnÌ
pokladny a BankovnÌ ˙Ëty z nabÌdky Soubor / Seznamy.

Stejn˝ zp˘sob m˘ûete vyuûÌt pro automatickÈ dosazenÌ
analytickÈho ˙Ëtu DPH, jestliûe v Glob·lnÌm nastavenÌ
v sekci DaÚ z p¯idanÈ hodnoty doplnÌte pole analytick˝ch
˙Ët˘.
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P¯edkontace

Speci·lnÌ p¯edkontace
SouË·stÌ seznamu p¯edkontacÌ v agend·ch prvotnÌch
doklad˘ (po stisku F4 v poli P¯edkontace) jsou speci·lnÌ
p¯edkontace Bez, NevÌm a RuËnÏ. M˘ûete je vybrat p¯Ìmo
stiskem poË·teËnÌho pÌsmene (b, n, r) a p¯echodem na
dalöÌ pole (Tab, Enter).

Doklady k pozdÏjöÌmu za˙Ëtov·nÌ
P¯edkontaci NevÌm pouûijte v p¯ÌpadÏ, ûe chcete
rozhodnutÌ o spr·vnÈm za˙Ëtov·nÌ odsunout (za˙Ëtov·nÌ
nap¯. prov·dÌ daÚov˝/˙ËetnÌ poradce jednou za Ëas). Tato
p¯edkontace negeneruje z·pis do denÌku.
POZOR! Neza˙ËtovanÈ dokady zkreslujÌ v˝stupy z
˙ËetnictvÌ; p¯ed jejich tiskem je t¯eba vöechny doklady
za˙Ëtovat. Neza˙ËtovanÈ doklady vyberete stiskem
z·hlavÌ sloupce P¯edkontace a v˝bÏrem z·loûky NevÌm.

RuËnÏ za˙ËtovanÈ doklady
Po uloûenÌ dokladu s†p¯edkontacÌ RuËnÏ v·m budou
nabÌdnuty z·znamy denÌku, do kter˝ch doplnÌte
za˙Ëtov·nÌ ruËnÏ.
POZOR! P¯i opravÏ dokladu s touto p¯edkontacÌ se d¯Ìve
vygenerovanÈ a upravenÈ  ¯·dky denÌku ponechajÌ beze
zmÏn; proto je tato p¯edkontace potenci·lnÌm zdrojem
chyb (moûn˝ nesoulad mezi zdrojov˝m dokladem a
denÌkem) - pouûÌvejte ji minim·lnÏ a pouze v
od˘vodnÏn˝ch p¯Ìpadech.

Doklady bez za˙Ëtov·nÌ
P¯edkontace Bez se pouûÌv· na doklady bez za˙Ëtov·nÌ,
tzn. doklady, o kter˝ch v ˙ËetnÌm denÌku ne˙Ëtujete.
Tato p¯edkontace negeneruje z·pis do ˙ËetnÌho denÌku.

Tip
Doklady s p¯edkontacÌ
Bez shrnuje sestava
Mimo˙ËetnÌ z·znamy.

Tip
Tyto doklady shrnuje
sestava denÌku RuËnÏ
za˙ËtovanÈ doklady.

P¯edkontace RuËnÏ se
nastavÌ automaticky
p¯i ruËnÌ ˙pravÏ nebo
roz˙Ëtov·nÌ v denÌku.

Tip
Doklady s p¯edkontacÌ
NevÌm shrnuje sestava
denÌku Doklady k
za˙Ëtov·nÌ.

Tip
Tyto p¯edkontace
pouûÌvejte pouze v
nutn˝ch v˝jimeËn˝ch
p¯Ìpadech.
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⁄Ëtov· osnova

Agenda ⁄Ëtov· osnova obsahuje po zaloûenÌ novÈ ̇ ËetnÌ
jednotky standardnÌ ˙Ëtovou osnovu, kterou je t¯eba
upravit na ˙Ëtov˝ rozvrh ˙ËetnÌ jednotky.

Druh a typ ˙Ët˘
»Ìslo ˙Ëtu je öestimÌstnÈ, prvnÌ 3 mÌsta pro syntetick˝ a
dalöÌ 3 pro analytick˝ ˙Ëet. Druh se automaticky doplnÌ
podle ̇ ËetnÌ t¯Ìdy, coû je prvnÌ cifra v ËÌsle syntetickÈho
˙Ëtu. Typ vyberete z nabÌzenÈho seznamu.

RozvahovÈ ˙Ëty
RozvahovÈ jsou ̇ Ëty t¯Ìd 0 aû 4. AktivnÌ ̇ Ëty majÌ z˘statek
na stranÏ M· d·ti, pasivnÌ na stranÏ Dal. Podle ¯·dku
rozvahy a v˝sledovky se naËÌtajÌ do rozvahy.
U jednotliv˝ch ˙Ët˘ m˘ûeme nastavit ˙daj Sledovat
saldokonto a zajistit tak jejich tisk v sestavÏ Saldo.

V˝sledkovÈ ˙Ëty
⁄Ëty t¯Ìdy 5 jsou n·kladovÈ a majÌ z˘statek na stranÏ M·
d·ti. ⁄Ëty t¯Ìdy 6 jsou v˝nosovÈ a z˘statek majÌ na stranÏ
Dal. DaÚovÈ ˙Ëty ovlivÚujÌ z·klad danÏ z p¯Ìjm˘,
NedaÚovÈ v˝öi daÚovÈho z·kladu neovlivnÌ.

T i p
NovÈ analytickÈ ̇ Ëty
vytv·¯ejte kopÌrov·nÌm
st·vajÌcÌch ̇ Ët˘.
Nastavte se na ̇ Ëet,
kl·vesami Ctrl+K jej
okopÌrujte, zadejte
novÈ ËÌslo ̇ Ëtu a text.

T i p
Pro v˝bÏr ̇ Ët˘ vaöeho
˙ËtovÈho rozvrhu
vyuûijte pole ⁄Ëet se
pouûÌv·.
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⁄Ëtov· osnova

Z·vÏrkovÈ ˙Ëty
⁄Ëty t¯Ìdy 7 slouûÌ zejmÈna pro p¯enos stav˘ rozvaûn˝ch
˙Ët˘ z roku na rok. ÿ·dek rozvahy a v˝sledovky se
nezad·v·.

VnitropodnikovÈ ˙Ëty
⁄Ëty t¯Ìdy 8 a 9 jsou rezervov·ny pro vnitropodnikovÈ
˙Ëty. ÿ·dek rozvahy a v˝sledovky se nezad·v·.

Rozvaha a v˝sledovka
»Ìsla ̄ ·dk˘ v polÌËku ÿ·dek rozvahy nebo v˝sledovky se
vztahujÌ k v˝kaz˘m v plnÈm rozsahu. Hodnotu staËÌ uvÈst
pouze v p¯Ìpadech, kdy stejn˝ syntetick˝ ˙Ëet m˘ûe
vystupovat na r˘zn˝ch ¯·dcÌch v˝kazu. Nap¯Ìklad ˙Ëet
311001 m˘ûe b˝t uveden na ¯·dku 43 rozvahy v
kr·tkodob˝ch pohled·vk·ch z obchodnÌho styku a ˙Ëet
311002 na ¯·dku 37 v dlouhodob˝ch pohled·vk·ch.
Jestliûe uvedete chybnÈ ËÌslo ̄ ·dku, program jej ignoruje
a ˙Ëet za¯adÌ na prvnÌ z moûn˝ch ¯·dk˘ v˝kazu. Kdyû
nap¯Ìklad u ̇ Ëtu 311001 uvedete ̄ ·dek 10, zapoËte se do
¯·dku 37.

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T Ëi ikony tisk·rny na panelu n·stroj˘
jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy.
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⁄ËetnÌ denÌk

⁄ËetnÌ denÌk je hlavnÌ ˙ËetnÌ knihou podvojnÈho
˙ËetnictvÌ.

Z·pisy v ˙ËetnÌm denÌku vytv·¯Ì Pohoda automaticky
p¯i z·pisu a oprav·ch prvotnÌch doklad˘ v agend·ch
Banka, Pokladna, InternÌ doklady, Faktury, Z·lohovÈ
faktury, OstatnÌ pohled·vky, P¯ijatÈ faktury, P¯ijatÈ
z·lohovÈ faktury, OstatnÌ z·vazky a Mzdy. Za˙Ëtov·nÌ
do ̇ ËetnÌho denÌku se prov·dÌ dle vyplnÏnÈ p¯edkontace
v z·hlavÌ a poloûk·ch prvotnÌho dokladu.
P¯ÌmÈ z·pisy do ˙ËetnÌho denÌku se prov·dÏjÌ pouze p¯i
roz˙Ëtov·nÌ jednotliv˝ch ¯·dk˘ denÌku.

Za˙Ëtov·nÌ jednoho dokladu na vÌce ˙Ët˘
Roz˙Ëtov·nÌ Ë·stek na z·klad danÏ a DPH je zad·no
p¯Ìmo v jednotliv˝ch ̄ ·dcÌch p¯edkontace. »asto se vöak
dostanete do situace, kdy je pot¯eba doklad roz˙Ëtovat
na vÌce souvztaûn˝ch ̇ Ët˘. K za˙Ëtov·nÌ jednoho dokladu
na vÌce ˙Ët˘ v ˙ËetnÌm denÌku lze pouûÌt dvou postup˘.

U poloûkov˝ch agend (pokladna, faktury) je moûnÈ na
kaûdÈ poloûce dokladu uvÈst jinou p¯edkontaci. Jestliûe
ji u nÏkterÈ poloûky neuvedete, vezme se p¯edkontace
ze z·hlavÌ dokladu. Poloûky se stejn˝mi souvztaûn˝mi
˙Ëty se seËtou a vytvo¯Ì jeden ¯·dek v ˙ËetnÌm denÌku.

CTRL+D
otev¯e

⁄ËetnÌ denÌk.

Barvy ¯·dk˘
PrvotnÌ doklad je
reprezentov·n v
denÌku jednÌm Ëi vÌce
barevnÏ oddÏlen˝mi
¯·dky.

TIP
Poloûky se stejn˝mi
souvztaûn˝mi ̇ Ëty se
seËtou, pokud m·te
zatrûeno pole
Sumarizovat poloûky
se stejnou p¯edkontacÌ
v sekci Za˙Ëtov·nÌ v
agendÏ Glob·lnÌ
nastavenÌ.

Po p¯ÌpadnÈ opravÏ
prvotnÌho dokladu se
doklad p¯e˙Ëtuje dle
zvolenÈ p¯edkontace.
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⁄ËetnÌ denÌk

V˝hodou tohoto postupu je, ûe se za˙Ëtov·nÌ zachov· i
p¯i p¯Ìpadn˝ch oprav·ch dokladu. Nev˝hodou je pot¯eba
zpracovat pro vöechny ˙ËetnÌ operace p¯edkontace.

Pokud nenÌ moûnÈ nebo vhodnÈ roz˙Ëtovat prvotnÌ
doklad, lze roz˙Ëtovat p¯Ìmo ¯·dek ˙ËetnÌho denÌku
povelem Z·znam / Roz˙Ëtovat. V˝hodou je, ûe se pro
mÈnÏ Ëasto pouûÌvanÈ operace nemusÌ vytv·¯et
p¯edkontace.

Roz˙Ëtov·nÌ doklad˘
Povel Z·znam / Roz˙Ëtovat umoûnÌ roz˙Ëtovat aktu·lnÌ
¯·dek ̇ ËetnÌho denÌku na vÌce ̄ ·dk˘.
Po vyvol·nÌ povelu Roz˙Ëtovat se zaloûÌ nov˝ z·znam
denÌku s hodnotami p˘vodnÌho z·znamu. Nad polem
»·stka je modr˝m pÌsmem uvedeno slovo Roz˙Ëtov·nÌ
a p¯ÌsluönÈ Ë·stky a ̇ Ëty p˘vodnÌho z·znamu. Po vloûenÌ
Ë·stky Pohoda automaticky snÌûÌ Ë·stku p˘vodnÌho
z·znamu.

Nastavte se na z·znam, kter˝ chcete roz˙Ëtovat.

Zvolte povel Z·znam / Roz˙Ëtovat (Ctrl+R).

Do pole »·stka zapiöte Ë·stku, kterou chcete
roz˙Ëtovat, a d·le zapiöte p¯ÌsluönÈ ˙Ëty.

Uloûte z·znam (Ctrl+Enter).

CTRL+R
vyvol· povel
Roz˙Ëtovat.

Povel m˘ûete vyvolat i
z mÌstnÌ nabÌdky.
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⁄ËetnÌ denÌk

Pokud roz˙Ëtujete nebo ruËnÏ zmÏnÌte automaticky
vygenerovan˝ ¯·dek v ˙ËetnÌm denÌku, zmÏnÌ se p¯ed-
kontace zdrojovÈho dokladu na speci·lnÌ p¯edkontaci  s
n·zvem RuËnÏ. AutomatickÈ za˙Ëtov·nÌ p¯i n·sledn˝ch
oprav·ch dokladu se tÌm vypne.

NastavenÌ za˙Ëtov·nÌ
V agendÏ Glob·lnÌ nastavenÌ  / Za˙Ëtov·nÌ m˘ûete
nastavit zp˘sob za˙Ëtov·nÌ do ˙ËetnÌho denÌku.

Sumarizovat poloûky se stejnou p¯edkontacÌ: Tato
volba z·sadnÏ ovlivÚuje zp˘sob za˙Ëtov·nÌ
poloûkov˝ch doklad˘. P¯i zapnutÈ sumarizaci
(v˝chozÌ nastavenÌ) za˙Ëtov·nÌ seËte poloûky
prvotnÌho dokladu se stejnou p¯edkontacÌ do jednoho
¯·dku denÌku. V˝hodou je ˙spora objemu datab·ze
˙ËetnÌ jednotky. Nev˝hodou m˘ûe b˝t nep¯ehlednÈ
oznaËenÌ ¯·dk˘ v denÌku (text p¯edkontace nebo
dokladu). P¯i vypnutÈ sumarizaci se za˙ËtujÌ do denÌku
poloûky provotnÌho dokladu zvl·öù. ⁄ËetnÌ denÌk je
tak tvo¯en poloûkami doklad˘ a v˝hodou je p¯esnÏjöÌ
oznaËenÌ jednotliv˝ch ¯·dk˘ denÌku.

Dobropisy vydanÈ a p¯ijatÈ za˙Ëtov·vat kladnÏ:
dobropisy se vûdy zapisujÌ s†kladnou Ë·stkou.
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P¯Ìklady pouûitÌ
PodrobnÏjöÌ informace
naleznete v p¯ÌruËce
⁄Ëtujeme v PohodÏ.

TIP
Poloûka 'Uhrazen·
z·loha' se generuje
vûdy s kladn˝m
mnoûstvÌm a z·pornou
j.cenou. Tato volba se
t˝k· nastavenÌ
automatickÈho
za˙Ëtov·nÌ uhrazenÈ
z·lohy.

Tato volba se t˝k· nastavenÌ jejich automatickÈho
za˙Ëtov·nÌ. UmoûnÌ elegantnÏ vy¯eöit situace, kdy
chce ˙ËetnÌ ˙Ëtovat namÌsto na druhou stranu ˙Ët˘
z·porn˝mi Ë·stkami.

Poloûky 'Uhrazen· z·loha' za˙Ëtov·vat kladnÏ:
OdpoËty z·lohy pomocÌ povelu  Z·znam/Z·lohy->
se vûdy zapisujÌ z·pornou Ë·stkou. Toto pole
zatrhnÏte, chcete-li za˙Ëtov·nÌ do denÌku provÈst
kladnou Ë·stkou.

P¯ed n·zvy p¯edkontacÌ zobrazovat ËÌsla ̇ Ët˘: Volba
ovlivÚuje zobrazenÌ n·zv˘ p¯edkontacÌ ve
v˝klopnÈm seznamu.

ZapnutÌ zp˘sobÌ,  ûe v seznamu p¯edkontacÌ
vyvolanÈm z r˘zn˝ch agend pomocÌ F4 budou p¯ed
n·zvem p¯edkontace jeötÏ uvedena ËÌsla ˙Ët˘ ve
tvaru MD/DAL pro lepöÌ orientaci.

⁄Ëtovat zaokrouhlenÌ: Tato funkce umoûÚuje
automatickÈ za˙Ëtov·nÌ zaokrouhlovacÌch rozdÌl˘
p¯i zaokrouhlenÌ celkovÈ Ë·stky dokladu na ˙Ëty
548 a 648.

Pokud zaökrtnete, bude se za˙Ëtov·nÌ zaokrouhlenÌ
prov·dÏt v agend·ch Faktury p¯ijatÈ, OstatnÌ
z·vazky, Faktury vydanÈ, OstatnÌ pohled·vky a
Pokladna.

Texty v ˙ËetnÌm denÌku: Po uloûenÌ dokladu je
automaticky provedeno jeho za˙Ëtov·nÌ do ̇ ËetnÌho
denÌku dle vyplnÏnÈ p¯edkontace. Texty
vytvo¯en˝ch z·znam˘ denÌku se p¯evezmou z text˘
zdrojov˝ch doklad˘.

DalöÌ moûnostÌ je plnit texty z p¯edkontacÌ, coû je
vhodnÈ, nap¯Ìklad kdyû u vystaven˝ch doklad˘
pÌöete st·le stejn˝ text; text p¯edkontace m˘ûe mÌt
lepöÌ vypovÌdacÌ hodnotu, kterou vyuûijete p¯i
vyhled·v·nÌ v denÌku. ZaökrtnÏte agendy, kterÈ do
˙ËetnÌho denÌku vloûÌ texty zvolen˝ch p¯edkontacÌ.
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TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T je k dispozici velkÈ mnoûstvÌ tiskov˝ch
sestav.

Mimo jinÈ m˘ûete z tÈto agendy vytisknout Rozvahu v
plnÈm rozsahu, Rozvahu ve zkr·cenÈm rozsahu, V˝kaz
zisk˘ a ztr·t v plnÈm rozsahu a V˝kaz zisk˘ a ztr·t ve
zkr·cenÈm rozsahu, kterÈ m˘ûete po vytiötÏnÌ rovnou
odevzdat na finanËnÌ ˙¯ad, protoûe tyto sestavy
odpovÌdajÌ ˙¯ednÌm tiskopis˘m.

TIP
TiskovÈ sestavy
oznaËenÈ öedou
ikonou nenÌ t¯eba
p¯episovat do
origin·lnÌch formul·¯˘,
protoûe pokud jsou
vytiötÏny kvalitnÏ,
˙¯ady je akceptujÌ.
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Rozvaha
Tiskov· sestava Rozvaha v plnÈm (ve zkr·cenÈm)
rozsahu nejprve vyvol· ovÏ¯enÌ spr·vnosti za˙Ëtov·nÌ.

Zaokrouhlov·nÌm Ë·stek na tisÌce doch·zÌ k rozdÌl˘m
mezi aktivy a pasivy. Jestliûe v·m to nevadÌ, klepnÏte na
tlaËÌtko Na tisÌce a vytisknÏte rozvahu se
zaokrouhlovacÌm rozdÌlem. KlepnutÌm na tlaËÌtko
UpravenÈ tis. se zaokrouhlenÌ upravÌ tak, aby se aktiva
vyrovnala s pasivy. TlaËÌtko Na halÈ¯e vytiskne sestavu
s Ë·stkami uveden˝mi s p¯esnostÌ na halÈ¯e.
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InternÌ doklady

CTRL+I
otev¯e

InternÌ doklady.

Tato agenda slouûÌ k z·pisu internÌch doklad˘.

Doklad se zapisuje obvykl˝m zp˘sobem, popsan˝m na
mÌstech vÏnovan˝ch jin˝m agend·m. Po uloûenÌ dokladu
je automaticky provedeno za˙Ëtov·nÌ do ̇ ËetnÌho denÌku
dle vyplnÏnÈ p¯edkontace. N·hled na z·znamy vzniklÈ
v ̇ ËetnÌm denÌku zÌsk·me aktivacÌ z·loûky Za˙Ëtov·nÌ.

K likvidaci
Pole K likvidaci zaökrtnÏte, pokud si p¯ejete za˙Ëtov·vat
˙hradu tohoto internÌho dokladu formou likvidace.

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy.

TIP
Agendu InternÌ doklady
je moûnÈ vyuûÌt i k
vz·jemnÈmu z·poËtu
pohled·vek a z·vazk˘.
BlÌûe viz p¯ÌruËka
⁄Ëtujeme v PohodÏ.
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DaÚ z p¯Ìjm˘

Tato funkce se pouûÌv· k vystavenÌ podklad˘ pro daÚovÈ
p¯izn·nÌ danÏ z p¯Ìjm˘ v podvojnÈm ˙ËetnictvÌ.
V˝poËet danÏ m˘ûete provÈst kdykoliv v pr˘bÏhu
˙Ëtov·nÌ. V˝poËet nem· û·dn˝ vliv na za˙ËtovanÈ
doklady, lze jej kdykoliv opakovat. P¯ed vystavenÌm
p¯izn·nÌ zkontrolujte ̇ daje v agendÏ Glob·lnÌ nastavenÌ/
DaÚ z p¯Ìjm˘.

DaÚ z p¯Ìjm˘ pr·vnick˝ch osob
V prvnÌm poli je uveden hospod·¯sk˝ v˝sledek
vypoËten˝ programem Pohoda na z·kladÏ ˙daj˘
zapsan˝ch v ˙ËetnictvÌ. V oddÌle Zv˝öenÌ zisku jsou
uvedeny ̇ daje zjiötÏnÈ z ̇ ËetnictvÌ, kterÈ daÚov˝ z·klad
zvyöujÌ. V poli OstatnÌ zv˝öenÌ zisku m˘ûete zv˝öenÌ
upravit. ObdobnÏ jsou v oddÌle SnÌûenÌ zisku uvedeny
˙daje zjiötÏnÈ z ˙ËetnictvÌ, kterÈ daÚov˝ z·klad sniûujÌ.
SnÌûenÌ zisku m˘ûete rovnÏû upravit v poli OstatnÌ snÌûenÌ
zisku. RozdÌl mezi daÚov˝mi a ˙ËetnÌmi odpisy je sice
uveden v obou oddÌlech, ale program jej zapÌöe podle
povahy rozdÌlu pouze do jednoho z nich.

Do pole Sazba danÏ uveÔte procentnÌ ˙daj uveden˝ v
ß21 z·kona ËÌslo 586/1992 Sb. o dani z p¯Ìjm˘ platn˝
pro aktu·lnÌ ̇ ËetnÌ rok. Pole ⁄prava z·kladu danÏ slouûÌ
k modelov·nÌ a zkuöebnÌm v˝poËt˘m. Slevy na dani
uveÔte podle ß 35 z·kona ËÌslo 586/1992 Sb. o dani z
p¯Ìjm˘. NezapomeÚte uvÈst ZaplacenÈ z·lohy na daÚ z
p¯Ìjm˘. Je t¯eba uvÈst souËet vöech z·loh pro aktu·lnÌ
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˙ËetnÌ rok, kterÈ jste uhradili. Po zad·nÌ vöech ˙daj˘ si
vytisknÏte tiskovÈ sestavy, kterÈ pouûijete jak p¯i
vyplÚov·nÌ daÚovÈho p¯izn·nÌ, tak jako p¯Ìlohy k
p¯izn·nÌ.

DaÚ z p¯Ìjm˘ fyzick˝ch osob
Je moûnÈ uvÈst dalöÌ dÌlËÌ z·klady danÏ, kterÈ v ̇ ËetnictvÌ
Pohoda nesledujete. Celkov˝ z·klad danÏ je souËtem
vöech tÏchto ˙daj˘. Pole ⁄prava z·kladu danÏ slouûÌ k
modelov·nÌ a zkuöebnÌm v˝poËt˘m. OdËitatelnÈ poloûky
se vyplnÌ dle ˙daj˘ zapsan˝ch v agendÏ Glob·lnÌ
nastavenÌ/DaÚ z p¯Ìjm˘. Slevy na dani uveÔte podle ß
35 z·kona ËÌslo 586/1992 Sb. o dani z p¯Ìjm˘.
NezapomeÚte uvÈst ZaplacenÈ z·lohy na daÚ z p¯Ìjm˘.
Je t¯eba uvÈst souËet vöech z·loh pro aktu·lnÌ ˙ËetnÌ
rok, kterÈ jste uhradili. Po zad·nÌ vöech ˙daj˘ si
vytisknÏte sestavu Podklady pro daÚovÈ p¯izn·nÌ. ⁄daje
za jednotlivÈ dÌlËÌ z·klady danÏ m˘ûete pouûÌt p¯i
vyplÚov·nÌ daÚovÈho p¯izn·nÌ.

DaÚ z p¯Ìjm˘
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Saldo

Saldokonto sleduje vynulov·nÌ Ë·stek strany MD a D
uvnit¯ jednotliv˝ch skupin sp·rovan˝ch doklad˘. Pro
tyto ˙Ëely program vybere ˙ËetnÌ p¯Ìpady na ˙Ëtech,
kterÈ majÌ v ˙ËetnÌm rozvrhu zatrûenu volbu Sledovat
saldokonto.
V˝bÏr doklad˘ zahrnut˝ch do Salda m˘ûete ovlivnit
zad·nÌm nÏkolika parametr˘ p¯i jeho sestavenÌ.

Sestavit k datu
Vyberou se doklady za˙ËtovanÈ nejpozdÏji k zadanÈmu
datu.

Odstranit z·znamy vyrovnanÈho salda
M˘ûete zvolit, zda se do Salda zahrnou vöechny skupiny
saldokontnÌch doklad˘, nebo jen skupiny doposud
nevyrovnan˝ch ˙ËetnÌch p¯Ìpad˘.

P·rovat dle p·rovacÌho symbolu
DalöÌm parametrem m˘ûete ovlivnit kritÈrium pro
vytv·¯enÌ skupin doklad˘. Ty jsou identifikov·ny
variabilnÌm nebo p·rovacÌm symbolem a podle nÏj jsou
v sestavÏ Saldo seskupeny. Je-li pouûit p·rovacÌ symbol,
m· p¯ed variabilnÌm symbolem p¯ednost. P·rovacÌ
symboly se proto pouûÌvajÌ pro sledov·nÌ cel˝ch skupin
˙ËetnÌch p¯Ìpad˘. Touto volbou se doklady seskupÌ podle
p·rovacÌho symbolu. Jestliûe nenÌ pouûit, seskupÌ se
podle variabilnÌho symbolu.

TIP
Moûn·, ûe v saldu
hled·te informace o
platebnÌ mor·lce
obchodnÌho partnera.
PodÌvejte se, zda by
v·m lÈpe
nevyhovovala sestava
PlatebnÌ k·zeÚ
odbÏratele z agendy
Adres·¯ .
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Saldo

P·rovat dle p·rovacÌho symbolu a I»O
SeskupenÌ doklad˘ se provede jako v p¯edeölÈm p¯ÌpadÏ.
NenÌ-li pouûit ani p·rovacÌ ani variabilnÌ symbol, seskupÌ
se podle I»O. Pro toto seskupenÌ je urËena sestava Saldo
dle I»O firem.

Program zobrazÌ vöechny ̇ ËetnÌ p¯Ìpady na ̇ Ëtech podle
zadan˝ch parametr˘. V˝bÏrem vhodnÈ podmnoûiny
z·znam˘ si m˘ûete upravit obsah sestavy Saldo podle
pot¯eby, nap¯Ìklad ji vytisknout pouze pro vybranou
firmu.
UvÏdomte si, ûe jestliûe m·te saldo otev¯enÈ a z·roveÚ
prov·dÌte likvidaci pohled·vek a z·vazk˘, nov˝ stav
˙ËetnictvÌ se do salda nepromÌtne. StaËÌ vöak agendu
zav¯Ìt a p¯i novÈm otev¯enÌ saldo znovu vytvo¯it.

TiskovÈ sestavy

TIP
K v˝bÏru lze vyuûÌt
sloupec tabulky Spl.,
uv·dÏjÌcÌ kladn˝m
ËÌslem poËet dn˘
zb˝vajÌcÌch do
splatnosti a z·pornÏ
poËet dn˘ po
splatnosti.
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Saldo

PoË·teËnÌ stavy salda
Tuto agendu pouûijete pouze p¯i prvnÌm zavedenÌ
˙ËetnictvÌ do programu Pohoda v p¯ÌpadÏ, ûe chcete mÌt
detailnÌ p¯ehled o saldu z d¯ÌvÏjöÌch doklad˘. V dalöÌch
letech program poË·teËnÌ stavy salda vyplnÌ automaticky
p¯i datovÈ uz·vÏrce. Postup je n·sledujÌcÌ.

Saldo s vyuûitÌm agendy PoË·teËnÌ stavy salda:
Do p¯Ìsluön˝ch agend (p¯ijatÈ a vydanÈ faktury, ostatnÌ
pohled·vky a z·vazky) ruËnÏ zapiöte nezlikvidovanÈ
pohled·vky a z·vazky. UveÔte p¯edkontaci Bez, takûe
se nevytvo¯Ì û·dnÈ za˙Ëtov·nÌ do ˙ËetnÌho denÌku.
Kaûdou pohled·vku a z·vazek zapiöte jeötÏ do agendy
PoË·teËnÌ stavy salda. TÌm zajistÌte zaËlenÏnÌ do agendy
a sestavy Saldo. ObdobnÏ zad·te i Ë·steËnÈ ˙hrady
uskuteËnÏnÈ v minulosti.
Obraty saldokontnÌch ˙Ët˘ se zad·vajÌ jednostrann˝mi
˙ËetnÌmi z·pisy. »·stku zapÌöete na stranu MD nebo D.
PoË·teËnÌ stavy salda nijak neovlivnÌ stavy ̇ Ët˘ v bÏûnÈm
roce. P¯Ìpadn· chyba se projevÌ pouze v agendÏ a sestavÏ
Saldo.

Saldo bez vyuûitÌ agendy PoË·teËnÌ stavy salda:
MÈnÏ pracn˝ ale mÈnÏ p¯ehledn˝ zp˘sob je uvÈst
celkovou Ë·stku za kaûd˝ saldokontnÌ ˙Ëet do agendy
PoË·teËnÌ stavy ˙Ët˘ a uvÈst p·rovacÌ symbol. Ke vöem
doklad˘m vztahujÌcÌm se k urËitÈmu saldokontnÌmu ̇ Ëtu
potÈ doplnit stejn˝ p·rovacÌ symbol.
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PoË·teËnÌ stavy

PoË·teËnÌ stavy ˙Ët˘
Do tÈto agendy zapisujete poË·teËnÌ stavy ˙Ët˘ k 1.1.
˙ËetnÌho roku, resp. k datu zah·jenÌ Ëinnosti. ZapsanÈ
z·znamy se objevÌ na zaË·tku ̇ ËetnÌho denÌku s viditeln˝m
oznaËenÌm PoË·teËnÌ stavy ˙Ët˘.
P¯i prvnÌm zavedenÌ ˙ËetnÌ jednotky do ˙ËetnictvÌ
Pohoda musÌte ruËnÏ zadat z˘statky rozvahov˝ch ̇ Ët˘ z
konce minulÈho obdobÌ. Nez·d·v·te zde ovöem poË·teËnÌ
stavy bÏûn˝ch ̇ Ët˘ a hotovostnÌch pokladen - ty je nutnÈ
zadat p¯Ìmo v agendÏ BankovnÌ ˙Ëty a HotovostnÌ
pokladny a program jejich poË·teËnÌ stavy automaticky
vygeneruje.
V dalöÌch letech jiû p¯evod z˘statk˘ z roku na rok provede
program automaticky, a to vËetnÏ nastavenÌ poË·teËnÌch
stav˘ bÏûn˝ch ˙Ët˘ a pokladen.

V˝chozÌ stavy ˙Ët˘
Agenda V˝chozÌ stavy ˙Ët˘ se pouûÌv· p¯i p¯echodu na
˙ËetnictvÌ Pohoda v pr˘bÏhu ˙ËetnÌho obdobÌ. Doklady
ze zaË·tku obdobÌ se do ˙ËetnictvÌ nezapisujÌ. ZadajÌ se
pouze z˘statky ˙Ët˘ k datu p¯echodu.
NemusÌte sice zad·vat doklady ze zaË·tku ˙ËetnÌho
obdobÌ, ale nem·te z tohoto obdobÌ k dispozici û·dnÈ
informace (saldo, sklad, obraty odbÏratel˘). Z˘statky se
zad·vajÌ jednostrann˝m ˙ËetnÌm z·pisem - zapisujete
pouze jeden ˙Ëet na stranu MD nebo D.

Tip
PoË·teËnÌ stavy
pokladen a ˙Ët˘ lze
uvÈst p¯i z·pisu novÈ
pokladny do agendy
HotovostnÌ pokladny
nebo ˙Ëtu do agendy
BankovnÌ ˙Ëty.
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PoË·teËnÌ stavy

PoË·teËnÌ stavy bÏûn˝ch ˙Ët˘ a hotovostnÌch pokladen
zad·te stejnÏ jako u poË·teËnÌch stav˘ ˙Ët˘.

Pozor na poruöenÌ principu podvojnosti. Po zad·nÌ
v˝chozÌch stav˘ vytisknÏte obratovou p¯edvahu. Obraty
˙Ët˘ MD a D v ̄ ·dku Celkem musÌ b˝t shodnÈ, jinak jste
zadali nÏkter˝ z˘statek ˙Ëtu chybnÏ.

LoÚsk˝ stav v˝sledkov˝ch ˙Ët˘
Tato agenda umoûÚuje vyplnit stavy v˝sledkov˝ch ̇ Ët˘
minulÈho ˙ËetnÌho obdobÌ pro ˙Ëely tiskovÈ sestavy
V˝kaz zisk˘ a ztr·t.
P¯i vloûenÌ novÈho stavu ˙Ëtu staËÌ zapsat Ë·stku a ˙Ëet
buÔ na stranu MD, nebo DAL. Druhou stranu je t¯eba
nechat pr·zdnou.
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Uz·vÏrka

⁄ËetnÌ uz·vÏrka
⁄ËetnÌ uz·vÏrka provede uzav¯enÌ ˙Ët˘. Z˘statky
jednotliv˝ch rozvahov˝ch ˙Ët˘ za˙Ëtuje proti
z·vÏrkovÈmu ˙Ëtu 702. Z˘statky v˝sledkov˝ch ˙Ët˘
p¯evede jedin˝m z·pisem na ˙Ëet 710. TÌm se z˘statky
˙Ët˘ vynulujÌ a ̇ ËetnictvÌ je p¯ipraveno k datovÈ z·vÏrce.
Doklady vytvo¯enÈ ˙ËetnÌ z·vÏrkou m˘ûete kdykoliv
zruöit. Vyvolejte znovu ˙ËetnÌ uz·vÏrku, vyberte Zruöit
p¯evody z˘statk˘ a potvrÔte.

P¯ed ˙ËetnÌ z·vÏrkou za˙Ëtujte splatnou daÚ z p¯Ìjm˘ z
bÏûnÈ Ëinnosti na ˙Ëty 591/341 a z mimo¯·dnÈ Ëinnosti
na ˙Ëty 593/341.

Datov· uz·vÏrka
Tato funkce se prov·dÌ aû po ˙spÏönÏ provedenÈ ˙ËetnÌ
uz·vÏrce.
Datov· uz·vÏrka je nevratn· funkce, kter· rozdÏlÌ
st·vajÌcÌ ˙ËetnictvÌ do dvou samostatn˝ch ˙ËetnÌch
jednotek. V agendÏ ⁄ËetnÌ jednotky p¯ibude firma
stejnÈho jmÈna na dalöÌ ̇ ËetnÌ rok. Ta obsahuje vöechny
doklady novÈho roku vytvo¯enÈ ve st·vajÌcÌm ̇ ËetnictvÌ.
P¯evezmou se do nÌ stavy vöech ̇ Ët˘ a pokladen ke konci
minulÈho roku, nastavÌ se poË·teËnÌ stavy pokladen

Tip
V r·mci uz·vÏrky
doporuËujeme provÈst
kontrolnÌ a archivnÌ
pr·ce, kterÈ popisuje
n·povÏda v tÈmatu
Uz·vÏrka ˙ËetnictvÌ.
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Uz·vÏrka

TIP
P¯ed provedenÌm
datovÈ uz·vÏrky
doporuËujeme
provÈst z·lohu dat.

a bÏûn˝ch ̇ Ët˘, p¯evedou se veökerÈ aktivnÌ pohled·vky
a z·vazky a majetek, kter˝ nebyl v minulÈm roce vy¯azen.

V p¯ÌpadÏ, ûe p¯ed datovou uz·vÏrkou zapomenete provÈst
uz·vÏrku ̇ ËetnÌ, program na tento nedostatek upozornÌ.

Po provedenÌ datovÈ uz·vÏrky z˘stane ̇ ËetnictvÌ starÈho
roku v seznamu ̇ ËetnÌch jednotek jako samostatn· firma,
ze kterÈ jsou odstranÏny vöechny doklady z novÈho roku.
S tÌmto ˙ËetnictvÌm m˘ûete i nad·le pracovat, slouûÌ k
prohlÌûenÌ, vyhled·v·nÌ a tisk˘m sestav. V ˙ËetnictvÌ
neprov·dÏjte opravy doklad˘.
P¯ed vyvol·nÌm datovÈ z·vÏrky doporuËujeme
uzavÌranou firmu z·lohovat. JedinÏ z·lohovan· data v·m
umoûnÌ datovou z·vÏrku zruöit a vr·tit se do stavu p¯ed
jejÌm provedenÌm.
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Anal˝za

Tato agenda slouûÌ k vytv·¯enÌ a tisku uûivatelsky
definovateln˝ch finanËnÌch anal˝z.
VlastnÌ finanËnÌ anal˝zu zaloûÌte obvykl˝m zp˘sobem
pomocÌ kl·vesy Insert nebo kopiÌ jinÈho z·znamu
anal˝zy. Vzorce pro v˝poËet, n·zvy jednotliv˝ch ¯·dk˘
sestavy a jejich form·t se zapisuje do tabulky, kter· se
otev¯e po aktivaci z·loûky Definice anal˝zy. V˝sledn˝
vzhled a vypoËtenÈ hodnoty zÌsk·te prost¯ednictvÌm
n·hledu nebo tisku sestavy Anal˝za.

Cash flow
Agenda obsahuje p¯ipravenou anal˝zu Cash flow.
Sestava Cash flow je p¯ehledem o penÏûnÌch tocÌch
organizace a je vyûadov·na v z·vÏrce ̇ ËetnÌch jednotek
podlÈhajÌcÌch auditu. V programu se pouûÌv· nep¯Ìm·
metoda v˝poËtu, kter· vych·zÌ z p¯edpokladu, ûe stav
penÏûnÌch prost¯edk˘ na konci obdobÌ by se mÏl rovnat
stavu na zaË·tku plus hospod·¯sk˝ v˝sledek (nebo minus
ztr·ta). V˝poËet nenÌ moûnÈ navrhnout univerz·lnÏ,
z·visÌ totiû na pouûÌvan˝ch ˙ËetnÌch postupech a na
˙ËetnÌm rozvrhu organizace. Proto je k dispozici
p¯edloha, slouûÌcÌ jako v˝chodisko pro vytvo¯enÌ v˝kazu
vaöÌ ˙ËetnÌ jednotky. P¯i vytv·¯enÌ v˝kazu cash flow
postupujte takto:

zkopÌrujte standardnÌ p¯edlohu a vyplÚte n·zev,

upravte definice v˝poËt˘,

v˝kaz vytisknÏte a zkontrolujte, zda stav penÏûnÌch
prost¯edk˘ na konci obdobÌ odpovÌd· skuteËnosti -
pokud se liöÌ, upravte definici v˝poËt˘.

