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Úvodem 
Vážení uživatelé, blahopřejeme vám, že jste si vybrali program SYSEL. 
Věříme že vám bude sloužit k vaší plné spokojenosti. Ještě než 
začnete s programem pracovat si uvědomte, že máte před sebou 
pouhý počítač, který za vás sám nic nevymyslí, ale bud dělat jen to, jak 
je naprogramován a podle vašich vstupních údajů. Proto pokud něco 
špatně zadáte, program tyto špatné údaje vezme jako vstupní a 
samozřejmě dostanete špatné výsledky. Počítač s programem je pouhý 
nástroj, který má za úkol provádět rutinní práce, ale tvůrčí práce stejně 
zůstane na vás. Proto pro úspěšnou práci s programem se s ním 
nejdříve dokonale seznamte (to že znáte základy práce s počítačem 
je snad samozřejmé), vyzkoušejte si jak se chová v různých situacích a 
při různých vstupních hodnotách a pak teprve s ním začněte pracovat. 
Minimální doba pro naučení se práce s programem je alespoň jeden 
měsíc. Tuto příručku si podrobně prostudujte a vyzkoušejte si všechny 
funkce přímo na počítači. Předejdete tak mnoha problémům při vlastní 
práci s programem. Pro správné pochopení a používání programu je 
nutné znát alespoň základy podvojného účetnictví. Prostudujte si proto 
důkladně zákon o daních z příjmů, zásady vedení účetnictví, zákon o 
účetnictví, postupy účtování a plátci DPH ještě zákon o DPH.  

 
Vlastní program se skládá z několika částí, které jsou v některých 
případech mezi sebou propojeny, aby se údaje, které jsou již jednou do 
počítače zadány nemusely zadávat znovu. Základní databází je deník, 
kde probíhá vlastní účtování. Do deníku je možné účtovat zápisy z 
evidence vydaných a přijatých faktur, z prodeje přes pokladnu, 
z výdejek a příjemek ve skladu, z evidence majetku a bankovních 
výpisů. Dalším blokem programu je sklad zboží, ceník služeb s 
následnou fakturací. V programu jsou další pomocné databáze - 
adresář obchodních partnerů, seznam PSČ a telefonních předvoleb, 
bankovních účtů,  je možné si nadefinovat strukturu peněžního deníku. 
V tiscích program spočítá a vytiskne přiznání DPH, podklad pro 
přiznání daně z příjmů, rozvahu, výsledovku, hlavní knihu a mnoho 
dalších přehledů a statistik. 
 
Veškeré programy se v současné době velmi rychle vyvíjejí a proto 
dokumentace velmi rychle zastarává. Nejaktuálnější dokumentaci 
najdete vždy v nápovědě k programu. Omlouváme se proto, že se 
program nemusí chovat vždy přesně tak, jak je uvedeno v tištěné 
příručce. Příručka zachycuje stav z poloviny roku 2010. 
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Těm z vás, kteří již s našimi programy máte zkušenost, doporučujeme 
prostudovat především kapitoly týkající se instalace a nastavení 
parametrů jednotlivých aplikací. 
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Co je SYSEL – klient 
 
SYSEL – klient je klientská aplikace podvojného účetnictví SYSEL 
verze 5. Jinými slovy je to program, pomocí kterého komunikujete se 
serverovou částí a s daty. Klient data zobrazuje, umožňuje spouštět 
funkce, tisknout,… Po spuštění se spojí se SYSEL - serverem a 
komunikuje s ním pomocí TCP/IP protokolu.  

 
Pro bezchybné připojení SYSEL – klienta k SYSEL serveru je třeba na 
straně klienta správně nastavit parametry. Tzn., že je třeba nastavit 
parametry pro spojení a také vybrat odpovídající firemní databázi. 
Nastavení klienta si probereme dále v kapitole Nastavení klienta. 

 
 

Co je SYSEL – server 
 
SYSEL – server pracuje jako aplikační server pro podvojné účetnictví 
SYSEL verze 5. Napojí se na MS SQL server a zajišťuje komunikaci se 
SYSEL - klientem. Provádí rovněž mnohé funkce, kde není třeba 
zobrazovat data, aby se ušetřil přenos dat mezi serverem a klientem. 
Z toho důvodu doporučujeme instalovat SYSEL – server na počítač, 
kde je umístěn i SQL server nebo alespoň na počítač, který je spojen 
s počítačem, kde je SQL server, velmi rychlou sítí. Pomocí serveru 
provádíte rovněž vytváření nových databází a jejich zálohování. 

 
Jak pracuje SYSEL klient/server 
 
Naše řešení nepoužívá jen dvě vrstvy (klasický klient a server), ale 
mezi klienta a server vkládá další vrstvu tzv. aplikační server. Jaké má 
toto řešení další výhody? Je možné rozdělit úkoly do tří míst. Klient 
komunikuje s aplikačním serverem pomocí internetového protokolu 
TCP/IP, takže je možné mít např. nainstalovaného klienta na 
notebooku a aplikační server a server v kanceláři a z notebooku se 
pomocí Internetu napojit přímo na vaše firemní data. 

 
 
 
 

Jako server byl použit MS SQL server 7.0/2000/2005/2008. 
SQL server 7.0 

 SYSEL - klient  SYSEL - server 

SQL server 7.0 

TCP/IP 

MS SQL 
server 
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Pokud se vám hned z počátku nechce investovat nemalý peníz do 
plnohodnotného SQL serveru, má pro vás firma Microsoft řešení. 
Jedná se o jádro SQL serveru nazvané MSDE (Microsoft desktop 
engine) a na to máme právo jej šířit s naší aplikací zdarma. MSDE je 
však pouhopouhé jádro serveru bez jakýchkoliv administrátorských 
nástrojů, takže nemůžete převádět databáze do jiných formátů, 
převádět data, provádět replikace dat, různé styly archivace (při větších 
objemech dat je archivace, která ukládá vždy vše velmi pomalá a 
zabere mnoho místa) apod. Na MSDE se rovněž může připojit pouze 5 
síťových uživatelů. Pro větší objemy dat a pro více uživatelů na síti 
budete vždy potřebovat plnohodnotný SQL server. 

 
SQL server budete mít nainstalovaný na výkonném počítači, kde budou 
rovněž uložena vaše data. Aplikační server můžete nainstalovat buď na 
stejný počítač, kde je i SQL server nebo v budoucnu bude možné jej 
instalovat i na úplně jiný počítač (pokud nechcete serverový počítač 
zatěžovat dalším programem) a dokonce jej budete moci nainstalovat 
na klientský počítač. Volbou vhodné topologie můžete zvýšit výkon 
systému. Klienta samozřejmě nainstalujete na počítač, u kterého bude 
sedět uživatel. 
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Instalace programů 
Programy jsou dodávány na instalačním CD. Pokud máte na počítači 
zapnutý autostart programů, pak se po vložení CD do mechaniky 
rozeběhne úvodní okno, kde si budete moci vybrat, který program 
chcete nainstalovat. Pokud autostart nemáte zapnutý, poklepejte na 
ikonu Tento počítač, pak na ikonu mechaniky CD a nakonec na 
program SETUP.EXE. 
 
Nastavení Windows 
Protože klient se serverem komunikuje pomocí protokolu TCP/IP, 
musíte v nastavení sítí ve Windows mít nainstalován tento protokol a to 
i v případě, že máte klienta a servera na jednom počítači. Klient se 
serverem se propojí lokálně, ale přesto potřebují mít tento protokol 
nainstalován. Dále nainstalujte v nastavení sítí služby Klient sítě 
Microsoft a Sdílení disků a tiskáren. 
 
Po spuštění instalace budete muset u některých programů zadat 
registrační klíč, který jste obdrželi při zakoupení programu. Méně 
zkušeným uživatelům doporučujeme, aby zachovali údaje 
předvyplněné instalačním programem a procházeli instalací pomocí 
tlačítka Další. Pokud se v instalačním programu potřebujete vrátit, 
stiskněte tlačítko Zpět. Po úspěšné instalaci se vytvoří v menu Start 
nová skupina programů (Programy CSH) a v ní se objeví nově 
nainstalovaný program. 

 
Instalace na Windows 95 
Windows 95 již nejsou několik let podporovány firmou Microsoft, a 
proto na nich bohužel nefungují naše programy. 

 
Instalace na Windows 98 a výše 
1. Nemáte-li plný SQL server nainstalujte MSDE 2 SP3 pro Windows 

98/ME/NT/2000/XP (při instalaci musíte zvolit správnou verzi 
Windows) nebo SQL Server 2005 Express pro Windows Vista.  

2. Po nainstalování MSDE nebo SQL Serveru 2005 Express (což je 
jádro SQL Serveru) by měl počítač nabídnout restart. Pokud se tak 
nestane, restartujte jej ručně. 

3. Po startu Windows se objeví ikonka SQL Serveru na liště Windows 
vedle zobrazení času (kromě Windows Vista). Máte-li Windows 
98/ME, poklepejte na tuto ikonku a stiskněte tlačítko 
Start/Continue, rovněž zaškrtněte políčko Auto-start service when 
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OS starts, aby se SQL Server spouštěl automaticky. Máte-li 
Windows 2000/XP/Vista, je toto již nastaveno automaticky. 

4. Nyní již instalujete vlastní program. Instaluje se z první záložky 
Programy SQL Server tlačítkem SYSEL/SYSLÍK – server,klient. 
Můžete si vybrat, jaké komponenty chcete instalovat. Pokud 
instalujete vše na jeden počítač, nechte zaškrtnutou instalaci 
serveru a jednoho (nebo obou) klienta. Instalujete-li program na síť, 
můžete na jeden počítač nainstalovat server a na ostatní klienty. 
Během instalace si také vybíráte, které další programy chcete dále 
instalovat. Program Archivace slouží k archivování dat. Program 
Tabulka slouží pro tisk tabulkových tisků (doporučujeme 
nainstalovat). 
Na Windows 2000/XP/Vista doporučujeme nainstalovat Manažer 
služeb CSH, který zajistí automatické spouštění Sysel/Syslík 
serveru při startu Windows. Server se bude provozovat jako 
služba, což je na tomto operačním systému optimální řešení. 
Pokud budete chtít zajistit automatický start servera i na Windows 
98/ME, nainstalujte Startér serverů CSH. Protože tyto systémy 
nedovolují spouštění služeb, je toto řešení pouze náhražkové a my 
příliš nedoporučujeme tyto systémy používat. Startér serverů CSH 
a Manažer služeb CSH nemůžete nikdy instalovat současně.  

5. Dalším krokem je první spuštění programu. Z nabídky Start spusťte 
Programy CSH – Sysel/Syslík-server. Objeví se okno pro založení 
společné databáze, stiskněte jen tlačítko Založit. Pak budete 
vybídnuti k založení firemní databáze – to provedete stiskem 
tlačítka Založit novou. Po založení databáze musíte založit 
uživatelské účty. Zadejte heslo manager. Tím se založí uživatel se 
jménem SYSTEM a heslem manager. Můžete si přidat další 
uživatelské účty nebo změnit heslo (lze i později). 

6. Nyní již můžete spustit Sysel – klient a začít pracovat. 
 
 
Jestliže se Vám program podařilo nainstalovat dle uvedeného 
stručného postupu, nemusíte se kapitolou Nastavení Sysel/Syslík 
– server již zabývat. Instalujete-li klienty na síť, v kapitole 
Nastavení Sysel – klienta naleznete potřebné informace. 
 
Problémy: 
Pokud se Vám po spuštění Sysel/Syslík – serveru objevilo okno 
Nastavení, znamená to, že instalační program nedokázal sám nastavit 
tzv. připojovací řetězec ADO. V tomto případě jej musíte zadat ručně. 
Podrobnější informace naleznete v kapitole Nastavení Sysel/Syslík – 
serveru. 
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Nastavení Sysel/Syslík – serveru 
Nastavení parametrů Sysel/Syslík – serveru je jedním z klíčových bodů 
celého procesu nastavování. Před tím než začnete nastavovat 
parametry Sysel/Syslík – serveru se ujistěte, že máte spuštěn MS SQL 
server (přip. MSDE).  

 
Nejprve budete muset vytvořit řetězec připojení ADO k SQL serveru. 
K tomu je určen jednoduchý průvodce. Řetězec připojení ADO začnete 
vytvářet po stisku tlačítka Vytvořit resp. Build. V následujícím 
dialogovém okně vyberte na záložce Zprostředkovatel položku 
Microsoft OLE DB Provider for SQL server. Nyní se přepněte na 
záložku Připojení a nastavte jednotlivé body následujícím způsobem: 
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Pokud jste instalovali MSDE 2 SP3 nebo SQL server 7.0/2000 
1) v případě, že máte Sysel/Syslík – server nainstalován na stejném 

počítači jako MS SQL server (doporučeno), nechte políčko u volby 
1. prázdné, jinak vyplňte jméno počítače. 

2) u volby 2. nastavte možnost Použít specifické uživatelské jméno a 
heslo  

3) do uživatelského jména napište sa a heslo nechte prázdné 
4) zatrhněte možnost Povolit uložení hesla 
5) u volby 3. se ujistěte, že je vybrána možnost Vyberte databázi na 

serveru a příslušné políčko nechte prázdné 
 
 
Pokud jste instalovali SQL Server 2005 Express nebo SQL server 
2005 
1) u volby 1. vyplňte jméno počítače, kde je nainstalován SQL server 

(můžete jej vybrat z výběrového pole, pokud v něm není, stiskněte 
tlačítko Aktualizovat) a za něj napište \CSH2005. Např. počítač se 
jmenuje SERVER, pak bude v poli 1. SERVER\CSH2005. 

2) u volby 2. nastavte možnost Použít specifické uživatelské jméno a 
heslo 

3) do uživatelského jména napište sa a do hesla csh. 
4) zatrhněte možnost Povolit uložení hesla 
5) u volby 3. se ujistěte, že je vybrána možnost Vyberte databázi na 

serveru a příslušné políčko nechte prázdné 
 

 
Před odsouhlasením tlačítkem OK ještě otestujte připojení pomocí 
tlačítka Testovat připojeni. Jestliže tyto parametry souhlasí, potvrďte 
vytvoření řetězce tlačítkem OK. 
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Nyní je třeba vytvořit databázi společných dat. Jako jméno databáze 
doporučujeme ponechat _SPS_SYSEL_SPOL a adresář s těmito daty 
by měl být stejný jako datový adresář MS SQL serveru. Důležité 
nastavení je u položky Index SQL serveru pro replikaci. Pokud totiž 
budete chtít replikovat data, je třeba se hned zpočátku rozhodnout, 
jaké číslo SQL serveru bude mít tato instalace. Za provozu již tento 
index nemůžete měnit.  
 
Po odsouhlasení tlačítkem Založit se začne vytvářet databáze, o čemž 
jste průběžně informováni. 

 

 
 
Dále budete muset založit alespoň jednu databázi s firemními daty. Tu 
založíte pomocí tlačítka Založit novou. Vytváření této databáze bude 
opět chvíli trvat. V poslední fázi vás průvodce zavede k vytvoření 
uživatelských účtů pro přihlášení do SYSEL – klienta. Implicitní 
přístupové jméno je SYSTEM. Toto jméno nelze měnit, ovšem můžete 
změnit přiřazené heslo. Po instalaci je tímto heslem slovo manager. 
 
V menu Nastavení – Server zkontrolujte číslo portu a timeout klienta. 
Tyto hodnoty doporučujeme ponechat tak, jak jsou předvoleny, ale 
můžete si je samozřejmě změnit dle vlastních požadavků. Pokud v poli 
Databáze společných nastavení není vyplněn žádný název databáze, 
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vyberte zde databázi společných dat, kterou jste před chvílí vytvořili. To 
je vše, co je třeba učinit pro správný běh aplikačního serveru. Pokud 
jste postupovali dle našeho výkladu, mělo by nastavení serveru 
vypadat podobně jako je vyobrazeno na následujícím obrázku. 

 

 
 

V poslední fázi vás průvodce zavede k vytvoření uživatelských účtů pro 
přihlášení do Sysla a/nebo Syslíka – klienta. Implicitní přístupové 
jméno je SYSTEM. Toto jméno nelze měnit, ovšem můžete změnit 
přiřazené heslo. Po instalaci je tímto heslem slovo manager. 

 
Bližší vysvětlení všech parametrů najdete v druhé části v kapitole 
Nastavení serveru.  

 
 

Nastavení Sysla a/nebo Syslíka – klienta 
Nastavení parametrů Sysla a/nebo Syslíka – klienta je dalším 
důležitým bodem při nastavování programu. 

 
Nastavení klienta 

Pokud se vám při prvním spuštění Sysla a/nebo Syslíka – klienta 
nepodaří napojit na aplikační server, objeví se servisní menu. Je to 
z toho důvodu, že klient prozatím nezná potřebné parametry pro 
spojení se Sysel/Syslík – serverem.  
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Vyberte proto v menu Servis položku Nastavení klienta. Zde budete 
muset uvést IP adresu serverového počítače, nebo jeho jméno. 
V případě, že máte jak Sysel/Syslík – server tak i Sysla a/nebo Syslíka 
– klienta nainstalovány na jednom počítači, zadejte jako IP adresu 
localhost. 

 
 

Druhým parametrem je číslo portu. To musí být stejné jako na straně 
serveru. (viz. kapitola Nastavení Sysel/Syslík – serveru). 

 

Spuštění programů 
Pokud jste nastavili všechny potřebné parametry, můžete učinit 
rozhodující krok a připojit Sysla a/nebo Syslíka – klienta k aplikačnímu 
serveru (předtím se však ujistěte, že je spuštěn jak SQL – server tak i 
aplikační server – v tomto pořadí). 

 
Připojení provedete pomocí menu Servis-Připojit k serveru. Program se 
vás zeptá na uživatelské jméno a heslo. Po instalaci zná program 
pouze uživatelské jméno SYSTEM a jemu náležející heslo manager. 
 

 
 

Nastavení uživatelských jmen a přístupových práv se provádí na straně 
Sysel/Syslík – serveru. Více se dočtete v kapitole Správa uživatelů. 
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Obecné požadavky na počítač 
V verzi klient/server účetního programu je třeba rozlišovat dva typy 
minimálních požadavků na počítač.  
 
Jedná-li se o klientskou aplikaci (SYSEL – klient), minimální 
konfigurace počítače je Pentium 233 MHz se 32MB paměti. Při přidání 
paměti ucítíte výrazné zvýšení výkonu. Na disku bude potřeba prostor 
cca. 15MB.  
 
Jedná-li se o stanici kde bude instalován aplikační server a server SQL 
je vhodné použít pro tyto účely výkonný počítač. Mělo by se jednat 
minimálně o procesor Pentium 450 MHz, či lepší, s alespoň 64MB 
paměti. Potřebný prostor na disku bude cca. 150MB (v případě, že 
založíte databázi jen jedné firmy). 
 
Tiskárnu doporučujeme laserovou nebo inkoustovou. Jehličkové 
tiskárny nejsou pro aplikace ve Windows příliš vhodné, nehledě na to, 
že někteří výrobci komponent, které jsou používány v programu, 
přestávají jehličkové tiskárny podporovat. Rozlišení monitoru 
doporučujeme 800x600 bodů a lepší, i když je možné program 
provozovat i na rozlišení 640x480. 
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Část druhá 
 

Sysel/Syslík Server 
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Úvod 
SYSEL – server pro podvojné účetnictví verze 5 představuje tzv. 
aplikační server. Je to spojovací článek mezi SYSEL – klientem a 
databázovým strojem (SQL server) zajišťujícím správu databáze. 

 
Po spuštění se spojí s SQL serverem a zajišťuje komunikaci mezi 
klientem a SQL serverem. Rovněž zajišťuje mnohé funkce, kde není 
třeba zobrazovat data, aby se ušetřil přenos dat mezi serverem a 
klientem, a tím se také zvyšuje komfort při používání programu. 

 
Z toho důvodu doporučujeme instalovat SYSEL – server na počítač, 
kde je umístěn i SQL server nebo alespoň na počítač, který je spojen 
s počítačem, kde je SQL server, velmi rychlou sítí. 
 
V případě, že nevlastníte plnohodnotný SQL server, ale používáte 
pouze jeho databázové jádro MSDE nebo SQL Server 2005/2008 
Express, zde rovněž provádíte údržbu databází, tzn. vytváření nových 
a jejich zálohování. Více o správě firem a o nastavení serveru se 
dočtete v následujících kapitolách. 