TIP
BliûöÌ informace
naleznete v n·povÏdÏ
k programu po stisku
kl·vesy F1.

TIP
Pravidla pro definici
sn·ze pochopÌte p¯i
prostudov·nÌ
standardnÌ definice
v˝kazu. M˘ûete ji
vytisknout v sestavÏ
Definice Cash Flow.
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N·kup
Cyklus n·kupu od objedn·nÌ dod·vky,
p¯es evidenci dodavatelsk˝ch faktur
aû po tvorbu a evidenci p¯Ìkaz˘
k ˙hradÏ tÏchto z·vazk˘ je obsaûen
v nabÌdce N·kup.

Kapitola popisuje:

ï objedn·vky;

ï p¯ijatÈ faktury;

ï p¯ijatÈ z·lohovÈ faktury;

ï ostatnÌ z·vazky;

ï p¯Ìkazy k ˙hradÏ.

8KAPITOL
A
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N·kup

Cyklus n·kupu od objedn·nÌ dod·vky, p¯es evidenci
dodavatelsk˝ch faktur aû po tvorbu a evidenci p¯Ìkaz˘ k
˙hradÏ tÏchto z·vazk˘ je obsaûen v nabÌdce N·kup.

Objedn·vky
Agenda N·kup / Objedn·vky slouûÌ pro z·pis a evidenci
vlastnÌch objedn·vek. Objedn·v·te-li zboûÌ na sklad,
zapÌöete poloûky objedn·vky povelem Z·znam / Sklad.

P¯ijatÈ faktury
Do tÈto agendy zapisujete doölÈ faktury. Pokud v·m
dodavatel fakturuje zboûÌ, kterÈ evidujete na skladÏ,
rozepÌöete fakturu na jednotlivÈ poloûky pomocÌ Z·znam
/ Sklad, resp. Ctrl+S. D·le zde m˘ûete zapisovat doklady
typu Dobropis a Vrubopis.

P¯ijatÈ z·lohovÈ faktury
Do tÈto agendy zapisujete faktury typu Z·lohov· faktura
a Proforma faktura.

OstatnÌ z·vazky
Z·vazky, kterÈ nevypl˝vajÌ z fakturace, zapisujete do
tÈto agendy.

P¯Ìkazy k ˙hradÏ
Tato agenda slouûÌ k†vytv·¯enÌ, ̇ prav·m a tisku p¯Ìkaz˘
k ̇ hradÏ ze z·vazk˘ evidovan˝ch v P¯ijat˝ch faktur·ch,
P¯ijat˝ch z·lohov˝ch faktur·ch a OstatnÌch z·vazcÌch.

Pozn·mka
Z·klady pr·ce
s doklady jsou
pops·ny v kapitole
Z·kladnÌ dovednosti.

Sklady
jsou pouze
ve verzÌch

STANDARD
KOMPLET
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N·kup

NastavenÌ n·kupu
NastavenÌ pro agendy v nabÌdce N·kup se prov·dÌ v
agendÏ Glob·lnÌ nastavenÌ / N·kup.
V poli Splatnost z·vazk˘ uveÔte nejobvyklejöÌ interval
splatnosti ve dnech.
V poli V˝chozÌ konstantnÌ symbol uveÔte nejobvyklejöÌ
konstantnÌ symbol.
Pokud zaökrtnete Vyûadovat zad·nÌ ˙daj˘ pro p¯Ìkaz k
˙hradÏ, bude program kontrolovat ˙plnost bankovnÌho
spojenÌ dodavatele.

Zaokrouhlov·nÌ
Nastavte nejobvyklejöÌ zaokrouhlenÌ p¯ijat˝ch doklad˘.
Pokud se bude zaokrouhlenÌ nÏkter˝ch doklad˘ liöit,
pouûijete pro ˙pravu zaokrouhlenÌ na konkrÈtnÌm
dokladu povel Z·znam / Zaokrouhlit.

UûivatelskÈ nastavenÌ n·kupu
V agendÏ UûivatelskÈ nastavenÌ si kaûd˝ uûivatel m˘ûe
nastavit zvl·öù pro agendy P¯ijatÈ faktury, P¯ijatÈ
z·lohovÈ faktury a OstatnÌ z·vazky nejËastÏji pouûÌvanÈ
hodnoty »Ìseln· ̄ ada, P¯edkontace, »lenÏnÌ DPH a Text,
kter˝mi se p¯edvyplnÌ novÏ zaloûen˝ doklad.
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Objedn·vky

Agenda Objedn·vky slouûÌ pro vystavov·nÌ objedn·vek.

Textov· objedn·vka
Pokud zapisujete jednoduchou textovou objedn·vku,
zapiöte text objedn·vky do polÌ Text (max. 240 znak˘) a
Pozn·mka (neomezeno). »·stky  zapiöte p¯Ìmo do sekce
»·stka. Pl·tce DPH m˘ûe Ë·stku rozepsat na z·klad a
DPH v jednotliv˝ch sazb·ch.

Poloûkov· objedn·vka
Do tabulky Poloûky objedn·vky lze zapsat poloûky ruËnÏ
nebo, coû je rychlejöÌ, vloûit je ze skladu. Pl·tce DPH
m˘ûe kaûdÈ poloûce p¯i¯adit DPH v jednÈ sazbÏ. Lze
vyplnit i ostatnÌ ËlenÏnÌ na poloûce, kterÈ se p¯enese do
faktury v okamûiku likvidace objedn·vky.

CTRL+O
vyvol· objedn·vky
z agendy P¯ijatÈ
faktury.

Tip
Objedn·vku m˘ûete
oznaËit jako vy¯Ìzenou
povelem Z·znam /
Vy Ì̄zeno.

CTRL+N
otev¯e
Objedn·vky.

VloûenÌ poloûky ze
skladu nezmÏnÌ stav
z·sob, ale urychlÌ
pozdÏjöÌ vytvo¯enÌ
faktury z objedn·vky.

Tip
Objedn·vku m˘ûete
vytvo¯it i v cizÌ mÏnÏ
prost¯ednictvÌm povelu
CizÌ mÏna z nabÌdky
Z·znam.

Likvidace objedn·vky
Objedn·vku lze vyuûÌt pro automatickÈ vytvo¯enÌ
faktury. K†tomu slouûÌ povel Z·znam / Objedn·vky
v†agendÏ P¯ijatÈ faktury. Tento povel umoûnÌ vybrat
objedn·vku a vloûit vyplnÏnÈ ˙daje (vËetnÏ poloûek ze
skladu) do faktury. Pokud jsou vöechny poloûky
objedn·vky vyfakturov·ny, oznaËÌ se objedn·vka jako
dodan·.
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P¯ijatÈ faktury je jedna ze t¯Ì agend programu urËen˝ch
pro z·pis z·vazk˘. V tÈto agendÏ se evidujÌ z·vazky
typu Faktura, Dobropis a Vrubopis. DalöÌ typy se zapisujÌ
do agend P¯ijatÈ z·lohovÈ faktury a OstatnÌ z·vazky.
Formul·¯ faktury je rozdÏlen na dvÏ Ë·sti, na z·hlavÌ a
fakturaËnÌ poloûky. PouûÌv·nÌ poloûek nenÌ povinnÈ.

Jednoduch· faktura
Faktura vyplnÏn· bez pouûitÌ tabulky poloûek slouûÌ pro
rychl˝ z·pis faktur a ̄ Ìk·me jÌ jednoduch· faktura. »·stky
se zapisujÌ p¯Ìmo do sekce »·stka. Pl·tce DPH m˘ûe
Ë·stku rozepsat na z·klad a DPH v jednotliv˝ch sazb·ch.

Faktura s poloûkami
Poloûky zapisujte pouze v p¯ÌpadÏ, ûe

zapisujete fakturu se skladov˝mi†poloûkami,

chcete fakturu poloûkovÏ roz˙Ëtovat.

Na vytiötÏnÈ faktu¯e budou uvedeny poloûky z tabulky
Poloûky faktury. Pl·tce DPH m˘ûe kaûdÈ poloûce p¯i¯adit
DPH v jednÈ sazbÏ. Kaûd· poloûka m˘ûe mÌt jinÈ
za˙Ëtov·nÌ do denÌku, do p¯izn·nÌ DPH, m˘ûe mÌt jinÈ
st¯edisko, Ëinnost i zak·zku.

CTRL+P
otev¯e
P ījatÈ faktury.

ALT+P
aktivuje
poloûky faktury.

Ovl·d·nÌ programu
je pops·no v kapitole
Z·kladnÌ dovednosti.
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Novou fakturu lze zaloûit t¯emi zp˘soby. PodobnÈ nebo
Ëasto se opakujÌcÌ faktury lze rychle zapsat pomocÌ kopie
nebo öablony. V ostatnÌch p¯Ìpadech pouûijte povel
Vloûit, resp. kl·vesu INSERT. Po zaloûenÌ novÈ faktury
je ̄ ada polÌ p¯edvyplnÏn˝ch. V˝chozÌ hodnoty polÌ »Ìslo,
P¯edkontace, »lenÏnÌ DPH a Text se nastavujÌ v agendÏ
UûivatelskÈ nastavenÌ. V agendÏ Glob·lnÌ nastavenÌ se
nastavuje v˝chozÌ splatnost z·vazk˘ a konstantnÌ symbol.
VeökerÈ ˙daje vöak m˘ûete zmÏnit dle pot¯eby.
Pole »Ìslo nabÌzÌ evidenËnÌ ËÌslo faktury dle nastavenÈ
ËÌselnÈ ¯ady. Pokud p¯edvyplnÏnÈ ËÌslo nevyhovuje,
zvolte jinÈ kl·vesou F4 (myöÌ ) nebo kl·vesou F5
(myöÌ ), otev¯ete agendu, kde m˘ûete ¯adu nejprve
vytvo¯it nebo upravit. Do pole Doklad zapiöte ËÌslo
uvedenÈ na faktu¯e. Opiöte data z p¯ijatÈ faktury.

P¯edkontace v jednoduchÈm ˙ËetnictvÌ
VyplÚte p¯edkontaci za˙Ëtov·nÌ dokladu o proplacenÌ
faktury, kter˝ vznikne likvidacÌ. PlatÌ i pro vöechny
poloûky dokladu, kterÈ nemajÌ vyplnÏnou vlastnÌ
p¯edkontaci, a pro zaokrouhlenÌ. Zvolen· p¯edkontace
se p¯i likvidaci p¯enese do agendy Banka nebo Pokladna
a za˙Ëtuje tento doklad do penÏûnÌho denÌku.

P¯edkontace v podvojnÈm ˙ËetnictvÌ
VyplÚte p¯edkontaci za˙Ëtov·nÌ faktury do ˙ËetnÌho
denÌku. PlatÌ i pro vöechny poloûky dokladu, kterÈ nemajÌ
vyplnÏnou vlastnÌ p¯edkontaci, a pro zaokrouhlenÌ.
NevÌte-li, jak doklad za˙Ëtovat, zvolte p¯edkontaci NevÌm
a nechte rozhodnutÌ na pozdÏji. P¯edkontaci RuËnÏ
pouûijte v p¯ÌpadÏ, ûe sami vyberete ˙Ëty v ˙ËetnÌm
denÌku. S p¯edkontacÌ Bez (tzn. bez za˙Ëtov·nÌ) uloûte
doklady, o kter˝ch v ˙ËetnÌm denÌku ne˙Ëtujete.

»lenÏnÌ DPH
VyplÚte ËlenÏnÌ pro za¯azenÌ dokladu do p¯izn·nÌ k DPH.
PlatÌ i pro vöechny poloûky faktury, kterÈ nemajÌ
vyplnÏnÈ vlastnÌ ËlenÏnÌ DPH.

SÌùov· verze m˘ûe
ËÌslo p¯i uloûenÌ
faktury zv˝öit, pokud
p˘vodnÏ nabÌdnutÈ
ËÌslo bylo mezitÌm
pouûito jin˝m
uûivatelem.

Datum odpoËtu
rozhoduje o za¯azenÌ
do p¯izn·nÌ k DPH.
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Dodavatel
Dodavatele vloûte z adres·¯e pomocÌ kl·vesy F4  v poli
Firma. RozbalÌ se seznam adres dodavatel˘ oznaËen˝ch
v adres·¯i tlaËÌtkem P1. Tato funkce, kterou lze v˝raznÏ
up¯esnit okruh adres a tÌm urychlit v˝bÏr, se aktivuje v
sekci Adres·¯ v Glob·lnÌm nastavenÌ. Chcete-li vybÌrat
ze vöech adres adres·¯e,  otev¯ete adres·¯ v reûimu v˝bÏru
stiskem kl·vesy F5. V˝bÏr potvrÔte kl·vesou Enter,
p¯ÌpadnÏ zruöte kl·vesou Esc. Adresy vloûenÈ z adres·¯e
jsou indikov·ny grafickou ikonou.

BankovnÌ spojenÌ
Pokud m·te bankovnÌ spojenÌ na dodavatele uvedeno v
adres·¯i, vyplnÌ se tento ˙daj p¯i vloûenÌ adresy
dodavatele z adres·¯e. V opaËnÈm p¯ÌpadÏ zapiöte do
pole ⁄Ëet a Banka tyto ˙daje ruËnÏ. BankovnÌ spojenÌ
se pouûije p¯i tvorbÏ p¯Ìkazu k ̇ hradÏ. Pozor, do p¯Ìkazu
k ˙hradÏ se nabÌzejÌ pouze z·vazky, kterÈ majÌ pole
Forma vyplnÏno p¯Ìkazem.

P¯edmÏt fakturace
NynÌ je t¯eba zapsat p¯edmÏt fakturace a jeho cenu.
M˘ûete zvolit jednu ze t¯Ì variant z·pisu.
Zapisujete-li jednoduchou fakturu, opiöte Ë·stky z faktury
p¯Ìmo do sekce »·stka formul·¯e. M˘ûete zapsat Ë·stku
bez DPH s automatick˝m dopoËÌt·nÌm danÏ nebo do
souËtovÈho pole zapsat p¯Ìmo celkovou Ë·stku, kter· se
sama rozpoËÌt· na z·klad a DPH.
Zapisujete-li poloûkovou fakturu bez vazby na sklad,
aktivujte stiskem kl·ves ALT+P poloûky faktury a zapiöte
n·zev, poËet, cenu, sazbu DPH jednotliv˝ch poloûek a
p¯ÌpadnÏ dalöÌ ˙daje. Ovl·d·nÌ tabulky poloûek je
pops·no v kapitole Z·kladnÌ dovednosti.
Pokud pouûÌv·te sklad a zapisujete fakturu se skladov˝mi
poloûkami, stisknÏte CTRL+S a vyberte poloûky ze
skladu.

Tip
ZaokrouhlenÌ faktury
nastavte pomocÌ
povelu Z·znam /
Zaokrouhlit.

BankovnÌ spojenÌ je
t¯eba zapsat ruËnÏ i
tehdy, je-li na faktu¯e
uveden jin˝ ˙Ëet,
neû m·te v adres·¯i.

Pozor
Do p¯Ìkazu k ˙hradÏ
se nabÌzejÌ pouze
z·vazky, kterÈ majÌ
pole Forma ˙hrady
vyplnÏno p¯Ìkazem.
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V˝bÏr skladov˝ch z·sob
Po stisku CTRL+S se otev¯e seznam z·sob v reûimu
v˝bÏru. Agenda zapisovanÈho dokladu je indikov·na v
titulkovÈm ¯·dku za öipkou.
V˝bÏr z·soby se prov·dÌ obvykl˝m zp˘sobem (viz
kapitola V˝bÏr z·znam˘). Dvojit˝m kliknutÌm na
vybranou z·sobu nebo povelem P¯enÈst do dokladu
vloûÌte jednu m.j. z·soby do dokladu v n·kupnÌ cenÏ.
⁄prava mnoûstvÌ, m.j. a cen se prov·dÌ aû po v˝bÏru
p¯Ìmo na novÈ poloûce dokladu.

OdpoËet z·lohy
Pokud je na faktu¯e vy˙Ëtov·na d¯Ìve proplacen· z·loha,
musÌte Ë·stky  zapsat poloûkovÏ a nakonec vloûit
speci·lnÌ poloûku pro odpoËet z·lohy pomocÌ povelu
Z·znam / Z·lohy.

ZaokrouhlenÌ faktury
Pokud je dodavatelsk· faktura zaokrouhlena rozdÌlnÏ od
nastavenÌ, pouûijte povel Z·znam / Zaokrouhlit nebo
zapiöte zaokrouhlenÌ ruËnÏ.
Stiskem kl·ves Ctrl+Enter uloûte fakturu na disk.

»·rovÈ kÛdy
Nejrychleji lze vloûit
poloûky ze skladu
pomocÌ ËteËky
Ë·rov˝ch kÛd˘.

CTRL+S
Takto vloûenÈ poloûky
jsou propojeny na
sklad. ZmÏna poËtu
mÏrn˝ch jednotek
z·soby na poloûce
dokladu automaticky
aktualizuje stav
z·soby.
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Za˙Ëtov·nÌ
V podvojnÈm ˙ËetnictvÌ je po uloûenÌ faktury
automaticky provedeno za˙Ëtov·nÌ do ˙ËetnÌho denÌku
dle vyplnÏnÈ p¯edkontace. N·hled na vzniklÈ z·znamy
v ˙ËetnÌm denÌku zÌsk·te aktivacÌ z·loûky Za˙Ëtov·nÌ.
Poklep·nÌm myöÌ na zobrazenÈ ¯·dky se otev¯e ˙ËetnÌ
denÌk. Kl·vesou ESC se lze vr·tit zpÏt. Otev¯Ìt za˙Ëtov·nÌ
lze i prost¯ednictvÌm mÌstnÌ nabÌdky.

P¯Ìkaz
Z·loûka P¯Ìkaz otev¯e informativnÌ z·znam o p¯Ìkazech
k ˙hradÏ, do kter˝ch byla zahrnuta tato faktura.
S p¯Ìkazem k ˙hradÏ nelze p¯Ìmo manipulovat z tÈto
agendy, ale je moûnÈ otev¯Ìt agendu P¯Ìkazy k ˙hradÏ
poklep·nÌm myöÌ nebo pomocÌ povelu Otev¯Ìt, kter˝ se
objevÌ po stisku pravÈho tlaËÌtka myöi nad z·znamem.

Likvidace
⁄hrada faktury se zapisuje p¯Ìmo do agendy Banka nebo
Pokladna. Z·loûka Likvidace zobrazÌ z·kladnÌ identifi-
kaËnÌ ˙daje doklad˘, kter˝mi byla hrazena tato faktura.
Pokud byla spl·cena navÌcekr·t, je tÏchto doklad˘
pochopitelnÏ vÌce. V tÏchto p¯Ìpadech je ikona p¯ed
textem z·loûky ûlut·. Pokud je tato ikona bÌl·, nemusÌte
z·loûku ani aktivovat, protoûe dosud nebyla zaps·na
û·dn· ̇ hrada. Agendu s kompletnÌm hradÌcÌm dokladem
lze otev¯Ìt poklep·nÌm myöÌ nebo pomocÌ povelu Otev¯Ìt,
kter˝ se objevÌ po stisku pravÈho tlaËÌtka myöi nad
z·znamem.

Pouze P⁄
Tato z·loûka je
pouze v podvojnÈm
˙ËetnictvÌ.

TIP
Likvidace bez vazby
umoûÚuje zlikvidovat
pohled·vku/z·vazek
bez vazby na
˙ËetnictvÌ, tzn. bez
vytvo¯enÌ  sv·zanÈho
(bankovnÌho resp.
pokladnÌho) hradÌcÌho
dokladu.



N·kup†††199

P¯ijatÈ faktury

Vyrovn·nÌ DPH
V jednoduchÈm ˙ËetnictvÌ m˘ûe nastat situace, kdy je
t¯eba zapsat ̇ ËetnÌ doklad pro vyrovn·nÌ danÏ z p¯idanÈ
hodnoty.

obdrûeli jste z·lohovou fakturu bez vyËÌslenÌ DPH,
uhradili jste ji a zlikvidovali,

n·slednÏ jste obdrûeli fakturu - daÚov˝ doklad s
vyËÌslenÌm DPH, kde se uk·zalo, ûe v celkovÈ Ë·stce
z·lohovÈ faktury jiû byla zahrnuta DPH,

protoûe do daÚovÈho z·kladu danÏ z p¯Ìjm˘ jste
zahrnuli celou p¯ijatou z·lohu, je t¯eba provÈst opravu
a p¯evÈst p¯Ìsluönou Ë·stku do sloupce DPH.

Oprava se neprov·dÌ v p˘vodnÌm pokladnÌm (resp.
bankovnÌm) dokladu vzniklÈm likvidacÌ, protoûe ten jiû
m˘ûe b˝t v uzav¯enÈm obdobÌ DPH a v dobÏ jeho
vystavenÌ vyËÌslenÌ DPH nebylo zn·mÈ. Je t¯eba zapsat
vyrovn·vacÌ  ˙ËetnÌ doklad. Pohoda tento doklad umÌ
vystavit pomocÌ funkce Z·znam / Vyrovnat DPH.
Tento povel vytvo¯Ì opravn˝ ˙ËetnÌ doklad v agendÏ
Pokladna, kter˝ bude spr·vnÏ vyËÌslovat DPH a z·roveÚ
bude obsahovat odpoËet z·lohy; jeho celkov· Ë·stka bude
nulov·. Doklad se po uloûenÌ promÌtne do penÏûnÌho
denÌku jako obvykle.
Fakturu - daÚov˝ doklad zapiöte do agendy P¯ijatÈ
faktury tak, ûe Ë·stky jednotliv˝ch sazeb uvedete do
poloûek faktury a uhrazenou z·lohu zapÌöete povelem
Z·znam/Z·lohy do poslednÌ poloûky. Uloûte fakturu -
celkov· Ë·stka by mÏla b˝t nula. V tom p¯ÌpadÏ je
zp¯ÌstupnÏn povel Z·znam/Vyrovnat DPH, kter˝ nynÌ
pouûijte. Vytvo¯en˝ vyrovn·vacÌ doklad m˘ûete
zkontrolovat v agendÏ Pokladna.

Pouze J⁄
Tato funkce je pouze
v jednoduchÈm
˙ËetnictvÌ.
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P¯ijatou fakturu je moûnÈ vytvo¯it i z objedn·vky nebo z
p¯Ìjemky.
Povel Objedn·vky z nabÌdky Z·znam slouûÌ k vystavenÌ
faktury dle objedn·vky. Otev¯e seznam nevy¯Ìzen˝ch a
nedodan˝ch objedn·vek v†reûimu v˝bÏru, kde lze
obvykl˝m zp˘sobem vybrat poûadovan˝ z·znam a vloûit
jej stiskem kl·vesy Enter (resp. povelem P¯enÈst do
dokladu) do poloûek faktury. Poloûky faktury upravÌte
tak, aby odpovÌdaly skuteËnÈmu dokladu. Po uloûenÌ
faktury bude zde zadan˝m mnoûstvÌm aktualizov·no pole
Dod·no u p¯Ìsluön˝ch poloûek v objedn·vce, z nÌû byla
faktura vytvo¯ena.
StejnÏ tak m˘ûete vytvo¯it fakturu i z p¯Ìjemky. SkladovÈ
z·soby jsou do faktury p¯eneseny jako ruËnÏ zapsanÈ
poloûky a neovlivÚujÌ proto stav skladu.

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy.

TIP
TiskovÈ sestavy
t˝kajÌcÌ se za˙Ëtov·nÌ
naleznete pouze v
podvojnÈm ̇ ËetnictvÌ.
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P¯ijatÈ z·lohovÈ faktury se pro p¯ehlednost zapisujÌ do
samostatnÈ agendy. Pr·ce s nimi je v podstatÏ shodn· s
agendou P¯ijatÈ faktury.
Z·lohov· faktura nenÌ daÚov˝m dokladem, takûe nejde
do p¯izn·nÌ k DPH. Pole »lenÏnÌ DPH je v agendÏ
z·lohov˝ch faktur nep¯ÌstupnÈ.
Aû obdrûÌte dodavatelskou fakturu s vy˙Ëtov·nÌm z·lohy
(daÚov˝ doklad), zapiöte ji do agendy P¯ijatÈ faktury a
pouûijte povel  Z·znam / Z·lohy pro odpoËet z·lohy.
StejnÏ jako v agendÏ P¯ijatÈ faktury je moûnÈ i v agendÏ
P¯ijatÈ z·lohovÈ faktury vytvo¯it doklad z objedn·vky,
vloûit do nÏj skladovÈ poloûky, stornovat jej, zaokrouhlit
Ëi celou z·lohovou fakturu vytvo¯it v cizÌ mÏnÏ. Vöechny
moûnosti naleznete v nabÌdce Z·znam.
Protoûe p¯ijat· z·lohov· faktura nenÌ daÚov˝m dokladem,
je moûnÈ Storno provÈst nejen stornovacÌm dokladem,
ale takÈ datem bez vytv·¯enÌ dalöÌho dokladu.

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy.

CTRL+SHIFT+P
otev¯e P¯ijatÈ
z·lohovÈ faktury.

TIP
TiskovÈ sestavy
t˝kajÌcÌ se za˙Ëtov·nÌ
naleznete pouze v
podvojnÈm ̇ ËetnictvÌ.
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OstatnÌ z·vazky

TermÌn ostatnÌ z·vazky pouûÌv·me pro ty z·vazky, kterÈ
nevypl˝vajÌ z fakturace. Typicky se jedn· o platby
soci·lnÌho a zdravotnÌho pojiötÏnÌ, spl·tky leasingu nebo
o z·vazky v˘Ëi finanËnÌmu ̇ ¯adu jako nap¯. platba DPH,
platba z·loh danÏ z p¯Ìjm˘ a podobnÏ.

CTRL+SHIFT+Z
otev¯e
OstatnÌ z·vazky.

Z·vazky lze samoz¯ejmÏ zahrnout do p¯Ìkazu k ̇ hradÏ,
musÌ vöak obsahovat vöechny pot¯ebnÈ ˙daje, tzn. ËÌslo
˙Ëtu, kÛd banky, variabilnÌ a konstantnÌ symbol platby.

TiskovÈ sestavy

TIP
OstatnÌ z·vazky
m˘ûete nechat
automaticky vytvo¯it z
agendy Mzdy nebo
Leasingov˝ majetek.
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Tato agenda slouûÌ k†vytv·¯enÌ, ̇ prav·m a tisku p¯Ìkaz˘
k ̇ hradÏ. P¯i vytv·¯enÌ p¯Ìkazu vkl·d·te jednotlivÈ platby
z·vazk˘ do tabulky Poloûky p¯Ìkazu pomocÌ povelu
Z·znam/Z·vazky. Do p¯Ìkazu se nabÌzejÌ pouze z·vazky,
kterÈ dosud nebyly celÈ zahrnuty do p¯Ìkazu a majÌ formu
˙hrady p¯Ìkazem.

Po uloûenÌ p¯Ìkazu se vytvo¯Ì  informativnÌ z·znam o
proveden˝ch p¯Ìkazech k ˙hradÏ v z·loûce P¯Ìkaz u
z·vazk˘ (p¯ijat· faktura, p¯ijat· z·lohov· faktura, ostatnÌ
z·vazek, vydan˝ dobropis) vloûen˝ch do p¯Ìkazu.

CTRL+SHIFT+B
otev¯e
P¯Ìkazy k ˙hradÏ.

Pozor
Do p¯Ìkazu k ˙hradÏ
se nabÌzejÌ pouze
z·vazky, kterÈ majÌ
pole Forma ˙hrady
vyplnÏno p¯Ìkazem.

Po sestavenÌ p¯Ìkazu m˘ûete v†p¯ÌpadÏ pot¯eby jeho
poloûky d·le editovat, nap¯. provÈst pouze Ë·steËnou
˙hradu z·vazku snÌûenÌm Ë·stky na poloûce.
Do p¯Ìkazu m˘ûete takÈ ruËnÏ vepsat jakÈkoli dalöÌ
platby, kterÈ nejsou v z·vazcÌch v˘bec evidov·ny.
Novou poloûku do jiû uloûenÈho p¯Ìkazu k ̇ hradÏ p¯id·te
povelem Z·vazky z mÌstnÌ nabÌdky.

Poloûky p¯Ìkazu a
propl·cenÈ z·vazky
jsou prov·z·ny, takûe
je moûnÈ mezi nimi
p¯ech·zet pomocÌ
povelu Otev¯Ìt.
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VystavenÌ p¯Ìkazu k†˙hradÏ
Zaloûte nov˝ p¯Ìkaz stiskem kl·vesy INSERT a
upravte datum p¯Ìkazu.

Zvolte povel Z·znam/Z·vazky stiskem CTRL+L.

Pro v˝bÏr z·vazk˘ s proölou lh˘tou splatnosti zvolte
z·loûku Po splatnosti (nejpozdÏji dnes splatnÈ
z·vazky vyberete z·loûkou Dnes, zÌtra splatnÈ
z·loûkou ZÌtra atd.).

Povelem Proplatit vöe z hlavnÌ nabÌdky vloûte
vöechny vybranÈ z·vazky do p¯Ìkazu nebo povelem
Proplatit vkl·dejte jednotlivÈ z·vazky.

Uloûte a vytisknÏte p¯Ìkaz.

CTRL+L
vyvol· likvidaci
do p¯Ìkazu k ˙hradÏ.

ÿeöenÌ vr·cen˝ch plateb
Pokud banka platbu vr·tÌ, je vhodnÈ provÈst kontrolu a
p¯ÌpadnÏ opravu bankovnÌho spojenÌ na z·vazku. VloûenÌ
z·vazku do novÈho p¯Ìkazu se povolÌ zaökrtnutÌm polÌËka
Vr·ceno na poloûce p˘vodnÌho p¯Ìkazu.

TiskovÈ sestavy
Po uloûenÌ p¯Ìkazu lze v˝slednou sestavu zkontrolovat

po stisku tlaËÌtka  a potÈ P¯Ìkaz k ̇ hradÏ vytisknout.

Pokud m· p¯Ìkaz vÌce poloûek, m· tiskov· sestava vzhled
tiskopisu Hromadn˝ p¯Ìkaz k ˙hradÏ.

TIP
Novou poloûku do jiû
uloûenÈho p¯Ìkazu k
˙hradÏ p¯id·te
povelem Z·vazky z
mÌstnÌ nabÌdky
vyvolanÈ po stisku
pravÈho tlaËÌtka myöi v
tabulce Poloûky
p¯Ìkazu.
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Homebanking
Funkci spusÌte
povelem Z·znam /
Homebanking.

Pr˘vodce exportu p¯Ìkaz˘ k ˙hradÏ
Pokud pouûÌv·te elektronick˝ platebnÌ styk se sv˝m
bankovnÌm ˙stavem, m˘ûete vyuûÌt funkci Z·znam /
Homebanking,  kter· umoûÚuje vytv·¯et z vybran˝ch
p¯Ìkaz˘ k ˙hradÏ soubory ve form·tu danÈ banky.
Neû poprvÈ pouûijete tuto funkci, je t¯eba provÈst
nastavenÌ programu. Popis agendy Homebanking a
souvisejÌcÌch nastavenÌ naleznete v kapitole Seznamy.

Na prvnÌ str·nce Pr˘vodce exportu p¯Ìkaz˘ k ̇ hradÏ
vyberete, zda se m· exportovat aktu·lnÌ p¯Ìkaz k
˙hradÏ nebo vöechny vybranÈ p¯Ìkazy k ˙hradÏ.
PokraËujete tlaËÌtkem DalöÌ.

Na druhÈ str·nce pr˘vodce se podle ̇ Ët˘ zadan˝ch v
p¯Ìkazech k ˙hradÏ, ze kter˝ch budou platby
provedeny, objevÌ seznam sluûeb p¯Ìsluön˝ch bank.
Sluûbu m˘ûete vybrat pomocÌ myöi nebo kl·vesnice.
Pro kaûdou sluûbu nastavÌte pole Tajn· Ë·st kÛdu a
Datum zpracov·nÌ. V p¯ÌpadÏ, ûe je vöe v po¯·dku,
objevÌ se p¯ed n·zvem sluûby zelenÈ zatrûÌtko. Pokud
je öpatnÏ zad·no datum zpracov·nÌ, p¯ed n·zvem
sluûby se objevÌ Ëerven˝ k¯Ìûek a nelze pokraËovat v
exportu. P¯i zad·v·nÌ tajnÈ Ë·sti kÛdu m˘ûete nastavit,
aby se mÌsto hvÏzdiËek zobrazoval skuteËn˝ text.
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Provedete to zruöenÌm zatrûenÌ pole Maskovat. V poli
JmÈno souboru pro export je pro kontrolu zobrazena
cel· cesta na exportovan˝ soubor. M·te-li vöechny
˙daje spr·vnÏ zad·ny, stisknÏte tlaËÌtko DalöÌ a
program provede export p¯Ìkaz˘ k ˙hradÏ v
elektronickÈ podobÏ.

V poslednÌm dialogovÈm oknÏ je zobrazen seznam
soubor˘, kterÈ byly programem vytvo¯eny, a po stisku
tlaËÌtka DokonËit se pr˘vodce uzav¯e.

NynÌ m˘ûete vytvo¯en˝ soubor s p¯Ìkazem odeslat
modemem do banky pomocÌ bankovnÌho komunikaËnÌho
softwaru. Software se m˘ûe otev¯Ìt ihned po dokonËenÌ
pr˘vodce, pokud zatrhnete v poslednÌm dialogovÈm oknÏ
pole Spustit komunikaËnÌ program a pokud m·te na tento
sofware zadanou spr·vnou cestu v agendÏ Homebanking.
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Odbyt
Cyklus prodeje od p¯ijetÌ
objedn·vky odbÏratele,
p¯es z·lohovou fakturaci
aû po vystavenÌ faktury
s vy˙Ëtov·nÌm p¯ijatÈ z·lohy
je zpracov·n v agend·ch
nabÌdky Odbyt.

Kapitola popisuje:

ï p¯ijatÈ objedn·vky;

ï faktury;

ï z·lohovÈ faktury;

ï ostatnÌ pohled·vky;

ï prodejnu.

9KAPITOL
A
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Odbyt

Cyklus prodeje od p¯ijetÌ objedn·vky odbÏratele, p¯es
z·lohovou fakturaci aû po vystavenÌ faktury
s vy˙Ëtov·nÌm p¯ijatÈ z·lohy je zpracov·n v agend·ch
nabÌdky Odbyt.

Pozn·mka
Z·klady pr·ce
s doklady jsou
pops·ny v kapitole
Z·kladnÌ dovednosti.

Sklady
jsou pouze
ve verzÌch

STANDARD
KOMPLET

P¯ijatÈ objedn·vky
Agenda Odbyt / P¯ijatÈ objedn·vky slouûÌ pro z·pis a
evidenci objedn·vek p¯ijat˝ch od odbÏratel˘. PouûÌv·te-
li sklad, zapÌöete objednanÈ zboûÌ povelem Z·znam /
Sklad, resp. kl·vesami CTRL+S.

Faktury
V tÈto agendÏ vystavujete vlastnÌ faktury. ZboûÌ vydanÈ
ze skladu rozepÌöete na fakturu po jednotliv˝ch poloûk·ch
s p¯Ìmou vazbou na sklad povelem Z·znam / Sklad, resp.
kl·vesami CTRL+S. Z·pis ˙hrady se prov·dÌ povelem
Z·znam / Likvidace v agendÏ Banka nebo Pokladna.
D·le zde m˘ûete vystavovat doklady typu Dobropis a
Vrubopis.

Z·lohovÈ faktury
V tÈto agendÏ vystavujete faktury typu Z·lohov· faktura
a Proforma faktura. P¯i z·pisu ̇ hrady Proforma faktury
program nabÌdne automatickÈ vytvo¯enÌ daÚovÈho
dokladu do agendy faktur.

OstatnÌ pohled·vky
Pohled·vky, kterÈ nevypl˝vajÌ z fakturace, zapisujete
do tÈto agendy.
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Odbyt

NastavenÌ odbytu
NastavenÌ pro agendy v nabÌdce Odbyt se prov·dÌ v
agendÏ Glob·lnÌ nastavenÌ / Odbyt.
V poli Splatnost pohled·vek uveÔte interval splatnosti
ve dnech. D·le uveÔte poËet dn˘ TolerovanÈ dny po
splatnosti.
V poli V˝chozÌ konstantnÌ symbol uveÔte nejobvyklejöÌ
konstantnÌ symbol.
Pokud zaökrtnete V poloûk·ch faktury uv·dÏt slevu v
procentech, bude na poloûk·ch uvedena jednotkov· cena
a sleva. V opaËnÈm p¯ÌpadÏ bude v poli Jednotkov· cena
uvedena jednotkov· cena vËetnÏ slevy.

Zaokrouhlov·nÌ
Nastavte v·mi pouûÌvanÈ zaokrouhlov·nÌ vydan˝ch
doklad˘.

Tip
Pro urychlenÌ pr·ce
lze zatrhnout volbu Po
uloûenÌ hotovostnÌ
faktury vytvo¯it
pokladnÌ doklad.

Tip
Podle nastavenÈho
zaokrouhlenÌ v agendÏ
Glob·lnÌ nastavenÌ
budou zaokrouhleny
novÏ vytvo¯enÈ
doklady. U kaûdÈho z
nich m˘ûete
zaokrouhlenÌ zmÏnit
povelem Zaokrouhlit z
nabÌdky Z·znam.

V agendÏ Glob·lnÌ nastavenÌ / Za˙Ëtov·nÌ lze nastavit
zp˘sob vytv·¯enÌ text˘, vznikl˝ch automatick˝m
za˙Ëtov·nÌm do ˙ËetnÌho denÌku.
V agendÏ UûivatelskÈ nastavenÌ si kaûd˝ uûivatel m˘ûe
nastavit zvl·öù pro agendy VydanÈ faktury, VydanÈ
z·lohovÈ faktury a OstatnÌ pohled·vky nejËastÏji
pouûÌvanÈ hodnoty »Ìseln· ̄ ada, P¯edkontace, »lenÏnÌ
DPH a Text, kter˝mi se p¯edvyplnÌ novÏ zaloûen˝ doklad.
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P¯ijatÈ objedn·vky

Agenda P¯ijatÈ objedn·vky slouûÌ pro evidenci
objedn·vek vaöich odbÏratel˘.

Textov· objedn·vka
Pokud zapisujete jednoduchou textovou objedn·vku,
zapiöte text objedn·vky do polÌ Text (max. 240 znak˘) a
Pozn·mka (neomezeno).

Poloûkov· objedn·vka
ObjednanÈ zboûÌ evidovanÈ na skladÏ lze do poloûek
objedn·vky vloûit ze skladu obvykl˝m zp˘sobem
pomocÌ Ctrl+S. Pl·tce DPH m˘ûe kaûdÈ poloûce p¯i¯adit
DPH v jinÈ sazbÏ.
Lze vyplnit i ostatnÌ ËlenÏnÌ na poloûce, kterÈ se p¯enese
do faktury v okamûiku likvidace objedn·vky.

CTRL+SHIFT+O
otev¯e
P ījatÈ objedn·vky.

Likvidace objedn·vky
Objedn·vku lze vyuûÌt pro automatickÈ vytvo¯enÌ
faktury. K†tomu slouûÌ povel Z·znam / Objedn·vky
v†agendÏ VydanÈ faktury. Tento povel umoûnÌ vybrat
objedn·vku a vloûit vyplnÏnÈ ˙daje, vËetnÏ poloûek ze
skladu, do faktury. Pokud jsou vöechny poloûky
objedn·vky vyfakturov·ny, oznaËÌ se objedn·vka jako
dodan·.

CTRL+O
vyvol· objedn·vky
z agendy VydanÈ
faktury.

Tip
Objedn·vku m˘ûete
oznaËit jako vy¯Ìzenou
povelem Z·znam /
Vy Ì̄zeno.
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Po uloûenÌ dokladu, kter˝ byl vytvo¯en z objedn·vky, je
u poloûek objedn·vky aktualizov·no pole Dod·no.

Rezervace skladov˝ch z·sob
SkladovÈ poloûky vloûenÈ do p¯ijatÈ objedn·vky m˘ûete
danÈmu odbÏrateli rezervovat pomocÌ stejnojmennÈho
povelu z nabÌdky Z·znam. Rezervovat m˘ûete vûdy jen
celou objedn·vku, nikoli pouze jednotlivÈ poloûky.
Jakmile objedn·vku rezervujete, v agendÏ Z·soby je u
p¯Ìsluön˝ch skladov˝ch z·sob p¯iËteno rezervovanÈ
mnoûstvÌ do pole Rezervace a z·roveÚ odeËteno z pole
Objedn·vky. ZruöÌte-li u objedn·vky rezervaci, v agendÏ
Z·sob bude u p¯Ìsluön˝ch skladov˝ch z·sob p¯esunuto
danÈ mnoûstvÌ z pole Rezervace zpÏt do pole Objedn·vky.
Je-li skladov· z·soba rezervov·na, program ji umoûnÌ
standardnÌm zp˘sobem vyskladnit pouze do
rezervovanÈho mnoûstvÌ. Zbytek je moûnÈ vyskladnit
pouze v agend·ch VydanÈ faktury, V˝dejky a Pokladna
prost¯ednictvÌm faktury, p¯ÌjmovÈho pokladnÌho dokladu
nebo v˝dejky vzniklÈ z objedn·vky, na kterÈ byla dan·
z·soby rezervov·na. Tzn., ûe rezervovanou z·sobu je
moûnÈ vyskladnit pouze likvidacÌ p¯ÌsluönÈ objedn·vky.

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy.

TIP
TiskovÈ sestavy v html
tvaru m˘ûete zaslat
prost¯ednictvÌm e-
mailu i odbÏratel˘m,
kte¯Ì nevlastnÌ Pohodu.
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Faktury

Faktury je jedna ze t¯Ì agend programu Pohoda, do kterÈ
zapisujete pohled·vky. V tÈto agendÏ vystavujete doklady
typu Faktura, Dobropis a Vrubopis. DalöÌ typy se
vystavujÌ v agend·ch Z·lohovÈ faktury a OstatnÌ
pohled·vky.
Formul·¯ faktury je rozdÏlen na dvÏ Ë·sti, na z·hlavÌ a
fakturaËnÌ poloûky. PouûÌv·nÌ poloûek nenÌ povinnÈ.

Jednoduch· faktura
Faktu¯e bez poloûek ¯Ìk·me jednoduch· faktura. Text
faktury se zapisuje do polÌ Text a Pozn·mka. »·stky  se
zapisujÌ p¯Ìmo do sekce »·stka. Pl·tce DPH m˘ûe Ë·stku
rozepsat na z·klad a DPH v jednotliv˝ch sazb·ch.

Faktura s poloûkami
Poloûkov· faktura se pouûÌv· p¯edevöÌm k z·pisu faktur
se skladov˝mi†poloûkami pomocÌ CTRL+S. FakturaËnÌ
poloûky je ale moûnÈ zapisovat i ruËnÏ bez pouûitÌ skladu.
Na vytiötÏnÈ faktu¯e budou uvedeny poloûky z tabulky
Poloûky faktury. Pl·tce DPH m˘ûe kaûdÈ poloûce p¯i¯adit
DPH v jednÈ sazbÏ. Kaûd· poloûka m˘ûe mÌt jinÈ
za˙Ëtov·nÌ do denÌku, do p¯izn·nÌ DPH, m˘ûe mÌt jinÈ
st¯edisko, Ëinnost i zak·zku.

CTRL+F
otev¯e
VydanÈ faktury.

ALT+P
aktivuje
Poloûky faktury.

Tip
RuËnÏ vepsan·
poloûka s nulov˝mi
hodnotami  poslouûÌ
jako oddÏlovacÌ ¯·dek.
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Novou fakturu lze zaloûit t¯emi zp˘soby. PodobnÈ nebo
Ëasto se opakujÌcÌ faktury lze rychle vystavit pomocÌ
kopie nebo öablony. V ostatnÌch p¯Ìpadech pouûijte povel
Vloûit, resp. kl·vesu INSERT. Po zaloûenÌ novÈ faktury
je ¯ada polÌ p¯edvyplnÏna. V˝chozÌ hodnoty polÌ »Ìslo,
P¯edkontace, »lenÏnÌ DPH a Text se nastavujÌ v agendÏ
UûivatelskÈ nastavenÌ. V agendÏ Glob·lnÌ nastavenÌ se
nastavuje v˝chozÌ splatnost pohled·vek, konstantnÌ
symbol a takÈ zp˘sob zaokrouhlov·nÌ faktur. VeökerÈ
˙daje vöak m˘ûete zmÏnit dle pot¯eby.

Typ
Typ dokladu je nastaven na Faktura, ale m˘ûete jej
zmÏnit na Dobropis nebo Vrubopis. Dobropisy se zapisujÌ
kladn˝mi Ë·stkami stejnÏ jako ostatnÌ typy doklad˘.

»Ìslo
»Ìslo faktury je vyplnÏnÈ dle nastavenÈ ËÌselnÈ ¯ady.
Jinou ËÌselnou ¯adu lze zvolit kl·vesou F4 (myöÌ ).
Kl·vesou F5 (myöÌ ) lze otev¯Ìt agendu, kde m˘ûete
¯adu nejprve vytvo¯it nebo upravit. Program neumoûnÌ
zapsat dva doklady tÈhoû ËÌsla.

Datum
Datum vystavenÌ obsahuje dneönÌ datum, resp. poslednÏ
pouûitÈ datum. StejnÈ je i Datum zd. plnÏnÌ a Datum ̇ Ë.
p¯Ìpadu. Datum splatnosti je vyplnÏno dle p¯ednastavenÈ
splatnosti pohled·vek. Tyto ̇ daje upravte dle pot¯eby.

P¯edkontace
VyplÚte p¯edkontaci za˙Ëtov·nÌ. PlatÌ i pro vöechny
poloûky dokladu, kterÈ nemajÌ vyplnÏnou vlastnÌ
p¯edkontaci, a pro zaokrouhlenÌ.
P¯edkontace m· jin˝ v˝znam v jednoduchÈm a jin˝ v
podvojnÈm ˙ËetnictvÌ. PodrobnÏjöÌ popis uv·dÌme v
p¯edeöl˝ch kapitol·ch, kterÈ se t˝kajÌ ̇ ËetnictvÌ.

SÌùov· verze m˘ûe
ËÌslo p¯i uloûenÌ
faktury zv˝öit, pokud
p˘vodnÏ nabÌdnutÈ
ËÌslo bylo mezitÌm
pouûito jin˝m
uûivatelem.
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»lenÏnÌ DPH
VyplÚte ËlenÏnÌ pro za¯azenÌ dokladu do p¯izn·nÌ k DPH.
PlatÌ i pro vöechny poloûky faktury, kterÈ nemajÌ
vyplnÏnÈ vlastnÌ ËlenÏnÌ DPH.

OdbÏratel
Pokud zapisujete fakturu se skladov˝mi poloûkami,
p¯esuÚte se na pole Firma kl·vesami ALT+F a vloûte
odbÏratele z adres·¯e. TÌm se vyplnÌ i cenov· hladina
odbÏratele (samoz¯ejmÏ pouze pokud ji m·te v adres·¯i
uvedenou), kter· bude pouûita pro poloûky vkl·danÈ ze
skladu.
Adresu vyplÚte pomocÌ kl·vesy F4. RozbalÌ se seznam
adres odbÏratel˘ oznaËen˝ch v adres·¯i tlaËÌtkem P2.
Tato funkce, kterou lze v˝raznÏ up¯esnit okruh adres a
tÌm urychlit v˝bÏr, se aktivuje v Glob·lnÌm nastavenÌ.
Chcete-li vybÌrat ze vöech adres adres·¯e,  otev¯ete
adres·¯ v reûimu v˝bÏru stiskem kl·vesy F5. V˝bÏr
potvrÔte kl·vesou Enter, p¯ÌpadnÏ zruöte kl·vesou Esc.

Objedn·vka
Pokud vytv·¯Ìte fakturu z objedn·vky pomocÌ povelu
Z·znam / Objedn·vky, vyplnÌ se adresa, ËÌslo a datum
objedn·vky, fakturaËnÌ poloûky a nÏkterÈ dalöÌ ˙daje
p¯Ìmo z vybranÈ objedn·vky.

Ceny
Zvolte cenovou hladinu odbÏratele. P¯i v˝deji skladov˝ch
poloûek budou nabÌdnuty skuteËnÈ ceny skladov˝ch
z·sob dle n·zvu zvolenÈ prodejnÌ ceny.

P¯edmÏt fakturace
NynÌ je t¯eba zapsat p¯edmÏt fakturace a jeho cenu.
M˘ûete zvolit jednu ze t¯Ì variant z·pisu.
»·stky bezpoloûkovÈ faktury zapiöte p¯Ìmo do sekce
»·stka formul·¯e. M˘ûete zapsat Ë·stku bez DPH s
automatick˝m dopoËÌt·nÌm danÏ nebo do souËtovÈho
pole zapsat p¯Ìmo celkovou Ë·stku.

Faktury

TIP
BliûöÌ informace
naleznete v kapitole
P ījatÈ objedn·vky.
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Zapisujete-li poloûkovou fakturu bez vazby na sklad,
aktivujte stiskem kl·ves ALT+P poloûky faktury a zapiöte
n·zev, poËet, cenu, sazbu DPH jednotliv˝ch poloûek a
p¯ÌpadnÏ dalöÌ ˙daje.
Pokud pouûÌv·te sklad a zapisujete fakturu se skladov˝mi
poloûkami, vyberte poloûky ze skladu.

V˝bÏr skladov˝ch z·sob
Po stisku CTRL+S se otev¯e seznam z·sob v reûimu
v˝bÏru. Agenda zapisovanÈho dokladu je indikov·na v
titulkovÈm ¯·dku za öipkou. Z·loûky umoûÚujÌ zvolit
cenovou hladinu. V˝bÏr z·soby se prov·dÌ obvykl˝m
zp˘sobem (viz kapitola V˝bÏr z·znam˘). Dvojit˝m
kliknutÌm na vybranou z·sobu nebo povelem P¯enÈst
do dokladu vloûÌte jednu m.j. z·soby do dokladu ve
zvolenÈ prodejnÌ cenÏ. ⁄prava mnoûstvÌ, m.j. a cen se
prov·dÌ aû po v˝bÏru p¯Ìmo na novÈ poloûce dokladu.

Po uloûenÌ faktury se pro vybranÈ z·soby provede operace
v˝dej ze skladu.

OdpoËet z·lohy
Pokud chcete na faktu¯e vy˙Ëtovat p¯ijatou z·lohu, musÌte
Ë·stky zapsat poloûkovÏ a pak vloûit poloûku pro odpoËet
z·lohy pomocÌ povelu  Z·znam / Z·lohy.

Stiskem kl·ves Ctrl+Enter uloûte fakturu na disk.

»·rovÈ kÛdy
Nejrychleji lze vloûit
poloûky ze skladu
pomocÌ ËteËky
Ë·rov˝ch kÛd˘.

»·stku z·lohy je t¯eba
dopsat ruËnÏ na
vytvo¯enÈ poloûce.

CTRL+S
Takto vloûenÈ poloûky
jsou propojeny na
sklad. ZmÏna poËtu
mÏrn˝ch jednotek
z·soby na poloûce
dokladu automaticky
aktualizuje stav
z·soby.
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Za˙Ëtov·nÌ
V podvojnÈm ˙ËetnictvÌ je po uloûenÌ faktury
automaticky provedeno za˙Ëtov·nÌ do ˙ËetnÌho denÌku
dle vyplnÏnÈ p¯edkontace. N·hled na vzniklÈ z·znamy
v ˙ËetnÌm denÌku zÌsk·te aktivacÌ z·loûky Za˙Ëtov·nÌ.
Poklep·nÌm myöÌ na zobrazenÈ ̄ ·dky se otev¯e denÌk ve
speci·lnÌm reûimu, kdy zobrazuje pouze ̄ ·dky vytvo¯enÈ
tÌmto dokladem. V denÌku potÈ m˘ûete provÈst
roz˙Ëtov·nÌ dle pot¯eby. Kl·vesou ESC se lze vr·tit zpÏt.
Za˙Ëtov·nÌ m˘ûete takÈ otev¯Ìt prost¯ednictvÌm povelu
Otev¯Ìt za˙Ëtov·nÌ, kter˝ je k dispozici po stisku pravÈho
tlaËÌtka myöi v tabulce na z·loûce Za˙Ëtov·nÌ.

Likvidace
⁄hrada faktury se zapisuje p¯Ìmo do agendy Banka nebo
Pokladna. Z·loûka Likvidace zobrazÌ z·kladnÌ identifi-
kaËnÌ ˙daje doklad˘, kter˝mi byla hrazena tato faktura.
Pokud byla spl·cena vÌce doklady, je tÏchto doklad˘
pochopitelnÏ vÌce. V tÏchto p¯Ìpadech je ikona p¯ed textem
z·loûky ûlut·. Pokud je tato ikona bÌl·, nemusÌte z·loûku
ani aktivovat, protoûe dosud nebyla zaps·na û·dn·
˙hrada.
Agendu s kompletnÌm hradÌcÌm dokladem lze otev¯Ìt
poklep·nÌm myöÌ nebo pomocÌ povelu Otev¯Ìt, kter˝ se
objevÌ po stisku pravÈho tlaËÌtka myöi nad z·znamem.

Pozn·mky
Pokud je nutnÈ uv·dÏt na faktu¯e delöÌ texty, lze pouûÌt
pole otev¯enÈ z·loûkou Pozn·mky.

Faktury

Pouze P⁄
Tato z·loûka je
pouze v podvojnÈm
˙ËetnictvÌ.
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TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy.

Faktury
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Faktury

DokladovÈ sestavy
HlavnÌ sestava je Faktura, kter· v z·vislosti na typu
dokladu nab˝v· i n·zv˘ Dobropis Ëi Vrubopis. D·le je k
faktu¯e moûnÈ vytisknout sestavy DodacÌ list a V˝dejka.

Soupisky
Soupiska vydan˝ch faktur vytiskne seznam faktur se
souËtem fakturovan˝ch Ë·stek. DalöÌ varianty vytisknou
pouze uhrazenÈ, neuhrazenÈ faktury a faktury v prodlenÌ.
Soupiska neuhrazen˝ch vydan˝ch faktur vytiskne seznam
pohled·vek s koneËn˝m souËtem.

Urgence
UpomÌnky faktur v prodlenÌ  - sestava vytiskne pro
kaûdÈho odbÏratele na zvl·ötnÌ list seznam faktur v
prodlenÌ, kter˝ staËÌ p¯iloûit k urgujÌcÌmu dopisu. Pokud
m·te zakoupen N·vrh·¯ sestav, m˘ûete si obvykl˝ text
do sestavy doplnit a pouûÌvat ji p¯Ìmo jako urgenci.

Grafy
AnalytickÈ sestavy MÏsÌËnÌ fakturace, Fakturace podle
st¯edisek, ËinnostÌ a zak·zek a dalöÌ obsahujÌ kromÏ
p¯ehlednÈ tabulky takÈ barevn˝ graf.

ätÌtky adres
ätÌtky adres slouûÌ k potisku samolepek, urËen˝ch
k nalepenÌ na dopisy Ëi balÌËky. ätÌtky se zp·teËnÌ adresou
obsahujÌ kromÏ adresy odesÌlatele takÈ Ë·stku dobÌrky
ËÌslicemi a slovy.

PoötovnÌ sestavy
PoötovnÌ podacÌ arch zjednoduöuje pod·nÌ doporuËen˝ch
z·silek a dobÌrek. OstatnÌ pouk·zky a pr˘vodky se tisknou
do origin·lnÌch formul·¯˘ poöty. Bezchybn˝ tisk lze
doladit nastavenÌm okraj˘ v z·loûce NastavenÌ
dialogovÈho okna tisku.
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Z·lohovÈ faktury

Z·lohovÈ faktury se pro p¯ehlednost zapisujÌ do
samostatnÈ agendy. Pr·ce s nimi je v podstatÏ shodn· s
agendou Faktury. V tÈto agendÏ vystavujete faktury typu
Z·lohov· faktura a Proforma faktura.

Z·lohov· faktura
Z·lohov· faktura je p¯edpis na zaplacenÌ z·lohy za pr·ce
Ëi sluûby, poskytovanÈ odbÏrateli v delöÌm ËasovÈm
intervalu. Po dokonËenÌ pracÌ se vystavÌ koneËn· faktura,
v nÌû se pro˙ËtujÌ zaplacenÈ z·lohy. K odpoËtu z·loh
slouûÌ povel Z·znam / Z·lohy v agendÏ VydanÈ faktury.

Proforma faktura
Proforma faktura je v˝zva k zaplacenÌ za zboûÌ nebo
sluûbu. PlnÏnÌ bude poskytnuto aû po jejÌm zaplacenÌ.
VystavenÌ proforma faktury se v denÌku ne˙Ëtuje. Po
zaplacenÌ se vystavÌ faktura (daÚov˝ doklad) a zaöle
odbÏrateli s tÌm, ûe jiû byla zaplacena. Program Pohoda
vystavÌ fakturu (daÚov˝ doklad) automaticky p¯i z·pisu
˙hrady proforma faktury pomocÌ funkce Z·znam /
Likvidace v agendÏ Banka nebo Pokladna.

Z·lohov· fakturace skladov˝ch z·sob
Poloûky vloûenÈ ze skladu pomocÌ CTRL+S v agendÏ
Z·lohovÈ faktury (stejnÏ jako v agend·ch P¯ijatÈ
z·lohovÈ faktury, Objedn·vky a P¯ijatÈ objedn·vky)
nemajÌ vazbu na stav z·sob, tzn. p¯i uloûenÌ dokladu
nedoch·zÌ k vyskladnÏnÌ (resp. naskladnÏnÌ) z·sob.
SkladovÈ pohyby vytvo¯Ì aû faktura (daÚov˝ doklad)
vznikl· likvidacÌ proforma faktury (viz v˝öe).

CTRL+SHIFT+F
otev¯e VydanÈ
z·lohovÈ faktury.

Z·lohov· faktura nenÌ
daÚov˝m dokladem,
takûe nejde do
p¯izn·nÌ k DPH. Pole
»lenÏnÌ DPH je v
agendÏ z·lohov˝ch
faktur nep¯ÌstupnÈ.
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OstatnÌ pohled·vky

TermÌn OstatnÌ pohled·vky pouûÌv·me pro ty
pohled·vky, kterÈ nevypl˝vajÌ z fakturace.
Typicky se jedn· o pohled·vky v˘Ëi finanËnÌmu ˙¯adu,
vr·cenÌ nadmÏrnÈho odpoËtu DPH, vr·cenÌ p¯eplatk˘
z·loh na daÚ z p¯Ìjm˘ a podobnÏ.

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy.
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Prodejna

Prodejna umoûÚuje rychlÈ vystavov·nÌ prodejnÌch
doklad˘, vËetnÏ moûnosti v˝deje ze skladu, a jejich tisku
na pokladnÌ tisk·rnÏ.
Na rozdÌl od agendy Pokladna nenÌ zapsan˝ doklad p¯i
uloûenÌ automaticky za˙Ëtov·n. Prodejky se vöechny
za˙ËtujÌ hromadnÏ, nap¯. na konci prodejnÌ doby, jednÌm
z·pisem do Pokladny a tÌm z·roveÚ automaticky i do
penÏûnÌho denÌku. Zp˘sob za˙Ëtov·nÌ do denÌku lze
upravit v agendÏ Pokladna.

Tip
Pro za˙Ëtov·nÌ trûeb
pouûijte Z·znam /
Za˙Ëtovat.

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy.
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Sklady
Kapitola popisuje agendy
skladovÈho hospod·¯stvÌ.
Obsahuje tyto kapitoly:

ï pr·ce se skladov˝mi z·sobami;

ï nastavenÌ sklad˘;

ï sklady;

ï ËlenÏnÌ sklad˘;

ï prodejnÌ ceny;

ï cenovÈ skupiny;

ï z·soby;

ï pohyby;

ï p¯Ìjemky;

ï v˝dejky;

ï v˝roba;

ï p¯evod;

ï Ë·rovÈ kÛdy;

ï ˙Ëtov·nÌ zp˘sobem A.
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SkladovÈ hospod·¯stvÌ

Program Pohoda umoûÚuje vedenÌ skladovÈ evidence v
podrobnÈm ËlenÏnÌ podle jednotliv˝ch druh˘ z·sob,
pouûÌv· metodu v·ûenÈho pr˘mÏru a v podvojnÈm
˙ËetnictvÌ lze zvolit ˙Ëtov·nÌ zp˘sobem A i B. Kaûd·
˙ËetnÌ jednotka m˘ûe v programu pouûÌvat neomezen˝
poËet sklad˘, kterÈ si rozvrhne podle vlastnÌch pot¯eb.

OcenÏnÌ skladu
Z·soby se na skladÏ evidujÌ v po¯izovacÌch cen·ch, do
kter˝ch pat¯Ì cena po¯ÌzenÌ (fakturaËnÌ cena, clo, spot¯ebnÌ
daÚ) a vedlejöÌ po¯izovacÌ n·klady (p¯epravnÈ, skladovacÌ
poplatky). Protoûe v˝poËet po¯izovacÌ ceny z·sob nenÌ
trivi·lnÌ z·leûitostÌ, program Pohoda uûivateli tuto Ëinnost
usnadÚuje a rozpoËÌt·v· vedlejöÌ n·klady po¯ÌzenÌ podle
podÌlu n·kupnÌch cen jednotliv˝ch druh˘ z·sob v dod·vce.
UmoûÚuje ke kaûdÈ dod·vce vedlejöÌ n·klady zadat i
dodateËnÏ, p¯iËemû skladovÈ ceny opÏt automaticky
p¯epoËte.
⁄bytky z·sob ze skladu se uskuteËÚujÌ v po¯izovacÌch
cen·ch, ve kter˝ch je materi·l evidov·n. OcenÏnÌ
skladov˝ch z·sob stejnÈho druhu, kterÈ z·visÌ na jejich
n·kupnÌch cen·ch, se v pr˘bÏhu Ëasu samoz¯ejmÏ mÏnÌ.
Program Pohoda umoûÚuje zachytit tyto zmÏny pomocÌ
metody v·ûenÈho pr˘mÏru, kdy se cena zboûÌ na skladÏ
p¯epoËÌt·v· pr˘bÏûnÏ po kaûdÈm p¯Ìjmu, resp. v zadanÈm
ËasovÈm intervalu.

SkladovÈ z·soby v jednoduchÈm ˙ËetnictvÌ
V jednoduchÈm ̇ ËetnictvÌ jsou z·soby evidov·ny v knize
z·sob, resp. na skladov˝ch kart·ch. Jejich p¯Ìjem a v˝dej
zad·v·te do programu Pohoda zp˘sobem, kter˝ je uveden
nÌûe. Do penÏûnÌho denÌku se promÌtnou pouze zmÏny
finanËnÌch prost¯edk˘, tj. pokud jsou z·soby nakoupeny
Ëi prod·ny za hotovÈ, resp. byla proplacena faktura.
Materi·l dodan˝ z·kaznÌkem a p¯evzat˝ ke zpracov·nÌ
nebo k oprav·m nesmÌ b˝t evidov·n v z·sob·ch. Tento
materi·l zad·v·te do agendy OstatnÌch z·vazk˘ jako
ruËnÏ vepsanÈ poloûky bez vazby na sklad.

Sklady
 jsou obsaûeny

 pouze ve verzÌch

STANDARD
KOMPLET
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SkladovÈ hospod·¯stvÌ

SkladovÈ z·soby v podvojnÈm ˙ËetnictvÌ
Zp˘sob ˙Ëtov·nÌ z·sob rozhoduje o tom, jak˝m
zp˘sobem se budou pohyby z·sob promÌtat do finanËnÌho
˙ËetnictvÌ. V minulosti byl zp˘sob A striktnÏ p¯edeps·n
pro ˙ËetnÌ jednotky podlÈhajÌcÌ auditu, toto omezenÌ jiû
neplatÌ. Jednotka si m˘ûe zvolit takov˝ zp˘sob,  kter˝
nejlÈpe odpovÌd· jejÌm pot¯eb·m a charakteru sklado-
v˝ch operacÌ. JeötÏ p¯ed zah·jenÌm pr·ce se musÌ uûivatel
programu rozhodnout, zda povede vöechny svÈ sklady
zp˘sobem A nebo zp˘sobem B; program neumoûÚuje
vedenÌ Ë·sti sklad˘ jednÌm a zbytek druh˝m zp˘sobem.

Zp˘sob A
P¯i ˙Ëtov·nÌ zp˘sobem A se pohyb z·sob zachycuje v
˙ËetnictvÌ v pr˘bÏhu celÈho ˙ËetnÌho roku. ⁄daje o
v˝dajÌch vynaloûen˝ch na po¯ÌzenÌ z·sob se soust¯eÔujÌ
na p¯Ìsluön˝ch majetkov˝ch ˙Ëtech ˙ËtovÈ t¯Ìdy 1.
V˝hodou tohoto postupu je okamûit˝ p¯ehled o
finanËnÌch prost¯edcÌch, kterÈ jsou v·z·ny v jednotliv˝ch
druzÌch z·sob. Nev˝hodou je p¯i ruËnÌm zpracov·nÌ vÏtöÌ
pracnost, p¯i pouûÌv·nÌ programu tato nev˝hoda odpad·.
ProjevÌ se pouze vÏtöÌm poËtem ˙ËetnÌch doklad˘.

Zp˘sob B
U zp˘sobu B se v pr˘bÏhu roku ̇ ËtujÌ veökerÈ v˝daje na
po¯ÌzenÌ z·sob do n·klad˘. Na konci ̇ ËetnÌho obdobÌ se
provede inventura a ̇ Ëty z·sob se opravÌ o zjiötÏn˝ stav.
V pr˘bÏhu roku nejsou v ̇ ËetnÌ evidenci dostupnÈ aktu·lnÌ
˙daje o stavu z·sob.

Evidence pohybu z·sob
V jednoduchÈm ̇ ËetnictvÌ i u obou zp˘sob˘ podvojnÈho
˙ËetnictvÌ se v programu Pohoda vede podrobn· skladov·
evidence podle jednotliv˝ch druh˘ z·sob. Z nÌ je moûno
zjistit okamûitÈ stavy z·sob bez ohledu na pouûit˝ zp˘sob
jejich ̇ Ëtov·nÌ.
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CÌlem tÈto kapitoly je sezn·mit v·s ve struËnosti s pouûitÌm
skladovÈ evidence v ekonomickÈm systÈmu Pohoda. BliûöÌ
vysvÏtlenÌ jednotliv˝ch agend naleznete v dalöÌch
kapitol·ch.

ZavedenÌ skladovÈ evidence
ZavedenÌ sklad˘ proveÔte postupnÏ v n·sledujÌcÌch
agend·ch. Chcete-li vyd·vat i ty z·soby, kterÈ nem·te
dosud na skladÏ, nejprve v agendÏ Glob·lnÌ nastavenÌ v
sekci Sklady zatrhnÏte pole Povolit stav z·sob do mÌnusu.
Ti, kdo chtÏjÌ v podvojnÈm ˙ËetnictvÌ pouûÌvat ˙ËetnÌ
zp˘sob A zde taktÈû musÌ zatrhnout p¯ÌsluönÈ pole. D·le
v agendÏ Sklady zadejte jednotlivÈ sklady, kterÈ budete
p¯i svÈ pr·ci pouûÌvat. Sklady lze p¯idat i v pr˘bÏhu
˙ËetnÌho obdobÌ. V agendÏ »lenÏnÌ sklad˘ m˘ûete v·mi
zadanÈ sklady libovolnÏ rozËlenit. P¯ÌsluönÈ cenovÈ
hladiny, kterÈ pouûÌv·te ve vztahu ke sv˝m odbÏratel˘m,
zadejte do agendy ProdejnÌ ceny. JednotlivÈ skladovÈ
z·soby musÌ spadat do nÏkterÈ z cenov˝ch skupin, kterÈ
zad·te v agendÏ CenovÈ skupiny. VlastnÌ skladovÈ karty
z·soby zadejte v agendÏ Z·soby. Jakmile zavedete vöechny
skladovÈ karty do systÈmu, zadejte v agendÏ P¯Ìjemky
poË·teËnÌ stav jednotliv˝ch z·sob.

P¯Ìjmy a v˝deje z·sob
Se skladov˝mi z·sobami m˘ûete pracovat v agend·ch
VydanÈ objedn·vky, P¯ijatÈ faktury, P¯ijatÈ z·lohovÈ
faktury, P¯ijatÈ objedn·vky, VydanÈ faktury, VydanÈ
z·lohovÈ faktury, Prodejna, Pokladna, P¯Ìjemky a
V˝dejky.
P¯i vkl·d·nÌ skladovÈ z·soby do dokladu postupujte tak,
ûe nejprve vloûÌte do agendy nov˝ z·znam, a potom
stisknete kl·vesovou zkratku CTRL+S, p¯ÌpadnÏ zvolÌte
povel Sklady z nabÌdky Z·znam. V p¯ehledu z·sob
vyberete p¯Ìsluönou z·sobu a potvrdÌte ji stiskem kl·vesy
ENTER, dvojklikem myöi Ëi povelem P¯enÈst do dokladu.
Opakov·nÌm tÏchto operacÌ postupnÏ zad·te do dokladu
pot¯ebnÈ skladovÈ z·soby.

TIP
VedenÌ skladovÈ
evidence ̇ ËetnÌm
zp˘sobem A je t¯eba
dokoupit zvl·öù.

Pr·ce se skladov˝mi z·sobami

TIP
Se skladov˝mi
z·sobami je moûnÈ
pracovat ve vöech
poloûkov˝ch
agend·ch, ve kter˝ch
je k dispozici povel
Z·znam / Sklady.

TIP
Na sklad lze p¯ijÌmat
pouze takovÈ z·soby,
kterÈ jste p¯edtÌm
zavedli do agendy
Z·soby.
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Pr·ce se skladov˝mi z·sobami

VloûenÌ skladovÈ z·soby do objedn·vky Ëi z·lohovÈ
faktury nem· vliv na zmÏnu stavu z·soby na skladÏ.
V p¯ÌpadÏ, ûe pot¯ebujete na skladovÈ z·soby rozpoËÌtat
i vedlejöÌ n·klady, doporuËujeme provÈst naskladnÏnÌ v
agendÏ P¯Ìjemky a v danÈ agendÏ (nap¯. Pokladna)
vystavit p¯Ìsluön˝ doklad bez vazby na skladovou
evidenci.

P¯evody skladov˝ch z·sob
P¯evody skladov˝ch z·sob z jednoho skladu na druh˝
m˘ûete provÈst v agendÏ P¯evod. Program vûdy
zkontroluje, zda ve skladÏ, na kter˝ jsou z·soby
p¯ev·dÏny, existuje pro tyto z·soby skladov· karta. V
p¯ÌpadÏ, ûe skladov· karta neexistuje, program ji
automaticky vytvo¯Ì. Uûivatel tedy nemusÌ znovu
definovat skladovou kartu zboûÌ pro tento sklad.

V˝roba
Program umoûÚuje jednoduch˝m a rychl˝m zp˘sobem
p¯ev·dÏt skladovÈ z·soby na v˝robky, pomocÌ v˝robnÌch
list˘ je naskladnit a potÈ vyskladÚovat obvykl˝m
zp˘sobem.

»asov˝ posun faktury a pohybu z·sob
P¯i ˙Ëtov·nÌ z·sob v pr˘bÏhu roku Ëasto doch·zÌ k
ËasovÈmu posunu mezi fakturacÌ a jejich fyzick˝m
pohybem. V programu Pohoda mÏjte na z¯eteli, ûe jestliûe
na faktu¯e uvedete z·soby ze skladu, doch·zÌ k  tomuto
datu k provedenÌ skladovÈho pohybu (p¯Ìjmu nebo v˝deji).
Jestliûe vöak fakturu vytvo¯Ìte z p¯Ìjemky nebo v˝dejky,
û·dn˝ skladov˝ pohyb se neprovede. V jednotliv˝ch
p¯Ìpadech postupujte takto:

Fakturu a z·soby obdrûÌte ve stejnÈm dni
Zapiöte p¯ijatou fakturu a v jejÌch poloûk·ch uveÔte
jednotlivÈ z·soby. Po potvrzenÌ faktury se z·soby p¯ijmou
na sklad. Jestliûe pot¯ebujete na jednotlivÈ z·soby
rozpoËÌtat vedlejöÌ po¯izovacÌ n·klady, zadejte z·soby

TIP
Z·lohovÈ faktury a
objedn·vky nemajÌ vliv
na stav skladovÈ
z·soby.

TIP
Popis operace P¯Ìjem
skladov˝ch z·sob
naleznete v kapitole
N·kup. Popis operace
V˝dej skladov˝ch
z·sob naleznete v
kapitole Odbyt.
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nejprve do p¯Ìjemky, ze kterÈ potÈ pomocÌ nabÌdky
Z·znam v agendÏ P¯ijatÈ faktury vytvo¯Ìte p¯Ìsluönou
fakturu.

Fakturu obdrûÌte d¯Ìve, z·soby p¯ijdou pozdÏji
Zapiöte p¯ijatou fakturu na celkovou Ë·stku. Jsou-li na
faktu¯e uvedeny Ë·stky, kterÈ se net˝kajÌ z·sob, musÌte
fakturu rozepsat na vÌce poloûek, aby vöe bylo moûnÈ
spr·vnÏ za˙Ëtovat. P¯Ìjemku vËetnÏ vedlejöÌch n·klad˘
vystavÌte v den, kdy z·soby fyzicky p¯ijmete na sklad.

Z·soby p¯ijdou d¯Ìve,  fakturu obdrûÌte pozdÏji
Zapiöte p¯Ìjemku a z·soby p¯ijmÏte na sklad. P¯ijatou
fakturu zapiöte s datem, kdy v·m byla doruËena. V
nabÌdce Z·znam vyberte P¯Ìjemky a vloûte do faktury
jednu Ëi vÌce p¯Ìjemek. RuËnÏ zadejte dalöÌ poloûky
faktury, kterÈ nejsou na skladov˝ch p¯Ìjemk·ch uvedeny.
Ceny z·sob upravte podle faktury tak, aby souhlasila
celkov· fakturovan· Ë·stka. Jestliûe jsou ceny z·sob jinÈ
neû na p˘vodnÌ p¯Ìjemce, musÌte je v tÈto p¯Ìjemce
n·slednÏ opravit. Po tomto z·sahu program znovu
p¯epoËte v·ûenÈ ceny.

Fakturu vystavÌte v den vyskladnÏnÌ
Zapiöte vydanou fakturu, v jejÌch poloûk·ch uveÔte
jednotlivÈ z·soby. Po potvrzenÌ faktury se z·soby vydajÌ
ze skladu.

Fakturu vystavÌte d¯Ìve, z·soby vyskladnÌte pozdÏji
Vystavte fakturu na celkovou Ë·stku nebo proveÔte
rozpis do poloûek faktury ruËnÏ bez v˝bÏru z·sob ze
skladu. P¯i pozdÏjöÌm vyskladnÏnÌ z·sob vytvo¯te
skladovou v˝dejku.

Z·soby vyskladnÌte d¯Ìve, fakturu vystavÌte pozdÏji
V den vyskladnÏnÌ vytvo¯te skladovou v˝dejku. P¯i
pozdÏjöÌm vystavenÌ faktury vloûte v˝dejku do faktury
prost¯ednictvÌm povelu V˝dejky z nabÌdky Z·znam a ruËnÏ
doplÚte dalöÌ fakturovanÈ poloûky.

Pr·ce se skladov˝mi z·sobami
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NastavenÌ sklad˘ se prov·dÌ v sekci Sklady agendy
Glob·lnÌ nastavenÌ.

Pole Povolit stav z·sob do mÌnusu zaökrtnÏte, pot¯ebujete-
li ze skladu vyd·vat z·soby, kterÈ dosud nebyly
naskladnÏny.
Pole P¯en·öet kÛd p¯i vloûenÌ z·soby zvolte, pokud chcete
do poloûky dokladu (faktury atd.) p¯en·öet spolu se
skladovou z·sobou i jejÌ kÛd. V poloûce dokladu potÈ
bude uvedeno KÛd:N·zev poloûky.
Program umoûÚuje pouûÌvat dvÏ varianty ovl·d·nÌ v˝deje
a p¯Ìjmu skladov˝ch z·sob. Zatrhnete-li pole DialogovÈ
okno p¯i vloûenÌ z·soby, p¯i vkl·d·nÌ skladovÈ z·soby
do dokladu m˘ûete v dialogovÈm oknÏ upravovat
mnoûstvÌ, jednotkovou cenu a typ ceny ihned p¯i v˝bÏru
z·soby. Po potvrzenÌ ̇ daj˘ st·le z˘st·v·te v agendÏ V˝dej,
resp. P¯Ìjem, a stiskem kl·vesy ENTER m˘ûete opÏt v
dialogovÈm oknÏ upravovat hodnoty dalöÌ z·soby, kter·
bude vloûena do dokladu.

Nezatrhnete-li v˝öe uvedenÈ pole, upravujete mnoûstvÌ
a cenu skladovÈ z·soby p¯Ìmo v poloûce dokladu, do
kterÈ se po v˝bÏru z·soby vûdy vracÌte.
Zatrhnete-li pole Vkl·dat n·zvy poloûkov˝ch z·sob, p¯ed
poloûky z·soby se do dokladu vloûÌ nejprve textov·
poloûka s n·zvem poloûkovÈ skladovÈ z·soby typu
Souprava a Komplet.
Pole Nepovolit duplicitnÌ kÛd z·soby ve skladu zatrhnÏte,
pokud chcete mÌt v r·mci skladu kÛdy, kterÈ se neopakujÌ.
Pokud chcete p¯epoËÌst v·ûenou n·kupnÌ cenu p¯i kaûdÈm
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pohybu z·soby, zatrhnÏte pole Automatick˝ p¯epoËet
v·ûenÈ n·kupnÌ ceny.

ZatrûenÌm pole ⁄Ëtov·nÌ sklad˘ zp˘sobem A povolÌte v
podvojnÈm ˙ËetnictvÌ ˙Ëtov·nÌ skladovÈ evidence
zp˘sobem A. Po uloûenÌ program inicializuje z·kladnÌ
nastavenÌ ˙Ët˘ pro tento zp˘sob ˙Ëtov·nÌ v agendÏ
UûivatelskÈ nastavenÌ v sekci Sklady A, v agendÏ Z·soby
a v agendÏ Sklady. Z·roveÚ podle tohoto nastavenÌ
za˙Ëtuje vöechny skladovÈ pohyby provedenÈ v danÈm
˙ËetnÌm roce.
V agendÏ UûivatelskÈ nastavenÌ se objevÌ nov· sekce
Sklady A, kde m˘ûete nastavit ̇ Ëty, kterÈ budou pouûity
p¯i p¯Ìjmu a v˝deji uveden˝ch druh˘ skladov˝ch z·sob.