 

Ovládání serveru 
Chod serveru je možné řídit pomocí funkcí v menu Server. Pro účely 
ovládání jsou zde tyto funkce: 

 
Start spustí server (pokud byl předtím pozastaven) 
Stop dočasně ukončí služby poskytované serverem. 

Server nelze zastavit pokud jsou přihlášení 
uživatelé. V takovém případě je nutné 
uživatele nejdříve odpojit a poté pozastavit 
služby SYSEL – serveru. Po použití této 
funkce server sice neposkytuje služby 
klientské aplikaci, ovšem je stále spuštěn. Pro 
úplné vypnutí serveru je nutné použít funkci 
Ukončení. 

Odpojit všechny odpojí všechny uživatele, kteří momentálně 
využívají služeb serveru 

Přehled o přihlášení k serveru 
 program eviduje každé přihlášení k serveru. 

Funkce zobrazí přehled přihlášení. Zobrazí se 
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vždy přihlašovací jméno a čas, kdy se uživatel 
přihlásil. 

Stav  zobrazí informační okno o aktuálním stavu 
serveru. Z těchto informací je možné například 
zjistit, kolik je aktuálně přihlášených uživatelů a 
z kolika IP adres tito uživatelé přistupují, nebo 
z jakých konkrétních IP adres se připojili 
k tomuto serveru. 

Ukončení ukončí běh serveru, odpojí se od SQL serveru 
a definitivně ukončí svoji činnost ve Windows. 

 
Odeslání zpráv ze serveru přihlášeným klientům 
Někdy potřebujete dát ze servera nějakou zprávu přihlášeným 
klientům. Například že budete zastavovat server, protože musíte 
restartovat počítač. Provedete to tak, že do adresáře, kde je 
nainstalován server vložíte textový soubor se jménem 
syslsrv_messages.txt a do něj zapíšete text zprávy. Ten má 
následující formát: 
 
#číslo zprávy 
datum a čas vypršení platnosti zprávy 
text zprávy 
 
Například: 
#1 

20.08.2010 12:00 

Dnes ve 12:00 se bude instalovat nová verze serveru, 

proto v této době ukončete svoji činnost nebo budete 

automaticky odpojeni. 

 
Každá další zpráva musí mít vždy vyšší číslo než měla poslední 
zpráva. Zpráva se pak zobrazí na klientovi buď při jeho přihlášení nebo 
do jedné minuty, když klient běží. Pokud se však klient nespustí do 
data a času vypršení platnosti zprávy, zpráva se už nikdy nezobrazí 
(stala se neaktuální). 

 

Nastavení 
Pomocí voleb v menu Nastavení se nabízí možnost jednoduché údržby 
SYSEL – serveru a databází používaných v účetním programu SYSEL. 
Údržbu je možno provádět jak na firemní databázi tak i na databázi 
společných nastavení.  
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Nastavení serveru 
Po spuštění této volby se zobrazí dialog pro nastavení parametrů 
SYSEL – serveru. Tyto parametry jsou nezbytné pro správnou 
komunikaci s SQL serverem. Pokud při spuštění SYSEL – serveru 
nebudou známy všechny potřebné parametry, spustí se jednoduchý 
průvodce, který vám pomůže při jejich nastavení. 

 

 
 

V tomto okně provádíte nastavení základních parametrů serveru. 
 
Port zde se zadává číslo portu, přes který spolu 

komunikují klient se serverem. Stejné číslo, 
jaké nastavíte na serveru musíte nastavit i na 
klientovi. Jako výchozí hodnota se používá 
2106, ale je možné si ji pozměnit. 

Timeout klienta je časový interval, během kterého se musí 
klient ohlásit aplikačnímu serveru a dát tak 
vědět, že je stále aktivní. Pokud se klient do 
této doby neohlásí, bude odpojen. Tato funkce 
je zde pro případ, že se klient odpojí 
nekorektně (zatuhnutí počítače, výpadek 
napájení, násilné ukončení běhu počítače 
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apod.). Pokud je klient spuštěn, hlásí se 
v těchto pravidelných intervalech, že je ještě 
funkční. Časový interval je udáván 
v sekundách. 

Řetězec připojení ADO  
aby se mohl SYSEL – server připojit k SQL 
serveru, musí mít zadány připojovací 
parametry. Ty se zapisují do tzv. řetězce 
připojení. Nejlépe tento řetězec vytvoříte po 
stisku tlačítka Vytvořit. V následujícím okně 
patrně stisknete tlačítko Build, čímž se vám 
otevře průvodce pro připojení k SQL serveru. 
V něm je nutné vybrat poskytovatele pro 
připojení (pro SQL server to bude Microsoft 
OLE DB Provider for SQL Server. Na záložce 
připojení postupujte rozdílně podle 
instalovaného SQL servera: 
 

Pokud jste instalovali MSDE 2 SP3 nebo SQL server 7.0/2000 
• v případě, že máte Sysel/Syslík – server nainstalován na 

stejném počítači jako MS SQL server (doporučeno), nechte 
políčko u volby 1. prázdné, jinak vyplňte jméno počítače. 

• u volby 2. nastavte možnost Použít specifické uživatelské jméno 
a heslo  

• do uživatelského jména napište sa a heslo nechte prázdné 
• zatrhněte možnost Povolit uložení hesla 
• u volby 3. se ujistěte, že je vybrána možnost Vyberte databázi 

na serveru a příslušné políčko nechte prázdné 
 
 
Pokud jste instalovali SQL Server 2005 Express nebo SQL server 
2005 

• u volby 1. vyplňte jméno počítače, kde je nainstalován SQL 
server (můžete jej vybrat z výběrového pole, pokud v něm není, 
stiskněte tlačítko Aktualizovat) a za něj napište \CSH2005. 
Např. počítač se jmenuje SERVER, pak bude v poli 1. 
SERVER\CSH2005. 

• u volby 2. nastavte možnost Použít specifické uživatelské jméno 
a heslo 

• do uživatelského jména napište sa a do hesla csh. 
• zatrhněte možnost Povolit uložení hesla 
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• u volby 3. se ujistěte, že je vybrána možnost Vyberte databázi 
na serveru a příslušné políčko nechte prázdné 

 
Adresář pro sdílená data 

cesta do adresáře, kde budou umístěny 
sdílené soubory pro jednotlivé firmy. Při 
založení nové firmy se v tomto adresáři založí 
podadresář se jménem databáze. Na klientovi 
je nutné v Nastavení – Firma nastavit cestu 
rovněž do tohoto adresáře, neboť klient i 
server musí vidět na stejné data. 

Databáze společných nastavení  
zde vyberte databázi, ve které jsou uložena 
společná nastavení programu. Je to nutné 
proto, že v ní jsou uložena uživatelská jména a 
hesla, pomocí kterých se klienti přihlašují 
k serveru. Pokud ji zde nevyplníte, nebudou se 
moci klienti připojit. 

Databázové aliasy zde je možné zadat databázové aliasy. Při 
nastavení databáze společných nastavení se 
zde vytvoří alias SYSTEM=<databáze 
společných nastavení>. 

 

Správa uživatelů 
V programu si můžete nadefinovat přístupová práva k jednotlivým 
evidencím pro libovolný počet uživatelů. U každé tabulky pro danou 
evidenci volíte, zda ji může určitá osoba číst i zapisovat nebo jenom 
číst či zda do ní nemá přístup vůbec. Při přihlašování do programu 
musí zadat uživatel, tzv. uživatelské jméno. Tomuto uživatelskému 
jménu je přiřazen soubor pravidel (dále budeme tomuto souboru 
pravidel říkat role), co smí a nesmí uživatel s tímto uživatelským 
jménem v programu dělat. Uživatelské jméno nemusí být jméno 
konkrétní osoby, protože přiřazení konkrétní osoby nebo osob 
k uživatelskému jménu se provádí na klientovi v Servis – Uživatelé 
programu. Můžete si tak nadefinovat jako uživatelská jména názvy 
funkcí (účetní, fakturant, skladník atd.) a potom v příslušné roli 
nadefinujete práva přístupu (např. účetní asi bude moci všude, 
fakturant pouze do faktur a do skladů, ale nebude mít přístup do deníku 
a skladník bude moci pouze vystavovat příjemky a výdejky ve skladu). 
Samozřejmě můžete založit jako uživatelská jména skutečná jména 
osob, kteří se do programu přihlašují, ale aby program používal údaje o 
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přihlášeném zaměstnanci, budete stejně muset v Uživatelích programu 
provést přiřazení konkrétní osoby uživatelskému jménu. 

 
Po prvním spuštění této funkce se vám automaticky založí uživatel se 
jménem SYSTEM a heslem manager (systémový administrátor). 
Tomuto jménu můžete změnit pouze heslo (jméno SYSTEM je 
nezměnitelné) a tento uživatel má vždy zcela neomezená práva, která 
nejdou změnit. Proto doporučujeme založit další uživatele a přihlašovat 
se pod jejich jmény. 
 
Pro vstup do definice uživatelů je vyžadováno heslo systémového 
administrátora, které je po instalaci programu nastaveno na manager. 
Aby nemohl měnit přístupová práva kdokoliv, doporučujeme toto heslo 
změnit. POZOR!!! Pokud zapomenete heslo systémového 
administrátora, není šance se dostat do definic uživatelů. Jediná 
možnost je objednat si technika dodavatelské firmy, aby vám 
tabulku zpřístupnil speciálním heslem. 
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Na první záložce definice přístupových práv definujete uživatelská 
jména, ke každému jménu heslo a nakonec název role, která popisuje, 
co tento uživatel smí a co ne. Heslo se zadává po stisku tlačítka 
Nastavit uživatelské heslo. Heslo není v mřížce vidět, protože poté, co 
administrátor založí uživateli jeho jméno a heslo, může si uživatel po 
přihlášení přímo z klientské části svoje heslo změnit. Potom ani 
administrátor heslo uživatele nezná. Pokud uživatel heslo zapomene, 
může mu administrátor heslo změnit tlačítkem Nastavit uživatelské 
heslo. Po stisku tlačítka Ověřit uživatelské heslo je možné ověřit, zda zadané 
heslo je správné. 

 
Na druhé záložce se definuje seznam názvů rolí, které používáte na 
první záložce u uživatelských jmen.  

 
Na třetí záložce se definují pro každou roli přístupová práva 
k jednotlivým databázím. Přístupová práva se definují pro roli, kterou 
máte právě vybranou na druhé záložce. Práva mohou být Čtení/Zápis, 
Jen čtení, Čtení/Nové záznamy, Nemá přístup. 
 
 
Nastavení přístupů do Syslíka 
Pro mzdy Syslík je možné nastavit další omezení. Pro uživatele, který 
není administrátor, můžete nastavit přístup k jednotlivým počítaným 
zaměstnancům. Stiskněte tlačítko Nastavit přístup a vyberte pro něj 
zaměstnance, které ve svém klientovi uvidí. Pokud není vybrán ani 
jeden zaměstnanec, má uživatel přístup ke všem zaměstnancům. 
 
V definici rolí můžete dále nastavovat jeho přístup k tiskovým sestavám 
a jednotlivým políčkům kmenové databáze: 
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Je-li zaškrtnuto pole Má přístup ke všem sestavám, budou uživatel 
s touto rolí nabídnuty všechny tiskové sestavy. Chcete-li mu omezit 
možnost tisku, zrušte zaškrtnutí a po stisku tlačítka Nastavit přístup 
vyberte tiskové sestavy, které může uživatel tisknout. 
Podobně mu můžete nastavit přístup k jednotlivým polím kmenové 
databáze. Má-li přístup ke všem, necháte zaškrtnuto pole Má přístup 
ke všem údajům kmenové databáze, po zrušení zaškrtnutí můžete po 
stisku tlačítka Nastavit přístup vybrat pole, která na svém klientovi 
uvidí. Tak můžete někomu zakázat např. pole Rodné číslo apod. 
 
Poslední volba Nastavení přístupu k zaměstnancům má obrácený 
význam otáčí logiku nastavení přístupu k zaměstnancům – tzn. 
prázdný výběr zakazuje všechny zaměstnance a vy musíte jmenovitě 
povolit ta, ke kterým přístup uživatel má. 
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Správa firem 
Zde můžete zakládat databáze jednotlivých firem a provádět 
zálohování dat (archivaci). 

 

 
 
Adresář s daty zde musíte mít uvedenu cestu k adresáři, který 

obsahuje databáze SQL serveru. Cesta se 
zapisuje při zakládání společné databáze a 
zde ji již není možné měnit. 

 
Základní funkce 
Založit novou funkce založí novou firmu. Budete dotázáni na 

její jméno a typ (podnikatelská, nevýdělečná, 
příspěvková). V případě, že budete replikovat 
data, vytvořte na podřízených stanicích 
databázi se zaškrtnutou volbou Nezapisovat 
data (blíže v příručce o replikaci). Pokud data 
replikovat nebudete, volbu Nezapisovat data 
nezaškrtávejte. Vytvoření databáze může trvat 
až několik minut a její průběh vidíte na dolním 
řádku. 

Zrušit firmu funkce zruší označenou firmu. Její data budou 
nenávratně odstraněna. 
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Uložit data funkce pro zálohování dat. Při ukládání dat 
budete muset zadat jméno archivního souboru 
(výchozí jméno vám bude nabídnuto) a při 
obnově dat budete muset vybrat soubor, ze 
kterého se budou číst obnovovaná data. 
Funkce používají služeb BACKUP a 
RESTORE SQL serveru. Pro rozsáhlejší 
systémy budete patrně používat zálohovacích 
služeb přímo z SQL serveru, kde si můžete 
naplánovat různé varianty zálohování. Zde 
použitý způsob ukládá vždy kompletní 
databázi na disk a obnova opět nahraje vždy 
kompletní databázi. Tyto archívy nejsou 
komprimovány našim programem 
ARCHIVACE. Uvědomte si rovněž, že tento 
způsob neumí rozdělit archiv na více médií, 
takže musíte archivovat vždy na médium, kam 
se vám vejde celý archiv (např. Zip nebo Jaz 
mechaniky apod.). Zde použitý způsob 
archivace je vhodný jen pro menší databáze 
nebo pro uživatele používající MSDE, kde 
nejsou k dispozici archivační funkce. 

Obnovit data obnoví databázi z vámi vybraného archívu. 
Touto funkcí obnovíte data z archívu 
vytvořeného funkcí Uložit data, tzn. že archív 
není komprimován programem ARCHIVACE. 

Obn.data z LZH obnoví databázi z vámi vybraného archívu. 
Tato funkce ovšem vyžaduje archív 
komprimovaný programem ARCHIVACE. 
Pokud archivujete data přímo z klientské 
aplikace programu Sysel/Syslík, vytvoří se 
komprimovaný soubor typu *.LZH, z něhož 
můžete touto funkcí data obnovit. 

Uložit spol. nast. 
Obnovit sp. Nast 
Obn.sp.n. z LZH. funkce pro uložení a obnovu společných 

nastavení. Ve společných nastaveních máte 
uloženy uživatelská jména a hesla, přístupová 
práva, společné konstanty, které platí ve všech 
firmách – daňové, odpisové a jiné sazby apod. 
Pravidla platí stejná jako pro ukládání 
firemních dat. 
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Indexy firmy 
Indexy spol. funkce provede kontrolu indexů databáze a 

případně ji přeindexuje. Funkce rovněž nahraje 
uložené procedury a provede případný 
upgrade dat. Funkci je proto nutné spouštět 
vždy, když dostanete novou verzi programu. 

Načtení licenčního klíče 
 pokud si přikoupíte například připojené dalšího 

klienta nebo rozšíříte počet firem, bude vám 
přidělen nový licenční klíč. Ten zadejte pomocí 
této funkce. POZOR! Pokud zadáte špatný 
licenční klíč, program se zablokuje a nebude 
jej možné používat do té doby, než zadáte 
správný licenční klíč. 

 
Speciální funkce 
 
Příprava pro replikaci 
 pokud budete data replikovat pomocí 

programu Replikace, spusťte tuto funkci. Do 
databáze se přidají nové prvky, které 
replikační proces potřebuje. 

Init.hist.změn funkce přidá do databáze prvky nutné pro 
sledování historie změn. Pak při jakékoliv 
změně každého záznamu se ukládá 
informace, kdo a kdy změnu udělal. 

Init iObchodu funkce přidá do databáze prvky nutné pro 
provoz internetového obchodu založeného na 
programu iPartner. 

Init BO funkce přidá do databáze prvky nutné pro 
realizaci barterových obchodů. 

Init CK funkce přidá do databáze prvky nutné pro 
realizaci rezervačního systému přes web 
pomocí iPartnera. 

Init atributů funkce zapíše výchozí hodnoty atributů 
mzdových složek v programu Syslík. Pokud 
jste si sami nastavili atributy, budou touto 
funkcí přepsány! 

Změna licence pokud vám bylo z nějakého důvodu změněno 
licenční číslo spusťte tuto funkci a zadejte zde 
nový registrační kód, která jste dostali při 
zakoupení nové licence. 
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Spuštění uživ.skriptu 
 zde můžete spustit libovolný uživatelský skript 

pro modifikaci databáze. Používá se pouze 
tehdy, pokud si u dodavatele programu 
objednáte speciální úpravu. 
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Začínáme pracovat s programem 
Nyní již máme program nainstalovaný a spuštěný a můžeme se s chutí 
pustit řešit ty nejsložitější účetní případy. 
 
V této kapitole se naučíme princip práce s programem. Doporučujeme 
sednout si k počítači a následující příklady krok po kroku vyzkoušet. 
Podrobnější vysvětlení najdete dále v příručce, proto v této kapitole 
nehledejte odpovědi na všechny vaše zvídavé dotazy. Uživatelé, kteří 
nemají praxi s prací s programy ve Windows, by si měli nejprve přečíst 
kapitolu Ovládání databázových oken a Editační pole v příručce 
Společné funkce.  
 
V následujícím příkladu si ukážeme vystavení faktury ze skladu zboží, 
její zaúčtování do deníku a nakonec prodej přes pokladnu. 
Předpokládáme, že jste si již nastavili důležité údaje v průvodci 
počátečního nastavení – zejména se jedná o nastavení bankovních 
účtů a nastavení parametrů o vaší firmě. 

 

Založení adresy 

Stiskem tlačítka  nebo volbou v menu Servis – Definice – Adresář 
firem vyvolejte formulář s adresami vašich obchodních partnerů. 
Založte novou položku do databáze (klávesa F2 nebo tlačítko plus na 
navigátoru). Potom vyplňte všechny potřebné údaje. Důležité je 
zaškrtnout, zda se jedná o odběratele nebo dodavatele, neboť při 
výběru obchodních partnerů ve vydaných nebo přijatých fakturách se 
filtruje pouze příslušná skupina. 
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Založení skladu zboží 
Před založením první položky ve skladu zboží je třeba vytvořit alespoň 
jeden sklad. Sklad založíte v menu Servis – Definice – Seznamy – 
Sklady. 

 

Založení zboží ve skladu 

Pomocí tlačítka  spusťte sklad zboží a obdobným způsobem si 
založte novou skladovou položku. Vyplňte název zboží, případně 
skupinu, nezapomeňte vyplnit i prodejní cenu, aby se po vystavení 
faktury zapsala do příslušného řádku. 

 

Vystavení faktury 

Tlačítkem  vyvolejte okno s vydanými fakturami. Založte novou 
fakturu (vzpomínáte si ještě jak? – ano, klávesou F2). Po výběru 
číselné řady se automaticky vygeneruje číslo faktury. Po stisku tlačítka 
Odběratelé si v adresáři vyberte adresu firmy, které fakturu vystavujete. 
Výběr provedete buď poklepáním myši na příslušném řádku v adresáři 
nebo stiskem klávesy Enter (řádek musí být pochopitelně označen), 
případně stiskem tlačítka Použít . Pak vyplňte další údaje v hlavičce 
faktury. Pokud však nemáte něco nestandardního, budou ostatní údaje 
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již předvyplněny. Nyní se přepněte na záložku Položky faktury. Zde 
budete vyplňovat jednotlivé řádky faktury. 

 
Nyní máte mnoho možností, jak založit nový řádek faktury. Zde si 
popíšeme pouze dva, další najdete v kapitole o fakturách. Řádek 
můžete založit pomocí klávesy F2 nebo plus na navigátoru (pozor – pro 
položky je jiný navigátor než pro hlavní záznam). Všechny další údaje 
musíte pak vyplnit ručně.  