P¯i p¯Ìjmu skladov˝ch z·sob budou p¯ÌsluönÈ ˙Ëty
za˙Ëtov·ny na stranÏ Dal, tj. ve prospÏch ˙Ëtu. Budete-
li ˙Ëtovat o v˝deji, za˙Ëtuje program p¯ÌsluönÈ ˙Ëty na
vrub ˙Ëtu, tj. na stranu M· d·ti.
ZruöÌte-li zatrûenÌ tohoto pole, program vymaûe ˙ËetnÌ
z·znamy a nastavenÌ ˙Ët˘ souvisejÌcÌ s ˙Ëtov·nÌm
skladov˝ch z·sob zp˘sobem A.

NastavenÌ v sekci P¯evod mezi sklady zatrhnÏte, pokud
chcete z·soby identifikovat (kromÏ polÌ KÛd, Typ a
»lenÏnÌ) navÌc dle polÌ N·zev z·soby, Text nebo Z·kladnÌ
mÏrn· jednotka.

TIP
Sekce Sklady A se v
agendÏ UûivatelskÈ
nastavenÌ objevÌ po
zatrûenÌ pole ⁄Ëtov·nÌ
sklad˘ zp˘sobem A v
sekci Sklady v agendÏ
Glob·lnÌ nastavenÌ.

TIP
Pokud vedete
podvojnÈ ̇ ËetnictvÌ,
rozhodnÏte se jeötÏ
p¯ed zah·jenÌm pr·ce,
zda povedete vöechny
svÈ sklady zp˘sobem
A nebo zp˘sobem B.
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Sklady

Agenda Sklady slouûÌ k zaloûenÌ a potÈ k p¯epÌn·nÌ
jednotliv˝ch sklad˘. Sklady si m˘ûete rozvrhnout dle
vlastnÌch pot¯eb. OrganizaËnÌ struktura se definuje zde a
v agendÏ »lenÏnÌ sklad˘. Cenov· struktura se definuje v
agend·ch ProdejnÌ ceny a CenovÈ skupiny.
Program pracuje buÔ se vöemi sklady najednou nebo s
vybran˝m skladem. V˝bÏr skladu se prov·dÌ pomocÌ
povelu Vybrat sklad z hlavnÌ nabÌdky nebo stiskem
kl·vesy ENTER v tabulce na z·znamu poûadovanÈho
skladu.

CTRL+SHIFT+S
otev¯e agendu
Skady.

Vyberete-li nÏkter˝ ze sklad˘, m˘ûete ve vöech agend·ch
programu pracovat jen s kartami tohoto skladu. Vybran˝
sklad je indikov·n v titulkovÈm ¯·dku p¯ed n·zvem
otev¯enÈ agendy.

V p¯ÌpadÏ, ûe v podvojnÈm ˙ËetnictvÌ pouûÌv·te ˙ËetnÌ
metodu A, m˘ûete ve formul·¯i zadat ËÌsla ̇ Ët˘, kter· se
pouûijÌ u tÏch z·sob, u nichû nenÌ uveden jejich analytick˝
˙Ëet. Tyto z·soby budou podle druhu za˙Ëtov·ny na zde
uvedenÈ ̇ Ëty. BliûöÌ informace naleznete takÈ v kapitole
Z·soby nebo v kapitole o ˙Ëtov·nÌ zp˘sobem A.
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»lenÏnÌ sklad˘

Agenda umoûÚuje zaloûenÌ hierarchickÈ struktury pro
ËlenÏnÌ sklad˘.
Sklady mohou b˝t strukturov·ny stromovÏ aû do osmi
˙rovnÌ. Nultou ˙roveÚ tvo¯Ì n·zev skladu a dalöÌch 7
˙rovnÌ jednotlivÈ vÏtve stromovÈ struktury. V agendÏ
Z·soby lze v poli Zat¯ÌdÏnÌ kaûdÈ skladovÈ z·sobÏ
p¯i¯adit jinou vÏtev zde zaloûenÈho ËlenÏnÌ ve form·tu
Sklad/VÏtev1/VÏtev2/...VÏtevX.
Agendu m˘ûete vyuûÌt pro rozËlenÏnÌ sklad˘, nap¯. podle
sortimentu v˝robk˘ Ëi podle mÌst, kde se jednotlivÈ z·soby
nach·zÌ.

Cenov· struktura se definuje v agend·ch ProdejnÌ ceny
a CenovÈ skupiny. Skladov˝m z·sob·m se p¯i¯azuje v
poli Skupina.

ProdejnÌ ceny

Agenda ProdejnÌ ceny umoûÚuje vytv·¯et a upravovat
cenovÈ hladiny s urËit˝mi vlastnostmi.
Mezi nÏ pat¯Ì typ ceny (z·kladnÌ / sleva), zp˘sob v˝poËtu
ceny (s danÌ / bez danÏ, zaokrouhlenÌ) a platnost ceny
(trval· / ËasovÏ omezen· / pozastavena).
V jeden Ëasov˝ okamûik m˘ûe b˝t aktivnÌ jedna z·kladnÌ
prodejnÌ cena a libovolnÈ mnoûstvÌ slev. Pro tuto mnoûinu
cen lze v agendÏ CenovÈ skupiny zaloûit libovolnÈ
mnoûstvÌ skupin cen a stejn˝m cen·m p¯i¯adit v r˘zn˝ch
skupin·ch r˘znÈ hodnoty pro marûi/rabat a slevu.
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N·zev cenovÈ hladiny
AËkoli poËet slev nenÌ omezen, p¯i v˝deji je omezen
poËet z·loûek slev, kterÈ se vejdou na obrazovku. Nap¯.
pokud pouûijete n·zvy cen dÈlky 1 aû 4 znaky a poËet
slev nep¯ekroËÌ 10 (nap¯. D0-D9), m˘ûete p¯i v˝deji
pohodlnÏ vybÌrat z tÏchto slev pomocÌ z·loûek.

Platnost
Platnost slevy m˘ûe b˝t trval· nebo ËasovÏ omezen·; v
tom p¯ÌpadÏ uveÔte data platnosti do polÌ od a do. Platnost
slevy lze takÈ pozastavit, takûe se nenabÌzÌ p¯i v˝deji.
Volba »asovÏ omezen· umoûÚuje zapsat slevu stejnÈho
n·zvu vÌcekr·t v rozdÌln˝ch Ëasov˝ch intervalech. DÌky
tomu m˘ûe odpovÏdn˝ pracovnÌk nap¯. p¯ipravit ceny
pro p¯ÌötÌ mÏsÌc a odjet na dovolenou - program s·m
aktivuje novÈ ceny k p¯ÌsluönÈmu datu. Lze toho takÈ
vyuûÌt k automatickÈ aktivaci sezÛnnÌch slev.

Ceny s DPH
Program umoûÚuje
stanovovat ceny
s DPH i bez DPH.

Tip
Pole Dealersk˝ cenÌk
urËuje, zda m· b˝t
cena za¯azena do
tÈto sestavy.

Tip
Cenovou hladinu lze
p¯i¯adit odbÏrateli v
adres·¯i.

Marûe a rabat
Marûe je p¯ir·ûka k n·kupnÌ cenÏ. Tento zp˘sob v˝poËtu
z·kladnÌ prodejnÌ ceny je urËen nap¯. pro prodejce
potravin.
Rabat pouûijÌ nap¯. obchodnÌci prod·vajÌcÌ zboûÌ za ceny
stanovenÈ v˝robcem (z·kadnÌ prodejnÌ cena), kter˝ jim
poskytuje slevu (rabat).

Tip
V˝robce, kter˝
nepouûÌv· ani marûi
ani rabat, uvede
hodnotu 0.
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CenovÈ skupiny

Agenda CenovÈ skupiny umoûÚuje vytv·¯et a upravovat
libovolnÈ mnoûstvÌ skupin cen.
Cenov· skupina obsahuje jednu z·kladnÌ prodejnÌ cenu
(ve formul·¯i) a volitelnÏ libovolnÈ mnoûstvÌ slev v tabulce
Slevy, kter· je ovlivnÏna agendou ProdejnÌ ceny.
Stejn˝m cen·m lze p¯i¯adit v r˘zn˝ch skupin·ch r˘znÈ
procentu·lnÌ hodnoty pro marûi/rabat, resp. slevu. RuËnÌ
˙prava tÏchto hodnot se povolÌ zaökrtnutÌm pole ⁄prava
na zvolenÈ cenÏ.
Cenov· skupina se p¯i¯azuje jednotliv˝m skladov˝m
z·sob·m. TÌm se urËÌ hodnoty pro v˝poËet (marûe/rabat,
resp. slevy) a zp˘sob v˝poËtu (definovan˝ v agendÏ
ProdejnÌ ceny) skuteËn˝ch cen skladov˝ch z·sob.

Pozn·mka
Pokud moûnosti
skupin nepot¯ebujete,
zaloûte pouze jednu
cenovou skupinu.

ProdejnÌ ceny m˘ûeme tÈû naz˝vat hladiny, protoûe
hodnoty pro jejich v˝poËet (marûe/rabat, resp. sleva)
mohou b˝t v kaûdÈ skupinÏ r˘znÈ, i kdyû z·kladnÌ
vlastnosti hladiny jsou v kaûdÈ skupinÏ shodnÈ (n·zev,
typ, zp˘sob v˝poËtu, platnost).

Hladina Skupina1 Skupina2 ... SkupinaX

Z·kladnÌ cena Rabat 10% Rabat 20% Rabat 30%

Sleva1 Sleva 2% Sleva 4% Sleva 8%

Sleva2 Sleva 3% Sleva 6% Sleva 12%

...

SlevaX Sleva 5% Sleva 10% Sleva 20%
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CTRL+Z
otev¯e Z·soby

Agenda Z·soby umoûÚuje vytv·¯et a upravovat veöker˝
sortiment veden˝ ve skladu. Novou kartu z·soby lze
zaloûit t¯emi zp˘soby. Z·soby obsahujÌcÌ vÌce shodn˝ch
polÌ lze rychle zapsat pomocÌ kopie nebo öablony. V
ostatnÌch p¯Ìpadech pouûijte kl·vesu INSERT.

Typ
Skladov· z·soba m˘ûe b˝t jednoho z pÏti r˘zn˝ch typ˘.
U typu Karta a vöech ostatnÌch typ˘, mimo typu Sluûba,
se sleduje stav z·sob. Typ Souprava se skl·d· z
jednotliv˝ch z·sob, zapsan˝ch v tabulce Poloûky. Typ
Komplet umoûÚuje navÌc mÏnit ceny jednotliv˝ch poloûek.
V˝robek se naskladÚuje pomocÌ agendy V˝roba a
vyskladÚuje jako jeden ̄ ·dek pod n·zvem v˝robku.

Druh
Druh urËuje ˙Ëtov·nÌ pohyb˘ z·soby, a proto je pole
p¯ÌstupnÈ pouze v p¯ÌpadÏ aktivovanÈho ̇ Ëtov·nÌ sklad˘
zp˘sobem A. Charakteristika jednotliv˝ch druh˘ je
uvedena v n·povÏdÏ, kter· se objevÌ, stisknete-li na tomto
poli kl·vesovou zkratku CTRL+F1.

⁄Ëet z·sob
I toto pole je p¯ÌstupnÈ pouze tehdy, ˙Ëtujete-li sklady

POZOR
Pole Druh a ⁄Ëet
z·sob jsou p¯Ìstupn·
pouze v podvojnÈm
˙ËetnictvÌ a to tehdy,
m·te-li nastaven
˙ËetnÌ zp˘sob A.

TIP
U typu z·soby
Souprava, Komplet a
V˝robek musÌte zadat
jejich poloûky
prost¯ednictvÌm povelu
Sklady z nabÌdky
Z·znam.
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zp˘sobem A. M˘ûete do nÏj doplnit ËÌslo analytickÈho
˙Ëtu pro danou skladovou z·sobu. NevyplnÌte-li jej, pro
tuto skladovou z·sobu se pouûije ˙Ëet druhu z·soby,
zadan˝ v agendÏ Sklady. O kter˝ ˙Ëet se bude jednat, je
urËeno nastavenÌm pole Druh u tÈto skladovÈ z·soby.

KÛd
Pole kÛd identifikuje jednotlivÈ skladovÈ z·soby.

»·rov˝ kÛd
PouûÌv·te-li p¯i pr·ci se skladov˝mi poloûkami Ë·rov˝
kÛd, naËtÏte jej do tohoto pole pomocÌ ËteËky.

DPH
Sazba DPH pouûit· p¯i n·kupu a p¯i prodeji skladovÈ
z·soby m˘ûe b˝t r˘zn·. P¯ÌsluönÈ sazby uveÔte do polÌ
DPH n·kup a DPH prodej.

N·zev skladovÈ z·soby
Do pole N·zev uveÔte n·zev skladovÈ z·soby, do pole
Text uveÔte doplÚujÌcÌ text, up¯esnÏnÌ Ëi pozn·mku k
n·zvu skladovÈ z·soby. Pole Text je moûnÈ vyuûÌt i v
p¯ÌpadÏ, ûe skladovÈ z·soby majÌ stejn˝ n·zev, ale liöÌ se
nap¯. barvou Ëi rozmÏrem.

MÏrnÈ jednotky
KaûdÈ z·sobÏ lze p¯i¯adit kromÏ z·kladnÌ mÏrnÈ jednotky
dalöÌ dvÏ odvozenÈ mÏrnÈ jednotky. Stav z·sob je veden
v z·kladnÌch mÏrn˝ch jednotk·ch.
Do pole M.j. uveÔte z·kladnÌ mÏrnou jednotku (nap¯. ks,
m). Pokud budete pouûÌvat pouze jednu jednotku, uveÔte
ji zde. Budete-li pro tuto z·sobu pouûÌvat vÌce jednotek,
uveÔte jednotku pro nejmenöÌ mnoûstvÌ.
Do pole 2.j. (resp. 3.j.) uveÔte druhou odvozenou mÏrnou
jednotku (nap¯. paleta, balenÌ). Do dalöÌho pole uveÔte
koeficient pro p¯epoËet tÈto jednotky ze z·kladnÌ m.j..
Po v˝bÏru z·soby do dokladu (faktury, v˝dejky) a v˝bÏru
odvozenÈ mÏrnÈ jednotky se cena automaticky p¯epoËÌt·.

T i p
KÛd m˘ûe obsahovat
zkr·cen˝ n·zev
poloûky nebo ËÌseln˝
kÛd.

Pozor
Nepl·tce DPH musÌ
nastavit DPH 0%.

Pozn·mka
P¯i zmÏnÏ sazby se
p¯epoËÌt· z·kladnÌ
prodejnÌ cena v
p¯ÌpadÏ, ûe zp˘sob
jejÌho v˝poËtu je
nastaven na s danÌ.
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»lenÏnÌ
V poli »lenÏnÌ zat¯ÌdÌte z·sobu do organizaËnÌ struktury,
kterou jste definovali v agendÏ »lenÏnÌ sklad˘.

Skupina
Po zvolenÌ cenovÈ skupiny se podle jejÌho nastavenÌ ve
stejnojmennÈ agendÏ doplnÌ marûe nebo rabat a druh˝ z
tÏchto ˙daj˘ se dopoËte. V˝poËet prodejnÌch cen se
provede automaticky po uvedenÌ n·kupnÌ ceny. KromÏ
toho se u skladovÈ z·soby podle nastavenÌ u skupiny
nastavÌ i z·loûka Slevy.

V·ûen· n·kupnÌ cena
StejnÈ druhy z·sob jsou v ekonomickÈm systÈmu Pohoda
ocenÏny cenou zjiötÏnou v·ûen˝m aritmetick˝m
pr˘mÏrem. V·ûen· n·kupnÌ cena se u skladov˝ch z·sob
vypoËÌt·v· automaticky po kaûdÈm pohybu, pokud v
agendÏ Glob·lnÌ nastavenÌ v sekci Sklady zatrhnete pole
Automatick˝ p¯epoËet v·ûenÈ n·kupnÌ ceny. V p¯ÌpadÏ,
ûe nem·te toto pole zatrûeno, musÌte provÈst p¯epoËet
ruËnÏ prost¯ednictvÌm volby Aktualizovat v·ûenou
n·kupnÌ cenu povelu Z·znam / P¯ecenit n·kupnÌ ceny.

N·kupnÌ cena
Po zvolenÌ cenovÈ skupiny uveÔte n·kupnÌ cenu skladovÈ
z·soby bez DPH.

ProdejnÌ cena
Z·kladnÌ prodejnÌ cena se vypoËte po uvedenÌ cenovÈ
skupiny a n·kupnÌ ceny skladovÈ z·soby. Z·roveÚ jsou
p¯epoËteny prodejnÌ ceny v tabulce Slevy.
P¯i v˝poËtu jsou ceny zaokrouhleny dle nastavenÌ v
agendÏ ProdejnÌ ceny a potÈ je proveden p¯epoËet marûe/
rabatu resp. slev. VÏtöÌ zaokrouhlenÌ zp˘sobÌ takÈ vÏtöÌ
odchylku tÏchto hodnot od p˘vodnÌch ˙daj˘.
Pokud ruËnÏ upravÌte prodejnÌ cenu z·soby, provede se
automatick˝ p¯epoËet hodnot marûe/rabat.

TIP
Prost¯ednictvÌm pole
»lenÏnÌ m˘ûete velmi
rychle vybrat z·soby
umÌstÏnÈ v danÈm
skladÏ.

TIP
PodrobnÏjöÌ informace
naleznete v kapitole
CenovÈ skupiny.
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Pokud vöak u p¯ÌsluönÈ cenovÈ skupiny zvolÌte p¯epÌnaË
P¯epoËÌtat n·kupnÌ cenu p¯i zmÏnÏ prodejnÌ ceny v
agendÏ CenovÈ skupiny, bude po zmÏnÏ prodejnÌ ceny
z·soby v tÈto skupinÏ automaticky p¯epoËtena n·kupnÌ
cena na z·kladÏ hodnot marûe/rabat.

Marûe / Rabat
V poli Marûe uveÔte procentem p¯ir·ûku k n·kupnÌ cenÏ,
resp. v poli Rabat uveÔte slevu z prodejnÌ ceny. ObÏ pole
se automaticky p¯ednastavÌ podle ˙daj˘ zadan˝ch v
agendÏ CenovÈ skupiny pro zvolenou skupinu.

Limit
Do pole Minim·lnÌ limit zadejte poûadovanÈ mnoûstvÌ
z·soby na skladÏ. Tento ˙daj vyuûÌv· funkce
AutomatickÈ objedn·vky a tiskov· sestava PodlimitnÌ
z·soby, kter· vypisuje z·soby, jejichû stav klesl pod limit
uveden˝ v tomto poli. V poli Maxim·lnÌ limit uveÔte
maxim·lnÌ mnoûstvÌ z·soby na skladÏ. I tento ̇ daj vyuûÌv·
funkce AutomatickÈ objedn·vky a tiskov· sestava
NadlimitnÌ z·soby vypisujÌcÌ z·soby, jejichû stav p¯es·hl
limit uveden˝ v tomto poli.

Hmotnost (kg) / Objem (m3)
Do tÏchto polÌ uveÔte hmotnost Ëi objem skladovÈ z·soby.
UvedenÈ ˙daje budou pouûity v tiskovÈ sestavÏ DodacÌ
list, kde bude uvedena celkov· hmotnost, resp. celkov˝
objem dod·vky.

Stav z·soby
V poli Stav z·soby, kterÈ je ovlivnÏno p¯Ìjmem a v˝dejem
tÈto z·soby, je uveden aktu·lnÌ stav z·soby na skladÏ.

Objedn·vky
Pole Objedn·vky obsahuje poËet mÏrn˝ch jednotek
skladovÈ z·soby, kterÈ byly objedn·ny v agendÏ P¯ijatÈ
objedn·vky. Jedn· se o poËty z·sob z nevy¯Ìzen˝ch a
nedodan˝ch objedn·vek. BlÌûe viz P¯ijatÈ objedn·vky.

TIP
Pokud zmÏnÌte
hodnotu pole Marûe,
dojde k p¯epoËtu
prodejnÌ ceny, resp.
zmÏnÌte-li hodnotu
pole Rabat, dojde k
p¯epoËtu n·kupnÌ
ceny.
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Rezervace
V poli Rezervace je uveden poËet mÏrn˝ch jednotek
skladovÈ z·soby, kterÈ byly objedn·ny a rezervov·ny v
agendÏ P¯ijatÈ objedn·vky. Jedn· se opÏt o poËty z·sob
z nevy¯Ìzen˝ch a nedodan˝ch objedn·vek. BlÌûe viz
P¯ijatÈ objedn·vky.

Objednat
Do pole Objednat uveÔte poûadovanÈ mnoûstvÌ k
objedn·nÌ ve funkci Automaticky objednat (viz nÌûe).

Objedn·no
V poli Objedn·no je uveden poËet mÏrn˝ch jednotek
skladovÈ z·soby, kterÈ byly objedn·ny v agendÏ
Objedn·vky. Jedn· se opÏt o poËty z·sob z nevy¯Ìzen˝ch
a nedodan˝ch objedn·vek. BlÌûe viz Objedn·vky.

N·zev
UveÔte objednacÌ n·zev skladovÈ z·soby z cenÌku
dodavatele, kter˝ je uveden v n·sledujÌcÌm poli. Hodnota
pole je vyuûita ve funkci Automaticky objednat.

Dodavatel
Z adres·¯e vyberte do tohoto pole n·zev firmy podle
obchodnÌho rejst¯Ìku nebo ûivnostenskÈho listu. Obsah
pole bude vyuûit funkcÌ Automaticky objednat.

AutomatickÈ objedn·vky

Pohoda umoûÚuje automaticky generovat objedn·vky
z·sob prost¯ednictvÌm povelu Automaticky objednat  z
nabÌdky Z·znam, kter˝ aktivuje pr˘vodce automatick˝mi
objedn·vkami.

Vyplnit
Na prvnÌ str·nce pr˘vodce zvolÌte operaci, kterou chcete
provÈst. Operace Vyplnit automaticky vyplnÌ pole

TIP
Pokud se neliöÌ od
n·zvu z·soby, nenÌ
t¯eba objednacÌ n·zev
uv·dÏt.
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Objednat v agendÏ Z·soby, kterÈ ud·v· mnoûstvÌ, v
jakÈm bude z·soba objedn·na. V˝poËet tohoto
mnoûstvÌ bude ovlivnÏn  kritÈrii, kterÈ nastavÌte na
n·sledujÌcÌ str·nce pr˘vodce. V hornÌ Ë·sti tÈto str·nky
vyberete typy objedn·vek, kterÈ chcete vy¯Ìdit. Do
v˝poËtu m˘ûete zahrnout:

Rezervace z p¯ijat˝ch objedn·vek - objednanÈ
mnoûstvÌ pokryje vöechny nedodanÈ a nevy¯ÌzenÈ
rezervovanÈ p¯ijatÈ objedn·vky.
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OstatnÌ z p¯ijat˝ch objedn·vek - objednanÈ mnoûstvÌ
pokryje nerezervovanÈ nedodanÈ a nevy¯ÌzenÈ p¯ijatÈ
objedn·vky.

SnÌûit o objednanÈ mnoûstvÌ z vydan˝ch objedn·vek -
objednanÈ mnoûstvÌ bude snÌûeno o mnoûstvÌ, kterÈ
jste objednali jiû d¯Ìve - tedy o nedodanÈ a nevy¯ÌzenÈ
objedn·vky vydanÈ.

PoûadovanÈ mnoûstvÌ p¯iËÌtat - urËuje zp˘sob v˝poËtu
p¯i volbÏ Do nuly (z·pornÈ z·soby).

D·le zvolte jedno ze Ëty¯ druh˘ p¯edz·sobenÌ:

Pouze do v˝öe p¯ijat˝ch objedn·vek - objednanÈ
mnoûstvÌ bude rovno rozdÌlu mnoûstvÌ pot¯ebnÈho k
vy¯ÌzenÌ vybran˝ch typ˘ objedn·vek a souËasnÈho
stavu z·soby.

Do v˝öe minim·lnÌho limitu - v˝öe objednanÈho
mnoûstvÌ bude takov·, aby po vy¯ÌzenÌ zvolen˝ch typ˘
objedn·vek byl stav z·soby roven minim·lnÌmu stavu
z·soby.

Do v˝öe maxim·lnÌho limitu - v˝öe objednanÈho
mnoûstvÌ bude takov·, aby po vy¯ÌzenÌ zvolen˝ch typ˘
objedn·vek byl stav z·soby roven max. stavu z·soby.
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Do v˝öe maxim·lnÌho limitu (pouze podlimitnÌ z·soby)
- stejnÈ jako p¯edchozÌ, objednanÈ mnoûstvÌ vöak bude
nastaveno pouze u z·sob, jejichû souËasn˝ stav je
pod minim·lnÌm limitem.

Do nuly (z·pornÈ z·soby) - vyrov· z·pornÈ stavy
z·sob do nuly.

Stiskem tlaËÌtka DalöÌ se provede v˝poËet a aktualizace
pole Objednat. Zobrazen· str·nka nabÌzÌ moûnost
ukonËenÌ pr˘vodce a kontrolu, p¯ÌpadnÏ ruËnÌ ˙pravu
automaticky vygenerovanÈho mnoûstvÌ nebo moûnost
pokraËovat a automaticky generovat objedn·vky. V
druhÈm p¯ÌpadÏ je zobrazena poslednÌ str·nka pr˘vodce,
kter· je pops·na nÌûe.

Objednat
Pokud jiû m·te vyplnÏno pole Objednat, a to buÔ ruËnÏ
nebo automaticky, m˘ûete p¯istoupit rovnou ke
generov·nÌ objedn·vek. PoslednÌ str·nka pr˘vodce
informuje o poËtu objedn·vek, kterÈ budou vystaveny,
pop¯ÌpadÏ hl·öenÌ o poËtu z·sob, kterÈ nemohly b˝t do
objedn·vek zahrnuty (nap¯. z d˘vodu nezvolenÌ
dodavatele nebo nezad·nÌ mnoûstvÌ k objedn·nÌ). Zadejte
text, kter˝ bude na objedn·vk·ch uveden, a stiskem
tlaËÌtka DokonËit budou vydanÈ objedn·vky vystaveny.
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TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy.
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P¯ecenÏnÌ z·sob

K hromadnÈmu p¯eceÚov·nÌ skladov˝ch z·sob je v
programu Pohoda k dispozici cel· ¯ada funkcÌ.

HromadnÈ p¯ecenÏnÌ n·kupnÌch cen
N·kupnÌ ceny lze hromadnÏ upravovat prost¯ednictvÌm
funkcÌ sdruûen˝ch v dialogovÈm oknÏ p¯ÌstupnÈm
prost¯ednictvÌm povelu P¯ecenit n·kupnÌ ceny v agendÏ
Z·soby.

Nejprve vyberte z·soby kterÈ chcete p¯ecenit. K v˝bÏru
m˘ûete pouûÌt nap¯Ìklad sloupec »lenÏnÌ, kter˝ v·m
umoûnÌ vybrat z·soby podle sklad˘ a jejich ËlenÏnÌ. Nebo
m˘ûete pouûÌt sloupec Skupina, kter˝ v·m umoûnÌ vybrat
z·soby podle cenov˝ch skupin. V˝bÏr se prov·dÌ
oznaËenÌm sloupce a zvolenÌm poûadovanÈ z·loûky.
PotÈ zvolte povel P¯ecenit n·kupnÌ ceny a zvolte
poûadovan˝ v˝poËet:

Aktualizovat n·kupnÌ cenu v·ûenou n·kupnÌ cenou -
dosadÌ v·ûenou n·kupnÌ cenu kaûdÈ vybranÈ z·soby
do pole N·kupnÌ cena.

Aktualizovat n·kupnÌ cenu poslednÌ n·kupnÌ cenou -
vyhled· v pohybech vybran˝ch z·sob poslednÌ
n·kupnÌ cenu a dosadÌ ji do pole N·kupnÌ cena.

Upravit n·kupnÌ cenu o % resp. KË - upravÌ obsah
pole N·kupnÌ cena vybran˝ch z·sob o uvedenÈ
procento nebo o uvedenou pevnou Ë·stku, p¯ÌpadnÏ
o obojÌ v po¯adÌ procento, Ë·stka.
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Aktualizovat v·ûenou n·kupnÌ cenu - p¯epoËte
v·ûenou n·kupnÌ cenu u vöech z·sob (bez ohledu na
proveden˝ v˝bÏr).

Aktualizace ostatnÌch polÌ po p¯epoËtu se prov·dÌ dle
kritÈriÌ uveden˝ch u cenovÈ skupiny danÈ z·soby.

HromadnÈ p¯ecenÏnÌ prodejnÌch cen
ProdejnÌ ceny lze hromadnÏ upravovat prost¯ednictvÌm
funkcÌ sdruûen˝ch v dialogovÈm oknÏ p¯ÌstupnÈm
prost¯ednictvÌm povelu P¯ecenit prodejnÌ ceny v agendÏ
Z·soby.

Nejprve v agendÏ Z·soby vyberte z·soby kterÈ chcete
p¯ecenit. PotÈ zvolte povel P¯ecenit prodejnÌ ceny,
zaökrtnÏte prodejnÌ ceny (tzn. z·kladnÌ prodejnÌ cenu a/
nebo slevy), kterÈ chcete p¯epoËÌtat, a zvolte poûadovan˝
v˝poËet:

Z·kladnÌ prodejnÌ cenu nemÏnit, p¯epoËÌtat pouze
slevy - p¯epoËte zvolenÈ slevy vybran˝ch z·sob dle
nastavenÌ v agend·ch ProdejnÌ ceny a CenovÈ skupiny.
Je nutnÈ mÌt zvolenu alespoÚ jednu slevu.

P¯epoËÌtat z·kladnÌ prodejnÌ cenu z n·kupnÌ ceny -
p¯epoËte z·kladnÌ prodejnÌ cenu vybran˝ch z·sob z
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n·kupnÌ ceny dle nastavenÌ v agend·ch ProdejnÌ ceny
a CenovÈ skupiny. Je nutnÈ mÌt zvolenu z·kladnÌ
prodejnÌ cenu.

P¯epoËÌtat z·kladnÌ prodejnÌ cenu z v·ûenÈ n·kupnÌ
ceny - p¯epoËte z·kladnÌ prodejnÌ cenu vybran˝ch
z·sob z v·ûenÈ n·kupnÌ ceny dle nastavenÌ v agend·ch
ProdejnÌ ceny a CenovÈ skupiny. Je nutnÈ mÌt zvolenu
z·kladnÌ prodejnÌ cenu.

Upravit prodejnÌ ceny o % resp. KË - upravÌ zvolenÈ
ceny vybran˝ch z·sob o uvedenÈ procento nebo o
uvedenou pevnou Ë·stku, p¯ÌpadnÏ o obojÌ v po¯adÌ
procento, Ë·stka.

ZvolenÈ slevy neodvozovat z prodejnÌ ceny, ale takÈ
upravit - slevy se nebudou poËÌtat dle nastavenÌ v
agendÏ ProdejnÌ ceny resp. CenovÈ skupiny, ale upravÌ
se stejnÏ jako z·kladnÌ prodejnÌ cena dle nastavenÌ u
volby Upravit prodejnÌ ceny - tedy zmÏnÌ se o danÈ
procento, p¯ÌpadnÏ o fixnÌ Ë·stku. U kompletu zmÏnÌ
ceny jednotliv˝ch poloûek.

⁄pravy prodejnÌch cen z agendy ProdejnÌ ceny
JednotlivÈ prodejnÌ ceny vöech z·sob lze zmÏnit
prost¯ednictvÌm nastavenÌ zp˘sobu jejich v˝poËtu v
agendÏ ProdejnÌ ceny. ZmÏnu parametr˘ lze automaticky
promÌtnout do prodejnÌch cen z·sob. Nejprve postupnÏ
provedeme poûadovanÈ ̇ pravy jednotliv˝ch prodejnÌch
cen. P¯i zav¯enÌ agendy - pokud byly upraveny hodnoty
v sekcÌch V˝chozÌ nastavenÌ nebo V˝poËet ceny - program
nabÌdne automatick˝ p¯epoËet, kter˝ se provede po stisku
tlaËÌtka Ano.

P¯ecenÏnÌ z·sob
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⁄pravy prodejnÌch cen z agendy CenovÈ skupiny
JednotlivÈ prodejnÌ ceny z·sob urËitÈ cenovÈ skupiny
lze zmÏnit prost¯ednictvÌm nastavenÌ jejich v˝poËtu v
agendÏ CenovÈ skupiny. ZmÏnu parametr˘ lze
automaticky promÌtnout do prodejnÌch cen z·sob.
Nejprve postupnÏ provedeme poûadovanÈ ˙pravy
jednotliv˝ch cenov˝ch skupin. P¯i zav¯enÌ agendy -
pokud byly upraveny hodnoty v polÌch Marûe, Rabat
nebo Sleva - program nabÌdne automatick˝ p¯epoËet,
kter˝ se provede po stisku tlaËÌtka Ano.

RuËnÌ ˙prava cen aktu·lnÌ z·soby
Pokud upravÌte jedno z polÌ N·kupnÌ, ProdejnÌ, Marûe,
Rabat (viz obr.) a DPH prodej nebo Slevy (v tabulce
slev) v agendÏ Z·soby, ostatnÌ pole se p¯epoËtou dle
nastavenÌ v sekci Pravidla pro automatick˝ p¯epoËet
cen agendy CenovÈ skupiny.

ZmÏna prodejnÌ DPH se projevÌ pouze u prodejnÌch cen,
u kter˝ch je v agendÏ ProdejnÌ ceny zvolen Typ v˝poËtu
S DPH.
P¯i vyplÚov·nÌ polÌ po vloûenÌ novÈho z·znamu neplatÌ
kritÈria dan· cenovou skupinou. Po zmÏnÏ n·kupnÌ ceny
se podle marûe a rabatu p¯epoËÌt· z·kladnÌ prodejnÌ cena.
ZmÏnou z·kladnÌ prodejnÌ ceny se p¯epoËtou slevy.
Ceny z·sob typu souprava a v˝robek se tvo¯Ì jako souËet
p¯Ìsluön˝ch cen jejich poloûek. Tedy pokud se zmÏnÌ
cena z·soby, p¯epoËte se i cena soupravy / v˝robku, kde
je tato z·soba obsaûena.
 Z·soba typu komplet m· vlastnÌ ceny poloûek, proto se
zmÏny cen z·sob, kterÈ jsou jejÌmi poloûkami, kompletu
nijak nedotknou.

P¯ecenÏnÌ z·sob
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Agenda Pohyby obsahuje seznam vöech skladov˝ch
pohyb˘. Agenda slouûÌ k anal˝ze proveden˝ch
skladov˝ch operacÌ.
Po stisku pravÈho tlaËÌtka myöi nad tabulkou se zobrazÌ
nabÌdka (viz obr·zek). Ke kaûdÈmu pohybu m˘ûete v
p¯ÌpadÏ pot¯eby vyvolat zdrojov˝ doklad nebo skladovou
kartu v agendÏ Z·soby.

Pohyby

Prost¯ednictvÌm povelu Sloupce m˘ûete vybrat sloupce
tabulky, kterÈ budou zobrazeny v tabulce, a pomocÌ
kter˝ch m˘ûete vyhled·vat a vyhodnocovat skladovÈ
pohyby.
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K dispozici m·te n·sledujÌcÌ sloupce:
ï Agenda - n·zev agendy, ve kterÈ doölo k pohybu

skladov˝ch z·sob
ï »lenÏnÌ - zat¯ÌdÏnÌ skladovÈ z·soby
ï KÛd - kÛd skladovÈ z·soby
ï »·r.kÛd - Ë·rov˝ kÛd skladovÈ z·soby
ï N·zev - n·zev skladovÈ z·soby
ï Text - doplÚujÌcÌ text k n·zvu skladovÈ z·soby
ï Pohyb - rozliöenÌ skladovÈho pohybu. Tj. zda se

jedn· o p¯Ìjem nebo v˝dej skladov˝ch z·sob
ï Datum - datum, kdy doölo k uskuteËnÏnÌ pohybu.

Zpravidla se jedn· o datum vystavenÌ dokladu
ï MnoûstvÌ - mnoûstvÌ skladovÈ z·soby v z·kladnÌ

mÏrnÈ jednotce
ï »·stka - skuteËnÏ realizovan· cena skl. z·soby
ï Celkem - mnoûstvÌ x Ë·stka
ï V·ûen· - v·ûen· n·kupnÌ cena
ï Zisk/m.j. - rozdÌl mezi realizovanou a v·ûenou

cenou
n·kupnÌ cenou. PoËÌt· se pouze u v˝dej˘

ï Zisk - zisk kr·t mnoûstvÌ. PoËÌt· se pouze u v˝dej˘
ï Stav z·soby - stav z·soby po tomto pohybu
ï »Ìslo - ËÌslo dokladu, kter˝m byl pohyb

uskuteËnÏn
ï Firma - n·zev firmy z dokladu, kter˝m byl

pohyb uskuteËnÏn
ï JmÈno - jmÈno osoby z dokladu, kter˝m byl

pohyb uskuteËnÏn
ï St¯edisko - st¯edisko z dokladu, resp.

z poloûky dokladu, kter˝m byl pohyb uskuteËnÏn
ï »innost - Ëinnost z dokladu, resp. z poloûky

dokladu, kter˝m byl pohyb uskuteËnÏn
ï Zak·zka - zak·zka z dokladu, resp. z poloûky

dokladu, kter˝m byl pohyb uskuteËnÏn

V˝bÏr pohyb˘ lze prov·dÏt obvykl˝m zp˘sobem a
vybranÈ pohyby lze set¯Ìdit a tisknout v†¯adÏ tiskov˝ch
sestav. Zde je t¯eba p¯ipomenout, ûe pokud jste v agendÏ
Sklady vybrali pouze jeden sklad, agenda Pohyby
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zobrazuje pohyby z·sob pouze z vybranÈho skladu. N·zev
tohoto skladu je indikov·n v titulkovÈm ̄ ·dku.

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy,
kterÈ uûivateli usnadÚujÌ anal˝zu skladov˝ch pohyb˘:

TIP
: DodanÈ zboûÌ, Zisk

z prodanÈho zboûÌ,
Struktura prodeje a
Struktura prodeje dle
okres˘.

TIP
Anal˝zu skladov˝ch
pohyb˘ v·m usnadnÌ
tiskovÈ sestavy.

zobrazuje pohyby z·sob pouze z vybranÈho skladu. N·zev
tohoto skladu je indikov·n v titulkovÈm ̄ ·dku.

DalöÌ tiskovÈ sestavy
Pro anal˝zu skladu lze vyuûÌt i nÏkter˝ch sestav z agendy
Adres·¯.
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P¯Ìjemky

NepouûÌv·te-li ̇ ËetnÌ zp˘sob A v podvojnÈm ̇ ËetnictvÌ,
slouûÌ agenda P¯Ìjemky pro p¯Ìjem zboûÌ do skladu bez
vazby na ̇ ËetnictvÌ. Pouûijete ji v p¯Ìpadech, kdy dod·vku
zboûÌ p¯ijÌm·te na sklad nez·visle na p¯ijatÈ faktu¯e,
kterou obdrûÌte v jin˝ den. Na tÈto faktu¯e jiû uvedete
pouze celkovou Ë·stku a zboûÌ nerozepisujete na poloûky
s vazbou na sklad. Agendu lze takÈ pouûÌt nap¯Ìklad pro
vyrovn·nÌ stavu z·sob. P¯Ìjem na sklad s†p¯Ìmou vazbou
na ̇ ËetnictvÌ v re·lnÈm Ëase se  prov·dÌ prost¯ednictvÌm
agend Pokladna a P¯ijatÈ faktury.
V p¯ÌpadÏ, ûe pouûÌv·te v podvojnÈm ̇ ËetnictvÌ zp˘sob
A, p¯Ìjemka slouûÌ k za˙Ëtov·nÌ p¯Ìjmu skladov˝ch z·sob.
Za˙Ëtov·nÌ m˘ûete zkontrolovat na stejnojmennÈ z·loûce.
BlÌûöÌ informace naleznete v kapitole ⁄ËetnÌ zp˘sob A.