Další možností je pomocí tlačítka  (nebo Ctrl +Z) a podobně jako 
jste vybírali adresu z adresáře vybrat příslušnou položku zboží. Mnohá 
políčka řádku faktury se vyplní podle údajů na skladové kartě. POZOR! 
Pokud budete vybírat ze skladu zboží, nezakládejte nový záznam 
pomocí F2, neboť ten se založí zcela automaticky sám. Pokud 
byste jej založili ještě pomocí F2, měli byste v položkách záznamy dva. 
Nyní stačí doplnit pouze požadované množství a program dopočítá 
celkovou cenu. Obdobným způsobem vytvoříte další řádky faktury. 
Podobně jako ze skladu zboží můžete vybírat  např. z ceníku služeb. 
Plátci DPH nakonec vygenerují řádky, kde bude daň z přidané hodnoty 
vyčíslena. Stiskněte tlačítko s nápisem DPH a je to hotové. Jak 
snadné, že? 

Nyní si fakturu vytiskněte. Stiskněte tlačítko , vyberte, že chcete 
výstup na obrazovku nebo na tiskárnu a pak už nezbývá než žasnout 
nad tím, co jste vytvořili. 
 
Vystavení faktury je v podvojném účetnictví nutné rovněž zaúčtovat do 

deníku. Stiskněte tlačítko  a po odsouhlasení data zaúčtování a 
čísla dokladu pro zaúčtování (program vše nabídne) proběhne vlastní 
zaúčtování. 
 
Pokud jste prováděli výdej ze skladu zboží, budete chtít zajisté 

vygenerovat výdejku. Stiskněte tlačítko  a výdejka se vygeneruje. 
 
Nakonec budete chtít zaúčtovat proplacení faktury (pokud vám 
odběratel zaplatí). To se zpravidla dělá přes bankovní výpisy (viz dále 
v manuálu), ale přes ně se stejně nakonec dostanete k faktuře, takže 

tento postup se vám bude později hodit. Stiskněte tlačítko  a 
vyplňte požadované údaje – zejména číslo bankovního výpisu, a pokud 
nemáte předvyplněn výchozí bankovní účet (Nastavení – Firma), pak 
ještě bankovní účet. Po stisku OK se do deníku zaúčtuje proplacení 
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faktury. Při proplácení přes bankovní výpisy se číslo výpisu a číslo účtu 
vyplňují automaticky. Pokud proplácíte přes pokladnu, provede se 
pouze zápis do databáze pokladny a do deníku jej budete muset 
zaúčtovat až z pokladny. 
 
Na záložce částky jsou celkové součty faktury a rozpis částek na 
základ a DPH. Záložka je pouze informativní, nelze zde nic měnit. 

 
Pokud se chcete podívat na doklady, které jste vygenerovali, přepněte 
se na záložku Odvozené doklady. Zde jsou zobrazena čísla 
vygenerovaných dokladů. Vedle každého čísla je tlačítko, po jehož 
stisku se objeví databázové okno s příslušnou agendou, kde bude 
onen doklad zobrazen. Stisknete-li např. ve fakturách tlačítko u dokladu 
zaúčtování, objeví se položky dokladu deníku. 

 

Prodej přes pokladnu 
Prodej přes pokladnu je velice podobný fakturaci. V hlavičce paragonu 
je přiměřeně méně údajů, ale položky jsou téměř shodné jako u faktur. 
U pokladny se na rozdíl od faktur volí, zda se jedná o výdej či příjem. 
Při výdeji z pokladny (nákup) můžeme provést přímo příjem do skladu 
zboží. Provádí se to zcela stejně jako jste vydávali ze skladu u faktur. 

Pomocí tlačítka  se v případě nákupu přes pokladnu vygeneruje 
příjemka na sklad. 
 
Pokud jste si zkusili tyto účetní případy, máte přehled o základním 
ovládání programu. Určitě jste došli k přesvědčení, že to není žádná 
věda. Veškeré další ovládání programu je pouze modifikace těchto 
postupů. Nyní doporučujeme pročíst v manuálu vždy tu část, se kterou 
právě pracujete a o které se chcete dozvědět podrobnosti. 
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Servis 
Podobně jako hudebník než začne hrát, musí naladit svůj nástroj, 
musíte si nastavit program a založit některé pomocné tabulky, ze 
kterých pak vybíráte údaje. Veškeré nastavovací práce se provádějí 
v Servisu. Nastavení programu nepodceňujte. Ačkoliv dostanete 
program, který již bude nějak nastaven, můžete si vhodným 
nastavením velmi ulehčit práci. Nevhodným nastavením si naopak 
práci můžete ztížit a vinu budete samozřejmě svalovat na program. 
Uznáváme, že možností nastavení je hodně. Ale bohužel každý z vás 
má trochu jiné požadavky. 

 

Nastavení 
 

Počáteční nastavení 
S počátečním nastavení jste se již setkali při prvním spuštění 
programu. Počáteční nastavení je průvodce, který vás provede 
nastavením všech základních údajů, které musí být v programu 
zadány. Pomocí tlačítek Další a Zpět můžete listovat mezi jednotlivými 
stránkami. Na nich se řiďte pokyny a pomocí tlačítek si otevírejte 
jednotlivé databáze a zadávejte do nich příslušné údaje. Podrobné 
popisy jednotlivých tabulek jsou popsány v dalším textu. 

 
Výběr firmy 
Pokud máte založeno několik databází firem, můžete se zde přepnout 
na účetní data jiné firmy. Každá firma existuje v programu zcela 
samostatně a odděleně od ostatních. 

 
Firma 
V tomto rozsáhlém dialogovém okně nastavujete všechny parametry, 
které charakterizují chování programu. Věnujte tomuto nastavení 
velkou pozornost, protože správným výběrem parametrů si můžete 
hodně ušetřit práci. Údaje, které do okna nastavení vyplňujete jsou pro 
každou firmu jiné (na rozdíl od společných nastavení, která jsou stejná 
pro celý program). Před zahájením práce s programem, je nutné 
pečlivě nastavit všechny údaje o vaší firmě a další parametry pro 
účtování. Editovat údaje je možné pouze při přihlášení pod účtem 
správce. 
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Firma 

Na první záložce vyplňte údaje o vaší firmě (název, adresa, IČO, DIČ), 
dále zadejte, zda budete účtovat na střediska, zda jste plátci DPH a 
zda jste fyzická osoba (účtující v podvojném účetnictví). Potom zadejte, 
jakými postupy budete účtovat majetek a zásoby (postupy jsou 
popsány v kapitole Postupy účtování), jak chcete, aby program 
zaokrouhloval DPH a nakonec, zda odvádíte DPH měsíčně nebo 
čtvrtletně a požadovaný způsob zaokrouhlování DPH.  
 
Pokud máte hospodářský rok jiný než kalendářní, nastavte si počáteční 
měsíc účetního období. Je-li hospodářský rok např. od dubna do 
března, nastavíte jako počáteční měsíc 4. Potom bude kalendářní 
duben v programu vystupovat jako účetní měsíc 1, protože účetní rok 
má měsíce vždy číslována od 1 do 12. POZOR! Nastavení 
počátečního měsíce účetního období musíte provést předtím, než 
provedete první účetní záznam. Pokud měníte hospodářský rok v době, 
kdy už jste pracovali s programem, vyžádejte si doporučený postup od 
dodavatelské firmy. Změnu počátečního měsíce účetního období 
můžete provést pouze jednou za dobu života programu. Pokud byste 
potřebovali provést změnu podruhé, musel by se program nainstalovat 
znovu s prázdnými daty a museli byste začít jakoby s úplně novým 
programem. 
 
Chcete-li zapnout systém na upozorňování na blížící se termíny, 
zadejte v poli Blížící se termíny nenulové číslo. Číslo určuje, kolik dnů 
před zadaným termínem vás bude program upozorňovat. Okno 
s upozorněním se objeví vždy při startu programu a při spuštění funkce 
Servis – Blížící se termíny. Události, na které program upozorňuje, jsou 
z evidence požadavků, evidence poptávek a ze zadaných činností 
v zakázkách pro konkrétního pracovníka. 

 
Logo 

Na druhé záložce si můžete načíst vaše logo, které může být vkládáno 
do faktur nebo dalších tisků. Logo musí být v některém z běžných 
grafických formátů. Stiskem tlačítka Zrušit logo můžete načtené logo 
vymazat. 

 
Parametry 

Třetí záložka nese informace o důležitých parametrech pro běh 
programu. Je zde účetní datum. Při startu programu se vždy nastaví 
podle data systémového. Toto datum bude vždy nabízeno při zakládání 
nového záznamu tam, kde se vyplňuje datum vystavení. Chcete-li, aby 
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bylo nabízeno datum jiné, změňte zde účetní datum. Rovněž pokud se 
potřebujete přepnout do jiného roku, budete zde muset změnit účetní 
datum. Další údaje jsou o vybraných parametrech - banka, středisko, 
měna, konstantní symbol, který se bude vkládat do faktur atd. Tyto 
údaje se rovněž předvyplňují při zakládání nového záznamu. Rovněž 
vyplňte, jakou chcete mít dobu splatnosti faktury ve dnech (podle ní se 
generuje datum splatnosti faktury), dobu splatnosti HPP rovněž ve 
dnech (podle ní se generuje datum splatnosti hromadného příkazu 
k úhradě) a jak chcete počítat účetní odpisy či zaúčtování časového 
rozlišení leasingu měsíčně nebo ročně. 
 
V tomto okně také vyznačujete, zda chcete či nechcete stav zásob 
aktualizovat průběžně – tzn. při každém výdaji na fakturu nebo přes 
pokladnu resp. při příjmu zboží se okamžitě aktualizuje stav na skladě. 
Pokud toto pole nebude vyplněno a budete chtít mít aktuální stav na 
skladě, budete muset po vytvoření výdejky nebo příjemky spustit funkci 
Přepočítat stavy na skladech. Průběžná aktualizace však může 
zpomalit program při fakturaci nebo při prodeji přes pokladnu. Jestliže 
preferujete rychlost a nezajímá vás okamžitý stav na skladu, 
nezaškrtávejte toto pole. 
 
Program také umožňuje vést evidenci údajů pro INTRASTAT. Abyste 
jako uživatelé měli k evidenci pro INTRASTAT přístup, musíte 
zaškrtnout toto políčko. Nebude-li zaškrtnuto, nebudou na skladových 
kartách ani příjemkách/výdejkách zobrazeny údaje nutné pro 
generování hlášení. 
 
Saldo přijatých faktur určuje, zda chcete používat jako párovací 
saldoznak zaúčtování - proplacení přijatých faktur buď vlastní číslo 
faktury (variabilní symbol) nebo interní číslo. Doporučujeme používat 
interní čísla, neboť můžete přijmout dvě (nebo i více) faktur se stejným 
číslem. 
 
V políčku Zaokrouhlení vydaných faktur můžete nastavit, zda se má při 
vystavování faktur automaticky generovat zaokrouhlení vydaných 
faktur. Můžete si vybrat z několika možností. Některé způsoby 
zaokrouhlování mají přívlastek „dolů“, jiné ne. Pokud si vyberete 
způsob bez přívlastku „dolů“, provede se při zaokrouhlování výpočet 
DPH koeficientem podle § 37 odst. 2. Vzniklý rozdíl se přičte k částce 
zaokrouhlení a ta může být vyšší než 1 Kč. Je to proto, že vlastní 
zaokrouhlení musí být součástí ceny a tudíž z něj musí být vypočítáno 
DPH. Pokud se chcete takovému výpočtu DPH vyhnout, zvolte způsob 
zaokrouhlení s přívlastkem „dolů“. Faktura se pak vždy zaokrouhlí dolů 
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tak, že se částka zaokrouhlení vždy odečte od celkové ceny (150,40 – 
0,40 = 150,-). DPH zůstane vypočítáno zdola (§ 37 odst. 1) 
 
Vlastní vygenerování zaokrouhlení se provede při výpočtu DPH při 
vystavování faktury. Proto je tlačítko DPH i pro neplátce DPH a u nich 
slouží pouze k výpočtu zaokrouhlení. Na záložce Účty je nutné zadat 
účet, na který se má zaokrouhlení účtovat.  
 
Typ zakázky určuje, jaký formulář se má použít pro zadávání zakázek. 
Evidence zakázek je velmi individuální a výrobce programu je schopen 
provádět úpravy podle požadavků zákazníka. Zde se vybírá typ 
zpracování zakázek. Před jeho použitím doporučujeme kontaktovat 
dodavatelskou firmu a prokonzultovat optimální nastavení. 
 
Pokud potřebujete mít několik sad tiskových sestav pro různé jazyky, je 
možné si je návrhářem sestav vytvořit. Standardně jsou však dodávány 
pouze sestavy české. Sestavy anglické musí mít na konci názvu 
sestavy GB a sestavy německé DE. Např. česká sestava hlavní knihy 
se jmenuje Z1HLKNIH.RDB. Vytvoříte-li si anglickou verzi, uložte ji pod 
názvem Z1HLKNIHGB.RDB, německou pod názvem 
Z1HLKNIHDE.RDB. Změníte-li jazyk sestav, bude se tisknout podle 
šablon, jejichž jméno končí na GB nebo DE. 

 
Účty 

Na čtvrté záložce vyplňte důležité účty osnovy. Na tyto účty se budou 
účtovat automaticky generované účetní případy (jako je např. vystavení 
faktury, proplacení faktury, počáteční stavy, závěrka atd.). Vyplnění 
těchto účtů věnujte maximální pozornost, protože jen při správném 
zadání se budou generovat správné účetní případy. Upozorňujeme 
rovněž, že tato záložka má tři podzáložky. 

 
Použití důležitých účtů osnovy 

Počáteční účet rozvažný 
Konečný účet rozvažný 
Účet zisků a ztrát používá se při generování závěrky a 

počátečních stavů. 
Odběratelé 
Dodavatelé používá se při zaúčtování vystavení nebo 

přijetí faktury, rovněž také při proplácení 
faktury. Tyto účty se přednastavují do hlavních 
záznamů evidence faktur. 

DPH vysoké 
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DPH nízké na tyto účty se účtuje daň z přidané hodnoty. 
Základní a sníženou sazbu a to zvlášť na 
vstupu a na výstupu si zde můžete rozlišit 
pomocí analytických účtů. 

Účet vedlejších nákladů 
nákladový účet používaný při účtování 
rozpouštění vedlejších nákladů. 

Pošta na tento výnosový účet se bude účtovat 
poštovné, které je možné automaticky 
generovat ve vydaných fakturách. 

Přijaté zálohy 
Poskytnuté zálohy při účtování zálohových faktur se použijí tyto 

účty. 
Pořízení zboží 
Pořízení materiálu na tyto účty se bude účtovat při evidenci zásob 

způsobem A.  
Hospodářský výsledek 

na tento účet se bude účtovat hospodářský 
výsledek ve schvalovacím řízení 

Zaokrouhlení vyd.faktur 
na tento účet se bude účtovat automatické 
zaokrouhlení vydaných faktur 

Zaokrouhlení přij.faktur 
na tento účet se bude účtovat zaokrouhlení 
přijatých faktur 

Kurzové zisky 
Kurzové ztráty na tyto účty se účtují kurzové zisky a ztráty při 

proplácení zahraničních faktur. 
Materiál na skladě 
Zboží na skladě 
Spotřeba materiálu 
Prodané zboží tyto účty se používají jako výchozí při 

zakládání skladové karty. 
Náklady příštích období 
Náklady leasingu tyto účty se používají jako výchozí při 

zakládání leasingové karty. 
Tržby za výrobky 
Tržby za zboží 
Tržby za služby tyto účty se používají jako výchozí při 

zakládání skladové karty nebo při zakládání 
faktury nebo dokladu v pokladně 

Propl. cest. příkazu na tento účet se bude proplacení cestovního 
příkazu z pokladny 
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Zpracování zakázek MD 
Zpracování zakázek DAL 

účty se používají pro zaúčtování případů 
v okně Zpracování zakázek. 
 

Pro správné pochopení doporučujeme prostudovat kapitolu Postupy 
účtování. 
Souvztažnosti 

Na páté záložce jsou nadefinovány souvztažnosti, které se použijí pro 
automatické generování účetních případů. Význam je podobný jako u 
předchozí záložky. Rozdíl je v tom, že u důležitých účtů jste vyplňovali 
pouze jeden účet a protiúčet se generuje podle dalších kritérií, zde 
vybíráte pro dané účetní případy celé souvztažnosti z databáze 
souvztažností. Rovněž zde platí, že jedině správné nastavení 
souvztažností bude zárukou správného chování programu. Tato 
záložka má dvě podzáložky. 

 
Doklady 

Na šesté záložce vyberte typy dokladů z databáze typů dokladů, které 
chcete používat pro automaticky generované účetní případy. Pro ruční 
účtování můžete mít neomezený počet typů dokladů, ale pro 
automatické účetní případy se budou používat právě tyto doklady. I zde 
najdete dvě podzáložky. 

Na druhé podzáložce můžete nadefinovat různé typy dokladů 
k jednotlivým řadám vydaných a přijatých faktur a k řadám výdejek a 
příjemek. Pokud zde žádné typy dokladů nevyplníte, bude se pro 
všechny řady používat jeden typ dokladu, a to ten, který je vyplněn na 
předešlé podzáložce. Zde však můžete nastavit, že vydané faktury 
v číselné řadě 1 se budou účtovat např. na typ dokladu VF1, v řadě 2 
na typ dokladu VF2 atd. Nové typy dokladů si však nejprve musíte 
založit (viz. odstavec Typy dokladů). 

 
Tyto tři naposled popsané záložky (účty, souvztažnosti a doklady) jsou 
důležité pro správné generování účetních případů. Při generování 
program postupuje tak, že nejprve zvolí typ dokladu a pak buď vybere 
souvztažnost pro daný účetní případ nebo vybere patřičný účet a 
dogeneruje se příslušný protiúčet. 

 
Použití dokladů v účetních případech 
Jestliže program automaticky generuje účetní případy, používá pro 
jejich zápis do deníku následující typy účetních dokladů: 
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Počáteční stav generování počátečních stavů. 
Vydaná faktura zaúčtování vystavení faktury. 
Přijatá faktura zaúčtování přijaté faktury. 
Výdej pokladna zaúčtování výdajů z pokladny. 
Příjem pokladna zaúčtování příjmů do pokladny. 
Výdej banka zaúčtování bankovních výpisů - výdaje. 
Příjem banka zaúčtování bankovních výpisů - příjmy. 
Mzdová výplatnice zaúčtování mezd. 
Odpisy zaúčtování odpisů. 
Příjemka zboží příjem zboží na sklad - způsob evid. zásob A. 
Výdejka zboží výdej zboží ze skladu - způsob evid. zásob A. 
Zařazovací protokol zařazení majetku do používání. 
Vyřazovací protokol vyřazení majetku z používání. 
Storno vydané faktury 

storno vydané faktury. 
Storno přijaté faktury 

storno přijaté faktury. 
Závěrka generování závěrky deníku. 
Zúčtování přijaté zálohy 

zaúčtování dokladu, kterým se vyúčtuje přijatá 
zálohová faktura. 

Zúčtovaní vydané zálohy 
zaúčtování dokladu, kterým se vyúčtuje 
vydaná zálohová faktura. 

Interní doklad příjem 
doklad určený na interní účtování příjmů přímo 
do deníku 

Interní doklad výdej doklad určený na interní účtování výdajů přímo 
do deníku 

 
Pro správné pochopení doporučujeme prostudovat kapitolu Postupy 
účtování. 

 
Texty 

Na sedmé záložce se definují texty, které se vkládají do rozličných 
formulářů (přiznání DPH, daňové přiznání apod.). Významy 
jednotlivých textů jsou zřejmé z popisu v okně. 
 

Další údaje 

Pokud používáte účetnictví pro účtování bytových družstev nebo 
obdobných subjektů, můžete zde zadat nastavení analytických účtů  
nebo přímo účtů pro rozúčtování faktury (strana Má Dati) podle 



   Sysel - klient 41 

koeficientů z domovníka pro dané družstevní byty, nájemní byty 
smluvní a regulované, byty ve vlastnictví a nebytové prostory. 
Např. pokud nastavíte číslo 0,100, tak syntetický účet se převezme 
z položky faktury a doplní se analytika 100, ale pokud zadáte např. 
475,100, tak se do rozúčtování převezme celý tento účet = 475100. 
Pokud zůstane nastavení nulové, tak se faktura zaúčtuje na účty dle 
jednotlivých řádků položek faktury. 
 
Pokud zaškrtnete pole Automatický přepočet prodejních cen, budou se 
ihned po příjmu zboží přepočítávat prodejní ceny z průměrné skladové 
ceny podle koeficientů zde zadaných. 
 
Dále můžete označit měsíce, do kterých chcete znemožnit přidávat 
další doklady. Pokud se budete pokoušet přidat do označených měsíců 
další doklad v deníku, program Vás bude upozorňovat, že příslušné 
období je blokované. Volbou Neptat se na zápis do blokovaných 
měsíců můžete přepínat mezi „měkkou“ a „tvrdou“ blokací. Měkká 
blokace se zeptá, zda má záznam do blokovaného měsíce učinit a vy ji 
můžete povolit. Tvrdá blokace pouze oznámí, že měsíc je blokovaný a 
že zápis se neprovede. 

 
Adresáře 

Na poslední záložce jsou cesty k adresářům. 
 
Databáze pro firemní data 

zde je zobrazena právě aktuální databáze 
firemních dat. Přepínání firem je možné pouze 
pomocí funkce Výběr firmy. 

Adresář pro sdílná data 
zde bude program hledat sdílené soubory, což 
jsou ty, ke kterým musí být, pro správnou 
funkci programu, zajištěn přístup všem 
klientům. Je to tentýž adresář, který je 
nastaven na serveru jako adresář pro sdílená 
data. 

Adresář pro archivaci 
sem bude program ukládat archivní soubor 
databáze. 

Adresář pro definici výstupních sestav 
zde jsou uloženy všechny definiční soubory 
pro tiskové sestavy. Můžete mít tak tiskové 
sestavy na jednotlivých klientech nebo je 
můžete umístit do jednoho úložiště. 
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Adresář pro import z mezd 
v tomto adresáři se bude hledat soubor s daty 
z mezd pro zaúčtování. Máte-li pro výpočet 
mezd program Syslík CS, nemá tento údaj 
význam. 

Adresář pro export do DBF a XML 
do tohoto adresáře se budou ukládat data 
exportovaná do formátu DBF a XML.  

 
Možnosti zadání adresáře pro archivaci 
Klient a server je na jednom počítači (lokální řešení): zadejte zde zcela 
běžně cestu, kam se archivní soubor uloží.  
 
Klient a server jsou každý na jiném počítači (síťové řešení): uvědomte 
si, že archivaci provádí vždy server. V tomto případě tedy musí klient 
požádat server, aby archivaci provedl. Jestliže chcete spouštět 
archivaci z klienta, musíte zde provést následující zápis 
 
 server;cesta relativně k serveru;p 
 
Text server určuje, že klient bude žádat server o provedení archivace, 
cesta určuje, kam se archivní soubor uloží. Cesta musí být uvedena 
tak, jak ji „vidí“ server a navíc musí být archivační médium (flash disk, 
USB disk apod.) fyzicky připojen k serverovému počítači. SQL server 
neumí archivovat na síťový disk. Poslední nepovinný parametr uvádí, 
zda se bude archivní soubor vždy přepisovat (je-li parametr p uveden) 
nebo zda se vytvoří vždy nový archivní soubor s novým jménem a 
budou tedy zůstávat i staré archivy (není-li parametr p uveden). 
 
Příklad: 
 Server;F:\archivy;p 
 
Cesty k jednotlivým adresářům měňte pouze po důkladném uvážení, 
protože pokud nastavíte např. špatný adresář pro definici tiskových 
sestav, bude vám program odmítat tisknout vaše data.  
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Obecná nastavení 
V tomto okně definujete společné parametry pro celé účetnictví. Toto 
nastavení platí pro všechny firmy. Editovat údaje je možné pouze při 
přihlášení pod účtem správce. 
 

 
 

Daně 

Na první záložce se nastavuje sazba daně z příjmu právnických osob a 
sazby daně z přidané hodnoty. Pokud se v průběhu roku mění sazba 
DPH, úprava se zaeviduje v Nastavení základní (snížené) sazby, kde 
se zapisuje, od kterého data platí nová sazba a v jaké výši. 
Rovněž zde naleznete tabulku s pásmy pro výpočet daně fyzických 
osob. 

 
Odpisy 

Na druhé a třetí záložce můžete měnit sazby pro odpisy investičního 
majetku. 

 
Další 

Zde můžete nastavit výchozí šířku automaticky generovaných čísel 
dokladů. Číslo se bude vždy zleva doplňovat nulami na požadovanou 
šířku. Např. nastavíte-li šířku na 4 znaky, vygeneruje se pro první 
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doklad číslo 0001. Zde uvedená šířka čísla dokladu se bude používat, 
pokud bude u definice příslušné řady uvedena v políčku Počet míst 
nula, jinak se vezme údaj uvedený u příslušné řady. 
 
Dále můžete nastavit font pro zobrazení čísla účetní osnovy v 
databázových formulářích. Vzhledem k tomu, že číslo účtu je velice 
specifický údaj, můžete si zvolit jiný font, aby bylo číslo snadno 
rozeznatelné. 
 
Pokud používáte pro skladové hospodářství snímač čárového kódu, 
můžete si zde upravovat jeho nastavení.  

 
Pokud používáte pro přímý prodej pokladní display, můžete si zde 
upravovat jeho nastavení.  
 
Kód pro mazání displeje – nutno nastavit dle dokumentace 
k podkladnímu displeji. 

 
Po každé akci (zaúčtování nebo proplacení faktury, vložení vzorového 
dokladu apod.) program zobrazí okénko, kde oznámí úspěšné 
ukončení akce. Pokud nechcete tato hlášení zobrazovat, zaškrtněte 
pole Nezobrazovat hlášení o úspěšnosti akce. 

 
Uživatelé programu 
Tato tabulka slouží k uchování údajů o pracovnících, kteří jsou 
oprávněni pracovat s programem (je to seznam účetních, fakturantek, 
skladníků atd.). Tyto údaje může program používat například při tisku 
různých sestav (jméno a telefon do zaměstnání se například používá 
při tisku faktur - v patičce se pak objeví jméno toho zaměstnance, který 
je v programu právě přihlášený). U každého záznamu je rovněž 
uvedeno uživatelské jméno, které definuje jeho přístupová práva 
k programu. 

 
Jméno 
Příjmení 
Titul 
Bydliště 
Rodné číslo 
Telefon domů 
Telefon do zaměstnání 
Stát údaje o zaměstnanci 
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Uživatelské jméno při přihlašování do programu zadáváte 
uživatelské jméno a heslo. Pokud k údajům o 
zaměstnanci zapíšete jeho uživatelské jméno, 
pod kterým se do programu přihlašuje, 
program při startu najde jeho údaje (jméno, 
telefon atd.) a v případě potřeby je bude 
používat. Rovněž se přiřadí odkaz na tohoto 
zaměstnance ke každému záznamu, takže 
každý záznam je jednoznačně identifikovaný, 
kdo jej vytvořil. Tento mechanismus můžete 
použít jako elektronický podpis účetního 
dokladu. Nelze přiřadit jedno uživatelské 
jméno dvěma různým uživatelům! 

Podáno v (6. pád) zde zadejte název obce v 6. pádě (např. 
Domažlicích). Pole se používá do formulářů, 
aby byl údaj správně gramaticky. 

ID pro export do CSÚIS  
pole používají pouze organizace, které posílají 
svoji závěrku do Centrálního systému účetních 
informací státu. Zde se zapisuje přidělený 
identifikátor, který se exportuje v souboru. 

 
Elektronický podpis 
Jestliže budete podepisovat elektronické faktury a/nebo PDF soubory 
elektronickým podpisem, musíte si zde nastavit elektronický podpis. 
Podpisový certifikát vyberete stiskem tlačítka Načíst podpis. Tím se 
nastaví první tři položky.  
 
V poli Podpis PDF nastavujete zda budete chtít podepisovat soubory 
PDF a pokud ano, jakým typem podpisu.  

neviditelný při zobrazení v Acrobat Readeru bude možné získat 
informace o podpisu na speciální záložce 

viditelný  v Acrobat Readeru se v pravém horním rohu zobrazí 
ikona s podpisem 

certifikující  v Acrobar Readeru se objeví ikona, že podpis 
certifikuje daný dokument  

Dále je možné ještě vyplnit důvod podpisu. Tento text bude obsažen 
v podpisu a zobrazí se v detailech podpisu.  
 
Při vlastním tisku budete moci zaškrtnout zda se má dokument 
podepsat či nikoliv. Pokud však v nastavení zvolíte jako Typ podpisu 
Nepodepisuje se, nebude možné při tisku dokument podepsat. 
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Údaje k profilu v DS komunikátoru 
Pokud budete něco posílat pomocí DS komunikátoru (např. 
elektronickou fakturu), vyplňte zde svoje přihlašovací jméno do DS 
komunikátoru (nikoliv k datové schránce!!) a případně heslo opět pro 
přístup k DS komunikátoru. Heslo však bude v databázi uloženo 
nešifrovaně, proto doporučujeme jej zde nezapisovat. Nebude-li zde 
uloženo, program se při odesílání do DS komunikátoru na heslo vždy 
zeptá. 
 
Přístupy k firmám 
Jestliže má daný uživatel přístup pouze k určitým firmám, založte tyto 
firmy na druhé záložce. Není-li založena žádná firma, bude mít přístup 
ke všem firmám. Zaškrtnutím pole Jen pro čtení, bude mít v této firmě 
právo přístupu jen pro čtení ve všech evidencích, do kterých má přístup 
v rámci jeho uživatelského účtu (tzn. i v těch evidencích, kde má ve 
svém uživatelském účtu právo zápisu). 
 
Tato položka je viditelná pouze při přihlášení pod účtem správce. 
 
Změnit heslo do programu 
Každý uživatel si může změnit svoje heslo přímo z klienta. Funkce je 
v Servis – Nastavení – Změnit heslo do programu. Po zadání nového 
hesla se toto zapíše na serveru a příště už je nutné se přihlašovat pod 
novým heslem. A protože je heslo na serveru neviditelné, nevidí jej ani 
administrátor systému. Pokud zapomenete změněné uživatelské heslo, 
může administrátor nastavit na serveru heslo jiné (tlačítkem Nastavit 
uživatelské heslo – viz předchozí bod). Pokud jste do programu 
přihlášeni jako administrátor (pod jménem SYSTÉM) není možné 
z klienta heslo měnit. Heslo administrátora lze měnit pouze na serveru. 

  
Historie změn 
Chcete-li sledovat historii kdo, kdy který záznam změnil, musíte 
nejdříve na serveru spustit ve Správci firem funkci Init.hist.změn. Ta 
nahraje do dat příslušné komponenty nutné k archivaci historie změn. 
Teprve pak se objeví v menu klienta volba Historie změn – zapnutí. Její 
volbou zapnete zapisování údajů o tom, kdo a kdy který záznam založil 
nebo změnil. Informaci o historii změn zobrazíte na daném záznamu 
tlačítkem F9 – podzáložka Historie. Je-li zapisování údajů zapnuto, 
změní se text v menu na Historie změn – vypnutí a zápis historie 
můžete opět vypnout. Tato položka je viditelná pouze při přihlášení pod 
účtem správce. 
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Definice 
 

Adresář firem 
Adresář je velmi důležitá tabulka, ve které jsou informace o vašich 
obchodních partnerech. Z adresáře máte možnost vybírat například při 
vystavování nebo přijímání faktury, paragonu, tvorba příjemky, výdejky, 
apod. 
 

 
 

V adresáři můžete mít uloženy dvě adresy (jednu fakturační a jednu 
pro příjemce). Přepínání mezi oběma adresami provádíte stiskem 
příslušného tlačítka. Překopírování fakturační adresy do adresy 
konečného příjemce provedete tlačítkem Zapsat příjemce. 

 
IČO 
DIČ 
Název 
Zástupce 
Ulice 
Obec 
PSČ 
Stát 
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Číslo účtu 
Specifický symbol údaje o vašem obchodním partnerovi. 
Cena ve skladu máte u každého zboží možnost 

zadání až 6-ti prodejních cen. Zde si můžete 
zvolit, za kterou cenu budete obchodnímu 
partnerovi prodávat. Údaj lze později změnit při 
vyplňování konkrétní faktury.  

Rabat zde volíte, jakou procentní slevu poskytujete 
obchodnímu partnerovi z vybrané prodejní 
ceny. Můžete tak zvolit, že budete prodávat za 
prodejní cenu 3 a poskytnete na ni 10% slevu. 

Analytika pokud bude analytika nenulová, bude se 
používat jako analytické rozšíření účtů 
Odběratelé a Dodavatelé při fakturaci. 

Splatnost faktur zde můžete pro odběratele zadat, jakou mu 
poskytujete dobu pro splatnost faktury (ve 
dnech). Můžete tak některé zákazníky 
zvýhodnit, že jim poskytnete delší dobu 
splatnosti faktury. Pokud necháte pole 
nevyplněné (nulové), bude se jako doba 
splatnosti faktur brát údaj z Nastavení - Firma. 

Skupiny zde si můžete obchodního partnera zařadit do 
určité skupiny, podle kterých můžete adresář 
filtrovat. Důležité jsou skupiny Odběratel a 
Dodavatel, protože podle těchto skupin 
program třídí při výběru adresy ve vydávaných 
a přijímaných fakturách. Ostatní skupiny jsou 
k Vaší potřebě. 

Kód firmy pokud máte jednu firmu, kterou potřebujete 
zapsat do adresáře vícekrát (má např. více 
poboček nebo bankovních účtů), můžete zde 
zapsat rozlišovací znak. 

Skupina kromě pevných skupin si můžete založit 
libovolný počet vašich vlastních skupin a 
adresář podle nich třídit a filtrovat. Vhodné 
rozdělení adresáře do skupin je důležité 
například při tisku samolepek. 

Spojení sem zapište údaje o telefonních a faxových 
číslech, adresu e-mailu a adresu WWW 
stránky. 

Zapsán v  údaj o zápisu v obchodním nebo 
živnostenském rejstříku. Používá se do 
některých tisků. 
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Poznámky 
Zde si můžete o firmě zapsat libovolně dlouhý text. 
 
Činnosti 
Na této záložce můžete vyplnit jednotlivé činnosti firmy ze seznamu, 
který jste vytvořili v tabulce Servis – Definice – Seznamy – Kódy 
činností. Ke každé firmě můžete zadat neomezený počet činností. 
Pomocí filtru pak můžete vybrat firmy se stejným kódem činnosti. 

 
Tisky 
Tisk samolepek 

Pro vyfiltrované adresy se vytiskne buď jejich přehled nebo formulář 
samolepek. Tyto dva tisky si však budete patrně muset upravit 
v generátoru sestav tak, aby vyhovovaly vašim požadavkům.  

 
Platby dodavatelům 

Platby od odběratelů 

Tyto dva tisky slouží k zobrazení přehledu přijatých nebo vystavených 
faktur od aktuální firmy. Na přehledu se zobrazí rovněž historie 
proplácení faktur. Z přehledu je dobře patrné, zda a jak odběratel platí 
a jak vy platíte svým dodavatelům. 
 
Akce 
Hromadné odesílání e-mailu 

Programem můžete odeslat e-mail na zadanou adresu v adresáři. 
Pokud spustíte funkci na daném záznamu adresáře, otevře se e-
mailový klient, kde bude vyplněna e-mailová adresa. Nyní můžete 
zapsat text zprávy, popřípadě připojit soubory do přílohy. 
 
Můžete též označit skupinu adres (přidržte Ctrl a klikejte myší na 
označované záznamy nebo si nastavte filtr a zvolte Úpravy – Vybrat 
vše). Spustíte-li funkci na skupině označených záznamů, bude se 
postupně odesílat mail na jednotlivé adresy. Text e-mailu se bude číst 
ze souboru, který musí mít jméno MailAdresar.txt a musí být umístěn 
v adresáři, kde je nainstalován klient. 
 
Kreditní informace o firmě 

Pomocí této funkce si můžete nechat zobrazit kreditní informace o 
vybrané firmě ze systému Octopus. Přístup do tohoto systému je 
placený a můžete si ho objednat u dodavatele programu. Funkci 
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zadáte přidělené přihlašovací jméno a heslo a ta spustí internetový 
prohlížeč, přihlásí vás do systému Octopus a vyhledá informace o 
vybrané firmě. 
 
Zobrazí údaje z ARESu 

Pokud máte počítač připojen k internetu, můžete si nechat zobrazit 
informace o firmě z evidence ARES. Program se napojí na ARES a 
zobrazí dostupné informace o vybrané firmě. 
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Seznamy 
Zde definujete seznamy (v některých jiných programech též nazývané 
číselníky, ale vzhledem k tomu, že v našich programech se zde 
zpravidla čísla neuvádějí, budeme se držet termínu seznamy), ze 
kterých je možné později údaje vybírat při vlastním účtování (např. 
vybíráte bankovní účet do faktur). 

 
Obce 
Tabulka slouží k uchování názvů obcí, jejich poštovních směrovacích 
čísel a telefonních předvoleb. Údaje je možné přebírat v adresáři při 
vyplňování adresy obchodního partnera. 

 
Bankovní účty 
Do této tabulky zapište údaje o vašem bankovním účtu (účtech).  
Číslo účtu 
Měna 
Název banky vlastní číslo účtu, měna, ve které je účet veden 

a název banky (tiskne se na příkaz k úhradě). 
Používat jestliže zrušíte u banky účet, nemůžete jej 

jednoduše vymazat ze seznamu bankovních 
účtů, protože byl již používán v dřívějších 
záznamech. Aby se vám nezobrazoval při 
zadávání nových dat, zrušte zaškrtnutí tohoto 
pole. Pro nové záznamy pak nebude tento účet 
nabízen, ale zůstane zachován u dříve 
pořízených záznamů. 

Účet pro zaúčtování 
číslo účtu, na který se budou účtovat veškeré 
účetní případy vztahující se k danému 
bankovnímu účtu (např. proplácení faktur). 
Můžete si tak bankovní účty rozlišit analytikou. 

Typ dokladu příjem 
Typ dokladu výdej zde si můžete navolit, na jaký typ dokladu se 

má účtovat bankovní výpis definovaného 
bankovního účtu. Můžete si tak nastavit, že 
každý bankovní účet se bude účtovat na jiný 
typ dokladu. Pokud necháte tato pole 
nevyplněna, bude se bankovní výpis účtovat 
na doklady zadané v Nastavení – Firma 
(standardně tedy Bankovní výpis příjem a 
Bankovní výpis výdej). 
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SWIFT 
Specifický symbol 
IBAN další údaje o bankovním účtu. 

 
V mřížce počátečních stavů, můžete opravovat případně zadávat 
počáteční stavy na bankovních účtech. V prvním sloupečku se zapisuje 
rok a ve druhém počáteční stav platný pro daný rok. S tabulkou 
počátečních stavů pracujete obdobně jako s položkami v jiných 
evidencích.  
 
Jestliže chcete posílat příkazy do banky pomocí internetového 
bankovnictví, je nutné vyplnit další údaje na záložce HomeBanking a 
v okně vyplňte údaje, které vám sdělí banka při uzavření smlouvy. 
V současné verzi je možné generovat soubory pro většinu bank, 
působící v ČR. Pokud zjistíte, že s Vaší bankou náš program 
nekomunikuje, ozvěte se nám a my chybějící definici doprogramujeme. 
 

Název klienta 
Zkrácená identifikace klienta 
Číslo klienta 
Číslo pobočky 
Kód pevný tyto údaje vám sdělí banka při uzavření 

smlouvy. Pokud používáte vyšší verze 
Multicashe, zadejte do políčka Zkrácená 
identifikace klienta text WISE. Pak se budou do 
výstupního souboru generovat i pole S1 a S3. 

Interval souborů počátek 
Interval souborů konec 
Číslo souboru každý soubor zasílaný do banky musí mít 

pořadové číslo. Banka Vám sdělí počátek a 
konec číselného intervalu, ve kterém se číslo 
souboru může pohybovat. Jako číslo prvního 
souboru zadejte číslo shodné s číslem Interval 
souborů - počátek. Program po každém 
generování souboru zvýší hodnotu Čísla 
souboru o 1. Až se dosáhne hodnoty Interval 
souborů - konec, nastaví se znovu automaticky 
jako Číslo souboru číslo uvedené v kolonce 
Interval -souborů počátek. 

Doba doručení v každém vygenerovaném souboru je datum, 
kdy soubor vznikl. V tento den byste jej měli 
rovněž předat bance. Pokud však generujete 
soubor v předstihu a budete jej předávat bance 
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např. až příští den, je nutné zde zadat, o kolik 
dnů se doručení souboru do banky pozdrží. 
Pokud budete soubor posílat modemem v den 
jeho vytvoření, zadejte jako dobu doručení 
nulu. Budete-li jej posílat až následující den, 
zadejte jedničku atd. 