Skladov· p¯Ìjemka se skl·d· ze z·hlavÌ, kterÈ je spoleËnÈ
vöem poloûk·m, a z jednotliv˝ch poloûek. Na sklad lze
p¯ijmout libovoln˝ poËet poloûek najednou. P¯ijÌmanÈ
poloûky musÌ b˝t vytvo¯eny v agendÏ Z·soby.

Tip
Z·pis poloûek
p¯Ìjemky se prov·dÌ
pomocÌ CTRL+S.

VedlejöÌ po¯izovacÌ n·klady
VedlejöÌ po¯izovacÌ n·klady (nap¯. p¯epravnÈ), kterÈ
chcete rozpustit na jednotlivÈ skladovÈ z·soby, m˘ûete
zadat pouze v agendÏ P¯Ìjemky. Nejprve do p¯Ìjemky

T i p
VedlejöÌ po īzovacÌ
n·klady m˘ûete zadat
pouze v agendÏ
P Ì̄jemky.

Tip
Z·loûka Za˙Ëtov·nÌ se
v agendÏ P¯Ìjemky
objevÌ pouze tehdy,
m·te-li zatrûeno pole
⁄Ëtov·nÌ sklad˘
zp˘sobem A v sekci
Sklady v agendÏ
Glob·lnÌ nastavenÌ.
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P¯Ìjemky

standardnÌm zp˘sobem zad·te p¯ÌsluönÈ skladovÈ z·soby
a potÈ do dokladu pomocÌ povelu VedlejöÌ n·klady z
nabÌdky Z·znam vloûÌte poloûku vedlejöÌch po¯izovacÌch
n·klad˘. V poli Pozn·mka u tÈto poloûky je standardnÏ
uvedeno dopravnÈ a v p¯ÌpadÏ pot¯eby m˘ûete tento text
zmÏnit Ëi jinak upravit. Samoz¯ejmÏ doplnÌte i p¯Ìsluönou
Ë·stku n·klad˘ a eventuelnÏ i DPH. Po uloûenÌ dokladu
program rozpoËÌt· vedlejöÌ n·klady po¯ÌzenÌ na jednotlivÈ
skladovÈ z·soby podle podÌlu jejich n·kupnÌch cen v
dod·vce. Po¯izovacÌ cenu (tj. cenu po¯ÌzenÌ a pomÏrnou
Ë·st vedlejöÌch n·klad˘) p¯ÌsluönÈ skladovÈ z·soby si
m˘ûete prohlÈdnout v agendÏ Pohyby.

Program umoûÚuje ke kaûdÈ dod·vce zadat vedlejöÌ
n·klady i dodateËnÏ a p¯ÌsluönÈ skladovÈ ceny potÈ
automaticky p¯epoËte.

Vytvo¯enÌ p¯Ìjemky z objedn·vky
P¯Ìjemku m˘ûete velmi rychle vytvo¯it i z vydanÈ
objedn·vky prost¯ednictvÌm povelu Objedn·vky z nabÌdky
Z·znam. V tomto p¯ÌpadÏ se v·m nabÌdnou nevy¯ÌzenÈ a
nedodanÈ objedn·vky, ze kter˝ch m·te moûnost si vybrat.

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy:

T i p
Program Pohoda
rozpoËÌt·v· vedlejöÌ
n·klady po¯ÌzenÌ podle
podÌlu n·kupnÌch cen
jednotliv˝ch druh˘
z·sob v dod·vce.
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V˝dejky

Agenda V˝dejky slouûÌ v p¯ÌpadÏ, ûe nepouûÌv·te ̇ ËetnÌ
zp˘sob A v podvojnÈm ˙ËetnictvÌ, pro v˝dej zboûÌ ze
skladu bez vazby na ̇ ËetnictvÌ. Pouûijete ji v p¯Ìpadech,
kdy v˝dej zboûÌ prov·dÌte nez·visle na fakturaci. Na
faktu¯e pak jiû uvedete pouze celkovou Ë·stku a zboûÌ
nerozepisujete na poloûky s vazbou na sklad. Agendu lze
takÈ pouûÌt nap¯Ìklad pro vyrovn·nÌ stavu z·sob. V˝dej
ze skladu s†p¯Ìmou vazbou na ˙ËetnictvÌ v re·lnÈm Ëase
se prov·dÌ prost¯ednictvÌm agend Prodejna, Pokladna a
Faktury vydanÈ.
PouûÌv·te-li v podvojnÈm ̇ ËetnictvÌ zp˘sob A, v˝dejka
slouûÌ k za˙Ëtov·nÌ v˝deje skladov˝ch z·sob. Za˙Ëtov·nÌ
m˘ûete zkontrolovat na stejnojmennÈ z·loûce. BliûöÌ
informace naleznete v kapitole ⁄ËetnÌ zp˘sob A.
Skladov· v˝dejka se skl·d· ze z·hlavÌ a z jednotliv˝ch
poloûek. Na sklad lze p¯ijmout libovoln˝ poËet poloûek
najednou. Vyd·vanÈ z·soby musÌ b˝t na skladÏ p¯edem
zaevidov·ny v agendÏ Z·soby.

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy:

Tip
Z·pis poloûek v˝dejky
se prov·dÌ pomocÌ
CTRL+S.

T i p
V˝dejku je moûnÈ
vytvo¯it z objedn·vky
p¯ijatÈ.

Tip
Z·loûka Za˙Ëtov·nÌ se
v agendÏ V˝dejky
objevÌ pouze tehdy,
m·te-li zatrûeno pole
⁄Ëtov·nÌ sklad˘
zp˘sobem A v sekci
Sklady v agendÏ
Glob·lnÌ nastavenÌ.
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V˝roba

Agenda V˝roba slouûÌ pro z·pis v˝robnÌch list˘. V˝robou
rozumÌme p¯evod skladov˝ch z·sob, ze kter˝ch se
v˝robek skl·d·, na v˝robek.

Povel Z·znam/Sklady-> (Ctrl+S) otev¯e seznam
skladov˝ch z·sob typu V˝robek, ze kterÈho lze vybrat
poûadovan˝ v˝robek, vloûit jej jako poloûku z·znamu v
agendÏ V˝roba a zapsat vyr·bÏnÈ mnoûstvÌ.

Po uloûenÌ bude stav z·sob tvo¯ÌcÌch v˝robek snÌûen o
p¯Ìsluön˝ poËet mÏrn˝ch jednotek a stav uvedenÈ
skladovÈ z·soby typu V˝robek naopak zv˝öen o zapsanÈ
vyr·bÏnÈ mnoûstvÌ.

⁄Ëtujete-li v podvojnÈm ˙ËetnictvÌ zp˘sobem A, dojde
po uloûenÌ rovnÏû k za˙Ëtov·nÌ pr·vÏ probÏhlÈho procesu.
BlÌûe viz kapitola ⁄ËetnÌ zp˘sob A.

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy:

Tip
Z·loûka Za˙Ëtov·nÌ se
v agendÏ V˝roba
objevÌ pouze tehdy,
m·te-li zatrûeno pole
⁄Ëtov·nÌ sklad˘
zp˘sobem A v sekci
Sklady v agendÏ
Glob·lnÌ nastavenÌ.
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P¯evod

Agenda slouûÌ pro p¯evod skladov˝ch z·sob mezi sklady.

Zvolte cÌlov˝ sklad v poli Sklad a povelem Z·znam/
Sklady-> (Ctrl+S) otev¯ete seznam skladov˝ch z·sob.

Vyberte z·sobu ze zdrojovÈho skladu, vloûte ji jako
poloûku z·znamu v agendÏ P¯evod a upravte mnoûstvÌ.

Po uloûenÌ bude stav z·sob ve zdrojovÈm skladu snÌûen
o p¯Ìsluön˝ poËet mÏrn˝ch jednotek a v cÌlovÈm skladu
vytvo¯ena poloûka stejnÈho zat¯ÌdÏnÌ v uvedenÈm
mnoûstvÌ.

⁄Ëtujete-li v podvojnÈm ˙ËetnictvÌ zp˘sobem A, dojde
po uloûenÌ rovnÏû k za˙Ëtov·nÌ p¯evodu skladov˝ch z·sob.
BlÌûe viz kapitola ⁄ËetnÌ zp˘sob A.

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy:

Tip
Z·loûka Za˙Ëtov·nÌ se
v agendÏ P¯evodky
objevÌ pouze tehdy,
m·te-li zatrûeno pole
⁄Ëtov·nÌ sklad˘
zp˘sobem A v sekci
Sklady v agendÏ
Glob·lnÌ nastavenÌ.
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»·rovÈ kÛdy

SkladovÈ z·soby m˘ûete rychle vyhled·vat pomocÌ
sÈriovÈ ËteËky Ë·rov˝ch kÛd˘.

NastavenÌ ËteËky
NastavenÌ a aktivace za¯ÌzenÌ se prov·dÌ v agendÏ
Hardware.

Z·pis Ë·rov˝ch kÛd˘
Je-li ËteËka zapnut·, m˘ûete naËÌst Ë·rovÈ kÛdy k
jednotliv˝m skladov˝m z·sob·m. V agendÏ Z·soby se
nastavte na p¯Ìsluön˝ z·znam, zvolte  reûim editace (F9)
a sejmÏte ËteËkou Ë·rov˝ kÛd. Uloûte z·znam pomocÌ
Ctrl+Enter.

VloûenÌ z·soby do dokladu p¯es Ë·rov˝ kÛd
PomocÌ ËteËky m˘ûete velmi rychle vytv·¯et faktury a
ostatnÌ doklady v agend·ch spolupracujÌcÌch se skladem.
PostaËÌ, kdyû v reûimu editace (F9) sejmete ËteËkou
Ë·rov˝ kÛd. Z·soba s tÌmto kÛdem se automaticky
vyhled· a vloûÌ do poloûky dokladu. Kurzor se nastavÌ
na pole MnoûstvÌ, kde m˘ûete dopsat poûadovanou
hodnotu.
Pokud program nalezne vÌce z·sob s tÌmto kÛdem, zobrazÌ
je a umoûnÌ v·m v˝bÏr poûadovanÈ z·soby.

V˝bÏr z·sob p¯es Ë·rov˝ kÛd
DalöÌ moûnostÌ je prov·dÏt v˝bÏr (dotaz) v agend·ch
Z·soby, Pohyby a v seznamu vyvolanÈm p¯es Ctrl+S  z
dalöÌch agend pomocÌ ËteËky Ë·rov˝ch kÛd˘.

Pozn·mka
NastavenÌ ËteËky se
ukl·d· do registru,
takûe je t¯eba ho
provÈst pro kaûdÈ PC
na sÌti, kterÈ ËteËku
pouûÌv·.

Pozn·mka
NastavenÌ ËteËky se
ukl·d· do registru,
takûe je t¯eba ho
provÈst pro kaûdÈ PC
na sÌti, kterÈ ËteËku
pouûÌv·.

Pozn·mka
NastavenÌ ËteËky se
ukl·d· do registru,
takûe je t¯eba ho
provÈst pro kaûdÈ PC
na sÌti, kterÈ ËteËku
pouûÌv·.

Pozn·mka
NastavenÌ ËteËky je
v·z·no na PC, takûe
je t¯eba ho provÈst pro
kaûdÈ PC na sÌti, kterÈ
ËteËku pouûÌv·.
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⁄Ëtov·nÌ zp˘sobem A

Jak jiû bylo konstatov·no, p¯i ˙Ëtov·nÌ zp˘sobem A se
pohyb z·sob zachycuje v ˙ËetnictvÌ v pr˘bÏhu celÈho
˙ËetnÌho roku na p¯Ìsluön˝ch majetkov˝ch ̇ Ëtech ̇ ËtovÈ
t¯Ìdy 1. V˝hodou tohoto postupu je okamûit˝ p¯ehled o
finanËnÌch prost¯edcÌch, kterÈ jsou v·z·ny v jednotliv˝ch
druzÌch z·sob.

Jestliûe jste se rozhodli ̇ Ëtovat vöechny skladovÈ z·soby
˙ËetnÌm zp˘sobem A, musÌte nejprve zatrhnout pole
⁄Ëtov·nÌ sklad˘ zp˘sobem A v agendÏ Glob·lnÌ
nastavenÌ v sekci Sklady. Po uloûenÌ a n·slednÈm dotazu
program inicializuje z·kladnÌ nastavenÌ ˙Ët˘ (viz nÌûe)
pro tento zp˘sob ˙Ëtov·nÌ a z·roveÚ podle tohoto
nastavenÌ za˙Ëtuje vöechny skladovÈ pohyby provedenÈ
v danÈm ̇ ËetnÌm roce.

⁄Ëty, na kterÈ budou skladovÈ z·soby ̇ Ëtov·ny, zad·v·te
na 3 mÌstech:

Agenda UûivatelskÈ nastavenÌ
V sekci Sklady A zad·te ËÌsla ̇ Ët˘, na kterÈ se m· ̇ Ëtovat
p¯Ìjem, resp. v˝dej skladov˝ch z·sob.

Agenda Z·soby
Pro spr·vnÈ za˙Ëtov·nÌ skladovÈ z·soby je t¯eba u kaûdÈ
z nich dob¯e nastavit jejÌ Druh, tj. zda se jedn· o materi·l,
zboûÌ, nedokonËenou v˝robu, polotovary, v˝robky,
zvÌ¯ata Ëi materi·l vlastnÌ v˝roby. D·le u nÌ m˘ûete
nastavit jejÌ Analytick˝ ̇ Ëet, na kterÈm bude vedena jejÌ
skladov· hodnota a kter˝ bude pouûÌv·n p¯i ˙Ëtov·nÌ
skladov˝ch pohyb˘.
ZmÏnÌte-li hodnotu pole Druh, ⁄Ëet nebo Zat¯ÌdÏnÌ,

Sklady A jsou souË·stÌ
verze Komplet pouze
za p¯Ìplatek.

POZOR
P¯i ˙Ëtov·nÌ na
p¯elomu roku nelze
aktivovat/deaktivovat
zp˘sob A za˙Ëtov·nÌ
z·sob.

TIP
V pr˘bÏhu ˙ËetnÌho
obdobÌ nelze mÏnit
zp˘sob za˙Ëtov·nÌ
skladov˝ch z·sob.
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⁄Ëtov·nÌ zp˘sobem A

program v·m nabÌdne p¯e˙Ëtov·nÌ dosavadnÌch z·znam˘
podle novÈho zad·nÌ.

Agenda Sklady
Zde zadejte ËÌsla ˙Ët˘, kterÈ se pouûijÌ u tÏch z·sob, u
nichû nenÌ uveden jejich analytick˝ ˙Ëet. Tyto z·soby
budou podle nastavenÈho druhu za˙Ëtov·ny na p¯ÌsluönÈ
˙Ëty.

⁄Ëtov·nÌ p¯Ìjmu skladovÈ z·soby
NaskladÚujete-li z·sobu p¯Ìmo v agendÏ P¯ijatÈ faktury
a Pokladna, program za˙Ëtuje celkovou Ë·stku faktury
podle p¯ÌsluönÈ p¯edkontace, kter· je na faktu¯e nastavena.
V p¯ÌpadÏ, ûe jsou p¯edkontace uvedeny i u poloûek
dokladu, budou podle nich tyto poloûky za˙Ëtov·ny.
KromÏ toho program provede za˙Ëtov·nÌ p¯Ìjmu
jednotliv˝ch skladov˝ch z·sob podle jejich druhu. Na
vrub ̇ Ëtu (MD) bude uveden ̇ Ëet, kter˝ je pro p¯Ìsluönou
z·sobu uveden v agendÏ Z·soby. Nem·-li tato z·soba
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⁄Ëtov·nÌ zp˘sobem A

˙Ëet uveden, za˙Ëtuje se na ̇ Ëet pro p¯Ìsluön˝ druh z·soby
uveden˝ v agendÏ Sklad. Ve prospÏch ˙Ëtu (Dal) bude
uveden ̇ Ëet zadan˝ pro p¯Ìjem p¯ÌsluönÈho druhu z·soby
v sekci Sklady A v agendÏ UûivatelskÈ nastavenÌ.

NaskladÚujete-li z·sobu v agendÏ P¯Ìjemky, dojde pouze
k za˙Ëtov·nÌ p¯Ìjmu skladov˝ch z·sob podle v˝öe
popsan˝ch pravidel. Za˙Ëtov·nÌ m˘ûete zkontrolovat na
stejnojmennÈ z·loûce.

⁄Ëtov·nÌ v˝daje skladovÈ z·soby
VyskladÚujete-li z·sobu p¯Ìmo v agendÏ VydanÈ faktury
a Pokladna, program za˙Ëtuje celkovou Ë·stku faktury
podle p¯ÌsluönÈ p¯edkontace, kter· je na faktu¯e nastavena.
V p¯ÌpadÏ, ûe jsou p¯edkontace uvedeny i u poloûek
dokladu, budou podle nich tyto poloûky za˙Ëtov·ny.
KromÏ toho program provede za˙Ëtov·nÌ v˝deje
jednotliv˝ch skladov˝ch z·sob podle jejich druhu. Na
vrub ˙Ëtu (MD) bude uveden ˙Ëet, kter˝ je zad·n pro
v˝dej p¯ÌsluönÈho druhu z·soby v sekci Sklady A v agendÏ
UûivatelskÈ nastavenÌ. Ve prospÏch ˙Ëtu (Dal) bude
uveden ˙Ëet, kter˝ je pro p¯Ìsluönou z·sobu uveden v
agendÏ Z·soby. Nem·-li tato z·soba ̇ Ëet uveden, za˙Ëtuje
se na ˙Ëet pro p¯Ìsluön˝ druh z·soby uveden˝ v agendÏ
Sklad.
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VyskladÚujete-li z·sobu v agendÏ V˝dejky, dojde pouze
k za˙Ëtov·nÌ p¯Ìjmu skladov˝ch z·sob podle v˝öe
popsan˝ch pravidel. Za˙Ëtov·nÌ m˘ûete zkontrolovat na
stejnojmennÈ z·loûce.

⁄Ëtov·nÌ v˝roby
P¯i ˙Ëtov·nÌ v˝roby doch·zÌ z·roveÚ k v˝deji i p¯Ìjmu
skladov˝ch z·sob. Proto program v agendÏ V˝roba
za˙Ëtuje v˝dej skladov˝ch z·sob, ze kter˝ch se v˝robek
skl·d· a kterÈ jsou u tohoto v˝robku uvedeny v agendÏ
Z·soby na z·loûce Poloûky. Na vrub ˙Ëtu (MD) bude
uveden ̇ Ëet, kter˝ je zad·n pro v˝dej p¯ÌsluönÈho druhu
z·soby v sekci Sklady A v agendÏ UûivatelskÈ nastavenÌ.
Ve prospÏch ˙Ëtu (Dal) bude uveden ˙Ëet, kter˝ je pro
p¯Ìsluönou z·sobu uveden v agendÏ Z·soby. Nem·-li tato
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z·soba ˙Ëet uveden, za˙Ëtuje se na ˙Ëet pro p¯Ìsluön˝
druh z·soby uveden˝ v agendÏ Sklad.
Z·roveÚ doch·zÌ k za˙Ëtov·nÌ p¯Ìjmu novÈho v˝robku
na sklad, kdy na vrub ̇ Ëtu (MD) bude uveden ̇ Ëet, kter˝
je pro p¯Ìsluönou z·sobu uveden v agendÏ Z·soby. Nem·-
li tato z·soba ˙Ëet uveden, za˙Ëtuje se na ˙Ëet pro
p¯Ìsluön˝ druh z·soby uveden˝ v agendÏ Sklad. Ve
prospÏch ̇ Ëtu (Dal) bude uveden ̇ Ëet zadan˝ pro p¯Ìjem
p¯ÌsluönÈho druhu z·soby v sekci Sklady A v agendÏ
UûivatelskÈ nastavenÌ.

P¯i re·lnÈm ˙Ëtov·nÌ v˝roby, kter· nenÌ tak p¯ÌmoËar·,
doporuËujeme nevyuûÌvat agendu V˝roba, protoûe ta
nevystihuje Ëasov˝ posun mezi vyskladnÏnÌm
komponent a vyrobenÌm v˝robk˘. V tomto p¯ÌpadÏ je
vhodnÈ ¯eöit v˝robu p¯es agendy V˝dejky a P¯Ìjemky.
ZatÌmco materi·l se ˙Ëtuje pr˘bÏûnÏ, o nedokonËenÈ
v˝robÏ a v˝robcÌch se ˙Ëtuje vÏtöinou dek·dnÏ nebo
mÏsÌËnÏ (na z·kladÏ p¯evodek z v˝robnÌho oddÏlenÌ).
Takov˝to zp˘sob ˙Ëtov·nÌ v PohodÏ vyûaduje vytvo¯it
pro kaûdÈ st¯edisko a pro kaûdou nedokonËenou v˝robu
samostatnou skladovou kartu s cenou 1 KË a jednotkov˝m
mnoûstvÌ KË. P¯Ìmo na kartÏ je potom vidÏt aktu·lnÌ stav
nedokonËenÈ v˝roby kaûdÈho st¯ediska, aniû by se musel
zjiöùovat z ˙ËetnictvÌ.

⁄Ëtov·nÌ p¯evodu skladovÈ z·soby
P¯i zp˘sobu A musÌ ˙ËetnÌ jednotka ˙Ëtovat o kaûdÈm
pohybu z·sob, to znamen· i p¯i meziskladovÈm p¯esunu.
P¯esun mezi sklady je operace, kdy se z·soby p¯evedou
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beze zmÏny. V praxi mÌv· kaûd˝ sklad sv˘j analytick˝
˙Ëet. Kdyby se o p¯evodech ne˙Ëtovalo, nesouhlasila by
inventura jednotliv˝ch sklad˘ se z˘statky jejich
analytick˝ch ̇ Ët˘. P¯evody se v ekonomickÈm systÈmu
Pohoda ˙ËtujÌ pouze na skladov˝ch ˙Ëtech. Nap¯Ìklad
112/112, coû m· smysl pouze v p¯ÌpadÏ analytick˝ch
˙Ët˘. Nap¯Ìklad 112005/112003.
P¯evod z·soby z jednoho skladu na druh˝ je tedy
za˙Ëtov·n tak, ûe ve prospÏch ˙Ëtu (Dal) je pouûit ˙Ëet
uveden˝ v agendÏ Z·soby u skladovÈ z·soby z prvÈho
skladu, kter· je p¯ev·dÏna na druh˝ sklad.
Na vrub ˙Ëtu je pouûit ˙Ëet, kter˝ je zad·n na kartÏ
z·soby druhÈho skladu, na kter˝ je prvnÌ skladov· z·soba
p¯ev·dÏna. Neexistuje-li karta druhÈ z·soby, program ji
automaticky vytvo¯Ì. V p¯ÌpadÏ, ûe nenÌ na kart·ch
vyplnÏno pole ⁄Ëet, bude program ˙Ëtovat na ˙Ëet pro
p¯Ìsluön˝ druh z·soby uveden˝ v agendÏ Sklad.
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Mzdy
Kapitola popisuje mzdovÈ agendy
programu. Je rozdÏlena na t¯i Ë·sti:

ï nastavenÌ mezd;

ï personalistika;

ï mzdy.
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MzdovÈ agendy

MzdovÈ agendy jsou urËeny pro evidenci zamÏstnanc˘,
v˝poËet jejich mezd a s†tÌm souvisejÌcÌch odvod˘ danÌ,
pojiötÏnÌ a za˙Ëtov·nÌ v˝sledn˝ch plateb do ̇ ËetnictvÌ.

Personalistika
Personalistika eviduje ̇ daje o zamÏstnancÌch podniku.  KromÏ
vöeobecn˝ch ˙daj˘ pro ˙Ëely evidence obsahuje sloûku
mzdov˝ch ̇ daj˘, kterÈ jsou podkladem pro v˝poËet mezd,
soci·lnÌho a zdravotnÌho pojiötÏnÌ a danÏ z p¯Ìjm˘.
Ke kaûdÈmu zamÏstnanci jsou vedeny samostatnÈ tabulky se
seznamem odËitateln˝ch poloûek, zp˘sobu zdanÏnÌ, odvodech
pojistnÈho, sr·ûek ze mzdy a nep¯Ìtomnosti pracovnÌka.

Mzdy
Mzdov· agenda je urËena pro malÈ organizace, kterÈ
zamÏstn·vajÌ mÈnÏ neû 25 zamÏstnanc˘.  MalÈ organizace
neposkytujÌ sv˝m zamÏstnanc˘m d·vky nemocenskÈho
pojiötÏnÌ, to za nÏ prov·dÌ spr·va soci·lnÌho zabezpeËenÌ.
V˝poËty mezd jsou prov·dÏny mÏsÌËnÏ. V˝poËet vych·zÌ ze
mzdov˝ch ̇ daj˘ uveden˝ch v personalistice, z nomin·lnÌho
fondu pracovnÌ doby p¯ÌsluönÈho mÏsÌce a ze zadan˝ch ̇ daj˘
o neodpracovanÈ dobÏ.
JednotlivÈ mÏsÌËnÌ v˝poËty se archivujÌ a je moûnÈ je opravovat
do tÈ doby, dokud nebyly za˙Ëtov·ny do ̇ ËetnictvÌ.

Pojiöùovny
Agenda slouûÌ k z·pisu bankovnÌch ˙Ët˘ pro ˙hrady
zdravotnÌho pojiötÏnÌ zamÏstnanc˘. Z tohoto seznamu
budete moci vybÌrat zdravotnÌ pojiöùovny zamÏstnanc˘
v†agendÏ Personalistika.

PenzijnÌ fondy
Agenda slouûÌ k z·pisu bankovnÌch ̇ Ët  ̆pro ̇ hrady p¯ÌspÏvk˘
zamÏstnavatele na penzijnÌ p¯ipojiötÏnÌ zamÏstnanc .̆ Z tohoto
seznamu budete moci vybÌrat penzijnÌ fondy v†agendÏ
Personalistika.

Mzdy
 jsou obsaûeny

 pouze ve verzÌch

STANDARD
KOMPLET
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NastavenÌ mezd

K nastavenÌ mezd slouûÌ sekce Mzdy 1 a Mzdy 2 agendy
Glob·lnÌ nastavenÌ. P¯ed kaûd˝m zpracov·nÌm mezd je t¯eba
zkontrolovat a p¯ÌpadnÏ upravit nastavenÌ mezd, zvl·ötÏ v
p¯ÌpadÏ zmÏny legislativy. ⁄pravu je t¯eba provÈst p¯ed
zpracov·nÌm mezd mÏsÌce, od kterÈho zmÏna platÌ.

Sekce Mzdy 1
V tÈto sekci musÌte zadat ̄ adu d˘leûit˝ch ̇ daj˘, mezi kterÈ
nap¯Ìklad pat¯Ì procento soci·lnÌho a zdravotnÌho pojiötÏnÌ
placenÈho zamÏstnancem a zamÏstnavatelem. Podle zadan˝ch
˙daj˘ bude v agendÏ Mzdy vypoËtena v˝öe p¯Ìsluön˝ch
pojiötÏnÌ.

Do pole St·t pl·tce do limitu zadejte Ë·stku, do kterÈ je pl·tcem
zdravotnÌho pojiötÏnÌ st·t.
N·rok na odpoËet u osoby, za kterou je pl·tcem pojistnÈho
st·t, je t¯eba p¯ed vystavenÌm mezd uvÈst v agendÏ
Personalistika. V tabulce DanÏ a pojistnÈ p¯ÌsluönÈho
zamÏstnance vyberte ̄ ·dek s ̇ dajem  Pl·tcem zdravotnÌho
pojistnÈho st·t.
V oddÌle ProcentnÌ p¯Ìplatky zadejte procentem v˝öi p¯Ìplatk˘
za p¯esËasy a odpracovanÈ sv·tky. Program umoûÚuje
definovat i dalöÌ procentnÌ p¯Ìplatek.
TaktÈû v oddÌle KorunovÈ p Ì̄platky m˘ûete zadat v˝öi p Ì̄platk˘
za prost¯edÌ Ëi za pr·ci v noci. RovnÏû si m˘ûete nadefinovat
dalöÌ korunov˝ p¯Ìplatek.

Tip
PoËet hodin odpracovan˝ch
s n·rokem na p¯Ìplatek se
zad·v· na mzdovÈm z·znamu
zamÏstnance na formul·¯i
Hrub· mzda v agendÏ Mzdy.
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Do pole Den v˝plat uveÔte termÌn v˝plat doplatk  ̆mezd. PoËet
dnÌ do termÌnu v˝platy se zobrazuje na InformaËnÌ ploöe.
V poli Zvl. sazba uveÔte Ë·stku, do kterÈ je moûnÈ zdaÚovat
p¯ÌsluönÈ druhy pracovnÌho pomÏru zvl·ötnÌ sazbou danÏ.
Chcete-li zvl·ötnÌ sazbu uplatnit u konkrÈtnÌ mzdy, uveÔte v
tabulce DanÏ a pojistnÈ p¯ÌsluönÈho zamÏstnance v agendÏ
Personalistika ̄ ·dek s ̇ dajem zdanit zvl·ötnÌ sazbou do
limitu, jinak z·lohovÏ. Program bude hlÌdat p¯ekroËenÌ limitu
pro p īzn·nÌ zvl·ötnÌ sazby danÏ a podle toho zvolÌ odpovÌdajÌcÌ
zp˘sob zdanÏnÌ.

Do pole Min. mzda uveÔte minim·lnÌ mzdu platnou pro mÏsÌc,
za kter˝ se prov·dÌ v˝poËet mezd.
Do p¯Ìsluön˝ch polÌ uveÔte i ËÌsla bankovnÌch ̇ Ët  ̆a variabilnÌ
symboly pro odvody danÌ ze mzdy a soci·lnÌho pojiötÏnÌ.
Do pole Spr·va v oddÌle Soci·lnÌ pojiötÏnÌ uveÔte n·zev obce,
ve kterÈ se nach·zÌ spr·va soci·lnÌho zabezpeËenÌ. Tento ̇ daj
se vyuûÌv· p¯i tisku nÏkter˝ch sestav.

Sekce Mzdy 2
V tÈto sekci lze p¯edevöÌm nastavit p¯edkontace analytickÈho
ËlenÏnÌ, kterÈ budou pouûity p¯i za˙Ëtov·nÌ mzdov˝ch ̇ daj˘
do ̇ ËetnictvÌ. Tyto p¯edkontace se automaticky p¯ednastavÌ
na doklady vzniklÈ za˙Ëtov·nÌm z·loh z agendy Personalistika
resp. doplatk˘ mezd z agendy Mzdy.

Tip
Pr·vnÌ p¯edpisy vztahujÌcÌ
se k jednotliv˝m polÌm
sekce Mzdy 1 v agendÏ
Glob·lnÌ nastavenÌ zjistÌte
stiskem kl·vesy F1.
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D·le je v tÈto sekci moûnÈ zadat ̇ daje pro penzijnÌ p¯ipojiötÏnÌ
a ̇ razovÈ pojiötÏnÌ zamÏstnanc˘.
V oddÌle PenzijnÌ p¯ipojiötÏnÌ zadejte do pole Osvoboz.
procento, do kterÈho jsou p Ì̄spÏvky zamÏstnavatele na penzijnÌ
p¯ipojiötÏnÌ zamÏstnance osvobozeny od danÏ z p¯Ìjm˘.
P¯ÌspÏvek zamÏstnavatele p¯esahujÌcÌ zadanÈ procento u
konkrÈtnÌ mzdy zamÏstnance zv˝öÌ jeho daÚov˝ z·klad pro
daÚ z p¯Ìjm˘. Procento se vztahuje k vymÏ¯ovacÌmu z·kladu
pro soci·lnÌ pojiötÏnÌ.
Do pole daÚ. n·klady zadejte procento, do kterÈho m˘ûe
zamÏstnavatel uplatnit p¯ÌspÏvky zamÏstnanc˘m na penzijnÌ
p¯ipojiötÏnÌ jako daÚovÏ uznatelnÈ n·klady. P¯ÌspÏvek
zamÏstnavatele p¯esahujÌcÌ zadanÈ procento u konkrÈtnÌ mzdy
zamÏstnance m˘ûe zamÏstnavatel za˙Ëtovat pouze jako daÚovÏ
neuznateln˝ v˝daj. Procento se vztahuje k vymÏ¯ovacÌmu
z·kladu pro soci·lnÌ pojiötÏnÌ zamÏstnance.
V poli DaÚov· ̇ leva max. KË uveÔte maxim·lnÌ roËnÌ Ë·stku,
kterou lze odeËÌst od z·kladu danÏ z p¯Ìjm˘ z titulu platby
p¯ÌspÏvk˘ na penzijnÌ p¯ipojiötÏnÌ.
TaktÈû do pole ⁄leva z Ë·stky p¯esahujÌcÌ zadejte roËnÌ Ë·stku,
o kterou se sniûuje velikost p¯ÌspÏvk˘ na penzijnÌ p¯ipojiötÏnÌ
p¯i v˝poËtu daÚovÈ ̇ levy. DaÚovou ̇ levu lze uplatnit aû z
p¯ÌspÏvk˘ p¯esahujÌcÌch tuto Ë·stku.
V poli P¯edkontace uveÔte p¯edkontaci, podle kterÈ se za˙ËtujÌ
p¯ÌspÏvky zamÏstnavatele na penzijnÌ p¯ipojiötÏnÌ
zamÏstnanc .̆ P¯edkontace se pouûije p ī za˙Ëtov·nÌ p Ì̄spÏvk˘
do agendy OstatnÌ z·vazky p¯i za˙Ëtov·nÌ mezd.
V oddÌle ⁄razovÈ pojiötÏnÌ zamÏstnanc˘ zadejte n·zev
pojiöùovny, u kterÈ m· organizace sjedn·no z·konnÈ pojiötÏnÌ
odpovÏdnosti za ökodu p¯i pracovnÌm ̇ razu nebo nemoci z
povol·nÌ. D·le uveÔte promile sazby podle p¯evaûujÌcÌ
Ëinnosti. P¯i stanovenÌ v˝öe pojistnÈho se vych·zÌ ze souËtu
vymÏ¯ovacÌch z·klad˘ pro soci·lnÌ pojistnÈ za p¯edchozÌ
kalend·¯nÌ ËtvrtletÌ vöech zamÏstnanc˘, kter˝ se vyn·sobÌ zde
uvedenou sazbou. Nakonec uveÔte bankovnÌ spojenÌ pro
bezhotovostnÌ ̇ hradu z·konnÈho pojiötÏnÌ odpovÏdnosti za
ökodu p¯i pracovnÌm ˙razu nebo nemoci z povol·nÌ a
p¯edkontaci pro za˙Ëtov·nÌ ostatnÌho z·vazku vzniklÈho po
provedenÌ povelu ⁄razovÈ pojiötÏnÌ z agendy Personalistika.
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JednotlivÌ zamÏstnanci, jejich pracovnÌ pomÏry a veökerÈ
podklady pot¯ebnÈ pro v˝poËet mzdy se zapisujÌ do agendy
Personalistika. Odtud se takÈ prov·dÌ za˙Ëtov·nÌ z·loh na
mzdy a roËnÌ z˙Ëtov·nÌ z·loh.
VeökerÈ ˙daje je t¯eba peËlivÏ vyplnit a vûdy znovu
zaktualizovat a zkontrolovat p¯ed kaûd˝m mÏsÌËnÌm
zpracov·nÌm mezd. ⁄pravu je t̄ eba provÈst p¯ed zpracov·nÌm
mezd mÏsÌce, od kterÈho zmÏna platÌ.
K jednomu zamÏstnanci je t¯eba vyplnit formul·¯e
ZamÏstnanec, MzdovÈ ̇ daje a volitelnÏ i DoplÚkovÈ ̇ daje.
NezbytnÈ je spr·vnÈ vyplnÏnÌ tabulky DanÏ a pojistnÈ kaûdÈho
zamÏstnance. Sr·ûky a Nep¯Ìtomnost se zapisujÌ do dalöÌch
samostatn˝ch tabulek.
Formul·¯e agendy Personalistika umoûÚujÌ zapsat veökerÈ
˙daje o zamÏstnanci pot¯ebnÈ pro v˝poËet mezd. Formul·¯
ZamÏstnance je ËlenÏn na tyto sekce:

Adresa
Obsahuje jmÈno zamÏstnance a jeho trvalÈ bydliötÏ.
P¯echodnÈ bydliötÏ, je-li to nutnÈ, uveÔte na z·loûce
Pozn·mka. V tÈto sekci uveÔte i bankovnÌ spojenÌ pro zasÌl·nÌ
z·lohy a doplatku mezd zamÏstnance.

OsobnÌ ˙daje
Zde vyplÚte ̇ daje t˝kajÌcÌ se nap¯Ìklad pohlavÌ, data narozenÌ,
n·rodnosti Ëi pracovnÌho za¯azenÌ.

CTRL+E
otev¯e agendu
Personalistika.

Formul·¯
ZamÏstnanec
je prvnÌ formul·¯
Personalistiky.
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Pokud zamÏstnanec poûaduje roËnÌ z˙Ëtov·nÌ z·loh danÏ z
p Ì̄jm ,̆ zatrhnÏte pole RoËnÌ z˙Ëtov·nÌ z·loh. VlastnÌ z˙Ëtov·nÌ
se prov·dÌ pomocÌ povelu RoËnÌ z˙Ëtov·nÌ z·loh z nabÌdky
Z·znam. Pokud zruöÌte zatrhnutÌ u zamÏstnance, kterÈmu jiû
bylo provedeno roËnÌ z˙Ëtov·nÌ, vypoËtenÈ podklady se
odstranÌ z datab·ze a tiskov· sestava V˝poËet danÏ z p¯Ìjm˘
nebude k dispozici. V˝poËet vöak m˘ûete provÈst znovu.
Pole SpoleËnÌk zamÏstnavatele zatrhnÏte, pokud tento
zamÏstnanec je z·roveÚ spoleËnÌkem s.r.o. zamÏstnavatele.
Mzdy spoleËnÌk˘ jsou v podvojnÈm ̇ ËetnictvÌ za˙Ëtov·ny na
jinÈ p¯edkontace neû mzdy ostatnÌch zamÏstnanc˘.

Ve formul·¯i MzdovÈ ̇ daje naleznete sekce PracovnÌ pomÏr,
Mzda, ZdravotnÌ pojiöùovna a PenzijnÌ p¯ipojiötÏnÌ.