Cesta pro výstupní soubor 
zde zadejte cestu, kam se má vygenerovat 
soubor, který budete předávat bance. Zároveň 
se zde zadaná složka otvírá při načítání výpisů 
z banky. 

 
Pro přenos do některých bank není nutné vyplnit všechny údaje, 
některé banky vyžadují v některých polích určitou konstantu. Ve své 
bance proto žádejte o popis hodnot těchto polí (bohužel ne v každé 
pobočce mají takové specialisty, kteří to vědí). 

 
Pokladny 
Používáte-li pokladny (a to i když používáte jedinou), musíte o nich 
vyplnit údaje do této tabulky. V mřížce počátečních stavů, můžete 
opravovat počáteční stavy. V prvním sloupečku se zapisuje rok a ve 
druhém počáteční stav platný pro daný rok. S tabulkou počátečních 
stavů pracujete obdobně jako s položkami v jiných evidencích. 

 
Název pokladny text popisující pokladnu. 
Měna měna, ve které je pokladna vedena. 
Účet pokladny na tento účet budou účtovány veškeré účetní 

případy pro danou pokladnu. Můžete si zde 
nastavit analytický účet, který chcete pro 
pokladnu používat. 

Cena včetně DPH pokud zaškrtnete toto pole, bude program pro 
tuto pokladnu považovat zadávané ceny při 
prodeji i nákupu včetně DPH a při stisku 
tlačítka DPH v položkách pokladny se DPH 
bude počítat shora, tj. z ceny včetně DPH. 
Aktuálně se dá u daného paragonu atribut 
změnit. 

Číselná řada příjmy 
Číselná řada výdaje 

zde si vyberte číselnou řadu, podle které 
budou číslovány výdajové a příjmové doklady 
pro pokladnu. Pro přehlednost doporučujeme 
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používat předčíslí nebo záčíslí, která budou 
specifikovat pokladnu. 
 

Typ dokladu příjem 
Typ dokladu výdej v těchto polích si můžete navolit, na jaký typ 

dokladu se má účtovat definovaná pokladna. 
Můžete si tak nastavit, že každá pokladna se 
bude účtovat na jiný typ dokladu. Pokud 
necháte tato pole nevyplněna, bude se 
pokladna účtovat na doklady zadané 
v Nastavení – Firma. 

Zaokrouhlení zde můžete nastavit, zda se má při 
vystavování pokladních dokladů automaticky 
generovat zaokrouhlení. Můžete si vybrat 
z několika možností. Některé způsoby 
zaokrouhlování mají přívlastek „dolů“, jiné ne. 
Pokud si vyberete způsob bez přívlastku 
„dolů“, provede se při zaokrouhlování výpočet 
DPH koeficientem podle § 37 odst. 2 Zákona o 
DPH. Vzniklý rozdíl se přičte k částce 
zaokrouhlení a ta může být vyšší než 1 Kč. Je 
to proto, že vlastní zaokrouhlení musí být 
součástí ceny a tudíž z něj musí být 
vypočítáno DPH. Pokud se chcete takovému 
výpočtu DPH vyhnout, zvolte způsob 
zaokrouhlení s přívlastkem „dolů“. Pokladní 
doklad se pak vždy zaokrouhlí dolů tak, že se 
částka zaokrouhlení vždy odečte z celkové 
ceny (150,40 – 0,40 = 150,-). DPH zůstane 
vypočítáno zdola (§ 37 odst. 1) Zákona o DPH. 

Používat jestliže přestanete používat pokladnu, 
nemůžete ji jednoduše vymazat ze seznamu 
pokladen, protože byla již používána 
v dřívějších záznamech. Aby se vám 
nezobrazovala při zadávání nových dat, zrušte 
zaškrtnutí tohoto pole. Pro nové záznamy pak 
nebude tato pokladna nabízena, ale zůstane 
zachována u dříve pořízených záznamů. 
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Střediska 
Účtujete-li na střediska, musíte si zde předem vytvořit jejich seznam. 
Podstatný je pouze název střediska, ostatní údaje jsou pouze 
informativní. 

 
Sklady 
Pokud používáte skladové hospodářství, musíte si zde předem vytvořit 
databázi skladů. A to i v případě že máte pouze jeden. Opět je 
podstatný pouze název skladu, ostatní údaje jsou také jen informativní. 

 
Skupiny ve skladu 
Zboží nebo materiál ve skladu si můžete roztřídit na jednotlivé skupiny. 
V této databázi vytvořte seznam skupin a ten pak můžete používat při 
zápisu údajů o zboží nebo materiálu. Podle skupin pak můžete snadno 
filtrovat. 

 
Skupiny ve službách 
Služby v ceníku služeb si můžete také roztřídit na jednotlivé skupiny. 
V této databázi vytvořte seznam skupin a ten pak můžete používat při 
zápisu údajů o službě. Podle skupin pak můžete snadno filtrovat. 

 
Skupiny v adresáři 
Záznamy v adresáři si můžete také roztřídit na jednotlivé skupiny. 
V této databázi vytvořte seznam skupin a ten pak můžete používat při 
zápisu údajů o adrese. Podle skupin pak můžete snadno filtrovat. 

 
Skupiny poptávek 
Poptávky v evidenci poptávek si můžete také roztřídit na jednotlivé 
skupiny. V této databázi vytvořte seznam skupin a ten pak můžete 
používat při zápisu údajů o poptávce. Podle skupin pak můžete snadno 
filtrovat. 

 
Zaměstnanci 
Tato databáze se používá jako seznam jmen s dalšími údaji pro 
vystavování cestovních příkazů nebo jako seznam jmen řidičů pro 
knihu jízd. Údaje se používají především v tisku cestovních příkazů. 
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Činnosti 
Do této tabulky zapište seznam jednotlivých činností, ze kterých se 
bude skládat zakázka. Zapište název činnosti, sazbu na měrnou 
jednotku a vlastní měrnou jednotku. Z těchto údajů se bude kalkulovat 
výsledná cena za zakázku. Měrné jednotky můžete rovněž dělit do 
skupin. Například mějme činnost soustružení a měrnou jednotku 
hodiny. Soustruh budeme využívat 8 hodin denně. Skupina pak bude 
den a ten bude obsahovat 8 měrných jednotek. Na přehledu činností 
pak bude možné zobrazit jednak počet vlastních měrných jednotek (v 
našem příkladu počet hodin) nebo počet skupin měrných jednotek (v 
našem příkladu počet dnů).  

 
Pole Předpokládaný zisk se používá pro vyhodnocení zakázky. Při 
stanovení ceny činnosti si musíte sami zkalkulovat, kolik budou činit 
skutečné náklady a kolik budete mít zisk na činnosti. Při vyhodnocení 
činnosti program násobí tuto částku skutečně odpracovanými 
jednotkami činnosti. 
 
Texty v bankovních výpisech 
Zde si můžete zapsat texty, které pak vybíráte při ručním zápisu 
bankovního výpisu. Pokud si k textu zadáte i typ dokladu, bude se při 
výběru textu nastavovat. Natavíte-li účet, použije se tento účet při 
přímém zaúčtování řádku bankovního výpisu do deníku. 
 
Kódy zemí 
Zde si zadejte kódy zemí, které budete vybírat na dokladech DPH. 
Pokud máte plnění mimo tuzemsko, budou se jednotlivé zahraniční 
plněné třídit podle kódů zemí. Máte-li pouze plnění v tuzemsku, 
nemusíte tuto tabulku používat. 

 
Kódy činností 
U každého záznamu v adresáři je možné zapsat jeden nebo více kódů 
činnosti dané firmy. Podle těchto kódů pak můžete filtrovat firmy, které 
se zabývají stejnou činností. V tomto seznamu si vytvořte kódy 
činností, které pak budete vybírat při zadávání údajů v adresáři. 
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Účetnictví 
 

Generátor číselných řad 
V programu je zabudován generátor 1023 číselných řad. Generované 
číslo se skládá z předčíslí, vlastního čísla a záčíslí. Např. u faktury 
můžete nastavit jako předčíslí FA a jako záčíslí /99. Pro fakturu číslo 
100 se pak vygeneruje FA100/99. Vlastní číslo musí mít vždy 
numerickou hodnotu, předčíslí a záčíslí mohou být jakékoliv znaky. 
Pozor! Délka čísla dokladu může být maximálně 10 znaků. To mějte 
na paměti, když definujete předčíslí, záčíslí a délku vlastního čísla. 
Nadefinujete-li délku čísla delší, číslo se při uložení ořízne na 10 míst. 
 
Číselné řady se přiřazují pro generování čísel faktur, výdejek a 
příjemek ve skladu a pro jednotlivé typy dokladů. Každá číselná řada 
má svoje číslo a název. Prvních 57 číselných řad má své pevné určení. 
Od čísla 58 do čísla 99 si vyhrazujeme tyto řady rezervovat pro 
budoucí použití. Pro číslování dokladů používejte řady 100 až 254. 
Přiřazení číselné řady příslušnému typu dokladu se provádí v definici 
typů dokladů. Návrh některých typů dokladů je v programu již 
nadefinován, ale můžete si ho upravit dle svých potřeb. 

 
Při zakládání nové číselné řady zadejte její číslo a název, dále můžete 
specifikovat (zápisem ANO nebo NE), zda chcete tuto řadu používat - 
to znamená, že bude generovat nová čísla, a nakonec můžete 
specifikovat předčíslí a záčíslí - chcete-li je používat. Pro každou řadu 
můžete nastavit novou příští hodnotu (stiskem tlačítka Příští hodnota). 
Definujete-li nové číselné řady musíte po jejich definici stisknout 
tlačítko Přijmout změny, aby vzal program nově nadefinované řady na 
vědomí. V opačném případě by se nové řady začaly používat až po 
novém spuštění programu. 

 
Pevně určené číselné řady: 

1 až 10 faktury vydané 
11 až 20 interní číslo faktury přijaté 
21 až 30 výdejky zboží 
31 až 40 příjemky zboží 
41 vydané objednávky 
42 přijaté objednávky 
43 karty zboží 
44 služby 
45 cestovní příkazy 
46 zakázky 
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47 nabídky 
48 kalkulace zakázek 
49 reklamace (v zakázkách) 
50 nabídnuto (v zakázkách) 
51 objednávka (v zakázkách) 
52 požadavky 
53 poptávky 
 

Možnost zadat více číselných řad 
Ve vydaných a přijatých fakturách a ve výdejkách a příjemkách zboží si 
můžete nadefinovat více číselných řad než původních 10. Jediné 
omezení je to, že v celém programu můžete mít nadefinováno 
maximálně 254 číselných řad. Použití původních deseti řad zůstalo 
nezměněno, takže kdo nepotřebuje více řad, nemusí dělat nic. Pokud 
chcete definovat další číselnou řadu, založte si ji v definici číselných 
řad, přiřaďte jí některé volné číslo od 100 výše a ve výběrovém poli 
Použití vyberte, zda je to řada pro faktury nebo pro výdejky/příjemky. 
Pro všechny ostatní evidence nechte Použití Výchozí. 

 
Osnova 
Osnova je základní definiční tabulka účetnictví. Jsou v ní nadefinovány 
všechny účty včetně některých analytických. POZOR! Pokud používáte 
analytické účty, musíte mít nadefinován v osnově i příslušný syntetický 
účet! Syntetický účet nesmíte použít při účtování v případě, že máte 
nadefinovánu pro tento účet analytiku. 

 
Číslo účtu 
Název účtu údaje o účtu v osnově. 
Typ typ účtu - podle něj se rozhoduje o znaménku 

při výpočtu konečných zůstatků. 
Používat zaškrtněte, zda chcete účet používat. 

V případě, že některé účty v osnově nechcete 
používat, nerušte je z databáze, ale nastavte, 
že je nechcete používat. 

Ovlivňující daň u nákladových a výnosových účtů zaškrtněte, 
zda se jedná o účty ovlivňující daň. Tento 
parametr ovlivňuje výpočet daňového přiznání. 
U ostatních účtů by mělo být nastaveno NE. 

Saldo zaškrtněte, zda na těchto účtech chcete 
sledovat párování. Například u účtu odběratelé 
a dodavatelé se automaticky páruje vystavení 
(resp. přijetí) faktury s jejím proplacením. 
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POZOR! Pokud budete zakládat analytické 
podúčty k účtům Odběratelé nebo Dodavatelé, 
nezapomeňte i u těchto analytických podúčtů 
nastavit příznak salda. Saldo můžete sledovat i 
na jiných účtech, ale musíte si sami zapisovat 
párovací znak do deníku. 

Středisko zaškrtněte, zda chcete u těchto účtů zadávat 
střediska. Program bude kontrolovat, zda je 
v deníku u těchto účtů středisko vyplněno. 
Pokud toto pole nebude zaškrtnuto, do deníku 
se nikdy středisko k tomuto účtu nezapíše. 

 
Akce - Vymazání osnovy 
Tato funkce vymaže účtovou osnovu v aktuální roce. 
 
Akce - Překopírování osnovy 
Tato funkce smaže osnovu aktuálního roku a nakopíruje účtovou 
osnovu z vámi vybraného roku. 
V momentě, kdy se poprvé přihlásíte do nového účetního roku (tzn. do 
roku, ve kterém jste nikdy nebyli přihlášeni), program tento nový účetní 
rok založí do své databáze. Při jeho zakládání použije účtovou osnovu 
z posledního účetního roku. Někdy se stane, že již máte nový účetní 
rok založen a v předešlém roce přidáte nebo změníte účtovou osnovu. 
Tato změna se již v novém roce neprojeví. Funkcí Překopírování 
osnovy pak můžete z minulého roku nakopírovat později provedené 
změny. 

 
Typy dokladů 
Tato tabulka slouží k definici typů dokladů, které chcete v programu 
používat. V programu můžete používat libovolné množství typů dokladů 
a pro každý můžete mít přiřazenu číselnou řadu. Vzhledem k tomu, že 
číselných řad je pouze 255 a některé mají své pevné určení, v praxi je 
reálných maximálně 155 typů dokladů. Toto množství však považujeme 
za plně dostačující. Pro automaticky generované účetní případy se 
budou používat typy dokladů vybrané v Nastavení - Firma - Doklady. 

 
Kód maximálně trojmístný identifikační znak pro typ 

dokladu. 
Název název typu dokladu 
Účet MD 
Účet DAL při zadávání údajů do deníku se bude 

kontrolovat zadaná souvztažnost, zda 
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odpovídá danému typu dokladu. Pokud 
vyplníte u typu dokladu některý z účtů, budete 
muset při zadávání souvztažnosti do deníku 
zadat stejný účet. Například pro typ dokladu 
VF (vydaná faktura) si nastavte jako účet MD 
311 - Odběratelé. Při založení záznamu do 
deníku s typem dokladu VF budete muset mít 
na straně MD vždy účet 311 (analytiku můžete 
mít libovolnou). Nevyplníte-li některý z účtů 
v definici typů dokladů, může být na jeho místě 
v deníku libovolný účet. 

Číselná řada zde přiřaďte typu dokladu číselnou řadu, podle 
které se pro něj bude automaticky generovat 
nové číslo při zakládání nového záznamu do 
deníku. 

 
Souvztažnosti 
Zde si definujete souvztažnosti, které budete v programu používat. Při 
ručním účtování do deníku můžete vybírat z této databáze. Proto sem 
zadejte často používané souvztažnosti. Pro určité automaticky 
generované účetní případy se bude rovněž používat předefinovaná 
souvztažnost. Tyto souvztažnosti pro automatické účetní případy se 
vybírají v Nastavení - Firma - Souvztažnosti. 

 
Číslo číslo souvztažnosti. Každá souvztažnost musí 

mít jiné číslo. 
Název název souvztažnosti. Používejte dostatečně 

popisný text. 
Účet MD 
Účet DAL účty definující vlastní souvztažnost. 
Typ dokladu typ dokladu, pro který může být tato 

souvztažnost generována. Při ručním výběru 
souvztažnosti v deníku se vám vyfiltrují pouze 
souvztažnosti patřící k zadanému dokladu. Pro 
automaticky generované účetní případy se 
použije tento typ dokladu. 

 
Import z mezd 
Tato tabulka definuje účtovací předpis pro automatické zaúčtování 
mezd. Při něm čte program převodní soubor (tento soubor umí 
generovat program SYSLÍK). Převodní soubor musí být uložen 
v adresáři nastaveném v Nastavení - Firma - Adresáře. Ve mzdovém 
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programu se definuje pro každou mzdovou složku, která má být 
exportována, kód, který je ukládán do převodního souboru. V účetnictví 
je nutno nadefinovat pro každou mzdovou složku reprezentovanou 
příslušným kódem souvztažnost, na kterou se zaúčtuje. 

 
Kód kód mzdové složky. Stejný kód musí být 

nadefinován ve mzdovém programu. 
Text text popisující mzdovou složku. Text se 

přenese při zaúčtování do deníku. 
Účet MD 
Účet DAL souvztažnost pro zaúčtování mzdové složky. 
Středisko pokud provádíte export dat ze mzdového 

programu členěného na střediska, můžete 
nadefinovat pro každé středisko jiné 
souvztažnosti pro danou mzdovou složku. 
V tomto případě bude stejný kód použit 
několikrát pro různá střediska a u každého 
bude definována jiná souvztažnost. Příkladem 
může být účtování mezd společníků a 
zaměstnanců u s.r.o., kde se společníci účtují 
na jiné souvztažnosti než zaměstnanci. Pokud 
necháte středisko nevyplněné, budou se na 
tuto souvztažnost účtovat ta střediska, která 
nebyla nalezena v definici. 

 
Příklad: 
Společnost s ručením omezeným má střediska Společníci, Výroba, 
Administrativa, Prodej. Můžete nadefinovat jednu sadu souvztažností, 
kde bude uvedeno středisko Společníci a druhou sadu souvztažností, 
kde nebude středisko vyplněno. Společníci se budou účtovat na 
souvztažnosti se střediskem Společníci, všichni ostatní se budou 
účtovat na souvztažnosti bez uvedeného střediska. Název středisek se 
do deníku zapíše. Pokud byste chtěli střediska členit podle analytiky, 
museli byste si nadefinovat pro každé středisko jinou sadu 
souvztažností s příslušnými analytickými účty. 

 
Koeficienty z Domovníka 
Tato tabulka se využívá při účtování přijatých faktur ve spojení 
s programem pro správu nemovitostí Domovník. Tabulku standardně 
generuje program Domovník (viz manuál k programu Domovník), proto 
ji obecně není nutné zadávat ručně. V tabulce je vyčíslen poměr 
nájemních bytů smluvních a regulovaných, bytů družstevních, ve 
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vlastnictví a nebytových prostor. Součet jednotlivých koeficientů by měl 
dát vždy číslo 100, jinak nebudou správně fungovat navazující funkce.  
 
Datum je počáteční datum, od kdy nové hodnoty koeficientů platí. 
Hodnoty platí do dalšího zadání nových koeficientů. Protože pro každý 
dům v Domovníkovi platí jiné koeficienty a Domovník s každým domem 
pracuje jako se samostatným střediskem, vygeneruje se v případě, že 
je v Domovníkovi zadáno více domů než jeden pro každý dům = 
středisko jeden řádek a název domu se zapíše v políčku Středisko. 
 
Popis funkce, která využívá tyto koeficienty najdete v kapitole Přijaté 
faktury. 

 
Rozúčtování podle koeficientů 
Funkce, která provádí rozúčtování přijaté faktury podle koeficientů 
z programu pro správu nemovitostí Domovník, potřebuje ke své 
činnosti ještě definici účtů specifikujících, kam má fakturu zaúčtovat. 
Pro jednotlivé druhy koeficientů zadejte souvztažnosti kam se bude 
účtovat přijatá faktura pro dané středisko = dům. Definice se provádí 
podle obdobných pravidel jako definice importu z mezd. 
 
Funkce v přijatých fakturách rozdělí částku na faktuře v poměru 
koeficientů přečtených z tabulky Koeficienty z Domovníka a pak do 
účetního dokladu vygeneruje tolik řádek, kolik nenulových částek vyšlo. 
Jako souvztažnost použije tu, která je pro příslušný koeficient a 
středisko zadána v této tabulce. 
 
Další informace naleznete v kapitole Přijaté faktury. 
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Kniha jízd 
 

Vozidla 
Evidence vozidel se používá v knize jízd a v cestovních příkazech. 
V tabulce jsou veškeré údaje potřebné pro výpočet cestovních náhrad 
a další údaje o vozidle, které jsou nutné do různých tisků. 
 

SPZ SPZ vozidla. 
Značka značka vozidla. Tyto dva údaje musíte povinně 

vyplnit. 
Druh zde můžete vybrat soukromé nebo firemní 

vozidlo. Vyberete-li soukromé, bude se Vám 
pro firemní jízdy počítat náhrada. 

Stav tachometru aktuální stav tachometru. Při zakládání prvního 
záznamu v knize jízd se použije jako počáteční 
stav tachometru tento údaj. 

Palivo v nádrži údaj je pouze informativní. 
Objem motoru objem motoru pro stanovení sazby silniční 

daně. 
Základní sazba základní sazba cestovní náhrady uvedená v 

zákoně o cestovních náhradách. Celkovou 
sazbu náhrady si program vypočítá z průměrné 
spotřeby a průměrné ceny paliva, ke které 
přičte základní sazbu. Používá se pouze pokud 
pro vozidlo budete počítat cestovní náhrady. 
Základní sazba se často mění, proto není 
v programu pevně, musíte si ji doplnit. 

Cena paliva při výpočtu cestovní náhrady program spočítá 
průměrnou cenu paliva ze zde zadaných 
údajů. Průměr počítá ze všech nenulových 
částek. 

Spotřeba sem vyplňte spotřeby uvedené v technickém 
průkazu. Nulová hodnota znamená 
nevyplněnou položku. Z těchto údajů se bude 
počítat cestovní náhrada. 

 
Trasy 
V evidenci tras si můžete nadefinovat často se opakující cesty včetně 
jejich vzdálenosti a účelu. Trasy je pak možné vybírat v knize jízd, kam 
se přenesou všechny zde zapsané údaje. 
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Účely 
Do této pomocné tabulky je možné zapsat obvyklé účely cest, které je 
možné následně vybírat v knize jízd, trasách nebo v cestovních 
příkazech. 

 
 

Měny 
 

Definice měn 
Do této tabulky si založte všechny měny, které chcete v programu 
používat. Program vám pak umožní vybírat pouze z těchto měn. 
Pomocí funkce Kurzy měn můžete definovat aktuální kurzy pro 
jednotlivé dny. 

 
Název měny doporučujeme používat standardní zkratky 

měn (USD, DEM, ATS, EUR atd.) 
Kurz v případech, kde se používá pevný kurz 

(například v pokladně) bude použit tento kurz. 
Kurz vůči EURO v současné době se pole nepoužívá. Nastavte 

si u každé měny hodnotu 0. 
Analytické rozšíření pokud zde zadáte nenulovou hodnotu, bude se 

toto trojmístné číslo přidávat jako analytické 
rozšíření k účtu banka, pokladna, odběratelé a 
dodavatelé při automatickém generování 
účetního případu. Můžete si tak zde 
nadefinovat, na jakou analytiku chcete 
příslušnou měnu zaúčtovat. Ovšem je potřeba 
mít tento analytický účet založený v databázi 
Osnova. 

Zaokrouhlení zde se definuje, na kolik míst se má 
zaokrouhlovat výsledná částka při prodeji 
zboží nebo služeb na fakturu nebo při prodeji 
přes pokladnu. Ve skladu zboží a v ceníku 
služeb je prodejní cena uvedena v Kč. Při 
prodeji do zahraničí se přepočítává na 
zahraniční měnu zadaným kurzem. Pokud je 
ještě u odběratele nastaven rabat, upravuje se 
podle něj výsledná částka. Položka 
zaokrouhlení udává, jak se má tato výsledná 
částka zaokrouhlit. Kladná čísla udávají počet 
desetinných míst, záporná čísla počet míst 
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před desetinnou čárkou. Korunové částky 
budete pravděpodobně zaokrouhlovat na 
desetníky, dolarové patrně necháte na 
jednotlivé centy a lirové částky budete možná 
zaokrouhlovat na desetiliry. 

 
Příklad: 
Zaokrouhlení Před zaokrouhlením     Po zaokrouhlení 

 2  5115,46      5115,46 (bez zaokrouhlení) 
 1  5115,46      5115,50 (desetníky) 
 0  5115,46      5115,00 (koruny) 
-1  5115,46      5120,00 (desetikoruny) 
atd... 
 

Aktualizace kurzů měn z internetu 
Funkce načte z tabulky ČNB aktuální kurzy měn, které máte zadány 
v tabulce měn a zapíše je do tabulky kurzů. Funkce načítá všechny 
kurzy za všechny dny aktuálního roku. 
 
Adresa souboru s kurzy měn 
Zde se zadává webová adresa odkazující na tabulku kurzů měn ČNB. 
V roce 2007 byla adresa  
 
http://www.cnb.cz/cz/financni_trhy/devizovy_trh/kurzy_devizoveho_trhu
/rok.txt?rok=%d 
 
kde se %d nahrazuje aktuálním rokem. Pokud ČNB změní webovou 
adresu s kurzy měn, musíte si zde nastavit adresu novou. 

 
Kurzy měn 
Tato tabulka slouží k definici kurzů jednotlivých používaných měn 
v daných dnech. Databázi je možné používat při vyplňování údajů o 
aktuálním denním kurzu příslušné měny. Vystavujete-li zahraniční 
faktury, budete muset každý den zadat aktuální kurzy používaných 
měn. 
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Archivace 
Archivace je jednou z nejdůležitějších činností. I když jsou data 
chráněna vysoce bezpečným SQL serverem, jedná se pouze o 
technické zařízení, kde přesto může dojít k porušení dat. Nehledě na 
to, že vám mohou počítač ukrást, počítač může vzplanout jasným 
plamenem či dojít k nějaké přírodní katastrofě. Pokud přijdete o vlastní 
program, v nejhorším případě si jej vyžádáte od dodavatelské firmy, ale 
vaše data vám nikdo nevrátí. Doufáme, že jsme vás předchozími 
větami dostatečně vyděsili a budete provádět archivaci často. 
 
Archivovat byste měli na výměnné médium, které si pečlivě uschováte 
(nejlépe do nehořlavého trezoru). Archivaci na pevný disk je možné 
považovat pouze za pracovní archivaci, ale v žádném případě za 
bezpečnostní (počítač zpravidla shoří i s diskem). 
 
Můžete volit mezi uložením databáze firemních dat, či uložením 
databáze společných nastavení. Jako firemní data se archivuje vše, co 
je v databázi firmy (tj. adresář, deník, faktury, sklady, atd.). Jako 
společná nastavení se archivuje vše z databáze společných nastavení 
(tj. přístupová práva, hesla, sazby DPH, jména a kódy jednotlivých 
firem apod.) - tedy vše, co je společné pro všechny firmy. 
Archivaci doporučujeme provádět vždy, když provádíte větší zásah do 
databází - hromadné zaúčtování, atd.  
 
Máte-li založeno více firem, můžete je hromadně zaarchivovat funkcí 
Uložení všech firemních databází. 
 
Pokud jste si dělali úpravy definic výstupních sestav (nebo jste si je 
dávali dělat na zakázku) doporučujeme je zaarchivovat. Při případné 
nové instalaci programu se vám nainstalují pouze standardně 
dodávané sestavy. 
 
Nastavení media, kam se bude archivovat (Flash disk, USB disk 
apod.), se provádí v Servis - Nastavení - Firma – Adresáře. 

 
V případě zničení dat na počítači můžete provést obnovu dat. Tuto 
operaci však lze provést pouze na straně aplikačního serveru. 

 
Jako název archivního souboru se generuje jméno databáze firmy. 
Tento soubor má příponu .BAK 
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Souhrnné informace 
Okno zobrazí přehlední okno s informacemi o aktuálních 
pohledávkách, závazcích, pokladně a bankovních účtech. 
 

 
 

 

Spočítat zůstatky účtů 
Tato funkce spočítá výsledky všech závěrkových funkcí, které se 
používají při tisku hlavní knihy a všech ostatních závěrkových tisků. 
POZOR! Tato funkce nevytváří účetní závěrku, pouze si připravuje 
údaje v paměti počítače. Účetní závěrka, která uzavírá účetní knihy se 
spouští v menu Účtování. Vzhledem k tomu, že si program výpočet 
závěrkových funkcí spouští sám vždy, když to potřebuje, 
pravděpodobně nebudete tuto funkci potřebovat. 
 

Odstranit staré záznamy 
Pomocí této funkce můžete odstranit záznamy z minulých let a zmenšit 
tak velikost databáze na disku. Nedoporučujeme však tuto funkci 
provádět, protože v dnešní době jsou již disky poměrně velké a 
odstraněním záznamů o ně definitivně a bez náhrady přijdete. Po 
spuštění funkce se objeví okno: 
 

   68 Sysel - klient 

 
 

Vyberte si evidence, ve kterých chcete odstranit staré záznamy, 
vyplňte rok a do spodního řádku napište velkými písmeny slovo 
VYMAZAT a pak stiskněte tlačítko Odstranit. 

 

Tabulkové tisky 
Potřebujete-li tabulkový kalkulátor na tvorbu jednodušších tabulkových 
tisků, můžete ho volbou v menu Servis - Tabulka spustit. Pomocí 
tohoto programu jsou tvořeny závěrkové tisky (rozvaha, výsledovka, 
daňové přiznání, cash flow). Tabulka je podobná programu Excel, lze 
v něm použít i funkce podvojného účetnictví. 
 

Kalkulačka 
V programu je zabudován účetní kalkulátor s páskou. Kalkulačku je 
možné vyvolat na každém řádku pro vstup čísel pomocí Alt+0 (0 na 
alfanumerické klávesnici). Výsledek je možné vložit do číselného pole 
po stisku tlačítka OK (Ctrl+Enter z klávesnice), pokud byla databáze 
v editačním režimu. Pásku si můžete uložit do souboru (typu .psk), 
později ze souboru načíst nebo ji můžete vytisknout. Kromě běžných 
matematických operací jako je sčítání, odčítání, násobení a dělení umí 
počítat procenta a daň z přidané hodnoty. Kalkulátor pracuje 
s obrácenou logikou, to znamená, že znaménko operátoru se zadává 
až za číslo, se kterým chcete operaci provést. Na horním vstupním 
řádku se zadává číslo, se kterým se má operace provést. Na spodním 
barevně odlišeném řádku je vždy aktuální mezivýsledek. 
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Postup práce je následující: 
1. Na horním řádku zapište číslo, se kterým chcete provést nějakou 

matematickou operaci. 
2. Stiskněte znaménko operátoru (+, -, *, /). Číslo se zapíše na 

pásku a vykoná se zadaná matematická operace se stávajícím 
mezivýsledkem (zadané číslo se např. přičte k mezivýsledku). 
Na začátku je mezivýsledek vždy nulový. 

3. Tento postup opakujte. Nakonec stiskněte rovnítko nebo Enter. 
Tím se zapíše výsledek na pásku a současný mezivýsledek se 
vynuluje. Nyní můžete začít opět od začátku. 

 
 

Počítání procent 

Procenta se počítají z čísla, které je v řádku mezivýsledku. Na 
vstupním řádku zapište číslo udávající počet procent, které chcete určit 
z mezivýsledku a stiskněte %. Výsledek se opět zapíše na vstupní 
řádek. Stiskem matematického operátoru s ním nyní můžete provést 
operaci s mezivýsledkem. 

 
Příklad: 
Chcete sečíst tři čísla, z výsledku vypočítat 15% a těchto 15% odečíst 
od součtu prvních tří čísel (počítáte procentní slevu). Zapište první číslo 
a stiskněte plus. Toto opakujte pro druhé a třetí číslo. Potom zapište na 
vstupním řádku 15 a stiskněte %. Na vstupním řádku se objeví 15% 
mezivýsledku. Nyní stiskněte mínus. Od mezivýsledku se odečte 
vypočítaných 15%. 
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Počítání DPH 

Počítání DPH je obdobné jako počítání procent. Po stisku tlačítka DPH 
(nebo D z klávesnice) se DPH spočítá z aktuálního mezivýsledku a 
objeví se na vstupním řádku. Nyní máte opět možnost přičíst nebo 
odečíst vypočítanou DPH od mezivýsledku. Před stiskem tlačítka DPH 
musíte mít správně nastaveny parametry DPH pomocí výběrových polí. 

 
Příklad: 
Chcete spočítat cenu včetně DPH z ceny bez DPH. Na vstupní řádek 
zapište cenu bez DPH a stiskněte plus. Zkontrolujte parametry výpočtu 
DPH (způsob musí být zdola) a stiskněte D a potom plus a nakonec 
Enter nebo rovnítko. 

 
Chcete spočítat základ daně z ceny včetně DPH. Na vstupní řádek 
zapište cenu včetně DPH a stiskněte plus. Nyní musí být způsob shora. 
Stiskněte D, mínus a Enter nebo rovnítko. 

 

Přečíslování účtů 
Tato funkce slouží ke změně jednoho čísla účtu za jiný. Účtujete-li 
v deníku například na syntetický účet 211 a rozhodnete se používat 
analytiku, potřebujete změnit všechny současné výskyty účtu 211 na 
např. 211001. Do pole Přečíslovat účet zadejte účet, jehož hodnotu 
chcete měnit (v našem případě 211), do pole Na účet zadejte novou 
hodnotu (v našem případě 211001), potom zaškrtněte, zda chcete 
provést změny v deníku, v definicích souvztažností nebo obojím a 
stiskněte tlačítko OK. 
POZOR! Tato funkce akceptuje aktuální účetní období. Pokud tedy 
chcete přečíslovat účty i v jiném období než v aktuálním musíte provést 
přečíslování pro každý rok zvlášť. To znamená změnit účetní datum na 
příslušný rok. 

 

Kontrola zaúčtování 
Kontrola zaúčtování projde vydané a přijaté faktury, pokladnu, výdejky 
a příjemky zboží a materiálu a otestuje, zda byly zaúčtovány do deníku. 
Veškeré nesrovnalosti zobrazí. Kontrola najde nezaúčtované doklady, 
doklady, u nichž byla změněna částka, a nebyly přeúčtovány, doklady, 
které byly vymazány buď z prvotní evidence nebo deníku. Neberte 
však tuto kontrolu jako všelék, který zjistí zcela všechny chyby, ale jako 
základní pomůcku při hledání chyb zaúčtování. Některá hlášení mohou 
být rovněž falešný poplach. 
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Aktualizace výběrů 
V programu si vytváříte celou řadu seznamů, které se pak zobrazují ve 
výběrových polích. Jsou to například střediska, sklady, bankovní účty, 
pokladny, různé skupiny apod. Tyto seznamy se načítají do výběrových 
polí vždy při startu programu. Pokud potřebujete v průběhu práce 
s programem aktualizovat načtení seznamů do výběrových polí, 
můžete použít tuto funkci. 
 

Blížící se termíny 
Máte-li zapnuto upozorňování na blížící se termíny (viz Servis – 
Nastavení – Firma), objeví se při startu programu okno, kde se zobrazí 
aktuální termíny, které se přiblížily. Chcete-li toto okno s blížícími se 
termíny vyvolat i během práce s programem, zvolte tuto funkci. 
 

Stahování z internetu 
Nové verze můžete jednoduše stáhnout z internetu a dokonce i spustit 
její instalaci pomocí této funkce.  
 
Stažení nové verze programu 
Objeví se okno, které vám oznámí, zda máte či nemáte stejnou verzi, 
jaká je v současnosti na internetu. Dále je v okně oznámení novinek, 
které najdete ve verzi nové. 
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Ve výběrovém poli vpravo si zvolte, co chcete stáhnout (vlastní 
program, dokumentaci, program Tabulka a/nebo program Archivace) a 
pak stiskněte jedno z tlačítek.  
 
Pouze stažení stáhne instalační soubor a uloží jej na vybrané místo na 
disku. Je to obdoba toho, jako byste si stahovali instalaci z webových 
stránek. 
 
Stažení a instalace soubor stáhne, ukončí program, ze kterého bylo 
stažení spuštěno a rovnou spustí instalaci. Tím se stává instalace 
nových verzí velice snadnou akcí. 
 
Důrazně doporučujeme stáhnout si i dokumentaci k programu a 
důkladně si ji přečíst. Předejdete tak mnoha problémům a 
nejasnostem. 
 
Stažení daňového přiznání PO, FO a přiznání DPH 
Tyto tři funkce slouží ke stažení aktuální definice daňových přiznání. 
Často se stává, že formulář je měněn na poslední chvíli nebo v době 
uzávěrky verze na nový rok ještě není znám. Těmito funkcemi si 
stáhnete právě aktuální definice a uložíte do dat právě aktuální firmy 
(máte-li více firem, spusťte stažení daňového přiznání pro každou firmu 
zvlášť). 
 
Poslední zpráva 
Program se při svém spuštění pokusí připojit na internet a zjistit, zda 
pro vás není připravena nějaká zpráva (například o novinkách 
v legislativě, o nové verzi programu apod.). Pokud připravená je, 
program ji zobrazí. Zobrazí ji však pouze jednou, když zjistí, že jde o 
novou zprávu. Chcete-li si zobrazit poslední zprávu ještě jednou, 
použijte tuto funkci. 
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Účtování 

Deník 
Do deníku se zapisují všechny účetní případy. Mohou se do něj 
zapisovat účetní případy ručně, ale mnohé účetní případy do něj 
program generuje automaticky (např. vystavení, přijetí a proplacení 
faktury, zařazení a vyřazení majetku atd.). Z jednotlivých záznamů 
v deníku se generuje závěrka a všechny závěrkové tisky. Deník je 
orientován dokladově. V hlavním záznamu jsou údaje o datu 
zaúčtování, čísle dokladu atd. V položkách jsou jednotlivé řádky 
dokladu, kde je zaznamenáno, na které účty je doklad zaúčtován. 
Pokud potřebujete hledat nebo filtrovat podle polí v položkách deníku, 
musíte si spustit Přehled - Položky deníku. Vzhledem k tomu, že není 
možné účtovat na syntetický účet, pokud pro něj máte nadefinovánu 
analytiku, je v menu Akce - Kontrola syntetických účtů, která Vám 
umožní zkontrolovat, zda jste toto pravidlo někde neporušili. Tuto 
funkci doporučujeme před uzávěrkami vždy spustit. 

 

 
 

Hlavní záznam obsahuje následující informace: 
Datum datum zaúčtování. 
Účetní období měsíc, do kterého se bude tento doklad počítat 

při výpočtu závěrky. 
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DUZP pokud se bude doklad počítat do přiznání 
DPH, je důležité vyplnit toto datum, které se 
bude brát jako datum uskutečnění nebo přijetí 
zdanitelného plnění. 

Typ dokladu 
Číslo dokladu zde můžete vybírat z databáze typů dokladů. 

Při zavádění účetnictví si rozvrhněte vhodnou 
strukturu typů dokladů. S programem je 
dodáván námět, jak by mohla struktura typů 
dokladů vypadat. Pro každý typ dokladu může 
být zavedena samostatná číselná řada, díky 
které se generují čísla dokladů. 

Částka do této položky program vypočítá po zadání 
položek výslednou částku za celý doklad. 
Jestliže stisknete tlačítko Přepočítat, sečtou se 
znovu částky na položkách a zapíší se do této 
položky. 

Bankovní účet pokud účtujete pohyb na bankovním účtu, 
vyberte zde bankovní účet, přes který 
transakce probíhala. Program tuto informaci 
potřebuje pro správné stanovení počátečního 
stavu účtu. 

Místo plnění volíte, zda zdanitelné plnění je v tuzemsku, EU 
nebo jiných státech. V současné době mají 
volby EU a Ostatní stejný význam, a to plnění 
mimo tuzemsko. 

 
V položkách dokladu zadáváte rozúčtování na jednotlivé účty: 
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Text 
Poznámka libovolný text, popisující účetní operaci. 
Částka  částka k zaúčtování. 
Kurz  pokud byla účtována částka v cizí měně, 

zapíše se zde kurz, kterým byla přepočítána 
na koruny. 

Částka v cizí měně informativní údaj o částce z prvotního dokladu, 
pokud byla v cizí měně. 

Typ DPH zde vyberte typ DPH. Podle tohoto údaje se 
bude vytvářet přiznání DPH. U účetních 
případů, které do přiznání DPH nepatří, 
vyberte BEZ DPH. Položka má smysl pouze 
pro plátce DPH. 