Formul·¯
MzdovÈ ˙daje je druh˝
formul·¯ Personalistiky

PracovnÌ pomÏr
Obsahuje ̇ daje o druhu a dobÏ trv·nÌ pracovnÌho pomÏru,
velikosti ̇ vazku a dovolenÈ pracovnÌka.
PracovnÌ pomÏry mohou b˝t n·sledujÌcÌch druh˘:

0 - HlavnÌ pracovnÌ pomÏr
1 - VedlejöÌ pracovnÌ pomÏr
5 - PracovnÌci na nepravidelnou v˝pomoc
6 - Dohoda o pracovnÌ Ëinnosti
7 - SpoleËnÌci s.r.o.
8 - »lenovÈ druûstev
9 - Dom·ËtÌ pracovnÌci
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Dohoda o provedenÌ pr·ce
P Ì̄leûitostnÈ zamÏstn·nÌ

Program poËÌt· daÚ ze mzdy samostatnÏ u kaûdÈho pracovnÌho
pomÏru, proto nenÌ urËen pro v˝poËet mzdy zamÏstnance, kter˝
m· vÌce pracovnÌch pomÏr˘ u tÈhoû zamÏstnavatele (vyjma
kombinace bÏûnÈ a zvl·ötnÌ sazby danÏ).
Druh pracovnÌho pomÏru nem· vliv na v˝poËet odvod˘
pojistnÈho na soci·lnÌ a zdravotnÌ pojiötÏnÌ ani na v˝poËet
danÏ z p Ì̄jm .̆ Tyto ̇ daje se zad·vajÌ v tabulce DanÏ a pojistnÈ.
V polÌch ⁄vazek [dennÏ, t˝dnÏ] uveÔte dennÌ ˙vazek v
hodin·ch a t˝dennÌ ve dnech. Pole slouûÌ pro p¯epoËet
odpracovan˝ch dn˘ na hodiny.
Do polÌ Dovolen· [letoönÌ, star·] zadejte ̇ daje o n·roku
zamÏstnance na dovolenou. Celkov˝ n·rok v danÈm
kalend·¯nÌm roce je souËtem starÈ dovolenÈ a n·roku za
aktu·lnÌ rok. »erp·nÌ dovolenÈ se zjistÌ z tabulky Nep Ì̄tomnost.

Mzda
Obsahuje ̇ daje rozhodujÌcÌ o zp˘sobu v˝poËtu mzdy, jejÌ v˝öi
a zp˘sobu ̇ hrady.
Druh mzdy m˘ûe b t̋:

MÏsÌËnÌ mzda - z·kladnÌ mzda se vypl·cÌ bez ohledu na
poËet pracovnÌch dn˘ v mÏsÌci. Za neodpracovanÈ sv·tky
nep¯ÌsluöÌ û·dn· n·hrada mzdy. Za odpracovanÈ sv·tky
obdrûÌ pracovnÌk pouze p Ì̄platek za pr·ci ve sv·tek, z·kladnÌ
mzda se vöak ani v tomto p¯ÌpadÏ nemÏnÌ.

Hodinov· mzda - z·kladnÌ mzda je souËinem od-
pracovan˝ch hodin a tarifnÌ hodinovÈ sazby. Za
neodpracovanÈ sv·tky pracovnÌku p¯ÌsluöÌ n·hrada ve v˝öi
pr˘mÏrnÈ mzdy. Za odpracovanÈ sv·tky obdrûÌ pracovnÌk
mzdu ve v˝öi tarifnÌ hodinovÈ sazby. Ta je zv˝öena o
p¯Ìplatek za pr·ci ve sv·tek vypoËten˝
z pr̆ mÏrnÈ mzdy.

⁄kolov· mzda - z·kladnÌ sazba se vypoËte jako souËin
jednicovÈ (tarifnÌ) mzdy a poËtu odpracovan˝ch jednic.
N·hrada za neodpracovanÈ sv·tky se vypoËte stejnÏ jako
u hodinovÈ mzdy.  Za odpracovanÈ sv·tky obdrûÌ pracovnÌk

TIP
P¯ed vlastnÌm zpracov·nÌm
mezd vûdy doplÚte
nep Ì̄tomnost zamÏstnance
za p¯Ìsluön˝ mÏsÌc na
z·loûku Nep¯Ìtomnost.
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       mzdu ve v˝öi tarifnÌ sazby vyn·sobenÈ poËtem jednic. Ta
je zv˝öena o p¯Ìplatek za pr·ci ve sv·tek vypoËten˝ z
pr̆ mÏrnÈ mzdy.

Do pole Mzda uveÔte tarifnÌ mzdu v KË za obdobÌ (mÏsÌc,
hodinu, jednici v˝konu) dle druhu mzdy.
V polÌch V˝chozÌ prÈmie m˘ûete prÈmie zadat procentnÌ sazbou
a pevnou Ë·stkou. Pouûije se jako p¯ednastavenÌ pro v˝poËet
prÈmiÌ zamÏstnance. Z·kladem pro v˝poËet prÈmiÌ je z·kladnÌ
mzda bez mzdov˝ch n·hrad (za dovolenou, p Ì̄platky za sv·tek
a podobnÏ). Nastavte nejËastÏji pouûÌvanou v˝öi prÈmiÌ,
m˘ûete ji p ī v˝poËtu mzdy v kaûdÈm mÏsÌci libovolnÏ upravit.
Pevn· Ë·stka se do v˝poËtu nabÌzÌ bez ohledu na velikost
z·kladnÌ mzdy, to znamen· i tehdy, kdyû pracovnÌk nemÏl v
mÏsÌci û·dnou mzdu (nemoc, dovolen·). »·stku lze p ī v˝poËtu
mzdy libovolnÏ upravit.
V polÌch ⁄hrada z·lohy a ⁄hrada doplatku uveÔte formu
˙hrady p¯ÌsluönÈ Ë·sti mzdy.
Do pole V˝öe z·lohy uveÔte z·lohu na mzdu, kterou budete
zamÏstnanci vypl·cet.
V p Ì̄padÏ ̇ hrady doplatku mzdy na ̇ Ëet lze p¯esto zamÏstnanci
Ë·st tohoto doplatku vyplatit i v hotovosti. Velikost
hotovostnÌho doplatku zadejte do pole »·st dopl. hotovÏ.

ZdravotnÌ pojiöùovna
V poli ZdravotnÌ pojiöùovna vyberte ze seznamu pojiöùovnu,
u nÌû je zamÏstnanec pojiötÏn, p¯ÌpadnÏ nejprve seznam
pojiöùoven doplÚte.

PenzijnÌ p¯ipojiötÏnÌ
V tÈto sekci zad·v·te konkrÈtnÌ ̇ daje o penzijnÌm p¯ipojiötÏnÌ
zamÏstnance, na kterÈ bude zamÏstnavatel p¯ispÌvat.
Z v˝klopnÈho seznamu vyberte penzijnÌ fond, u kterÈho m·
zamÏstnanec sjedn·no penzijnÌ p¯ipojiötÏnÌ, p¯ÌpadnÏ seznam
doplÚte v agendÏ PenzijnÌ fondy..
V poli »·stka nebo % uveÔte p¯ÌspÏvek zamÏstnavatele na
penzijnÌ p¯ipojiötÏnÌ zamÏstnance. P¯ÌspÏvek lze zadat pevnou
Ë·stkou, nebo v procentech ze z·kladu  pro soci·lnÌ pojiötÏnÌ.
Ve druhÈm p¯ÌpadÏ zapiöte za ËÌslo znak %. Nap .̄ 500,00
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znamen· p¯ÌspÏvek 500 KË, 3% znamen· ûe p¯ÌspÏvek se
vypoËte jako 3% ze z·kladu  pro soci·lnÌ pojiötÏnÌ; Ë·stka v KË
bude vyËÌslena v poli P¯Ìsp. na penz. na konkrÈtnÌ mzdÏ.
Pokud jste uvedli p Ì̄spÏvek v procentech, lze v poli Maxim·lnÏ
stanovit maxim·lnÌ v˝öi p¯ÌspÏvku.
Do pole Var. symbol zadejte variabilnÌ symbol platby, uveden˝
ve smlouvÏ o penzijnÌm p¯ipojiötÏnÌ zamÏstnance.
V poli Spec. symbol zadejte specifick˝ symbol platby, platn˝
pro p¯ÌspÏvky zamÏstnavatele, uveden˝ ve smlouvÏ o
penzijnÌm p īpojiötÏnÌ zamÏstnance.

Ve formul·¯i DoplÚkovÈ ̇ daje m˘ûete zadat informace, kterÈ
se pouûijÌ v tiskov˝ch sestav·ch P¯ihl·öka zamÏstnance k
pojiötÏnÌ, PotvrzenÌ o zamÏstn·nÌ a Z·poËtov˝ list.

TIP
P¯ÌspÏvky placenÈ
zamÏstnancem se uvedou

v tabulce Sr·ûky.

Formul·¯
DoplÚkovÈ ̇ daje je t¯etÌ
fomul·¯ Personalistiky

Tabulka DanÏ a pojistnÈ
Do tÈto tabulky uveÔte ke kaûdÈmu zamÏstnanci veökerÈ
odËitatelnÈ poloûky a dalöÌ ˙daje o zp˘sobu zdanÏnÌ a
odvodech pojistnÈho. P¯i vyplÚov·nÌ postupujte striktnÏ dle
platnÈ legislativy.

Od - uveÔte mÏsÌc a rok, od kterÈho platÌ ̇ daj na tomto
¯·dku. NenÌ t̄ eba uv·dÏt, pokud nenÌ ËasovÏ omezen. Z·pis
lze prov·dÏt i ve zkr·cenÈm tvaru, nap¯. 5 = kvÏten
aktu·lnÌho roku, 1/1 = leden 2001.

Do - uveÔte mÏsÌc a rok, do kterÈho platÌ ̇ daj na tomto
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¯·dku. NenÌ t¯eba uv·dÏt, pokud nenÌ ËasovÏ omezen.

Typ - zvolte ̇ daj ze seznamu. V prvnÌ Ë·sti seznamu jsou
˙daje pro ̇ Ëely v˝poËtu mzdy a uplatnÏnÌ odpoËt˘. ⁄daje
ve druhÈ Ë·sti seznamu, poËÌnaje poloûkou zaËÌnajÌcÌ slovy
"UplatnÏno jinde:", jsou urËeny pro pot¯eby roËnÌho
z˙Ëtov·nÌ z·loh DzP.

Text - doplÚujÌcÌ text dle typu ̇ daje (jmÈno, n·zev ökoly,
druh invalidity...).

RodnÈ ËÌslo - vyplÚte pouze u rodinn˝ch p¯ÌsluönÌk˘.

»·stka - v p¯ÌpadÏ prvnÌch devÌti typ˘ se automaticky
p¯edvyplnÌ roËnÌ odpoËet; program vöak uplatnÌ  pomÏrnou
Ë·st dle zadanÈho obdobÌ. U ostatnÌch typ˘ je t¯eba vyplnit
uplatnÏnou Ë·stku za zadanÈ obdobÌ. U nÏkter˝ch typ˘ se
Ë·stka nezad·v·. Viz uplatnÏnÌ odpoËt˘.

UplatnÏnÌ odpoËt˘
OdpoËty jsou legislativnÏ upraveny v ß15 z·kona ËÌslo
586/1999 Sb. o danÌch z p Ì̄jm .̆

OdpoËty u souËasnÈho zamÏstnavatele
Zad·vajÌ se roËnÌ Ë·stky odpoËt˘ podle z·kona. Typy
vyûivovanÈ dÌtÏ, invalidita a studium se uplatnÌ v mÏsÌËnÌ mzdÏ
jednou dvan·ctinou roËnÌ Ë·stky tehdy, jestliûe m·
zamÏstnanec zad·n typ poplatnÌk (podepsal prohl·öenÌ).
OdpoËty na manûelku / manûela se uplatnÌ jenom v roËnÌm
z˙Ëtov·nÌ. Ve sloupcÌch Od Do tedy uveÔte, kdy mÏl
zamÏstnanec na p¯Ìsluön˝ odpoËet n·rok. N·rok nez·visÌ na
dobÏ zamÏstn·nÌ (v˝dÏleËnÈ Ëinnosti).

PoplatnÌk (podepsal prohl·öenÌ)
Ve sloupcÌch Od - Do zadejte mÏsÌce, ve kter˝ch chcete
zamÏstnanci ve mzdÏ uplatnit z·kladnÌ odpoËitatelnou poloûku.
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P ī roËnÌm z˙Ëtov·nÌ bude uplatnÏna pln· v˝öe zadanÈ z·kladnÌ
nezdanitelnÈ Ë·stky, pokud alespoÚ v nÏkterÈm mÏsÌci bylo
prohl·öenÌ podeps·no (nap¯. jen za prosinec). Poloûka se
uplatnÌ jen tehdy, nepobÌral-li poplatnÌk k 1.1. starobnÌ d˘chod.

DaÚovÈ ˙levy
UplatnÌ se v roËnÌm z˙Ëtov·nÌ. U dar˘ uveÔte souËet hodnoty
dar˘ poskytnut˝ch ve zdaÚovacÌm obdobÌ, kterÈ lze odeËÌst
od z·kladu danÏ. U ̇ rok  ̆z ̇ vÏr  ̆uveÔte souËet ̇ rok  ̆z ̇ vÏr ,̆
kterÈ lze odeËÌst od z·kladu danÏ.

PenzijnÌ p¯ipojiötÏnÌ
U penzijnÌho p¯ipojiötÏnÌ uveÔte souËet p¯ÌspÏvk˘ placen˝ch
zamÏstnancem ve zdaÚovacÌm obdobÌ, daÚovou ̇ levu vypoËte
program.

StarobnÌ d˘chod
UveÔte souËet Ë·stek starobnÌho d˘chodu vyplacen˝ch ve
zdaÚovacÌm obdobÌ. P¯i roËnÌm z˙Ëtov·nÌ program vypoËte
odpovÌdajÌcÌ z·kladnÌ odpoËet na poplatnÌka.

OdpoËty u jin˝ch zamÏstnavatel˘ (uplatnÏno jinde)
PromÌtnou se jenom do roËnÌho z˙Ëtov·nÌ. UveÔte skuteËnÏ
uplatnÏn˝ odpoËet, nikoliv roËnÌ Ë·stku podle z·kona. Pro
roËnÌ z˙Ëtov·nÌ zadejte skuteËnÏ vyplacenÈ Ë·stky u jinÈho
zamÏstnavatele - poloûky p¯Ìjem, zdravotnÌ pojiötÏnÌ, soci·lnÌ
pojiötÏnÌ a z·lohy na daÚ.

Tabulka Sr·ûky
UveÔte zde jakÈkoli platby, kterÈ se majÌ propl·cet ze mzdy
zamÏstnance. Sr·ûky mohou b˝t dobrovolnÈ (spo¯enÌ
zamÏstnance), nebo se jedn· o soudem na¯ÌzenÈ "provedenÌ
v˝konu rozhodnutÌ k uspokojenÌ pohled·vky opr·vnÏnÈho"
(nap¯Ìklad v˝ûivnÈ na nezaopat¯enÈ dÏti).
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Od - uveÔte mÏsÌc a rok, od kterÈho se m· sr·ûka propl·cet.
UmoûÚuje z·pis sr·ûek p¯edem (a ne aû v aktu·lnÌm mÏsÌci).
Z·pis lze prov·dÏt i ve zkr·cenÈm tvaru, nap¯. 5 = kvÏten
aktu·lnÌho roku, 1/1 = leden 2001. Chcete-li zadat p¯eruöenÌ
sr·ûek, zapiöte sr·ûku podruhÈ a uveÔte obdobÌ, kdy se m·
zaËÌt znovu vypl·cet.

Do - uveÔte mÏsÌc a rok, do kterÈho se m· sr·ûka propl·cet.
NenÌ t¯eba uv·dÏt, pokud nenÌ ËasovÏ omezeno.

PlatebnÌ titul - uveÔte n·zev sr·ûky.

Pouze cel· Ë·stka - zatrhnÏte, pokud chcete propl·cet
pouze plnou Ë·stku. Sr·ûky se vy¯izujÌ v po¯adÌ, v jakÈm
jsou zaps·ny v tabulce. Jestliûe na zaplacenÌ celÈ sr·ûky
nestaËÌ doplatek mzdy zamÏstnance, vezme se dalöÌ sr·ûka
v po¯adÌ. Po¯adÌ sr·ûek lze upravit funkcÌ Po¯adÌ poloûek.

Sr·ûka - uveÔte Ë·stku mÏsÌËnÌ sr·ûky.

Celkem - ve v˝jimeËn˝ch p¯Ìpadech (nap¯. p˘jËka,
exekuce) uveÔte celkovou Ë·stku, kter· se m· jednotliv˝mi
sr·ûkami uhradit (prost¯ednictvÌm programu Pohoda).
Program si pamatuje dosud sraûenou Ë·stku i v dalöÌch
letech, pokud nebyla celkov· Ë·stka vyËerp·na.

Druh - Penz.p¯ipojiötÏnÌ, V˝ûivnÈ, OstatnÌ. ⁄daje se
pouûÌvajÌ v sestav·ch DÌlËÌ platby na penzijnÌ p¯ipojiötÏnÌ
a PotvrzenÌ o zamÏstn·nÌ.

RozhodnutÌ - uveÔte, kdo jej vydal a ËÌslo jednacÌ.

»Ìslo ̇ Ëtu - uveÔte ËÌslo bankovnÌho ̇ Ëtu, na kter˝ se
m· uveden· sr·ûka propl·cet.

KÛd banky - uveÔte kÛd banky.

Spec. symbol - uveÔte specifick˝ symbol k bankovnÌmu
˙Ëtu.

Konst. symbol - uveÔte konstantnÌ symbol platby.

Var. symbol - uveÔte variabilnÌ symbol platby.

P¯edkontace - uveÔte p¯edkontaci za˙Ëtov·nÌ sr·ûky.



 Mzdy†††279

Personalistika

Adresa - pln· adresa (jmÈno, p¯ÌjmenÌ, ulice, obec, PS»)
subjektu v jehoû prospÏch se sr·ûky strh·vajÌ. ⁄daj se
pouûÌv· v sestav·ch PotvrzenÌ o zamÏstn·nÌ resp.
Z·poËtov˝ list.

Zde uvedenÈ sr·ûky se budou zamÏstnanci strh·vat ze mzdy
jednou mÏsÌËnÏ p¯i v˝platÏ. Pro ukonËenÌ plateb jednoduöe
vymaûte odpovÌdajÌcÌ ̄ ·dek tabulky.

Tabulka Nep¯Ìtomnost
Do tÈto tabulky zapisujte v†pr˘bÏhu mÏsÌce nep¯Ìtomnost
zamÏstnance (dovolen·, nemoc, neplacenÈ volno atd.). Pro
kaûd˝ typ nep¯Ìtomnosti v†jednom mÏsÌci uveÔte samostatn˝
¯·dek. P¯ed zaloûenÌm mezd za tento mÏsÌc jeötÏ zkontrolujte
spr·vnÈ vyplnÏnÌ - hodnoty se p¯evezmou do mezd z tÈto
tabuky. Spr·vnÈ vyplnÏnÌ nep¯ÌtomnostÌ m· z·sadnÌ vliv na
v˝stupnÌ sestavy mezd, nap¯. P¯ehled o vymÏ¯ovacÌch
z·kladech a pojistnÈm malÈ organizace.

MÏsÌc - uveÔte mÏsÌc a rok nep¯Ìtomnosti. Z·pis lze
prov·dÏt i ve zkr·cenÈm tvaru, nap .̄ 5 = kvÏten aktu·lnÌho
roku, 1/1 = leden 2001.

Od - uveÔte den poË·tku nep¯Ìtomnosti v danÈm mÏsÌci.

Do - uveÔte den konce nep¯Ìtomnosti v danÈm mÏsÌci.
Pokud nep¯Ìtomnost zasahuje do vÌce mÏsÌc ,̆ je pro kaûd˝
z nich t¯eba zapsat samostatn˝ ̄ ·dek.

Dn  ̆- program vypoËte poËet pracovnÌch dn .̆ ⁄daj m˘ûete
zmÏnit a p ī v˝poËtu mzdy se p¯evezme v·mi zadan  ̋poËet.
RuËnÌ ̇ pravu pouûijte pro snÌûenÌ dn˘ dovolenÈ, jestliûe
pracovnÌk Ëerpal dovolenou po polovin·ch dne (nap¯Ìklad
zmÏnÌte vypoËten˝ poËet dn˘ z 5 na 4,5 dne).

Druh - jednotlivÈ druhy nep¯ÌtomnostÌ (viz nÌûe) ovlivÚujÌ
v˝poËet mzdy r˘zn˝m zp˘sobem.
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DiagnÛza - u nemoci zadejte ËÌslo diagnÛzy, ̇ daj se
vytiskne v sestavÏ Z·poËtov˝ list.

Druhy nep¯ÌtomnostÌ
JednotlivÈ druhy nep Ì̄tomnostÌ ovlivÚujÌ v˝poËet mzdy r̆ zn˝m
zp˘sobem.

Pl·n dovolenÈ - slouûÌ pouze pro vytvo¯enÌ pl·nu
dovolen˝ch, nem· û·dn˝ vliv na v˝poËet mzdy

ÿ·dn· dovolen· - p¯i v˝poËtu mzdy se za ¯·dnou
dovolenou vyplatÌ n·hrada mzdy ve v˝öi pr˘mÏrnÈho
v˝dÏlku za p¯edch·zejÌcÌ ËtvrtletÌ. Pr˘mÏrn˝ v˝dÏlek je
vypoËten programem z d¯Ìve zpracovan˝ch mezd. Jestliûe
nenÌ pr˘mÏrn  ̋v˝dÏlek k dispozici, program v·s na pot̄ ebu
jeho zad·nÌ upozornÌ.

PlacenÈ volno - d˘leûitÈ osobnÌ p¯ek·ûky, za kterÈ se
poskytuje pracovnÌ volno s n·hradou mzdy (svatba,
poh¯eb atd.) dle platnÈ legislativy. N·hrada mzdy se
vypoËte stejnÏ jako u ̄ ·dnÈ dovolenÈ.

NeplacenÈ volno - pracovnÌ volno bez n·hrady mzdy.
Program za toto obdobÌ nevypoËte û·dnou n·hradu mzdy.
Za dobu neplacenÈho volna je povinnost platit zdravotnÌ
pojiötÏnÌ z vymÏ¯ovacÌho z·kladu ve v˝öi minim·lnÌ mzdy.
Tato povinnost se nevztahuje na vöechny zamÏstnance
(viz ß 3 z·kona ËÌslo 592/1992 Sb. o pojistnÈm na vöeobecnÈ
zdravotnÌ pojiötÏnÌ). Program zdravotnÌ pojiötÏnÌ za
neplacenÈ volno nevypoËte. P¯i zpracov·nÌ mzdy
vymÏ¯ovacÌ z·klad vypoËtÏte ruËnÏ a zadejte do pole
⁄prava v oddÌlu ZdravotnÌ pojiötÏnÌ na formul·¯i »ist·
mzda.

Neomluven· absence - nevyplatÌ se û·dn· mzda ani
n·hrada mzdy. ZdravotnÌ pojiötÏnÌ je pot̄ eba doplatit stejnÏ
jako u neplacenÈho volna.

Nemoc - absence z d˘vodu pracovnÌ neschopnosti.
DiagnÛzu uveÔte do vedlejöÌho pole.

Nemoc (pracovnÌ ̇ raz) - absence z d˘vodu pracovnÌho
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˙razu. DiagnÛzu uveÔte do vedlejöÌho pole.

Nemoc (z povol·nÌ) - absence z d˘vodu nemoci z
povol·nÌ. DiagnÛzu uveÔte do vedlejöÌho pole.

Nemoc (karantÈna) - absence z d˘vodu karantÈny.

O»R - oöet¯ov·nÌ Ëlena rodiny.

O»R (samoûivitelka) - oöet¯ov·nÌ Ëlena rodiny
zamÏstnancem, kter  ̋je osamÏl̋ .

Mate¯sk· dovolen· (PPM) - mate¯sk· dovolen·
(penÏûit· pomoc v mate¯stvÌ).

Mate¯sk· dovolen· (RP) - mate¯sk· dovolen·
(rodiËovsk˝ p¯ÌspÏvek).

Program p¯i v˝poËtu mzdy snÌûÌ mÏsÌËnÌ mzdu podle
neodpracovanÈ doby. D·vky vypl·cÌ spr·va soci·lnÌho
zabezpeËenÌ p¯Ìmo zamÏstnanci, v programu se neevidujÌ.

Vojensk· sluûba - absence z d˘vodu vykon·v·nÌ
presenËnÌ vojenskÈ sluûby, civilnÌ sluûby nebo vojenskÈho
cviËenÌ. Program p ī v˝poËtu mzdy snÌûÌ mÏsÌËnÌ mzdu podle
neodpracovanÈ doby. Jestliûe p Ì̄sluöÌ zamÏstnanci n·hrada
mzdy, vypoËtÏte ji ruËnÏ a zadejte do pole ZdanitelnÈ
n·hrady na formul·¯i Hrub· mzda. O refundaci
vyplacen˝ch n·hrad poû·dejte p¯Ìsluönou vojenskou
spr·vu.

Za˙Ëtov·nÌ z·loh
Povelem Z·znam / Za˙Ëtovat z·lohy provedete za˙Ëtov·nÌ
z·loh na mzdy vöech zamÏstnanc˘.
Zvolte mÏsÌc ̇ Ëtovan˝ch z·loh, datum za˙Ëtov·nÌ a pokladnu
pro hotovostnÌ z·lohy. Po stisku OK funkce vytvo¯Ì souhrnn˝
hotovostnÌ doklad v˝platy z·loh do agendy Pokladna a
z·vazky pro z·lohy placenÈ bankovnÌm p¯evodem do agendy
OstatnÌ z·vazky. Vytvo¯en˝ hotovostnÌ doklad v agendÏ
Pokladna m˘ûe mÌt dvÏ poloûky, pokud mezi zamÏstnanci jsou
i spoleËnÌci.
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⁄razovÈ pojiötÏnÌ
Povelem ⁄razovÈ pojiötÏnÌ z nabÌdky Z·znam provedete
v˝poËet a za˙Ëtov·nÌ z·konnÈho pojiötÏnÌ odpovÏdnosti
zamÏstnavatele za ökodu p¯i pracovnÌm ̇ razu nebo nemoci z
povol·nÌ.
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Vyberte ËtvrtletÌ, za kterÈ se m· ̇ razovÈ pojiötÏnÌ vypoËÌtat.
P¯ed provedenÌm v˝poËtu je t¯eba mÌt zad·ny spr·vnÈ ̇ daje v
agendÏ Glob·lnÌ nastavenÌ v sekci Mzdy 2 v oddÌle ⁄razovÈ
pojiötÏnÌ zamÏstnanc˘. PojiötÏnÌ je splatnÈ zpÏtnÏ.

RoËnÌ z˙Ëtov·nÌ z·loh DzP
Povelem RoËnÌ z˙Ëtov·nÌ z·loh z nabÌdky Z·znam provedete
roËnÌ z˙Ëtov·nÌ z·loh na daÚ z p Ì̄jm  ̆vybran˝ch zamÏstnanc ,̆
u kter˝ch je zatrûeno pole RoËnÌ z˙Ëtov·nÌ z·loh.
ZamÏstnanc˘m, kte¯Ì o roËnÌ z˙Ëtov·nÌ z·loh danÏ z p¯Ìjm˘
poû·dajÌ a p¯edloûÌ pot¯ebnÈ doklady do 15.2. n·sledujÌcÌho
roku, zaökrtnete pole RoËnÌ z˙Ëtov·nÌ z·loh ve formul·¯i
ZamÏstnanec agendy Personalistika. TÌm je zahrnete do
zpracov·nÌ pomocÌ tÈto funkce.
ZamÏstnanci musÌ doloûit p¯Ìjmy od jin˝ch zamÏstnavatel˘ a
dodateËnÈ uplatnÏnÌ nÏkter˝ch odpoËt˘, kterÈ neuplatnili v
pr˘bÏhu roku. Tyto ̇ daje zapÌöete do tabulky DanÏ a pojistnÈ
kaûdÈho zamÏstnance. V poli Typ tabulky pouûijete poloûky
obsahujÌcÌ slova "UplatnÏno jinde:" resp. "u jinÈho
zamÏstnavatele", kterÈ jsou urËeny pro pot¯eby roËnÌho
vy˙Ëtov·nÌ danÏ.

P¯eplatky nad 50 KË (Ë·stku lze v p¯ÌpadÏ zmÏny legislativy
upravit) se vracejÌ prost̄ ednictvÌm n·sledujÌcÌ mzdy za zvolen˝
mÏsÌc (Ë·stka bude uvedena v poli RoËnÌ z˙Ëtov·nÌ). Sestava
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V˝platnÌ p·ska zahrnuje v poloûce DaÚ i p¯Ìpadn˝ p¯eplatek.
V˝sledky z˙Ëtov·nÌ z·loh lze vytisknout na sestavÏ V˝poËet
danÏ z p¯Ìjm˘.
Pokud chcete do chybnÏ vystavenÈho roËnÌho z˙Ëtov·nÌ z·loh
na daÚ promÌtnout opravy provedenÈ v tabulce DanÏ a pojistnÈ,
vyberte upravenÈ zamÏstnance a pouûijte znovu funkci RoËnÌ
z˙Ëtov·nÌ z·loh.
Pokud chcete zruöit vypoËtenÈ roËnÌ z˙Ëtov·nÌ zamÏstnance
(nap¯Ìklad jste ho vystavili jen pro informativnÌ vytiötÏnÌ
sestavy V˝poËet danÏ z p¯Ìjm˘), zruöte zatrûenÌ pole RoËnÌ
z˙Ëtov·nÌ z·loh ve formul·¯i agendy Personalistika. TÌmto
zruöÌte i vr·cenÌ p¯eplatku prost¯ednictvÌm n·sledujÌcÌ mzdy
zamÏstnance.

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy.
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Agenda pro zpracov·nÌ mezd poËÌt· a eviduje mzdy
pracovnÌk˘ a s tÌm souvisejÌcÌ odvody danÌ a pojiötÏnÌ.

Formul·¯e agendy umoûÚujÌ zapsat veökerÈ ˙daje
pot¯ebnÈ pro v˝poËet mezd zvolenÈho zamÏstnance. Pro
v˝poËet mzdy se pouûijÌ ˙daje z personalistiky tak, jak
byly nastaveny v okamûiku zad·nÌ mÏsÌËnÌ mzdy.
Jestliûe chcete, aby se zmÏny v personalistice promÌtly
do jiû vypoËtenÈ mzdy, z·znam mzdy za dan˝ mÏsÌc
vymaûte (Ctrl+Del) a zaloûte jej znovu (Insert).

PoËet jednic
PoËet jednic slouûÌ pro v˝poËet ̇ kolovÈ mzdy, u mÏsÌËnÌ
a hodinovÈ mzdy nem· v˝znam.

Mzdov· sazba
Sazba dle druhu mzdy (mÏsÌËnÌ / hodinov· / ̇ kolov·).

Pr˘mÏrn˝ v˝dÏlek
Pr˘mÏrn˝ v˝dÏlek za p¯edch·zejÌcÌ kalend·¯nÌ ËtvrtletÌ je
pot¯ebn˝ pro v˝poËet n·hrad. Pr˘mÏrn· hodinov· mzda =
hrub· mzda / odpracovanÈ hodiny. Pr˘mÏrn˝ v˝dÏlek se
pouûÌv· p¯i v˝poËtu n·hrad za dovolenou, p¯Ìplatk˘ za sv·tky
a za pr·ci p¯esËas.

Formul·¯
Hrub· mzda
je prvnÌ formul·¯
agendy Mzdy.

ChybnÏ vystavenÈ
mzdy za urËit˝ mÏsÌc
vymaûte pomocÌ
povelu Smazat vöe a
zaloûte znovu povelem
s n·zvem mÏsÌce.

Jestliûe zamÏstnanec
odpracoval v minulÈm
ËtvrtletÌ mÈnÏ neû 22
dnÌ, zad· mzdov˝
˙ËetnÌ pravdÏpo-
dobnou mzdu.
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MÏsÌc
MÏsÌc v˝poËtu mezd. Program vypoËte poËet pracovnÌch dn˘
a st·tnÌch sv·tk˘ v mÏsÌci.

N·hrady
Do pole Sv·tky uveÔte  poËet sv·tk˘ v mÏsÌci p¯ipadajÌcÌch
na pracovnÌ dny, ve kter˝ch zamÏstnanec nepracoval a
majÌ mu za nÏ b˝t vypoËteny n·hrady.
Pole Dovolen·, PlacenÈ volno, Neplac. volno, Neomluveno,
Omluven· absence a Nemoc program vyplnÌ podle
p¯ednastaven˝ch ˙daj˘ v tabulce Nep¯Ìtomnost agendy
Personalistika, ovöem m˘ûete je zmÏnit dle skuteËnosti. V
poli VylouËenÈ doby je ˙daj pro ˙Ëely P¯ehledu o
vymÏ¯ovacÌch z·kladech a pojistnÈm malÈ organizace.
V n·sledujÌcÌm poli je uvedeno, kolik zamÏstnanec odpracoval
hodin a dnÌ.
V poli ZdanitelnÈ n·hrady uveÔte Ë·stku zdanitelnÈ n·hrady
(nap¯. cestovnÈ nad limit). V n·sledujÌcÌm poli m˘ûete uvÈst i
jejÌ popis.

P¯Ìplatky
P¯esËasy je poËet odpracovan˝ch p¯esËasov˝ch hodin.
SlouûÌ pro v˝poËet p¯Ìplatku za p¯esËasy, kter˝ je zobrazen
ve vedlejöÌm poli.
Odprac. sv·tky obsahujÌ poËet odpracovan˝ch hodin o
sv·tcÌch, sobot·ch a nedÏlÌch. SlouûÌ pro v˝poËet p¯Ìplatku,
kter˝ je zobrazen ve vedlejöÌm poli.
D·le je moûnÈ zadat p¯Ìplatky za prost¯edÌ, pr·ci v noci a jinÈ,
uûivatelem definovanÈ, p Ì̄platky.

Hrub· mzda
Z·kladnÌ mzda je urËena druhem mzdy.
P¯Ìsp. na penz. obsahuje p¯ÌspÏvek zamÏstnavatele na penzijnÌ
p īpojiötÏnÌ zamÏstnance. P Ì̄spÏvek nenÌ souË·stÌ hrubÈ mzdy,
pouze zvyöuje z·klad pro v˝poËet danÏ.
PrÈmie odpovÌdajÌ nastavenÌ v agendÏ Personalistika.
VypoËÌtanou Ë·stku m˘ûete pro tento mÏsÌc upravit.
Z·kladem pro v˝poËet prÈmiÌ je mzda za pr·ci bez n·hrad, za

Mzdy

ZdanitelnÈ n·hrady
mohou b˝t natur·lnÌ
mzda, kupÛn MHD,
cestovnÈ nad limit atd.

Tip
Pokud p¯i pr·ci s programem
nevÌte co vyplnit, stisknÏte
Ctrl+F1 v p¯ÌsluönÈm poli.

Tip
P¯Ìplatky m˘ûete nadefinovat
v agendÏ Glob·lnÌ nastavenÌ
v sekci Mzdy 1.
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dovolenou, p¯esËasy a sv·tky. Je-li ve mzdov˝ch ̇ dajÌch
personalistiky uvedena prÈmie pevnou Ë·stkou, nabÌdne se
bez ohledu na odpracovanou dobu.
Doplatky mzdy za minul· obdobÌ uveÔte do dalöÌho pole.
Doplatky zv˝öÌ hrubou mzdu, pojistnÈ a z·lohu na daÚ z p Ì̄jm .̆
P¯ÌpadnÈ p¯eplatky mzdy z minul˝ch obdobÌ zadejte z·pornou
Ë·stkou.

Soci·lnÌ zabezpeËenÌ
Z·klad je vymÏ¯ovacÌ z·klad vypoËten˝ z hrubÈ mzdy.
⁄prava umoûÚuje  ruËnÌ zv˝öenÌ Ëi snÌûenÌ vymÏ¯ovacÌho
z·kladu. D˘vod uveÔte na z·loûce Pozn·mka. PouûÌv· se p¯i
oprav·ch p¯eplatk˘ Ëi nedoplatk˘ z minul˝ch obdobÌ.
ZamÏstnanec je mÏsÌËnÌ pojiötÏnÌ strûenÈ zamÏstnanci.
ZamÏstnavatel je pojiötÏnÌ placenÈ zamÏstnavatelem.

ZdravotnÌ pojiötÏnÌ
Z·klad je vymÏ¯ovacÌ z·klad vypoËten˝ z hrubÈ mzdy.
⁄prava umoûÚuje  ruËnÌ zv˝öenÌ Ëi snÌûenÌ vymÏ¯ovacÌho
z·kladu. D˘vod uveÔte na z·loûce Pozn·mka. PouûÌv· se p¯i
oprav·ch p¯eplatk˘ Ëi nedoplatk˘ z minul˝ch obdobÌ.
ZamÏstnanec je mÏsÌËnÌ pojiötÏnÌ strûenÈ zamÏstnanci.
ZamÏstnavatel je pojiötÏnÌ placenÈ zamÏstnavatelem.

Formul·¯
Hrub· mzda
je prvnÌ formul·¯
agendy Mzdy.



288

Mzdy

OdpoËitatelnÈ poloûky
NastavujÌ se v agendÏ Personalistika na z·loûce DanÏ a
pojistnÈ.
OstatnÌ umoûÚuje zadat dalöÌ odpoËitatelnÈ poloûky.
UplatnÌ se pouze tehdy, m·-li zamÏstanec podeps·no
prohl·öenÌ k dani ze mzdy.
Od danÏ osvobozen· Ë·st penzijnÌho p¯ipojiötÏnÌ se zad·v·
do pole P īpojiötÏnÌ osvob. Tato Ë·stka snÌûÌ z·klad pro v˝poËet
danÏ.

DaÚ ze mzdy
Obsahuje ̇ daje dokumentujÌcÌ v˝poËet z·lohy na daÚ z p Ì̄jm .̆
Zdaniteln· mzda je hrub· mzda snÌûen· o pojistnÈ a
odpoËitatelnÈ poloûky.
Z·loha na daÚ je daÚov· z·loha vypoËten· programem.
P¯eplatek Ëi nedoplatek danÏ zadejte kladnÏ, resp. z·pornÏ do
pole RoËnÌ z˙Ëtov·nÌ.
Zvl. sazba danÏ je uvedena, jestliûe byla daÚ vypoËtena pomocÌ
zvl·ötnÌ sazby danÏ.
Prohl·öenÌ je vyplnÏno dle nastavenÌ v Personalistice.

Mzda
Dokumentuje postup v˝poËtu ËistÈ mzdy a doplatku.
»ist· mzda je vypoËten· odeËtenÌm pojiötÏnÌ a z·lohy na daÚ
od hrubÈ mzdy. V dalöÌm poli je souËet sr·ûek
z tabulky Sr·ûky z agendy Personalistika.
NezdanitelnÈ n·hrady mohou b˝t cestovnÈ, stravnÈ, pracovnÌ
pom˘cky a ostatnÌ n·hrady nepodlÈhajÌcÌ zdanÏnÌ. D·le uveÔte
popis uplatnÏnÈ n·hrady.
Z·loha obsahuje vyplacenÈ z·lohy.
Doplatek je v˝sledn· Ë·stka urËen· k v˝platÏ.
DalöÌ pole je datum vy˙Ëtov·nÌ se zamÏstnancem.
PoslednÌ pole je datum za˙Ëtov·nÌ mezd pomocÌ povelu
Z·znam / Za˙Ëtovat mzdy.

Za˙Ëtov·nÌ mezd
Pr˘vodce pro za˙Ëtov·nÌ mezd umoûÚuje provÈst hromadnÈ
za˙Ëtov·nÌ mezd vöech zamÏstnanc˘ za zvolen˝ mÏsÌc nebo

Stravenky
V poli nezdanÏnÈ n·hrady
srazÌte poskytnutÈ stravenky
z·pornou Ë·stkou a do
pozn·mky uvedete nap .̄
ObÏdy nad 55%.
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 v p¯ÌpadÏ pot¯eby za˙Ëtov·nÌ mezd zruöit.

PotvrzenÌm volby Za˙Ëtovat mzdy na prvnÌ stranÏ Pr˘vodce
pro za˙Ëtov·nÌ mezd otev¯ete str·nku pr˘vodce pro nastavenÌ
a provedenÌ za˙Ëtov·nÌ mezd.