DPH pokud je na dokladu účtována daň z přidané 
hodnoty a tento zápis je právě částka daně, 
zaškrtněte toto pole. Jinými slovy: to, co tvoří 
základ DPH, toto pole nebude mít zaškrtnuto, 
to, co tvoří daň, bude. V deníku je vždy 
zaúčtován zvlášť základ daně a zvlášť daň. 
Nikdy se v deníku nesmí objevit částka včetně 
DPH (ta se může objevit pouze v pokladně 
nebo při fakturaci, při automatickém 
zaúčtování do deníku se rozpočítá na základ a 
daň). 

 
V deníku stačí zapsat pouze řádky se základy daně s patřičným 
zadáním typu DPH. Jestliže nyní stisknete tlačítko DPH nebo použijete 
klávesové zkratky Ctrl+D, automaticky se DPH spočítá a vygeneruje se 
jeden nebo dva řádky s nižší a vyšší sazbou DPH. 

 
Účet MD 
Účet DAL zde můžete vybrat z osnovy požadovanou 

souvztažnost. Stisknete-li tlačítko MD-DAL (na 
hlavním záznamu), program nabídne databázi 
předdefinovaných souvztažností, kde budou 
vyfiltrovány pouze souvztažnosti, které mají 
význam pro zadaný typ dokladu. Tímto 
způsobem si můžete vytvořit databázi často 
používaných souvztažností při ručním 
účtování, ze které pak jenom vybíráte. 

Saldo MD 
Saldo DAL v účtové osnově můžete označit jakýkoliv účet 

jako saldokontní. V tomto případě program 
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sleduje párování dokladů. Např. pro účet 311 - 
odběratelé se první doklad pro tento účet 
zapíše při vystavení faktury a druhý párový 
doklad vznikne při jejím proplacení. Pokud se 
na obou dokladech rovnají částky, jsou 
doklady správně spárovány. Aby mohl program 
vypsat všechny nespárované doklady (faktura 
nemusela být proplácena najednou, ale 
pomocí více dokladů), je nutné při vystavení 
prvního dokladu zadat k saldokontnímu účtu 
určitý párovací (saldokontní) znak a ten samý 
znak je nutné zadat při vystavení párového 
dokladu (ovšem na druhé straně). U 
vystavených a přijatých faktur dává program 
automaticky jako saldokontní znak číslo 
faktury. Pokud si označíte i jiné účty jako 
saldokontní, musíte si stanovit svůj vlastní 
systém tvorby saldokontních znaků. Jednou 
bude saldokontní znak na straně MD, podruhé 
na straně DAL. Program pak spáruje doklady 
podle saldokontních znaků. Pokud se mu na 
spárovaných dokladech nerovnají částky nebo 
k prvnímu dokladu párový doklad vůbec 
neexistuje, program tyto nespárované doklady 
v Tiscích (funkce Tisky – Závěrka – Kontrola 
saldoúčtů) vypíše.  

Středisko MD 
Středisko DAL pokud účtujete na střediska, vyberte zde 

z databáze středisek požadované. Nastavíte-li 
u účtu v osnově, že se u něj bude účtovat na 
střediska, musíte již nadále u všech takto 
označených účtů střediska zadávat. Pokud si 
je jako střediskové neoznačíte, do deníku se 
k takovému účtu středisko nezapíše.  

Zakázka pokud budete chtít počítat závěrku na 
jednotlivé zakázky, vyberte zde zakázku, ke 
které se účetní případ vztahuje z databáze 
zakázek. 

Firma odkaz na firmu při automatickém generování 
dokladů odkazem do adresáře, pokud je 
nějaký pro příslušnou operaci dostupný (např. 
u faktur odkaz na odběratele či dodavatele, u 
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majetku na dodavatele majetku apod.). Pole je 
možné použít při filtraci v položkách deníku. 

 
TIP  
Doporučujeme prohlédnout si funkci Informace v peněžním deníku 

. Najdete tam spoustu užitečných informací o hospodaření firmy. 
 

Tisky 
V tiscích je možné tisknout buď právě aktuální doklad nebo deník po 
jednotlivých měsících. 
 
Akce 
Přečíslování dokladů 

Pomocí této funkce můžete přečíslovat určitý typ dokladu. V okně 
zadejte typ dokladu, počáteční číslo, od kterého má přečíslování začít, 
o kolik dokladů se mají čísla posunout a směr:  

k vyšším hodnotám -  v číslování se udělá mezera, do které 
můžete zapsat další doklady 

k nižším hodnotám -  vzniklá mezera po zrušení dokladů se 
zacelí. 

 

 
 
 

Kontrola syntetických účtů 

Funkce zkontroluje, zda jste někdy neporušili pravidlo, že nesmíte 
účtovat na syntetický účet, pokud k němu máte zavedenu analytiku. 
Dále zjistí, zda všechny použité účty v deníku jsou obsažené v osnově 
a mají zaškrtnuto Používat. 
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Hromadná kontrola DPH 

Funkce zkontroluje všechny doklady s DPH a zjistí, zda na některém 
není špatně spočítaná DPH. 
 
Zaúčtování kurzových rozdílů ke konci roku 

Funkce vyhledá nezaplacené zahraniční faktury ke konci roku, spočítá 
kurzový rozdíl a vytvoří účetní doklad. Na fakturu zapíše kurz k datu, ke 
kterému se počítal kurzový rozdíl. Z toho vyplývá, že funkci je možné 
spustit v období od zaúčtování poslední zahraniční faktury do účtování 
prvního proplacení jakékoliv zahraniční faktury v roce následujícím. 
Pokud jste již účtovali proplacení, není možné funkci spustit, protože 
proplacení již spočítalo kurzový rozdíl vůči kurzu vystavení faktury a ne 
vůči kurzu posledního dne minulého roku. 
 
Zobrazit zdrojový doklad 

Po stisku tlačítka  se můžete přepnout do dokladu, ze kterého byl 
doklad v deníku vygenerován (např. na vydanou fakturu). Protože není 
možné opravovat doklad, který vznikl z jiné evidence přímo v deníku, 
můžete se nyní přepnout na výchozí doklad, ten opravit, provést 
přeúčtování do deníku a vrátit se zpět. 
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Vydané faktury 
Tato tabulka slouží k evidenci vydaných faktur, k jejich vytváření, výdeji 
ze skladu, výběru z ceníku služeb, výpočtu poštovních sazeb, 
automatickému zaúčtování do deníku a zaúčtování proplacení. 
Evidence pracuje v režimu hlavní záznam - položky. Na hlavním 
záznamu najdete hlavičku faktury, v položkách jednotlivé řádky faktury. 

 
Záznam 

 
 
Variabilní symbol standardně se plní stejnou hodnotou jako je 

číslo faktury, ale můžete si jej přepsat na jinou 
hodnotu. Bankovní výpisy se pak párují na toto 
pole. 

Řada faktur zde volíte, která číselná řada se má použít. 
Lze sem zadat pouze čísla od 1 do 10. 
Najedete-li kurzorem myši na toto pole zobrazí 
se na chvíli názvy číselných řad tak, jak jste si 
je zadali při jejich definici. 

Č. faktury se generuje automaticky podle nastavené 
číselné řady. Pro číslování faktur se používají 
číselné řady 1 až 10. 

Vyúčtování zálohové f. č. 
pokud generujete automatické vyúčtování 
zálohové faktury, stiskněte (po založení 
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nového záznamu a jeho uložení) tlačítko 
Vyúčtování zálohové faktury a vyberte její 
číslo. Nyní se automaticky vygeneruje 
vyúčtování zálohové faktury. 
Podrobnější popis je dále. 

Forma podle formy faktury se rozlišuje, jakým 
způsobem se má provést proplacení. 

Typ typ faktury normální, zálohová, dobropis, 
JCD+nárok n.d.d., Vyúčtování d.d.). 

Jazyk podle nastaveného jazyku se vybírá definiční 
soubor, podle kterého probíhá tisk. 
S programem je dodáván pouze český 
definiční soubor. Další definiční soubory je 
nutné nadefinovat pomocí definice výstupních 
sestav podle vašich představ. 

K. symbol konstantní symbol faktury. 
Odběratel zde zadávejte adresu odběratele. Můžete také 

stiskem tlačítka s ikonou adresáře přenést 
údaje z adresáře. Při otevření adresáře budou 
vyfiltrováni pouze odběratelé. 

Prodejní cena 
Rabat tyto údaje se používají při automatickém výdeji 

zboží ze skladu zboží přímo při fakturaci. Ze 
skladu se vybere zde uvedená prodejní cena, 
která může být ještě snížena o procentní rabat. 
Při výběru adresy se prodejní cena a rabat 
předvyplní údaji z adresáře, ale je možné je 
zde ještě upravit. 

Dluhy pokud stisknete toto tlačítko, zobrazí se 
všechny dosud neuhrazené faktury pro 
vybraného odběratele. Tak můžete např. 
rychle rozhodnout, jakou formu platby budete 
požadovat. 

Vystavení datum vystavení faktury. 
DUZP datum vzniku uskutečnění zdanitelného plnění. 

Pouze pro plátce DPH. 
Splatnost datum splatnosti faktury. Program vyplňuje 

datum o předvolený interval dnů v Nastavení - 
Firma pozdější ode dne vystavení faktury. 

Datum platby pole udává, že se jedná o daňový doklad ze 
zaplacené zálohy, kdy ještě nedošlo 
k uskutečnění zdanitelného plnění, ale pouze 
k přijetí platby. Při tisku se na formulář dokladu 
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vytiskne místo textu DUZP text Datum přijetí 
platby. 

 
Další údaje 

Měna 
Kurz pokud vystavujete zahraniční fakturu, musíte 

zde zadat kurz při vystavení, kterým se budou 
přepočítávat veškeré částky při zaúčtování do 
deníku (kurz je možné vybrat z databáze 
kurzů) a měna se vybírá z databáze měn. 

Banka 
Číslo účtu zde můžete vybrat banku z definice 

bankovních účtů, přes kterou má proběhnout 
platba. Program sám přednastavuje banku 
zadanou v Nastavení - Firma. 

Text zde můžete zapsat libovolný text. 
Zaplaceno zde si program zapisuje, zda je faktura již 

zaplacena. 
Cena včetně DPH pokud počítáte DPH zdola (tj. z ceny bez 

DPH), nezaškrtávejte toto pole. V tomto 
případě musíte v položkách faktury uvádět 
veškeré ceny bez DPH. Tento způsob 
doporučujeme používat. Je však možné 
zadávat v položkách i ceny včetně DPH. 
V tomto případě zaškrtněte toto pole. Podívejte 
se ještě na vysvětlení významu tlačítka DPH. 

Kód země pokud je zdanitelné plnění mimo tuzemsko, 
uvádějte zde kód země ze seznamu, který si 
sami vytvoříte (pomocí tlačítka vedle políčka). 
Při tisku přehledu zdanitelných plnění mimo 
tuzemsko, bude přehled roztříděn podle 
jednotlivých kódů zemí. Pokud máte zdanitelná 
plnění jen v tuzemsku, pole nemusíte používat. 

Místo plnění volíte zda zdanitelné plnění je v tuzemsku, EU 
nebo jiných státech. V současné době mají 
volby EU a Ostatní stejný význam, a to plnění 
mimo tuzemsko. 

Doplň. údaje pokud na daňový doklad musíte zapsat ještě 
některé údaje, které předepisuje zákon o DPH 
a které není možné zjistit ze stávajících údajů, 
použijte toto textové pole. To, co sem zapíšete, 
se objeví při tisku v rámečku s údaji o DPH. 
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Účet MD účet, který se bude používat při zaúčtování 
vystavení faktury na straně MÁ DÁTI. Při 
založení nové faktury se přednastavuje účet 
Odběratelé (nadefinovaný v Nastavení - 
Firma). 

Středisko středisko, na které se má řádek faktury 
zaúčtovat. 

Storno sem program zapisuje, zda byla faktura 
stornována. Ručně tuto položku nelze měnit, 
pro storno je nutné použít speciální funkci. 

Upomínka pokud na fakturu vytisknete upomínku, zvýší 
se toto počítadlo upomínek. Příště se již na 
fakturu bude tisknout vyšší upomínka. Zde 
můžete ručně počítadlo upomínek upravovat. 

Konečný příjemce na faktuře lze mít vytištěné dvě různé adresy 
příjemce. 

Expedice 
Kamion 
Přeprava speciální údaje, tak můžete zadávat specifikaci 

dopravy zboží zákazníkovi. 
 
 

Položky faktury 

 
 

Číslo 
Text při přebírání údajů ze skladu zboží (buď 

tlačítkem s ikonou skladu nebo pomocí Ctrl+Z) 
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se sem zapíší údaje o skladové položce. Jinak 
sem můžete zapsat libovolný text. 

Rabat zde se přednastaví rabat z hlavního záznamu. 
Je však možné pro každý řádek faktury 
stanovit jiný rabat. 

Jednotka měrná jednotka. 
Množství počet měrných jednotek, které byly 

fakturovány. 
Cena za jednotku cena za jednu měrnou jednotku. Pro správnou 

funkci programu je třeba toto pole vždy 
vyplňovat. 

Cena celková cena (tu program spočítá jako součin 
ceny za jednotku a množství). 

Typ DPH zde zadejte typ DPH pro položku. Podle tohoto 
údaje probíhá jednak výpočet DPH a jednak 
zaúčtování do deníku. 

Druh operace zde vyberte požadovaný druh operace se 
skladem - prodej bez skladu, výdej ze skladu. 
Při výdeji ze skladu se položka automaticky 
odepíše ze skladu. Zde je možné volit i prodej 
ze skladu s rezervací - zboží zatím nebude 
fyzicky vydáno, ale pouze rezervováno - 
používá se hlavně ve spojitosti se zálohovými 
fakturami a výdej ze skladu po rezervaci - 
zboží bude vydáno, odepsáno ze skladu a 
navíc bude odepsáno i z rezervace - používá 
se hlavně při konečném vyúčtování zálohové 
faktury. Pokud je položka spočítaná jako daň 
z přidané hodnoty z položek dokladu, objeví se 
zde DPH. Jestliže zapisujete vyúčtování 
zálohové faktury, zapište zde pro řádek, na 
kterém odečítáte dříve zaplacenou zálohu, typ 
operace zúčtování zálohy. 

Středisko 
Zakázka středisko a zakázka, na které se má řádek 

faktury zaúčtovat. 
Účet DAL účet, na který se zaúčtuje konkrétní řádek 

faktury. Tímto způsobem si již při zápisu 
faktury určíte analytické účty, na které se 
faktura automaticky rozúčtuje. Při přebírání 
údajů ze skladu se přebírá do této položky 
Účet DAL na skladové kartě. 
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Saldoznak pokud by byl použit jako účet DAL účet, na 
kterém sledujete saldo, musíte zde zapsat 
párovací saldoznak, který se následně zapíše 
do deníku. U běžných výnosových účtů nechte 
pole nevyplněné. 

 
Zaplaceno 
Dne částka a datum zaplacení. Při účtování 

zaplacení si program nejprve označí, že je 
zaplacena DPH a potom se postupně 
proplácejí jednotlivé řádky, až je proplacená 
celá faktura. 

 
Výrobní čísla 
Pokud používáte evidenci výrobních čísel ve skladu zboží, můžete 
pomocí tohoto tlačítka vybrat ta, která byla vydána na vytvářenou 
fakturu. Do pole Další řádky se zapíší vydávaná čísla a do evidence 
výrobních čísel se zapíše číslo faktury, kterou bylo výrobní číslo 
vydáno. 

 
Další řádky u položky faktury 
Pokud chcete na fakturu zapsat více řádků v jedné položce, zapište 
tento text do pole Další řádky ve spodní části okna. Vzhledem k tomu, 
že v definici tisku faktury je toto pole nadefinováno, má to za důsledek, 
že se za každým řádkem faktury tiskne jeden prázdný řádek, pokud je 
pole dalších řádků prázdné. Pokud by toto bylo na závadu a věděli 
byste, že další řádky nebudete používat, můžete pomocí návrháře 
sestav upravit definici tisku faktury. 

 
Přenos údajů ze skladu a ceníku služeb 

Jestliže chcete v položkách převzít údaje ze skladu zboží nebo ceníku 
služeb, stiskněte tlačítko s příslušnou ikonou nebo  pomocí klávesový 

zkratek. Ctrl+Z pro zboží  a Ctrl+S pro služby . Tím se 
automaticky založí nový řádek faktury, proto při převodu dat 
nezakládejte nový záznam. Pak se objeví okno se skladem, ze 
kterého můžete přebírat údaje. Tímto postupem zajistíte automatické 
vygenerování příjemky a připsání zboží na sklad. 

 
Ze skladu můžete vybírat ještě následujícím způsobem: Založte si nový 
záznam a do čísla vedle textu položky zapište číslo skladové karty, 
provede okamžitý výdej. 
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Pokud máte nastaveno třídění ve skladu nebo ceníku podle názvu 
nebo čísla položky můžete nyní použít rychlé klávesové hledání. 
Začněte psát číslo nebo název zboží (služeb). Program bude průběžně 
vyhledávat tu položku, která se nejvíce blíží dosud provedenému 
zadání. Nyní můžete stisknout Enter a vybraná položka se přenese do 
faktury. Na vybrané položce můžete rovněž dvakrát kliknout myší. 
Máte-li kurzor umístěn v mřížce s daty, nelze pro výběr použít klávesu 
Enter, ale je nutné stisknout tlačítko Použít (pomocí klávesnice Alt+P). 

 
TIP 
Pokud chcete, aby se sklad aktualizoval ihned po převzetí údaje do 
faktury, nezapomeňte zaškrtnout v Nastavení – Firma na záložce 
Parametry - Stav zásob aktualizovat průběžně. 
 
Poštovné 

Pokud posíláte zboží poštou, je možné v položkách automaticky 

vygenerovat poštovné. Stiskněte tlačítko s ikonou dopisu  (nebo 
Ctrl+O z klávesnice) a objeví se okno pro výpočet poštovních sazeb. 
Posíláte-li zboží na dobírku, počítejte poštovné až po zadání všech 
řádek faktury a po výpočtu DPH, aby se mohla rovnou vytisknout 
poštovní průvodka nebo poukázka se správnými částkami. 
 
Výpočet DPH 

Máte-li vyplněny všechny řádky faktury, stiskněte tlačítko DPH . 
Tím se spustí automatický výpočet DPH. Problematika DPH je rovněž 
rozebrána v kapitole Daň z přidané hodnoty. 

 
Nemáte-li v hlavním záznamu zaškrtnuté pole Cena včetně DPH, 
předpokládá se, že u všech položek je cena zadávána bez DPH. 
Výpočet DPH si roztřídí všechny řádky podle typu DPH. Pak se sečtou 
všechny ceny s DPH vysokou a všechny ceny s DPH nízkou, čímž se 
zjistí základy a podle aktuální sazby se vypočítá vlastní daň, pro kterou 
se automaticky vygenerují jeden až dva řádky. 
 
Zaškrtnete-li pole Cena včetně DPH, bude se DPH počítat shora. Opět 
se sečtou ceny s vysokou a nízkou sazbou daně, vypočítá se koeficient 
a tím se násobí součty cen včetně DPH, aby se získala vlastní daň. Při 
tomto způsobu si uvědomte, že v řádcích dokladu je částka již 
obsahující daň, proto celkový součet za doklad nebude obsahovat 
částky s vypočítanou daní! 
 

   86 Sysel - klient 

Přepočet položek 

Na záložce Položky faktury se celková částka jednotlivých řádků 
přepočítává pouze poprvé (resp. pokud je celková částka nulová). Je to 
proto, abyste mohli zadat jakoukoli hodnotu přímo z klávesnice 
„natvrdo“ bez ohledu, co chce program počítat. Pokud změníte na již 
vyplněném řádku např. množství nebo rabat, celková částka se 
nepřepočítá. Můžete zapsat do celkové částky na jednotlivých řádcích 
nulu a tím vynutit přepočet celkové částky nebo spustit tuto funkci 
(Akce – Přepočet položek nebo Ctrl + E). Tím se přepočtou všechny 
řádky a vypočítá se opět DPH. 
 
Vygenerování faktury ze zakázky nebo výdejky 

Pokud používáte systém kalkulace a sledování zakázek, můžete na 
hotovou zakázku automaticky vygenerovat fakturu. Stačí založit novou 
fakturu (nemusíte vyplňovat odběratele, ten se vyplní přímo ze 

zakázek) a na záložce Položky faktury stisknout tlačítko  (nebo 
Ctrl+Y z klávesnice). Pak už jen vyberete zakázku, kterou chcete 
fakturovat a patřičné údaje ze zakázek se zapíší do faktury.  