UveÔte mzdy (prost̄ ednictvÌm mÏsÌce a roku), pro kterÈ chcete
provÈst za˙Ëtov·nÌ. UjistÏte se, ûe jsou zaökrtlÈ volby Vytvo¯it
z·znamy bezhotovostnÏ vypl·cen˝ch mezd, odvod˘ a sr·ûek
a ProvÈst za˙Ëtov·nÌ hotovostnÌ v˝platy, pokud chcete aby
veökerÈ souvisejÌcÌ z·vazky a doklady vytvo¯il program

Tip
P¯ed vyvol·nÌm funkce
zkontrolujte p¯edkontace pro
za˙Ëtov·nÌ mezd, danÌ
a pojistnÈho v sekci Mzdy 2
agendy Glob·lnÌ nastavenÌ.



290

Mzdy

automaticky. V tom p¯ÌpadÏ zkontrolujte spr·vnost vyplnÏnÌ
dalöÌch polÌ, kter· se pouûijÌ pro vygenerovanÈ doklady. Po
potvrzenÌ se uzamknou zvolenÈ mzdovÈ z·znamy a vygenerujÌ
poûadovanÈ doklady. Zpr·va s informacemi o provedenÈ
operaci se zobrazÌ na poslednÌ stranÏ pr˘vodce.
Pokud jste zaökrtli p¯ÌsluönÈ volby, vytvo¯ila funkce
Za˙Ëtov·nÌ mezd n·sledujÌcÌ doklady v agendÏ OstatnÌ
z·vazky a v dalöÌch agend·ch:

Z·vazky jednotliv˝ch bezhotovostnÏ propl·cen˝ch mezd
(nap .̄ Mzdy RRRR/MM, mzda zamÏstnance), kde RRRR je
rok a MM je mÏsÌc.

Z·vazek daÚ z p¯Ìjm˘. Pokud byla za˙Ëtov·na mzda, ve
kterÈ byly z˙Ëtov·ny p¯eplatky danÏ z p Ì̄jm  ̆pomocÌ funkce
RoËnÌ z˙Ëtov·nÌ z·loh, je p¯eplatek odeËten v poloûk·ch
dokladu.

Z·vazek daÚ z p¯Ìjm ,̆ zvl·ötnÌ sazba.

Z·vazek soci·lnÌ pojiötÏnÌ se samostatn˝mi poloûkami
odvodu za zamÏstnance a zamÏstnavatele.

Z·vazky zdravotnÌ pojiötÏnÌ pro kaûdou uvedenou
pojiöùovnu se samostatn˝mi poloûkami odvodu za
zamÏstnance a zamÏstnavatele.

Z·vazky jednotliv˝ch sr·ûek z mezd zamÏstnanc˘ (nap¯.
Mzdy 2000/02, sr·ûka: stavebnÌ spo¯enÌ).

Z·vazky jednotliv˝ch p Ì̄spÏvk  ̆zamÏstnavatele na penzijnÌ
p¯ipojiötÏnÌ zamÏstnanc˘ (nap¯. Mzdy 2000/02, p¯Ìsp. na
penz.: »MPF).

Doklad o vyplacen˝ch mzd·ch v hotovosti (nap¯. Mzdy
2000/02, vyplaceno hotovÏ) v agendÏ Pokladna.

Doklady o za˙Ëtov·nÌ hrub˝ch mezd (pouze v podvojnÈm
˙ËetnictvÌ, nap .̄ Mzdy 2000/02, hrub· mzda (zamÏstnanci))
v agendÏ InternÌ doklady.

 Aû bude t¯eba z·vazky proplatit, otev¯ete agendu P¯Ìkazy k
˙hradÏ a vytvo¯te hromadn  ̋p¯Ìkaz k†̇ hradÏ. Po stisku Ctrl+L
vyberte z·vazky mezd podle sloupce Text, ve kterÈm je obsaûen

Tip
U z·vazk˘ odvod˘ danÌ a
pojistnÈho jsou (v p¯ÌpadÏ P⁄)
uvedeny zvl·öù poloûky za
spoleËnÌky a zamÏstnance; je
tedy moûnÈ jejich rozdÌlnÈ
za˙Ëtov·nÌ.
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text Mzdy.
PotvrzenÌm volby Zruöit za˙Ëtov·nÌ mezd na prvnÌ stranÏ
Pr˘vodce pro za˙Ëtov·nÌ mezd zÌsk·te moûnost odemknout
mzdovÈ z·znamy a umoûnit tak jejich dalöÌ ̇ pravy.

Tip
OdstranÏnÌ z·znam˘ je
nevratnÈ, ale samoz¯ejmÏ se
p¯edpokl·d· provedenÌ novÈho
za˙Ëtov·nÌ po provedenÌ
poûadovan˝ch ̇ prav mzdov˝ch
z·znam˘.

UveÔte mzdy (prost̄ ednictvÌm mÏsÌce a roku), pro kterÈ chcete
zruöit za˙Ëtov·nÌ.
V nÏkter˝ch p Ì̄padech (pokud jsou k dispozici pot̄ ebnÈ ̇ daje)
m˘ûe tato funkce takÈ automaticky odstranit doklady,
vytvo¯enÈ v jin˝ch agend·ch prost¯ednictvÌm p¯edeölÈho
za˙Ëtov·nÌ mezd.
V ostatnÌch p Ì̄padech obsahuje okno upozornÏnÌ Z¡ZNAMY
NELZE ODSTRANIT.

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy.

Tip
OdstranÏnÌm z·znam˘
vzniknou dÌry v ËÌseln˝ch
¯ad·ch, ve kter˝ch byly
oËÌslov·ny odstranÏnÈ
z·znamy. Opravu proveÔte
ruËnÏ v agendÏ »ÌselnÈ ̄ ady
u p¯Ìsluön˝ch ̄ ad pro agendy
OstatnÌ z·vazky, InternÌ
doklady a Pokladna.
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Postup p¯i zpracov·nÌ mezd

P¯i v˝poËtu mezd postupujte tÌmto zp˘sobem:

P¯ed zavedenÌm mezd zkontrolujte, zda NastavenÌ odpovÌd·
platnÈ legislativÏ.

Zadejte ̇ daje o zamÏstnancÌch do Personalistiky.

V pr˘bÏhu mÏsÌce lze zamÏstnanci zad·vat ˙daje
o neodpracovanÈ dobÏ do tabulky Nep¯Ìtomnost.

V termÌnu v˝platy z·loh proveÔte funkci Z·znam /
Za˙Ëtovat z·lohy z agendy Personalistika, kter·
vytvo¯Ì v ̇ ËetnictvÌ odpovÌdajÌcÌ doklady na z·lohy a
vytisknÏte sestavu V˝platnice z·loh.

Po ukonËenÌ mÏsÌce zvolte v nabÌdce Mzdy p Ì̄sluön  ̋mÏsÌc.
Program zaloûÌ novÈ mzdovÈ z·znamy pro jednotlivÈ
zamÏstnance, kte¯Ì jsou u v·s v tomto mÏsÌci v pracovnÌm
pomÏru, a nastavÌ v˝chozÌ hodnoty dle ̇ daj˘ v agendÏ
Personalistika, kterÈ jste tam p¯edtÌm zapisovali.

ProveÔte kontrolu a p Ì̄padnou opravu mzdov˝ch z·znam .̆
DoplÚte do jednotliv˝ch mzdov˝ch z·znam˘ dalöÌ ̇ daje,
nap¯. zdanitenÈ a nezdanitelnÈ n·hrady.

ProveÔte funkci Z·znam / Za˙Ëtovat mzdy z agendy Mzdy,
kter· vytvo Ì̄ v ̇ ËetnictvÌ odpovÌdajÌcÌ doklady na doplatky
mezd, platby pojiötÏnÌ a platby danÏ.

Otev¯te agendu P¯Ìkazy k ̇ hradÏ a vloûte vygenerovanÈ
z·vazky z agendy OstatnÌ z·vazky do hromadnÈho p¯Ìkazu
k ̇ hradÏ.

Pokud pouûÌv·te elektronick˝ platebnÌ styk s bankou,
vyexportujte p¯Ìkaz k ̇ hradÏ do p¯ÌsluönÈho form·tu a
odeölete jej do banky k proplacenÌ.

VytisknÏte v˝platnÌ p·sky a p¯edejte je zamÏstnanc˘m.

VytisknÏte a odeölete sestavy pro zdravotnÌ pojiöùovny a
spr·vu soci·lnÌho zabezpeËenÌ.

Tip
Funkce ⁄Ëtov·nÌ na p¯elomu
roku umoûnÌ vystavit mzdy
v prvnÌch mÏsÌcÌch
n·sledujÌcÌho roku.
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Kniha jÌzd
Kapitola popisuje knihu jÌzd. Je
rozdÏlena na dvÏ Ë·sti:

ï vozidla;

ï jÌzdy.
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Kniha jÌzd je urËena pro evidenci jÌzd motorov˝mi vozidly.
Do agendy Vozidla zapiöte vöechna vozidla. JÌzdy
zapisujte do agendy JÌzdy. Na konci roku si vytisknÏte
pro kaûdÈ vozidlo sestavu Kniha jÌzd.

V˝daje na dopravu silniËnÌm motorov˝m vozidlem jsou
upraveny Z·konem o danÌch z p¯Ìjm˘. V˝poËet  v˝daj˘
na dopravu silniËnÌm motorov˝m vozidlem se poËÌt·
odliönÏ pro firemnÌ a soukrom· vozidla.

FiremnÌ vozidla
Jedn· se o silniËnÌ motorov· vozidla zahrnut· v majetku
poplatnÌka nebo o vozidla v pron·jmu.

V minulosti byly pouûÌv·ny celkem 3 metody v˝poËtu.
PoËÌnaje rokem 1996 se pouûÌv· pouze jedin· metoda -
v˝daje v prok·zanÈ v˝öi za nakoupenÈ pohonnÈ hmoty
bez nav˝öenÌ.

Evidence v˝daj˘ se prov·dÌ takto:

Do agend Pokladna, P¯ijatÈ faktury a OstatnÌ z·vazky
zad·v·te prvotnÌ v˝dajovÈ doklady, t˝kajÌcÌ se v˝daj˘
souvisejÌcÌch s provozem vozidla. Jedn· se o n·klady
za pohonnÈ hmoty, pneumatiky, ˙drûbu, pojiötÏnÌ,
opravy atd. SouË·stÌ v˝daj˘ jsou samoz¯ejmÏ i daÚovÈ
odpisy vozidla, jestliûe je vozidlo uvedeno v agendÏ
InvestiËnÌ majetek.

Jako v˝daje na podnik·nÌ se uplatnÌ celkovÈ sumy za
˙Ëty za PHM a ostatnÌ n·klady na provoz vozidla,
vyk·zanÈ v danÈm kalend·¯nÌm roce.

DenÌk jÌzd je pomocnou evidencÌ, nenÌ t¯eba
vykazovat pr˘mÏrnou spot¯ebu PHM. Tiskov·
sestava Kniha jÌzd, kterou vytisknete z  agendy
Evidence vozidel, m· u firemnÌho vozidla pouze
evidenËnÌ charakter a slouûÌ jako podklad pro finanËnÌ
˙¯ad.

T i p
Pokud uv·dÌte
soukromÈ jÌzdy,
nezapomeÚte uplatnit
pouze pomÏrnou Ë·st
v˝daj˘ a DPH.
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POZOR
N·hradu je t¯eba
na konci roku
ruËnÏ za˙Ëtovat.

Soukrom· vozidla
Jsou to silniËnÌ motorov· vozidla nezahrnut· v majetku
poplatnÌka a pouûÌvan· pro podnik·nÌ.
V˝poËet v˝daj˘ se prov·dÌ takto:

V˝daje, uplatnÏnÈ do podnik·nÌ, se vypoËÌtajÌ formou
pauö·lnÌch n·hrad za ujetÈ kilometry a pohonnÈ
hmoty.

JÌzdy souvisejÌcÌ s podnik·nÌm se evidujÌ v denÌku
jÌzd, kter˝ je prvotnÌm dokladem pro v˝poËet n·hrad.

Pauö·lnÌ n·hrada za 1 km se vypoËte podle vzorce
((Pr˘mÏrn· spot¯eba * Cena PHM za 1 litr) / 100) +
Z·kladnÌ n·hrada.

Z·kladnÌ n·hrady jsou stanoveny pro 4 druhy vozidel.
Aktu·lnÌ v˝öi n·hrad uv·dÌ Opat¯enÌ MPSV o ̇ pravÏ
v˝öe sazeb z·kladnÌch n·hrad za pouûÌv·nÌ silniËnÌch
motorov˝ch vozidel p¯i pracovnÌch cest·ch.

P¯i pouûitÌ p¯ÌvÏsu k osobnÌmu vozidlu se z·kladnÌ
n·hrada zvyöuje.

V˝slednou n·hradu program vypoËÌt· na tiskovÈ
sestavÏ Kniha jÌzd. Uvedenou Ë·stku je t¯eba
na konci roku ruËnÏ za˙Ëtovat.

Ceny paliva a sazby z·kladnÌch n·hrad jsou uvedeny
v nastavenÌ. P¯i zmÏnÏ legislativy je opravte podle
platnÈho stavu.

NastavenÌ denÌku jÌzd
NastavenÌ ˙daj˘ pot¯ebn˝ch pro denÌk jÌzd se prov·dÌ v
n·sledujÌcÌch pomocn˝ch agend·ch.
Do agendy Seznam ̄ idiË˘ uveÔte jmÈna ̄ idiË˘ pro snadnÈ
vyplÚov·nÌ denÌku jÌzd (nenÌ povinnÈ).
Agenda Sazby n·hrad obsahuje z·kladnÌ n·hrady  pro
soukrom· vozidla; jsou rozdÏleny podle typu vozidel.
Jejich velikost se m˘ûe mÏnit  i v pr˘bÏhu roku. Datum
oznaËuje prvnÌ den platnosti. P¯i zmÏnÏ legislativy
doplÚte novÈ sazby na dalöÌ ¯·dek.
Agenda Ceny paliva obsahuje ceny dle platnÈ legislativy.

Sazby n·hrad a ceny
paliva jsou pot¯ebnÈ
pouze pro firmy, kterÈ
pouûÌvajÌ soukrom·
vozidla.

TIP
PrvotnÌm dokladem je
kniha jÌzd.

TIP
Pro v˝poËet n·hrad za
palivo se pouûÌvajÌ
ceny vyhl·öovanÈ
zpÏtnÏ Ministerstvem
financÌ nebo skuteËnÈ
ceny, kterÈ je t¯eba
doloûit ̇ Ëtenkami.
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Vozidla

Agenda Vozidla slouûÌ k evidenci vöech vozidel
vyuûÌvan˝ch v podnik·nÌ. Na konci roku si vytisknÏte
pro kaûdÈ vozidlo tiskovou sestavu Kniha jÌzd.

Formul·¯ knihy vozidel obsahuje:
Typ vozidla rozhoduje o zp˘sobu v˝poËtu v˝daj˘.
Druh vozidla se uplatnÌ pro v˝bÏr z·kladnÌ n·hrady u
soukromÈho vozidla.
P¯epÌnaË Moûnost p¯ipojit p¯ÌvÏs m· smysl pouze u
soukromÈho vozidla - uveÔte i % zv˝öenÌ n·hrad.
P¯epÌnaË PouûÌvat skuteËnÈ ceny PHM urËÌ, zda se p¯i
v˝poËtu n·hrady u soukromÈho vozidla pouûijÌ v·mi
zadanÈ ceny PHM namÌsto cen stanoven˝ch MF. V tomto
p¯ÌpadÏ je nutno uchovat doklady prokazujÌcÌ vynaloûenÈ
n·klady na Ëerp·nÌ PHM.

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy.
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JÌzdy

Agenda JÌzdy slouûÌ k z·pisu jednotliv˝ch jÌzd
motorov˝ch vozidel.

Pro urychlenÌ z·pisu jednotliv˝ch jÌzd m˘ûete vyuûÌt
öablony, kterÈ pouûijete pro zad·nÌ opakovan˝ch jÌzd.
Vkl·d·nÌ nov˝ch z·znam˘ lze potom provÈst v˝bÏrem
p¯ÌsluönÈ öablony ze seznamu namÌsto pracnÈho
vyplÚov·nÌ dokladu o jÌzdÏ.

CTRL+J
otev¯e
evidenci jÌzd.

Formul·¯ knihy jÌzd obsahuje:
Soukrom· jÌzda - u soukrom˝ch vozidel se za tuto jÌzdu
nevypoËtou n·hrady,  u firemnÌch vozidel nelze n·klady
na tyto jÌzdy uplatnit do v˝daj˘ na podnik·nÌ.
P¯ÌvÏs - u soukrom˝ch vozidel se p¯i pouûitÌ p¯ÌvÏsu
z·kladnÌ n·hrada zvyöuje o uvedenÈ procento, u
firemnÌch vozidel m· pouze informaËnÌ hodnotu a v˝daje
neovlivnÌ.
»erp·no - poËet naËerpan˝ch litr˘ PHM, slouûÌ pro
v˝poËet spot¯eby, v˝poËet n·hrad neovlivnÌ.
Cena za litr paliva - u soukrom˝ch vozidel se tato cena
pouûije pro uplatnÏnÌ skuteËn˝ch cen PHM p¯i v˝poËtu
n·hrady. Vöechny n·sledujÌcÌ jÌzdy budou mÌt nastavenu
tuto cenu PHM aû do tÈ doby, dokud neuvedete jinou
cenu. U firemnÌch vozidel nem· smysl cenu uv·dÏt.
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Majetek
Kapitola popisuje majetkovou
evidenci programu.

ï investiËnÌ majetek;

ï soubory majetku;

ï drobn˝ majetek;

ï leasingov˝ majetek.
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InvestiËnÌ majetek

Tato agenda slouûÌ k evidenci nehmotnÈho a hmotnÈho
investiËnÌho majetku vËetnÏ soubor˘ movit˝ch vÏcÌ
a k automatickÈmu v˝poËtu a za˙Ëtov·nÌ odpis˘.

CTRL+M
otev¯e
InvestiËnÌ majetek.

Pozn·mka
Z·kladnÌ operace jako
vkl·d·nÌ, oprava a
maz·nÌ doklad˘ jste
jiû mÏli moûnost
poznat v kapitole
Z·kladnÌ dovednosti.

Hmotn˝m investiËnÌm majetkem jsou samostatnÈ movitÈ
vÏci, pop¯ÌpadÏ soubory movit˝ch vÏcÌ se samostatn˝m
technicko-ekonomick˝m urËenÌm, jejichû vstupnÌ cena
je vyööÌ neû 40000 KË a majÌ provoznÏ technickÈ funkce
delöÌ neû jeden rok, d·le budovy a stavby, pÏstitelskÈ
celky trval˝ch porost˘ a jin˝ majetek.

Nehmotn˝m investiËnÌm majetkem jsou p¯edmÏty z pr·v
pr˘myslovÈho vlastnictvÌ, projekty a programovÈ
vybavenÌ a jinÈ technickÈ nebo jinÈ hospod·¯sky
vyuûitelnÈ znalosti, pokud je vstupnÌ cena jednotlivÈho
majetku vyööÌ neû 60000 KË a jeho doba pouûitelnosti
delöÌ neû jeden rok.

Odpisy
N·klady na hmotn˝ a nehmotn˝ majetek se do v˝daj˘
podnikatele za˙ËtujÌ postupnÏ formou odpis˘. To
znamen·, ûe se cel˝ n·klad na po¯ÌzenÌ majetku rozloûÌ
do nÏkolika rok˘. VstupnÌ cenou se rozumÌ po¯izovacÌ
cena Ëi vlastnÌ n·klady, byl-li majetek vyroben ve vlastnÌ
reûii. Za z˘statkovou cenu se povaûuje rozdÌl mezi vstupnÌ
cenou a celkovou v˝öÌ odpis˘ z tohoto majetku. Zv˝öenÌm
vstupnÌ ceny o technickÈ zhodnocenÌ se rozumÌ v˝daje na
dokonËenÈ stavebnÌ rekonstrukce (zmÏna ˙Ëelu nebo
technick˝ch parametr˘) a modernizace (rozöÌ¯enÌ
vybavenosti nebo pouûitelnosti) majetku.

HIM

NIM

Soubor HIM
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InvestiËnÌ majetek

Agenda InvestiËnÌ majetek slouûÌ k evidenci nehmotnÈho
a hmotnÈho investiËnÌho majetku vËetnÏ soubor˘
movit˝ch vÏcÌ a k automatickÈmu v˝poËtu a za˙Ëtov·nÌ
daÚov˝ch a volitelnÏ i ˙ËetnÌch odpis˘.
V jednoduchÈm ̇ ËetnictvÌ se odpis automaticky za˙Ëtuje
do penÏûnÌho denÌku.
V podvojnÈm ̇ ËetnictvÌ je t¯eba nejprve spr·vnÏ vyplnit
p¯edkontace za˙Ëtov·nÌ odpis˘ v sekci Majetek agendy
Glob·lnÌ nastavenÌ.

Po uloûenÌ novÈho z·znamu obsahuje tabulka MajetkovÈ
operace nÏkolik automaticky vytvo¯en˝ch ¯·dk˘.
Operace Po¯ÌzenÌ se nevytv·¯Ì v p¯ÌpadÏ, ûe data po¯ÌzenÌ
a za¯azenÌ jsou shodn·. Zp˘sob po¯ÌzenÌ m˘ûete doplnit
do pozn·mky v˝bÏrem z nÏkolika moûnostÌ.

Tip
DoplÚujÌcÌ ˙daje, kterÈ
chcete mÌt u
konkrÈtnÌho majetku
uvedeny v evidenci a
na tiskov˝ch
sestav·ch, si zapiöte
do pole Pozn·mka.

Pouze J⁄
Odpisy majetku se
za˙ËtujÌ automaticky
do penÏûnÌho denÌku.

Pouze P⁄
Odpisy majetku se
za˙ËtujÌ, pouze pokud
je vyplnÏna
p¯edkontace u
majetkovÈ operace
DaÚov˝ odpis nebo
⁄ËetnÌ odpis.

Z·pis majetku je jednoduch˝ - postaËÌ vyplnit nÏkolik
polÌ formul·¯e.
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InvestiËnÌ majetek

Tabulka majetkov˝ch operacÌ
V tabulce MajetkovÈ operace jsou zaznamen·ny veökerÈ
operace prov·dÏnÈ s majetkem.

Pouze P⁄
Sloupec p¯edkontace
je pouze v podvojnÈm
˙ËetnictvÌ.

Pouze P⁄
Z·loûka ⁄ËetnÌ odpisy
je pouze v podvojnÈm
˙ËetnictvÌ. Pole Rok napovÌd·, kterÈ roky m·te moûnost jeötÏ

editovat. Slovem Uzav¯en je indikov·no, ûe tento rok je
jiû po datovÈ uz·vÏrce a zadanÈ ˙daje nelze mÏnit.
P¯edmÏt souboru movit˝ch vÏcÌ lze uvÈst, pouze pokud
typ majetku je vyplnÏn na Soubor HIM. Pr·ce se soubory
je pops·na v samostatnÈ kapitole. »·stka se vyplnÌ
automaticky z ˙daje zapsanÈho do formul·¯e.

Typy majetkov˝ch operacÌ
PrvnÌ rok obsahuje tabulka operace n·sledujÌcÌch typ˘:

Po¯ÌzenÌ - majetek se zatÌm neodpisuje.

Za¯azenÌ - majetek byl za¯azen do uûÌv·nÌ a od tohoto
data se zaËÌn· odpisovat.

DaÚov˝ odpis - vkl·d· se automaticky po uloûenÌ
nebo zmÏnÏ odpis˘ v tabulce DaÚovÈ odpisy.

⁄ËetnÌ odpis - vkl·d· se automaticky po uloûenÌ nebo
zmÏnÏ odpis˘ v tabulce ⁄ËetnÌ odpisy (pouze P⁄).

DalöÌ typy majetkov˝ch operacÌ m˘ûete zapisovat ruËnÏ:

TechnickÈ zhodnocenÌ

Zv˝öenÌ ceny

SnÌûenÌ ceny
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Tabulka daÚov˝ch odpis˘
Pokud byl zapsan˝ majetek za¯azen, obsahuje tabulka
DaÚovÈ odpisy ˙pln˝ pl·n daÚov˝ch odpis˘.

T i p
V p¯ÌpadÏ zmÏny
legislativy m˘ûete
nastavit zp˘sob
odpisov·nÌ v
konkrÈtnÌm roce
zmÏnou ˙daj˘ v tÈto
tabulce.

Rok odpisu slovem uzav¯en za ËÌslem roku indikuje,
zda je majetek v uvedenÈm roce po uz·vÏrce.

Zp˘sob odpisu zvolte dle platnÈ legislativy  (je
souË·stÌ n·povÏdy) rovnomÏrn˝  nebo zrychlen˝
zp˘sob odpisov·nÌ. Odpisy lze takÈ p¯eruöit. NÏkter˝
majetek se neodpisuje v˘bec.

Sk. je odpisov· skupina (1 aû 5).

Cena je vstupnÌ cena majetku.

Odpis% je odpis v procentech.

RoËnÌ odpis je odpis vypoËÌtan˝ dle z·kona.

+/- je pole, do kterÈho m˘ûete ve v˝jimeËn˝ch
p¯Ìpadech zapsat ruËnÌ korekci programem
vypoËÌtanÈho odpisu kladnou nebo z·pornou Ë·stkou.

Uplat.% je uplatnÏn· Ë·st roËnÌho odpisu v
procentech.

Uplat. odpis je uplatnÏn· Ë·st roËnÌho odpisu
vypoËÌtan· s ohledem na hodnotu p¯edeölÈho pole a
ruËnÌ korekce.

Z˘statek je z˘statkov· cena majetku v uvedenÈm roce.
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Tabulka ˙ËetnÌch odpis˘
V podvojnÈm ˙ËetnictvÌ Pohoda je moûnÈ ˙Ëtovat jak o
daÚov˝ch, tak i ˙ËetnÌch odpisech. Kaûd˝ druh odpisu
je zobrazen v samostatnÈ tabulce. Pokud byl zapsan˝
majetek za¯azen a zvolili jste odpisov˝ pl·n ˙ËetnÌch
odpis˘, obsahuje tato tabulka ⁄ËetnÌ odpisy ˙pln˝ pl·n
˙ËetnÌch odpis˘.

Rok je rok odpisu, slovem uzav¯en indikuje zda je
majetek v uvedenÈm roce po uz·vÏrce

Pl·n ˙ËetnÌch odpis˘

Odpis% je odpis v procentech

⁄ËetnÌ odpis je Ë·stka dle odpisovÈho pl·nu

Pro za˙Ëtov·nÌ odpis˘ byl zvolen postup kter˝ zaruËuje,
ûe na ˙Ëtu 551 je za˙Ëtov·na pouze hodnota ˙ËetnÌch
odpis˘ a p¯itom je moûnÈ snadno zjistit velikost daÚov˝ch
odpis˘. DaÚovÈ odpisy se ˙ËtujÌ na zvolen˝ analytick˝
˙Ëet v plnÈ v˝öi, takûe souhlasÌ s Ë·stkou uvedenou v
tabulce DaÚovÈ odpisy. ⁄ËetnÌ odpisy se ˙ËtujÌ na jin˝
analytick˝ ˙Ëet rozdÌlovou Ë·stkou tak, aby z˘statek
syntetickÈho ˙Ëtu odpis˘ byl roven ˙ËetnÌm odpis˘m.
Tato Ë·stka tedy nesouhlasÌ s Ë·stkou uvedenou v tabulce
⁄ËetnÌ odpisy.
Uveden˝ zp˘sob ˙Ëtov·nÌ se vyuûÌv· p¯i v˝poËtu
podklad˘ pro daÚovÈ p¯izn·nÌ, kdy je program schopen
vyËÌslit rozdÌl ˙ËetnÌch a daÚov˝ch odpis˘.

Pouze P⁄
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Z·pis majetku
P¯i z·pisu HIM/NIM program automaticky generuje
majetkovÈ operace. Postupujte takto:

Vloûte nov˝ z·znam kl·vesou Insert. P¯i vyplÚov·nÌ
formul·¯e postupujte po jednotliv˝ch polÌch kl·vesou
Tab.

Typ je p¯edvyplnÏn na HIM, zmÏÚte, pokud zapisujete
NIM.

»Ìslo je p¯edvyplnÏnÈ dle nastavenÌ. Pokud vyhovuje,
p¯esuÚte se kl·vesami Alt+D na pole Datum. Pokud
p¯edvyplnÏnÈ invent·rnÌ ËÌslo nevyhovuje, zvolte
jinou ËÌselnou ¯adu po stisku F4 (resp. F5).

Data po¯ÌzenÌ a za¯azenÌ jsou p¯edvyplnÏna dneönÌm
datem. Pokud ponech·te obÏ data shodn·, program
vygeneruje majetkovou operaci za¯azenÌ. Pokud
budou data rozdÌln·, program vygeneruje majetkovÈ
operace po¯ÌzenÌ a za¯azenÌ. Chcete-li zapsat po¯ÌzenÌ
i v prvnÌm p¯ÌpadÏ, zapiöte tuto operaci ruËnÏ do
tabulky MajetkovÈ operace. Chcete-li teÔ zapsat
pouze po¯ÌzenÌ a majetek za¯adit pozdÏji, smaûte
Datum za¯azenÌ (stiskem Shift+End, Delete).

Po stisku Tab uveÔte po¯izovacÌ cenu majetku do
pole Cena.

Po stisku Tab uveÔte n·zev majetku do pole N·zev.

Zp˘sob odpisu je p¯edvyplnÏn na RovnomÏrn˝,
zmÏÚte dle pot¯eby.

Odpisov· skupina je p¯edvyplnÏna na 1, zmÏÚte dle
pot¯eby.

UplatnÏn˝ odpis je p¯edvyplnÏn na 100%, zmÏÚte
dle pot¯eby.

Chcete-li evidovat UmÌstÏnÌ majetku, zvolte je v
dalöÌm poli. D·le m˘ûete zvolit St¯edisko a »innost.

Stiskem kl·ves Ctrl+Enter uloûte z·znam.

InvestiËnÌ majetek

HIM / NIM
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Kdyû se nynÌ podÌv·te do denÌku (stisknÏte Ctrl+D),
zjistÌte, ûe do nÏj p¯ibyl z·znam s datem 31.12. ̇ ËetnÌho
roku obsahujÌcÌ odpis zapsanÈho majetku.

InvestiËnÌ majetek

Datov· uz·vÏrka
vy¯azen˝ majetek
nep¯enese do dalöÌho
roku, bude tedy
z majetkovÈ agendy
odstranÏn.

CTRL+L
vyvol·
vy¯azenÌ majetku.

Vy¯azenÌ majetku
K vy¯azenÌ majetku jako celku slouûÌ povel Vy¯adit. U
majetku vy¯azenÈho v ̇ ËetnÌm roce jsou odpisy nulovÈ,
v nÏkter˝ch p¯Ìpadech se uplatnÌ odpisy ve v˝öi 50%
(prodej majetku). ExistujÌ i dalöÌ moûnosti v kombinaci
s uz·vÏrkov˝mi operacemi. P¯i vy¯azenÌ majetku
postupujte takto:

Nastavte se na z·znam majetku, kter˝ m· b˝t vy¯azen,
a zvolte Z·znam / Vy¯adit.

Zadejte datum vy¯azenÌ majetku.

Zvolte procento uplatnÏnÈho odpisu s ohledem na
legislativnÌ ̇ pravu platnou v roce vy¯azenÌ. Pro Odpis
50% se v ˙ËetnÌm roce uplatnÌ poloviËnÌ odpis.
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Soubor majetku

Agenda InvestiËnÌ majetek umoûÚuje evidovat takÈ
soubory movit˝ch vÏcÌ, a to od okamûiku, kdy v poli
Typ z·znamu majetku zvolÌte hodnotu Soubor HIM.
TÌm se mimo jinÈ zp¯ÌstupnÌ tabulka Poloûky souboru,
kter· slouûÌ pro z·pis poloûek souboru movit˝ch vÏcÌ.
HlavnÌ funkËnÌ p¯edmÏt souboru se uv·dÌ do prvnÌho
¯·dku tabulky. Tabulka obsahuje n·zvy poloûek souboru
a jejich po¯izovacÌ ceny. Cenu p¯edmÏtu lze pozdÏji
zmÏnit pouze v p¯ÌpadÏ, ûe jste neprov·dÏli ˙pravy v
tabulce majetkov˝ch operacÌ.
V dalöÌch polÌch je programem vypoËten· z˘statkov·
cena a cena vy¯azenÌ p¯edmÏtu. Pole Odhad vyplnÌme
pouze v p¯ÌpadÏ, kdy byl p¯edmÏt vy¯azen pomocÌ z·pisu
do tabulky majetkov˝ch operacÌ a vypoËten· cena
vy¯azenÌ neodpovÌd· skuteËnosti (nap¯. je urËena
soudnÌm znalcem). Pokud je toto pole vyplnÏno, nebere
se na cenu p¯edvypoËtenou programem v poli Vy¯azenÌ
ohled, poËÌt· se s v·mi zadanou z˘statkovou cenou
vy¯azenÌ v poli Odhad.

Soubor HIM

Z·pis souboru majetku
P¯i z·pisu souboru postupujte takto:

Vloûte nov˝ z·znam kl·vesou Insert. P¯i vyplÚov·nÌ
formul·¯e postupujte po polÌch kl·vesou Tab.

Typ zmÏÚte na Soubor HIM.

»Ìslo je p¯edvyplnÏnÈ dle nastavenÌ.
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Soubor majetku

Soubor HIM Pokud p¯edvyplnÏnÈ invent·rnÌ ËÌslo nevyhovuje,
zvolte jinou ËÌselnou ¯adu po stisku F4 (resp. F5).

Kl·vesou F6 p¯ejdÏte do tabulky Poloûky souboru.
ZmÏÚte text Hl.p¯edmÏt na n·zev hlavnÌho funkËnÌho
p¯edmÏtu.

Po stisku Tab uveÔte po¯izovacÌ cenu hlavnÌho
funkËnÌho p¯edmÏtu.

Kurzorov˝mi kl·vesami se p¯esuÚte do pole P¯edmÏt
na dalöÌm ̄ ·dku. VyplÚte postupnÏ vöechny p¯edmÏty
souboru a jejich ceny. Seznam p¯edmÏt˘ lze rozöÌ¯it
kdykoli v budoucnu.

Kl·vesou F6 p¯ejdÏte do formul·¯e.

UveÔte Datum po¯ÌzenÌ hlavnÌho funkËnÌho
p¯edmÏtu.

Chcete-li teÔ zapsat pouze po¯ÌzenÌ a majetek za¯adit
pozdÏji, smaûte Datum za¯azenÌ (stiskem Shift+End,
Delete). Jinak uveÔte Datum za¯azenÌ hlavnÌho
funkËnÌho p¯edmÏtu.

Pokud se data po¯ÌzenÌ a za¯azenÌ ostatnÌch p¯edmÏt˘
liöÌ, upravte je ruËnÏ v tabulce MajetkovÈ operace.

Po stisku Tab uveÔte n·zev souboru movit˝ch vÏcÌ
do pole N·zev.

Zp˘sob odpisu je p¯edvyplnÏn na RovnomÏrn˝,
zmÏÚte dle pot¯eby.

Odpisov· skupina je p¯edvyplnÏna na 1, zmÏÚte dle
pot¯eby.

UplatnÏn˝ odpis je p¯edvyplnÏn na 100%, zmÏÚte
dle pot¯eby.

Chcete-li evidovat UmÌstÏnÌ majetku, zvolte je v
dalöÌm poli. D·le m˘ûete zvolit St¯edisko a »innost.

Stiskem kl·ves Ctrl+Enter uloûte z·znam.
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D·le jiû budete zapisovat p¯ÌpadnÈ majetkovÈ operace s
jednotliv˝mi p¯edmÏty souboru.

RozöÌ¯enÌ souboru majetku
Chcete-li p¯idat do souboru dalöÌ p¯edmÏt, postupujte
takto:

Nastavte se na kartu souboru majetku, kter˝ m· b˝t
rozöÌ¯en, a aktivujte z·loûku Poloûky souboru.

Do poslednÌho pr·zdnÈho ̄ ·dku zapiöte nov˝ p¯edmÏt
a jeho po¯izovacÌ cenu.

Aktivujte z·loûku MajetkovÈ operace a upravte data
u novÏ vygenerovan˝ch ¯·dk˘ s uveden˝m
p¯edmÏtem, p¯ÌpadnÏ smaûte ¯·dek Po¯ÌzenÌ tohoto
p¯edmÏtu, pokud jej nechcete mÌt zaznamen·n.

Stiskem kl·ves Ctrl+Enter uloûte z·znam. JednotlivÈ
¯·dky tabulky MajetkovÈ operace se nynÌ p¯et¯ÌdÌ dle
zadan˝ch dat.

Vy¯azenÌ p¯edmÏtu ze souboru majetku
K vy¯azenÌ majetku jako celku slouûÌ povel Vy¯adit z
nabÌdky Z·znam, jak bylo jiû d¯Ìve uvedeno. Pokud ale
chcete vy¯adit jednotliv˝ p¯edmÏt souboru, postupujte
takto:

Nastavte se na kartu souboru majetku, jehoû Ë·st m·
b˝t vy¯azena, a aktivujte z·loûku MajetkovÈ operace.

Do poslednÌho pr·zdnÈho ¯·dku zapiöte datum
vy¯azenÌ p¯edmÏtu.

V poli Operace zvolte Vy¯azenÌ.

V poli P¯edmÏt zvolte n·zev p¯edmÏtu ze seznamu.

V poli Pozn·mka zvolte zp˘sob vy¯azenÌ  ze seznamu.

Stiskem kl·ves Ctrl+Enter uloûte z·znam. JednotlivÈ
¯·dky tabulky MajetkovÈ operace se nynÌ p¯et¯ÌdÌ dle
zadan˝ch dat.

Soubor HIM
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InvestiËnÌ majetek

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy.

Tiskov˝ n·hled
Po stisku CTRL+SHIFT+T je k dispozici n·hled tiskovÈ
sestavy Karta investiËnÌho majetku.
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Drobn˝ majetek

Drobn˝ majetek, jehoû po¯ÌzenÌ jste za˙Ëtovali do
n·klad˘ v agendÏ Pokladna nebo Banka, m˘ûete takÈ
zapsat do tÈto p¯ehlednÈ evidence.

Vy¯azenÌ drobnÈho majetku
K vy¯azenÌ drobnÈho majetku slouûÌ povel Vy¯adit. P¯i
vy¯azenÌ majetku postupujte takto:

Nastavte se na z·znam majetku, kter˝ m· b˝t vy¯azen,
a zvolte Z·znam / Vy¯adit.

Zadejte datum vy¯azenÌ majetku.

Datov· uz·vÏrka vy¯azen˝ drobn˝ majetek nep¯enese
do dalöÌho roku, bude tedy z majetkovÈ agendy odstranÏn.

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy.
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Leasingov˝ majetek

Agenda Leasingov˝ majetek v·m znaËnÏ usnadnÌ
za˙Ëtov·nÌ pronajatÈho majetku. P¯i vloûenÌ novÈho
majetku se vyvol· pr˘vodce, ve kterÈm postupnÏ zad·te
vöechny pot¯ebnÈ ̇ daje. Program p¯ipravÌ spl·tky podle
spl·tkovÈho kalend·¯e pro celou dobu n·jmu a postar· se
o v˝poËet daÚovÏ uznateln˝ch n·klad˘.

FinanËnÌ leasing je pron·jem vÏci za ˙platu s jejÌm
odkoupenÌm p¯i ukonËenÌ n·jmu. OperativnÌ leasing je
bÏûn˝ n·jemnÌ vztah, p¯i ukonËenÌ n·jmu se vÏc vracÌ
pronajÌmateli.

Zv˝öen· spl·tka versus z·loha
VÏtöina leasingov˝ch spoleËnostÌ poûaduje zaplacenÌ tzv.
nultÈ spl·tky (akontace), kter· je znaËnÏ vyööÌ neû ostatnÌ
pravidelnÈ spl·tky. Ze smlouvy o leasingu je t¯eba odvodit,
zda se jedn· o zv˝öenou spl·tku nebo o z·lohu. Charakter
nultÈ spl·tky ovlivÚuje obdobÌ, ve kterÈm m˘ûete uplatnit
odpoËet DPH. DaÚovÈ n·klady danÏ z p¯Ìjm˘ neovlivÚuje,
do n·klad˘ se v obou p¯Ìpadech uplatÚuje formou
ËasovÈho rozliöenÌ.

a) zv˝öen· spl·tka
Spl·tkov˝ kalend·¯ je nepravideln˝, obsahuje zv˝öenou
spl·tku a ¯·dnÈ spl·tky. Nult· spl·tka je povaûov·na za
mimo¯·dnou spl·tku. DPH z nultÈ spl·tky m˘ûete uplatnit
do odpoËt˘ v obdobÌ vzniku leasingovÈ smlouvy. Z·vazky
k pronajÌmateli jsou totoûnÈ se spl·tkov˝m kalend·¯em.
Pro pl·tce DPH je v˝hodnÏjöÌ.

b) z·loha
Spl·tkov˝ kalend·¯ je pravideln˝ po celÈ leasingovÈ
obdobÌ. Nult· spl·tka je povaûov·na za z·lohu a nem˘ûe
obsahovat DPH. Z·vazky k pronajÌmateli jsou oproti
spl·tkovÈmu kalend·¯i niûöÌ o alikvotnÌ Ë·st zaplacenÈ
z·lohy. OdpoËty DPH m˘ûete uplatnit podle spl·tkovÈho
kalend·¯e. V souËasnÈ dobÏ se pouûÌv· v˝jimeËnÏ.
Program Pohoda z·lohy u leasingu nepodporuje.
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N·jemnÈ a finanËnÌ Ëinnost
PravidelnÈ spl·tky jsou tvo¯eny n·jemn˝m za pronajat˝
majetek a Ë·stkou ˙Ëtovanou za finanËnÌ Ëinnost
pronajÌmatele, kter· obsahuje jeho ziskovou marûi. ObÏ
Ë·stky podlÈhajÌ DPH, sazby jsou uvedeny v leasingovÈ
smlouvÏ. Spl·tkov˝ kalend·¯ je daÚov˝m dokladem z
hlediska danÏ z p¯idanÈ hodnoty.

Vliv leasingu na daÚ z p¯Ìjm˘
HlavnÌm problÈmem p¯i ˙Ëtov·nÌ leasingu je ËasovÈ
rozliöenÌ zv˝öenÈ spl·tky s ohledem na daÚovÏ uznatelnÈ
n·klady. V podvojnÈm ˙ËetnictvÌ je pot¯eba n·klady
leasingu ËasovÏ rozliöit. Pro daÚ z p¯Ìjm˘ m˘ûete uplatnit
pouze alikvotnÌ Ë·st celkov˝ch n·klad˘ pron·jmu,
p¯ipadajÌcÌ na bÏûn˝ rok. Pouze p¯i n·jmu drobnÈho
investiËnÌho majetku m˘ûete uplatnit v˝daje bez rozliöenÌ
vËetnÏ zv˝öenÈ spl·tky.

ZavedenÌ leasingovÈho majetku
Z·pis leasingovÈho majetku spustÌte kl·vesou Insert.
ObjevÌ se Pr˘vodce zavedenÌm leasingovÈho majetku.

Zvolte typ leasingu (FinanËnÌ/OperativnÌ), uveÔte ËÌslo
leasingovÈ smlouvy, coû je i variabilnÌ symbol
jednotliv˝ch spl·tek, datum za¯azenÌ majetku do
pouûÌv·nÌ, kterÈ je d˘leûitÈ pro spr·vnÈ stanovenÌ doby
pron·jmu, a n·zev p¯edmÏtu leasingu. PotÈ stisknÏte
tlaËÌtko DalöÌ.
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Na n·sledujÌcÌ stranÏ pr˘vodce zadejte ˙daje t˝kajÌcÌ se
akontace, tzn. datum platby, kterÈ je automaticky
p¯edvyplnÏno datem za¯azenÌ majetku do pouûÌv·nÌ,
Ë·stku akontace, jejÌ sazbu DPH a DPH.

Na dalöÌ stranÏ pr˘vodce zadejte souhrnnÈ informace o
pravideln˝ch leasingov˝ch spl·tk·ch.

Nejprve zadejte celkov˝ poËet leasingov˝ch spl·tek bez
akontace a vyberte spr·vnÈ spl·tkovÈ obdobÌ. Volit
m˘ûete mezi mÏsÌËnÌm nebo ËtvrtletnÌm. Zadejte datum
splatnosti prvnÌ a druhÈ spl·tky. Podle data druhÈ spl·tky

TIP
U drobnÈho hmotnÈho
majetku je moûnÈ
zahrnout Ë·stku
n·jemnÈho do v˝daj˘
v tom zdaÚovacÌm
obdobÌ, ve kterÈm byla
vynaloûena. Tzn. nenÌ
t¯eba ji ËasovÏ
rozliöovat.

TIP
Protoûe u automobilu
nenÌ moûnÈ uplatnit
odpoËet DPH,
zad·v·te v dialogovÈm
oknÏ Ë·stku akontace
a spl·tky vËetnÏ DPH,
% DPH a DPH
ponech·te nulovÈ.
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se v danÈm intervalu nastavÌ data splatnosti n·sledujÌcÌch
spl·tek. Nap¯. zad·te-li datum splatnosti druhÈ spl·tky
5. 5. 1999 a spl·tkovÈ obdobÌ je mÏsÌËnÌ, budou n·sledovat
spl·tky s dnem splatnosti 5. 6. 1999, 5. 7. 1999 atd.
U drobnÈho investiËnÌho majetku m˘ûete zatrhnout pole
Uplatnit v˝daje vËetnÏ akontace bez ËasovÈho rozliöenÌ
a jednotlivÈ v˝daje budou daÚovÏ uplatnÏny v tom obdobÌ,
ve kterÈm byly skuteËnÏ vynaloûeny.
Na n·sledujÌcÌ stranÏ pr˘vodce zadejte v˝öi spl·tek v
ËlenÏnÌ na vstupnÌ cenu a finanËnÌ Ëinnost. ⁄daje, kterÈ
zde musÌte vyplnit, naleznete v leasingovÈ smlouvÏ a ve
spl·tkovÈm kalend·¯i. Do jednotliv˝ch polÌ zad·v·te
Ë·stku vstupnÌ ceny jednÈ spl·tky, jejÌ sazbu DPH a
program automaticky dopoËÌt· Ë·stku DPH, kterou
m˘ûete opravit. Vyberete p¯Ìsluönou p¯edkontaci, ËlenÏnÌ
DPH a pokraËujete v zad·v·nÌ ̇ daj˘ pro finanËnÌ Ëinnost.
P¯edkontace a ËlenÏnÌ DPH jsou jiû p¯edvyplnÏny ˙daji
uveden˝mi v agendÏ Glob·lnÌ nastavenÌ v sekci Majetek.
V dolnÌ Ë·sti okna m˘ûete kontrolovat velikost celkovÈ
Ë·stky spl·tky, kter· by mÏla odpovÌdat ̇ daji uvedenÈmu
ve smlouvÏ.

TIP
Celkov˝ poËet spl·tek
zad·vejte vûdy podle
smlouvy, kter·
obsahuje skuteËnou
dobu pron·jmu.

D·le zvolte zp˘sob za˙Ëtov·nÌ daÚovÏ ̇ Ëinn˝ch n·klad˘,
tj. ke kterÈmu datu budou daÚovÏ uznatelnÈ n·klady
za˙Ëtov·ny. Na v˝bÏr m·te roËnÌ za˙Ëtov·nÌ (tzn. k 31.
12. p¯ÌsluönÈho ̇ ËetnÌho obdobÌ) nebo za˙Ëtov·nÌ k datu

TIP
Celkov· Ë·stka spl·tky
musÌ odpovÌdat ̇ daji
uvedenÈmu ve
smlouvÏ.
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splatnosti jednotliv˝ch spl·tek.
PotÈ co stisknete tlaËÌtko DokonËit, m˘ûete upravit ̇ daje
ve formul·¯i agendy. Program vyûaduje minim·lnÏ vloûenÌ
n·zvu a bankovnÌ spojenÌ pronajÌmatele. UveÔte
konstantnÌ symbol a p¯ÌpadnÏ i umÌstÏnÌ majetku,
st¯edisko a Ëinnost.

Nakonec nov˝ z·znam majetku uloûte pomocÌ Ctrl+Enter.
Po uloûenÌ z·znamu se program dot·ûe, zda chcete
vytvo¯it z·vazky pro aktu·lnÌ rok. ZvolÌte-li Ano, program
automaticky vygeneruje p¯Ìsluön˝ poËet spl·tek pro
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aktu·lnÌ ̇ ËetnÌ obdobÌ do agendy OstatnÌ z·vazky. Tyto
z·vazky majÌ jako dodavatele uvedenou firmu, kter· byla
zad·na v agendÏ Leasingov˝ majetek. TotÈû platÌ o
bankovnÌm spojenÌ a konstantnÌm symbolu. P¯edkontace
a »lenÏnÌ DPH odpovÌd· ̇ daj˘m zadan˝m u jednotliv˝ch
spl·tek na stejnojmennÈ z·loûce. Rozhodnete-li se
prozatÌm z·vazky nevytv·¯et, m·te moûnost je vytvo¯it
pozdÏji prost¯ednictvÌm povelu Vytvo¯it z·vazky z nabÌdky
Z·znam.

Tabulka Spl·tky
Tabulka Spl·tky obsahuje p¯ehled spl·tek, kterÈ by mÏly
odpovÌdat leasingovÈ smlouvÏ a spl·tkovÈmu kalend·¯i.
U kaûdÈ spl·tky je uvedena Ë·stka, procento DPH, DPH,
p¯edkontace a ËlenÏnÌ DPH a totÈû pro finanËnÌ Ëinnost.
Vöechny uvedenÈ ̇ daje vËetnÏ data splatnosti je moûnÈ
mÏnit do tÈ doby, neû jsou vytvo¯eny z·vazky v agendÏ
OstatnÌ z·vazky, a pouze v roce zad·nÌ leasingovÈho
p¯edmÏtu do systÈmu. V p¯ÌpadÏ, ûe jiû m·te p¯Ìsluön˝

TIP
Zkontrolujte ̄ ·dnÏ
spl·tky a daÚovÈ
n·klady, protoûe ̇ daje
je moûnÈ mÏnit pouze
v roce zad·nÌ
leasingovÈho majetku
do evidence.
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z·vazek vytvo¯en a pot¯ebujete ve spl·tce provÈst zmÏny,
jednoduöe z·vazek vymaûte z agendy OstatnÌ z·vazky, v
agendÏ Leasingov˝ majetek proveÔte zmÏny a z·vazky
nechte znovu vytvo¯it prost¯ednictvÌm povelu Vytvo¯it
z·vazky z nabÌdky Z·znam. Touto funkcÌ jsou vûdy
vytvo¯eny pouze chybÏjÌcÌ z·vazky. Provedete-li zmÏnu
˙daj˘, program se p¯i uloûenÌ zmÏn dot·ûe, zda si p¯ejete
taktÈû p¯epoËÌtat daÚovÈ n·klady.
V podvojnÈm ˙ËetnictvÌ dojde k za˙Ëtov·nÌ spl·tek,
jakmile jsou vygenerov·ny doklady v agendÏ OstatnÌ
z·vazky.

Tabulka DaÚovÈ n·klady
Tabulka DaÚovÈ n·klady obsahuje p¯ehled daÚov˝ch
n·klad˘, kterÈ byly nebo budou uplatnÏny do ̇ ËetnictvÌ.
N·klady je moûnÈ mÏnit pouze v roce zad·nÌ
leasingovÈho majetku do systÈmu a pouze tehdy, nenÌ-li
v denÌku uvedeno za˙Ëtov·nÌ. DaÚovÈ n·klady pro
aktu·lnÌ ̇ ËetnÌ obdobÌ jsou s p¯Ìsluön˝m datem ihned po
uloûenÌ uplatnÏny do denÌku. P¯edkontace pro za˙Ëtov·nÌ
je vyplnÏna podle zadan˝ch ˙daj˘ v agendÏ Glob·lnÌ
nastavenÌ v sekci Majetek. Pot¯ebujete-li zmÏnit daÚovÈ
n·klady, vymaûte z·znam z denÌku, proveÔte pot¯ebnÈ
zmÏny a z·znam o leasingovÈm majetku uloûte. V tabulce
na z·loûce DaÚovÈ n·klady stisknÏte pravÈ tlaËÌtko myöi
a z mÌstnÌ nabÌdky zvolte povel Vytvo¯it za˙Ëtov·nÌ. V˝öi
n·klad˘ m˘ûe ovlivnit i zmÏna Ë·stek na z·loûce

TIP
Zkontrolujte ̄ ·dnÏ
spl·tky a daÚovÈ
n·klady, protoûe ̇ daje
je moûnÈ mÏnit pouze
v roce zad·nÌ
leasingovÈho majetku
do evidence.
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Spl·tky. Za˙Ëtovan· Ë·stka se v tomto p¯ÌpadÏ zmÏnÌ  na
z·loûce DaÚovÈ n·klady a v denÌku automaticky.

P¯edËasnÈ ukonËenÌ leasingovÈ smlouvy
P¯i p¯edËasnÈm ukonËenÌ finanËnÌho leasingu nedojde k
odkoupenÌ majetku n·jemcem, proto se cel· smlouva z

Za˙Ëtov·nÌ leasingovÈho majetku
NezapomeÚte, ûe spr·vnÈ za˙Ëtov·nÌ leasingovÈho
majetku zajistÌte v˝bÏrem spr·vn˝ch p¯edkontacÌ. Jiû v
Pr˘vodci zavedenÌm leasingovÈho majetku zvolte
p¯edkontace pro jednotlivÈ spl·tky, tj. pro ostatnÌ z·vazky,
kterÈ z nich budou vytvo¯eny. P¯edkontace pro za˙Ëtov·nÌ
daÚov˝ch n·klad˘ zad·te p¯Ìmo v z·loûce DaÚovÈ
n·klady. ⁄Ëtov·nÌ si usnadnÌte uvedenÌm v˝chozÌch
p¯edkontacÌ v agendÏ Glob·lnÌ nastavenÌ, sekce Majetek.
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hlediska danÏ z p¯Ìjm˘ povaûuje za smlouvu o pron·jmu.
Do daÚov˝ch v˝daj˘ je moûnÈ uplatnit pouze pomÏrnou
Ë·st n·jemnÈho p¯ipadajÌcÌ na skuteËnou dobu n·jmu,
p¯ÌpadnÏ skuteËnÏ zaplacenÈ n·jemnÈ, pokud je niûöÌ. V
souladu se z·konem program Pohoda po vyvol·nÌ povelu
P¯edËasnÏ ukonËit z nabÌdky Z·znam umoûnÌ uplatnit
do daÚov˝ch n·klad˘ pomÏrnou Ë·st n·jemnÈho.

ÿ·dnÈ ukonËenÌ leasingovÈ smlouvy
Po ukonËenÌ leasingovÈ smlouvy ponech· n·jemce
p¯edmÏt n·jmu v agendÏ Leasingov˝ majetek, protoûe
program jej v r·mci datovÈ uz·vÏrky jiû nep¯enese do
novÈho ̇ ËetnÌho obdobÌ.

TiskovÈ sestavy
Po stisku CTRL+T jsou k dispozici tyto tiskovÈ sestavy.

TIP
V pr˘bÏhu datovÈ
uz·vÏrky v·m program
umoûnÌ vytvo¯it ostatnÌ
z·vazky pro
n·sledujÌcÌ ˙ËetnÌ
obdobÌ.

TIP
U operativnÌho
leasingu postupujte v
souladu se z·konem
obdobnÏ.
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 CizÌ mÏny†††323

CizÌ mÏny
Kapitola popisuje agendy a funkce pro
pr·ci s cizÌmi mÏnami.

ï nastavenÌ cizÌch mÏn;

ï agenda CizÌ mÏny;

ï agenda Kursov˝ lÌstek;

ï doklady v cizÌ mÏnÏ;

ï likvidace v cizÌ mÏnÏ.
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CizÌ mÏny

Podpora cizÌch mÏn je integrov·na do celÈ ¯ady agend
ekonomickÈho systÈmu Pohoda. Lze vystavovat vlastnÌ i
zapisovat p¯ijatÈ doklady v libovolnÈ mÏnÏ. PomocÌ N·vrh·¯e
sestav lze vytvo īt libovoln  ̋poËet r˘zn˝ch jazykov˝ch variant
urËitÈho dokladu (nap¯. faktury). Pohoda automatizuje
za˙Ëtov·nÌ ̇ hrad a p¯Ìpadn˝ch kursov˝ch rozdÌl˘.

Pokud budete cizÌ mÏny vyuûÌvat, budou p¯ÌsluönÈ funkce
vûdy po ruce na pot¯ebnÈm mÌstÏ programu. Pokud ne, staËÌ
nechat podporu cizÌch mÏn vypnutou v Glob·lnÌm nastavenÌ,
takûe v·s nebude v˘bec svou p¯ÌtomnostÌ obtÏûovat -
p¯edevöÌm dÌky dynamick˝m formul·¯˘m, kterÈ sekci »·stka v
cizÌ mÏnÏ zobrazÌ, jen kdyû je t¯eba. Dokumentaci k souboru
tÏchto agend a funkcÌ jsme takÈ z·mÏrnÏ oddÏlili do tÈto
samostatnÈ Ë·sti uûivatelskÈ p¯ÌruËky.

Z·kladnÌ pojmy

Zde uv·dÌme vysvÏtlenÌ nÏkter˝ch pojm˘, pouûÌvan˝ch v
souvislosti s cizÌmi mÏnami v programu Pohoda.

Kurs devizovÈho trhu
Kurs devizovÈho trhu je promÏnn· hodnota cizÌ mÏny zÌskan·
z devizovÈho trhu. Tyto kursy jsou uvedeny v kursovÈm lÌstku
»NB; ud·vajÌ se na 3 desetinn· mÌsta.
Kursy devizovÈho trhu jsou uvedeny v prvnÌ tabulce
kursovÈho lÌstku »NB. Tyto hodnoty se zapisujÌ do agendy
Kursov˝ lÌstek.
Kursov˝ lÌstek »NB uv·dÌ jednak kursy devizovÈho trhu (17
˙daj̆ , nap .̄ USD) a jednak p¯epoËÌtacÌ pomÏry (11 ̇ daj̆ , nap .̄
DEM). Je k dispozici na http://www.cnb.cz.

DennÌ kurs
DennÌ kurs vyhlaöuje dennÏ »esk· n·rodnÌ banka a je uv·dÏn
v jejÌm kursovÈm lÌstku.

Pevn˝ kurs
Pevn˝ kurs stanovÌ ˙ËetnÌ jednotka ve sv˝ch internÌch

TIP
V˝hoda dennÌho kursu
je ve vÏrnÈm, p¯esnÈm
a aktu·lnÌm ocenÏnÌ
n·klad˘ a v˝nos˘,
majetku a z·vazk˘.
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p¯edpisech na urËitÈ obdobÌ, p¯iËemû vych·zÌ z kursovÈho
lÌstku »NB.

Denomince eura
TÌmto pojmem jsou naz˝v·ny dosavadnÌ n·rodnÌ mÏny
˙Ëastnick˝ch st·t˘ EvropskÈ mÏnovÈ unie (EMU).
Pro p¯epoËet denominacÌ eura na ËeskÈ koruny je moûnÈ pouûÌt
jeden ze dvou zp˘sob˘.
Program Pohoda podporuje oba dva moûnÈ zp˘soby p¯epoËtu.
Volba se prov·dÌ na poË·tku ̇ ËetnÌho obdobÌ, a to p¯epÌnaËem
P¯epoËet denominacÌ eura v sekci CizÌ mÏny v agendÏ
Glob·lnÌ nastavenÌ.

StandardnÌ p¯epoËet
StandardnÌ p¯epoËet (tzv. triangulace) znamen·, ûe Ë·stky v
denominacÌch eura budou p¯epoËteny na ËeskÈ koruny kursem
eura a prost¯ednictvÌm p¯epoËÌtacÌch koeficient˘.

AlternativnÌ p¯epoËet
AlternativnÌ p¯epoËet znamen·, ûe Ë·stky v denominacÌch eura
budou p¯epoËteny na ËeskÈ koruny prost¯ednictvÌm
p¯epoËÌtacÌch pomÏr .̆

P¯epoËÌtacÌ koeficienty denominacÌ eura
P¯epoËÌtacÌ koeficienty vyjad¯ujÌ vztah jednotliv˝ch n·rodnÌch
mÏn ̇ Ëastnick˝ch zemÌ EMU v˘Ëi euru. Jsou nemÏnnÈ a platÌ
od 1.1.1999 aû do 30.6.2002. Jsou stanoveny na öest platn˝ch
mÌst a nesmÌ se zaokrouhlovat ani zkracovat. TaktÈû je zak·z·no
pouûÌvat p¯evr·cenÈ hodnoty tÏchto koeficient˘.

1 EUR = 1,95583 DEM (nÏmeckÈ marky)
1 EUR = 6,55957 FRF (francouzskÈho franku)
1 EUR = 1936,27 ITL (italskÈ liry)
1 EUR = 166,386 ESP (öpanÏlskÈ pesety)
1 EUR = 200,482 PTE (portugalskÈho escuda)
1 EUR = 5,94573 FIM (finskÈ marky)
1 EUR = 0,787564 IEP (irskÈ libry)
1 EUR = 40,3399 BEF (belgickÈho franku)

CizÌ mÏny

Tip
Koeficienty jsou
zad·ny v˝robcem v
agendÏ CizÌ mÏny.

TIP
Pevn˝ kurs m˘ûe b˝t v
pr˘bÏhu stanovenÈho
obdobÌ zmÏnÏn p¯i
devalvaci Ëi revalvaci
ËeskÈ koruny.
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CizÌ mÏny

1)
Aktivujte podporu
cizÌch mÏn a proveÔte
nastavenÌ v agendÏ
Glob·lnÌ nastavenÌ.

1 EUR = 40,3399 LUF (lucembursk. franku)
1 EUR = 2,22371 NLG (holandskÈho guldenu)
1 EUR = 13,7603 ATS (rakouskÈho öilinku)

P¯epoËÌtacÌ pomÏry denominacÌ eura
P¯epoËÌtacÌ pomÏr je promÏnn· hodnota dopoËten· vydÏlenÌm
kursu devizovÈho trhu eura v˘Ëi ËeskÈ korunÏ p¯Ìsluön˝m
p¯epoËÌtacÌm koeficientem. Nejedn· se o kursy devizovÈho
trhu.
P¯epoËÌtacÌ pomÏry jsou uvedeny v samostatnÈ tabulce
kursovÈho lÌstku »NB, ovöem tyto hodnoty se do programu
nezapisujÌ, protoûe Pohoda je vypoËÌt·v· automaticky na
z·kladÏ nastavenÌ z aktu·lnÌho kursu Eura v˘Ëi ËeskÈ korunÏ a
p¯epoËÌt·vacÌho koeficientu danÈ n·rodnÌ mÏny ̇ ËastnickÈ
zemÏ EMU v˘Ëi Euru. Nap .̄ 1 DEM = 18,017 CZK.

NastavenÌ cizÌch mÏn

P¯ed prvnÌm pouûitÌm cizÌch mÏn je nutnÈ nejprve provÈst
nastavenÌ v sekci CizÌ mÏny agendy Glob·lnÌ nastavenÌ.

PovolenÌ pouûitÌ cizÌch mÏn
P¯epÌnaË Povolit pouûitÌ cizÌch mÏn zatrhnÏte, pokud chcete
v ekonomickÈm systÈmu Pohoda pracovat s cizÌmi mÏnami.
ZatrhnutÌ umoûnÌ nastavenÌ cizÌch mÏn v agend·ch BankovnÌ
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CizÌ mÏny

˙Ëty a HotovostnÌ pokladny z nabÌdky Seznamy a d·le v
agend·ch Banka, Pokladna, P¯ijatÈ faktury, P¯ijatÈ z·lohovÈ
faktury, OstatnÌ z·vazky, VydanÈ faktury, VydanÈ z·lohovÈ
faktury, OstatnÌ pohled·vky a Objedn·vky prost¯ednictvÌm
povelu CizÌ mÏna z nabÌdky Z·znam. P¯i likvidaci pohled·vek
a z·vazk  ̆program umoûnÌ za˙Ëtov·nÌ kursov˝ch rozdÌl .̆

P¯epoËet denominacÌ eura
P¯epÌnaË umoûnÌ nastavit, jak˝m zp˘sobem bude program
prov·dÏt p¯epoËet denominacÌ eura - standardnÌm nebo
alternativnÌm p¯epoËtem.

⁄Ëtovat dennÌm/pevn˝m kursem
P¯epÌnaË umoûnÌ zvolit, zda p¯i p¯epoËtu pohled·vek, resp.
z·vazk˘, bude pouûit dennÌ (smÏnn˝) nebo pevn˝ kurs, kter˝
si ̇ ËetnÌ jednotka stanovÌ na urËitÈ obdobÌ. .

P¯edkontace v podvojnÈm ˙ËetnictvÌ
Kurzov˝ zisk: uveÔte p¯edkontaci pro za˙Ëtov·nÌ kurzovÈho
zisku u pohled·vek, resp. z·vazk˘.
Kurzov· ztr·ta: uveÔte p¯edkontaci pro za˙Ëtov·nÌ kurzovÈ
ztr·ty u pohled·vek, resp. z·vazk˘.

V˝bÏr cizÌch mÏn

D·le je t¯eba v agendÏ CizÌ mÏny z nabÌdky Soubor/Seznamy
zapsat jednotlivÈ cizÌ mÏny, kterÈ chcete pouûÌvat. Z·znamy
mÏn p¯ipravenÈ v˝robcem m˘ûete upravit dle pot¯eby - mÏny,
jejichû pouûitÌ ve vaöÌ firmÏ nep¯ipad· v ̇ vahu vymaûte,
sch·zejÌcÌ mÏny doplÚte.
MÏny, kterÈ chcete vyuûÌvat ihned, oznaËte zatrûenÌm v poli
MÏna se pouûÌv·. Pouze takto oznaËenÈ mÏny budou nabÌzeny
v ostatnÌch agend·ch.
Kursy mÏn se do tÈto agendy nezapisujÌ, k tomu slouûÌ agenda
Kursov˝ lÌstek. U denominacÌ Eura jsou uvedeny p¯ÌsluönÈ
p¯epoËÌtacÌ koeficienty.

TIP
V˝hodou pevn˝ch
kurs˘ je nÌzk·
pracnost, nev˝hodou
je moûnost odch˝lenÌ
od re·ln˝ch kurs˘ a
zkreslenÌ ocenÏnÌ v
˙ËetnictvÌ, ke kterÈmu
nedoch·zÌ u kurs˘
dennÌch.

2)
Zapiöte pouûÌvanÈ
mÏny.
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CizÌ mÏny

⁄Ëty a pokladny

D·le je t¯eba spr·vnÏ zapsat vöechny devizovÈ ̇ Ëty do agendy
BankovnÌ ̇ Ëty a valutovÈ pokladny do agendy HotovostnÌ
pokladny.
V poli MÏna zvolte cizÌ mÏnu valutovÈ pokladny. Pozor - u
pokladny v Ëesk˝ch korun·ch nechte pole pr·zdnÈ.

P¯epÌnaË Typ kursu umoûÚuje zvolit, zda p ī p¯epoËtu pokladny
na ËeskÈ koruny bude pouûit dennÌ (smÏnn˝)
nebo pevn˝ kurs.
Pokud chcete p¯i zaloûenÌ novÈ pokladny nebo ̇ Ëtu nechat
programem automaticky zapsat poË·teËnÌ stav do ̇ ËetnictvÌ,
zapiöte Ë·stku v cizÌ mÏnÏ do pole »·stka a do dalöÌho pole
kurs mÏny pro za˙Ëtov·nÌ.
Kursov˝ lÌstek

P¯ed vlastnÌm ̇ Ëtov·nÌm doklad  ̆v cizÌ mÏnÏ je t¯eba  - pokud

3)
Zaloûte devizovÈ ˙Ëty
a valutovÈ pokladny.
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˙Ëtujete dennÌm kursem - nejprve pro danÈ datum vyplnit kursy
mÏn v agendÏ Kursov˝ lÌstek. JednotlivÈ kursy vyplnÌte v
tabulce pod z·loûkou Kursy.
V tabulce mÏn jsou zobrazeny mÏny z agendy CizÌ mÏny, kterÈ
majÌ zatrûeno pole MÏna se pouûÌv· a z·roveÚ nejsou
denominacÌ eura. V tabulce nelze zmÏnit kÛd mÏny a zemi,
uûivatel m˘ûe opravit pouze mnoûstvÌ a kurs.

AutomatickÈ naËtenÌ kursu

Aby se do pole Kurs (v sekci »·stka v cizÌ mÏnÏ formul·¯e
nebo v dialogovÈm oknÏ Likvidace v cizÌ mÏnÏ) naËetla
spr·vn· hodnota, je t¯eba mÌt v logickÈm souladu nÏkter·
nastavenÌ a hodnoty.

NaËtenÌ kursu v agend·ch pohled·vek/z·vazk˘
Pokud m·te nastaveno v Glob·lnÌm nastavenÌ ⁄Ëtovat
pevn˝m kursem, je t¯eba mÌt v agendÏ Kurzov˝ lÌstek alespoÚ
jeden platn˝ z·znam typu Pevn˝ kurs platn˝ od data. Toto
datum musÌ b˝t niûöÌ neû datum zapisovanÈho dokladu.
Pokud m·te nastaveno v Glob·lnÌm nastavenÌ ⁄Ëtovat
dennÌm kursem, je t¯eba mÌt v agendÏ Kurzov˝ lÌstek z·znam
typu DennÌ kurs s datem zapisovanÈho dokladu.

NaËtenÌ kursu v ag. Pokladna/Banka a p¯i likvidaci
Pokud m·te nastaven u pouûitÈho devizovÈho ̇ Ëtu (v agendÏ
BankovnÌ ̇ Ëty) resp. valutovÈ pokladny (v agendÏ HotovostnÌ

Kursov˝ lÌstek

4)
Zapiöte kursy mÏn.

TIP
DennÌ kursy vyhlaöuje
»NB na kaûd˝
pracovnÌ den.
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pokladny) pevn˝ kurs, je t¯eba mÌt v agendÏ Kurzov˝ lÌstek
alespoÚ jeden platn˝ z·znam typu Pevn˝ kurs platn˝ od data.
Toto datum musÌ b˝t niûöÌ neû datum zapisovanÈho dokladu.
Pokud m·te nastaven u pouûitÈho devizovÈho ̇ Ëtu (v agendÏ
BankovnÌ ̇ Ëty) resp. valutovÈ pokladny (v agendÏ HotovostnÌ
pokladny) dennÌ kurs, je t¯eba mÌt v agendÏ Kurzov˝ lÌstek
z·znam typu DennÌ kurs s datem zapisovanÈho dokladu.

V p¯ÌpadÏ, ûe platn˝ kurs odpovÌdajÌcÌ nastavenÌ nenÌ v
agendÏ Kurzov˝ lÌstek uveden, nastavÌ se hodnota 1 - kurs
pak musÌte zadat ruËnÏ.

Z·pis dokladu v cizÌ mÏnÏ

Po provedenÌ vöech krok˘ nastavenÌ popsan˝ch v˝öe je
samotn˝ z·pis dokladu v cizÌ mÏnÏ velmi jednoduch˝. Od
dokladu v KË se postup liöÌ pouze tÌm, ûe po vloûenÌ novÈho
z·znamu zapneme sekci »·stka v cizÌ mÏnÏ.

V agend·ch pohled·vek/z·vazk  ̆se p¯epnutÌ formul·¯e prov·dÌ
pomocÌ povelu Z·znam/CizÌ mÏna, resp. Ctrl+Shift+C.
P¯Ìsluönou mÏnu zvolÌte z v˝klopnÈho seznamu MÏna.
V agendÏ Pokladna se zapnutÌ pouûitÌ cizÌ mÏny na dokladu
prov·dÌ v˝bÏrem valutovÈ pokladny; v agendÏ Banka
v˝bÏrem devizovÈho ˙Ëtu (aù uû na formul·¯i, nebo p¯i
likvidaci). V tÏchto agend·ch se tedy mÏna volÌ p Ì̄mo p ī definici
pokladny, resp. bankovnÌho ̇ Ëtu.

Kurs cizÌ mÏny se naËte automaticky z agendy Kursov˝ lÌstek
(program vyhled· platn˝ dennÌ, resp. pevn˝, kursov˝ lÌstek
pro p¯ÌsluönÈ datum. V p¯ÌpadÏ, ûe kursov  ̋lÌstek nenÌ nalezen,

Z·pis dokladu v cizÌ mÏnÏ

Ctrl+Shift+C
zapne doklad v cizÌ
mÏnÏ.

Alt+Ë
aktivuje prvnÌ pole
sekce.
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nastavÌ hodnotu 1 - kurs pak musÌte zadat ruËnÏ). Pokud jste
zvolili denominaci eura, nastavÌ se automaticky p¯evodnÌ kurs
pro euro, coû program indikuje slovy Kurs EUR. Pro spr·vn˝
p¯epoËet je tedy nutnÈ nejprve zadat aktu·lnÌ kurzov˝ lÌstek,
ve kterÈm v p¯ÌpadÏ z·pisu dokladu v nÏkterÈ z denominacÌ
nesmÌ chybÏt kurs eura. InformativnÌ pole MnoûstvÌ ud·v·
mnoûstvÌ jednotek cizÌ mÏny, pro kterÈ platÌ dan˝ kurs.

P¯i z·pisu bezpoloûkovÈho dokladu zad·te Ë·stku v cizÌ mÏnÏ
do pole CM (tzn. cizÌ mÏna), v p¯ÌpadÏ poloûkovÈho dokladu
zapÌöete jednotlivÈ poloûky vËetnÏ Ë·stek v cizÌ mÏnÏ p¯Ìmo
do tabulky poloûek. Celkov· Ë·stka v cizÌ mÏnÏ je programem
p¯epoËtena na ËeskÈ koruny a zobrazena v poli KË ve formul· ī.
Kurs, Ë·stku v KË i v cizÌ mÏnÏ m˘ûete ruËnÏ kdykoli opravit a
Pohoda automaticky dopoËÌt· spr·vnÈ hodnoty do ostatnÌch
polÌ.

Likvidace v cizÌ mÏnÏ

Pohled·vku/z·vazek v cizÌ mÏnÏ lze likvidovat ̇ hradou ve
stejnÈ mÏnÏ, v jinÈ mÏnÏ i v Ëesk˝ch korun·ch.

Pokud je likvidovan˝ doklad vystaven v cizÌ mÏnÏ, vyvol·
stisk kl·vesy Enter v seznamu pohled·vek/z·vazk  ̆vyvolanÈm
pomocÌ Ctrl+Shift+L p Ì̄mo dialogovÈ okno likvidace v cizÌ mÏnÏ.

Postup p¯i likvidaci v cizÌ mÏnÏ

Zkontrolujte, zda je v agendÏ Kursov  ̋lÌstek uveden platn˝
kurs pro datum ̇ hrady (v p¯ÌpadÏ nastavenÌ pokladny/
˙Ëtu na p¯epoËet dennÌm kursem), resp. pevn˝ kursov˝
lÌstek.

Pokud likvidujete hotovostnÌ ̇ hradou, otev¯ete agendu
Pokladna (Ctrl+H), pokud likvidujete bezhotovostnÌ
˙hradou, otev¯ete agendu Banka (Ctrl+B).

Z·pis dokladu v cizÌ mÏnÏ
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Likvidace v cizÌ mÏnÏ

StisknÏte Ctrl+Shift+L nebo zvolte povel Likvidace z
nabÌdky Z·znam. Otev¯e se seznam vöech pohled·vek a
z·vazk .̆

Nastavte se na spr·vn˝ ̄ ·dek seznamu nebo obvykl˝m
zp˘sobem pro vyhled·nÌ z·znam˘ vyberte spr·vnou
pohled·vku Ëi z·vazek v cizÌ mÏnÏ.

StisknÏte Enter nebo zvolte povel CizÌ mÏna (Alt+C).
Otev¯e se dialogovÈ okno likvidace v cizÌ mÏnÏ.

Kurzor je nastaven v poli Uhrazeno na. MÏna ̇ hrady se
odvozuje od zvolenÈ valutovÈ pokladny, resp. devizovÈho
˙Ëtu v tomto poli. NastavenÌ tÈto hodnoty je taûenÈ, tzn.
z˘st·v· p¯i opÏtovnÈm vyvol·nÌ likvidace stejnÈ jako
poslednÏ, coû usnadÚuje opakovanou likvidaci na stejnou
pokladnu/˙Ëet.
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Datum ̇ hrady v poli Datum zadejte dle pot̄ eby. NastavenÌ
tÈto hodnoty je taûenÈ, tzn. z˘st·v· p ī opÏtovnÈm vyvol·nÌ
likvidace stejnÈ jako poslednÏ, coû usnadÚuje opakovanou
likvidaci se stejn˝m datem. ZmÏna data ovlivnÌ i obsah
polÌ Kurs a Ë·stek po p¯epoËtu.

V poli »·stka je v mÏnÏ likvidovanÈho dokladu uvedena
celkov· Ë·stka k likvidaci. Pokud je uhrazen· Ë·stka niûöÌ,
zapiöte spr·vnou Ë·stku.

V poli Kurs dokladu je pro informaci kurs pouûit̋  p ī z·pisu
likvidovanÈho dokladu. V polÌch Kurs likvidace (kurs mÏny
likvidovanÈho dokladu pouûit˝ p¯i likvidaci) a Kurs cÌl.
mÏny (kurs mÏny hradÌcÌho dokladu pouûit˝ p¯i likvidaci)
se kurs naËte automaticky. UvedenÈ ̇ daje lze ruËnÏ zmÏnit.

P¯ÌpadnÈ kursovÈ a zaokrouhlovacÌ rozdÌly jsou uvedeny
v poli Kursov˝ rozdÌl.

Nakonec stisknÏte Enter nebo tlaËÌtko Zlikvidovat.

V agendÏ je nynÌ zaloûen nov  ̋doklad, kter  ̋v p¯ÌpadÏ pot¯eby
zmodifikujte nebo rovnou uloûte (Ctrl+Enter).

V jednoduchÈm ̇ ËetnictvÌ je o kursov˝ rozdÌl upravena
uhrazen· Ë·stka v korun·ch. V podvojnÈm ˙ËetnictvÌ je
kursov˝ rozdÌl automaticky za˙Ëtov·n; kladn˝ jako KursovÈ
zisky - pohled·vky (resp. KursovÈ ztr·ty - z·vazky), z·porn˝
jako KursovÈ ztr·ty - pohled·vky (resp. KursovÈ zisky -
z·vazky).

Likvidace v cizÌ mÏnÏ
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