Z výdejky se faktura generuje obdobně. Stiskněte tlačítko  (nebo 
Ctrl + F z klávesnice) a vyberte výdejku, jejíž položky chcete dostat do 
faktury. 
 
Vygenerování faktury z přijaté objednávky nebo kalkulace 

Fakturu můžete přímo vygenerovat z přijaté objednávky nebo 
kalkulace. Z přijaté objednávky fakturu generujete následujícím 
způsobem: Založíte novou fakturu a vyplníte vše kromě odběratele a 
položek. Pak spustíte funkci Akce – Generování položek – Z přijaté 
objednávky (Ctrl+B). Po výběru, podle které objednávky chcete 
generovat fakturu, se do vytvářené faktury přenese odběratel a položky 
podle přijaté objednávky.  

 
Pokud jste počítali kalkulaci a chcete na ni vystavit fakturu, postupujte 
obdobně, pouze s tím rozdílem, že musíte vyplnit i odběratele. Pak 
spusťte funkci Akce – Generování položek – Z kalkulace. Kalkulace 
jsou vhodné např. pro obchodníky, kteří skládají z několika komponent 
ze skladu nějakou sestavu a tu prodávají jako celek. V kalkulacích je 
možné si nadefinovat jednotlivé sestavy a na ně pak jednoduše 
vystavovat faktury. 
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Penalizační faktury 

Při vystavování penalizační faktury založte běžným způsobem fakturu 
včetně výběru penalizovaného odběratele. Místo zápisu položek však 
spusťte funkci Akce - Generování položek - Penále. Program vyhledá 
pro daného odběratele všechny neuhrazené faktury po době splatnosti 
a pro každou vygeneruje jeden řádek na položkách penalizační faktury. 
Před vlastním generováním musíte zadat, kolik dnů po splatnosti se má 
ještě tolerovat, kolik činí procento penále a některé další údaje nutné 
pro vytvoření položek. Po vygenerování položek se pro daného 
odběratele zapíše do adresáře datum poslední penalizace a příště 
bude penalizován až od tohoto data. 
 
Záložka částky 

Na této záložce jsou spočítány celkové částky faktury nebo pokladny 
včetně rozpočtu DPH. Pokud z jakéhokoliv důvodu (pravděpodobně 
pouze po havárii programu) nesouhlasí celkové částky se součtem 
jednotlivých řádků, je možné si nechat celkové částky přepočítat 
stiskem tlačítka Přepočítat částky. 
 
Přehled proplacení 

Na záložce Částky je tlačítko Přehled proplacení. Po jeho stisku se 
zobrazí přehled historie, kdy a jakým dokladem byla faktura 
proplácena. 
 
Zaúčtování vystavení 

Stisknete-li tlačítko s ikonou zaúčtování vystavení faktury  (Ctrl+A 
z klávesnice) objeví se dialog pro zaúčtování a po jeho vyplnění a 
potvrzení proběhne rozúčtování na jednotlivé účty zadané u 
jednotlivých řádků, podle zadaných středisek a zakázek.  
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Jako účet Má dáti se použije účet z hlavního záznamu faktury. Můžete 
zde změnit typ dokladu (ten se předvyplňuje podle zadání v Nastavení 
– Firma), určit zda jako datum zaúčtování se má použít datum 
vystavení faktury (toto se používá při hromadném zaúčtování faktur 
např. za celý měsíc), jaké účetní období se má vyplnit do deníku 
(možno opět použít období podle data zaúčtování a nakonec můžete 
zapsat text, který se zapíše k jednotlivým položkám do deníku. 
 
Za normálních okolností se doklady v deníku číslují svojí číselnou 
řadou. Chcete-li mít číslo dokladu v deníku stejné jako číslo faktury, 
zaškrtněte pole Použít číslo prvotního dokladu. 

 
Provedete-li automatické zaúčtování nebo generování výdejky ze 
skladu, zapíše se číslo dokladu, které bylo generováno, na záložku 
Odvozené doklady. Zde se můžete pomocí tlačítka u čísla dokladu 
přepnout do databáze, kde je doklad zapsán. 
Pro zaúčtování je možné označit více záznamů. 
 
Zaúčtování proplacení 

Stisknete-li tlačítko s ikonou proplacení faktury  (Ctrl+P 
z klávesnice) objeví se dialog pro zaúčtování proplacení. 
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Pole v dialogu jsou již předvyplněny všemi známými údaji, které může 
program čerpat z údajů o faktuře a nastavení programu a po jeho 
dovyplnění a potvrzení proběhne zaúčtování do deníku. Typ dokladu 
se předvyplňuje podle typu proplacení faktury. Vyplníte-li BEZ 
DOKLADU, provede se pouze označení v evidenci faktur, že byla 
faktura zaplacena, ale nikam se dále nezaúčtuje. Můžete rovněž zvolit 
jiný typ dokladu než je výchozí hodnota a rovněž změnit číslo účtu 
osnovy na jiný, než je předvolený. Pokud účtujete proplacení faktury 
s typem proplacení převodem přímo z evidence faktur, budete muset 
doplnit číslo dokladu, což je číslo bankovního výpisu. Při účtování 
z bankovních výpisů bude vyplněno i číslo výpisu. Pokud je faktura 
proplacena pouze částečně, změňte nabídnutou částku, pokud účtujete 
zahraniční fakturu, budete pravděpodobně muset změnit kurz v době 
proplacení. V tom případě nezapomeňte vynulovat celkovou částku. 
Povšimněte si, že pokud proplácíte přijatou fakturu, sloupeček peněz 
se mračí, protože se mu od vás nechce a naopak, pokud peníze putují 
k vám, smějí se. 
Pro faktury s typem proplacení převodem program nabízí bankovní 
účet zadaný na faktuře, pro faktury proplácené hotově budete muset 
vybrat, přes kterou pokladnu proplacení proběhlo. V tomto případě se 
proplacení zapíše pouze do příslušné pokladny. Do deníku budete 
muset zaúčtovat tento zápis až z pokladny.  
 
Pokud proplácíte zálohovou fakturu, program se zeptá, zda chcete 
vygenerovat daňový doklad, a to buď již konečný (účtuje se na 
výnosové účty) nebo jen doklad o přijetí platby (platba zůstane na 
účtech záloh, ale vyčíslí se odváděné DPH). 
 

 
 
Další rozbor najdete v kapitole Zálohové faktury. 
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Storno faktury 

Stisknete-i tlačítko s ikonou storna  (Ctrl+R z klávesnice), označí se 
faktura jako stornovaná a zároveň proběhne zaúčtování storna faktury. 
Je to vlastně zaúčtování vystavení, ale se záporným znaménkem. 
Pokud se generovala výdejka zboží, vygeneruje se při stornu příjemka. 

 
Výdejka zboží 

Jestliže v položkách faktury provedete přímou vazbu na sklad, můžete 

stiskem tlačítka s ikonou výdejky  (Ctrl+J z klávesnice) vygenerovat 
výdejku zboží. Chcete-li si ji rovnou vytisknout (nebo vytisknout dodací 
list), musíte se na záložce Odvozené doklady přepnout do databáze 
výdejek (pomocí tlačítka u čísla výdejky) a v teprve v databázi výdejek 
provést tisk. 

 
Hromadná kontrola dokladů DPH 

Tato funkce projde všechny doklady (respektuje se nastavený filtr) a 
znovu přepočítá DPH a porovná s uloženým stavem. Zjištěné 
nesrovnalosti oznámí. Pokud na přehledu s nesrovnalostmi poklepete 
myší na příslušný řádek, zobrazí se příslušný doklad z kontrolované 
evidence. Doporučujeme proto okno s hlášením problémů přesunout 
někam do rohu obrazovky, aby vám jej nepřekrylo okno kontrolované 
evidence. Efektivní práce však bude pouze při rozlišení obrazovky 
800x600 nebo vyšším. 
 
Hromadná fakturace 

Pomocí funkce Akce - Hromadná fakturace můžete vygenerovat 
stejnou fakturu více odběratelům. Nejprve vytvořte první fakturu 
klasickým způsobem. Tu si uložte do seznamu vzorových dokladů. 
Potom spusťte funkci Hromadná fakturace. V adresáři označte adresy, 
pro které budete generovat fakturu a pak si vyberte příslušný vzor. 
Nyní již jen čekejte, až se vám faktury vygenerují. 
 
Přehled proplacení 
Funkce zobrazí okno s doklady, kterými byla faktura proplacena. 
 
Oprava proplacení faktur podle deníku 
Pokud změníte ručně v deníku doklad, kterým je zaúčtováno 
proplacení faktury, nezmění se automaticky záznam na faktuře 
(informace o proplacení faktury). Tím dojde k nesouladu deníku a 
evidence faktur. Tato funkce najde doklad (doklady) kterými byla 
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faktura proplácena a v evidenci faktur opraví proplácenou částku na 
údaj, který je v deníku. Funkci můžete spustit buď pro jednu fakturu 
nebo pokud jich označíte více pro více faktur. 
 
Vzájemný zápočet – proplacení 
Pomocí této funkce můžete zautomatizovat vzájemný zápočet 
vydaných a přijatých faktur. Po spuštění funkce musíte vybrat firmu, 
pro kterou budete vzájemný zápočet provádět. Objeví se okno, kde 
budou všechny nezaplacený vydané a přijaté faktury vybrané firmy. 
Vyberte si faktury, které chcete vzájemně započíst (tlačítky se šipkami 
nebo dvojklikem na faktuře). Pak stiskněte tlačítko Spočítat zúčtovanou 
částku. Program navrhne částku pro vzájemný zápočet, kterou ještě 
můžete ručně upravit (pokud chcete např. započíst menší částku). Pak 
si vyberte typ dokladu, na který se zápočet zaúčtuje a účet, který bude 
použit pro zúčtování zápočtu. Po stisku tlačítka OK se vytvoří nový 
doklad do deníku, kde se zaúčtuje proplacení vybraných faktur proti 
účtu pro zúčtování zápočtu a zároveň se faktury označí jako 
proplacené. 
 

 
 
Přehled dluhů 
Funkce zobrazí okno s přehledem nezaplacených faktur firmy, která je 
na faktuře, na které je umístěn kurzor. 
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Stav záloh 
Funkce zobrazí stav záloh firmy, která je na faktuře, na které je 
umístěn kurzor. 
 
Vyúčtování daňových dokladů ze záloh 
Funkce vytvoří automaticky vyúčtovací doklad z daňových dokladů, 
které jste vystavili po zaplacení zálohy. Nejdřív budete muset vybrat 
firmu, pro kterou chcete doklad vytvořit. Program zobrazí všechny 
nevyúčtované zálohové faktury dané firmy. Tlačítky se šipkami nebo 
dvojklikem na faktuře si vyberte zálohovou fakturu (faktury), na které 
chcete vytvořit vyúčtování). Ve spodní části okna zadejte parametry pro 
vyúčtovací doklad a stiskněte tlačítko OK. Vytvoří se daňový doklad 
s vyúčtováním záloh a zálohové faktury se označí jako vyúčtované. 

 
Tisky 
Tisk umožní vytisknout fakturu, dodací list a seznam faktur. Pokud si 
budete vhodně nastavovat filtr, můžete pak tisknout seznamy 
zaplacených a nezaplacených faktur, seznamy po době splatnosti atd. 
Pokud potřebujete tisknout fakturu v jiném jazyce než v českém, je 
nejprve nutné nadefinovat pomocí definice tiskových sestav 
cizojazyčnou fakturu. 
 
Upomínky 

Pomocí funkce Tisky – Upomínky můžete vygenerovat upomínky na 
nezaplacené faktury. Po spuštění funkce se objeví dialog: 

 

 
 

V tomto okně zadejte parametry určující, pro které faktury chcete 
vytisknout upomínky. Necháte-li pole Splatnost od nevyplněné, budou 
se tisknout upomínky od první nezaplacené faktury bez ohledu na to, 
kdy měla splatnost, pole Splatnost do omezuje rozsah faktur posledním 
datem, pro které se ještě upomínky vytisknou. Do pole Splatnost do 
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předvyplní program datum, které předchází 15 dnů před nastaveným 
účetním datem. 
Pole Řada faktur – určíte, z jaké číselné řady faktur se upomínky 
budou tisknout, nebude-li uvedena žádná řada a ponecháte tam nulu, 
upomínky budou vytvořeny ze všech číselných řad. 
Dále můžete zvolit, kolikátou upomínku chcete tisknout a pokud chcete 
tisknout upomínku pouze pro vybranou firmu, zadejte v dalším poli její 
název. Po vytištění upomínek se program zeptá, zda chcete 
aktualizovat počítadlo upomínek. Při kladné odpovědi se pro všechny 
faktury, na které byla tištěna upomínka, zvýší počítadlo upomínek o 
jedničku.  

 
Vzájemný zápočet 

Vytiskne pro vybranou firmu (po spuštění funkce ji musíte vybrat 
z adresáře) seznam všech neuhrazených závazků a pohledávek. Tisk 
slouží jako podklad pro stanovení vzájemného zápočtu. Pro vzájemně 
započítávané závazky a pohledávky spusťte funkci Proplacení, jako typ 
dokladu vyberte některý z interních dokladů (nebo si vytvořte nový 
doklad) a zadejte číslo účtu, přes který vzájemný zápočet proběhne. 
Tuto akci musíte samozřejmě provést jak pro závazek, tak pro 
pohledávku.  

 
Zálohová faktura 
Program umožňuje generovat zálohové faktury a následně pro ně 
vystavovat automatické vyúčtování. Postup je následující: 

 
1. Vytvořte novou fakturu, kde v položce Typ vyplníte Zálohová. 

Zcela normálním způsobem vytvořte položky a fakturu 
vytiskněte. Faktura se nevytiskne jako daňový doklad, ale jako 
zálohová faktura. Program na stranu MD vyplní účet  Přijaté 
zálohy - viz Nastavení - Firma. Vystavení zálohové faktury 
NELZE ZAÚČTOVAT do deníku. 

2. Zaúčtujte její případné proplacení, až projdou peníze bankou 
nebo pokladnou. 

 Pokud proplácíte vydanou fakturu, zeptá se program, zda 
chcete ihned vygenerovat závěrečný daňový doklad nebo 
doklad o zaplacení platby. Pokud zvolíte generování 
závěrečného daňového dokladu, vygeneruje se standardní 
vyúčtování zálohové faktury. Při generování dokladu o přijetí 
platby se místo výnosových účtů použijí účty záloh a doklad se 
označí v poli Datum platby. Až dojde ke zdanitelnému plnění 
můžete „vyúčtovat“ tyto doklady o přijetí platby. 
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3. Jestliže chcete vygenerovat vyúčtování přijaté zálohové faktury, 
založte ve fakturách nový záznam. Ten uložte, stiskněte tlačítko 
Vyúčtování zálohové faktury  a zvolte číslo zálohové faktury, 
kterou chcete vyúčtovat. Vše ostatní již za vás udělá program. 
Pak si fakturu vytiskněte. 

4. Nyní můžete zaúčtovat případný nedoplatek nebo přeplatek až 
projdou peníze bankou nebo pokladnou. 

5. Zaúčtujte vystavení vyúčtování zálohové faktury do deníku. 
Program nyní vygeneruje dva doklady. Jeden jako vystavení 
normální faktury a druhý jako zúčtování zálohy. Podívejte se 
do kapitoly Postupy účtování. 

 
V některých případech budete potřebovat provést zápis vyúčtování 
ručně. Bude to asi nutné u přijatých faktur a možná i v některých 
speciálních případů u vydaných faktur. Při ručním zápisu položek 
vyúčtování zapište položky daňového dokladu zcela shodně, jako když 
vytváříte normální fakturu. Vygenerujte DPH. Jako poslední řádek 
musíte zapsat odečtení zálohy. 
Zde musíte vyplnit: 

Typ DPH   BEZ DPH  
Druh operace   Zúčtování zálohy 
Účet DAL(MÁ DÁTI) Přijaté zálohy nebo Poskytnuté zálohy 

Při zaúčtování takovéto faktury se vygenerují také dva doklady 
v deníku: jeden bude vydaná (přijatá) faktura a druhý zúčtování zálohy 
(viz Postupy účtování). 
 
Příklad vygenerování daňového dokladu z přijaté platby za zálohu: 
 
Zálohová faktura 
MD v hlavičce je  324001 (účet záloh z Nastavení – Firma, 
nebo si nastavuje uživatel při založení faktury) 
Zboží 1000,- 604000 
Záloha na DPH 190,- 343000    
  
Daňový doklad, který program vygeneruje ze zálohy 
MD v hlavičce je  324002 (na tento účet se program ptá) 
Zboží 1000,- 324001 (účet z hlavičky zálohové faktury) 
DPH  190,- 343000  
Zaplacená záloha  -1190,- 324001 (účet z hlavičky zálohové faktury) 

 
Pokud je na zálohové faktuře vyčíslena záloha na DPH, je DPH 
spočítáno zdola. 
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Zálohová faktura 
MD v hlavičce je  324001 (účet záloh z Nastavení – Firma, 
nebo si nastavuje uživatel při založení faktury) 
Zboží 1000,- 604000 

 
Daňový doklad, který program vygeneruje ze zálohy 
MD v hlavičce je  324002 (na tento účet se program ptá) 
Zboží 1000,- 324001 (účet z hlavičky zálohové faktury) 
Z toho DPH -159,70 343000  
Zaplacená záloha  -1000,- 324000 (účet záloh z Nastavení - Firma) 

 
Pokud není na zálohové faktuře vyčíslena záloha na DPH, je DPH 
spočítáno shora. 
 
Shrnutí: 
Faktury vydané:  MD DAL  Typ DPH 
1. Vystavím zálohovou fakturu o vystavení se neúčtuje bez DPH 

 
2. Přijmu platbu na účet nebo v hotovosti   

2XX 324 1190,- bez DPH 
 

3. Vystavím doklad o přijetí platby   
324 324 -1190,- bez DPH 

    324 324  1000,- 19% 
    324 343  190,- 19% 
 

4. Konečné vyúčtování     
311 6XX  1000,- 19% 

    311 343  190,- 19% 
    311 324 -1000,- 19% 
    311 343 -190 19% 
 

Pokud nastane zdanitelné plnění do 15-ti dnu od přijetí platby, můžu 
vystavit rovnou doklad konečný. Tzn. Přeskočím bod 3 a bod 4 vypadá 
takto: 

 
4. Konečné vyúčtování:  311 324 -1190,- bez DPH 

    311 6XX  1000,- 19% 
    311 343  190,- 19% 
 

Faktury přijaté   MD DAL  Typ DPH 
1. Dostanu zálohovou fakturu zapíšu do faktur, ale neúčtuji  bez DPH 
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2. Uhradím zálohovou fakturu 314 2XX  1190,- bez DPH 
 

3. Dostanu doklad o přijetí platby    
314 314 -1190,- bez DPH 

    314 314  1000,- 19% 
    343 314  190,- 19% 
 

4. Dostanu konečné vyúčtování    
5XX 321  1000,- 19% 

    343 321    190,- 19% 
    314 321 -1000,- 19% 
    343 321   -190,- 19% 
 

Dobropis 
Dobropis se vyplňuje jako zcela normální vydaná faktura, pouze 
v položkách faktury musíte zadat buď záporné množství nebo 
zápornou jednotkovou cenu tak, aby celková cena byla záporná. 

 
JCD + Nárok n.d.d. 
(Nárok neúplného daňového dokladu) 
Dostanete-li neúplný daňový doklad z EU, nemůžete si ihned nárokovat 
DPH. Musíte ale DPH odvést. Pokud jste tedy DPH již DPH 
z neúplného daňového dokladu vyčíslili a odvedli, tímto typem faktury 
si po obdržení úplného daňového dokladu můžete DPH nárokovat.  
 
Při zaúčtování se zaúčtují do deníku pouze řádky obsahující vlastní 
DPH, řádek se základem DPH bude použit pouze při generování 
přiznání DPH. 
 
Vyúčtování d.d. 
(Vyúčtování daňového dokladu) 
Tento typ použije program, pokud necháme vytvořit konečné 
vyúčtování k dokladu o přijaté platbě. Do takto vytvořeného dokladu jde 
ručně dopisovat, program Vám však již nedovolí znovu vypočítat DPH. 
Pokud vystavujete vyúčtování ručně, použijte typ faktury Normální. 
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Přijaté faktury 
Tabulka s přijatými fakturami slouží k jejich evidenci, má možnost 
automatického zaúčtování do deníku a zaúčtování jejich proplacení. 
Rovněž je možné při zápisu faktury za zboží (popř. materiál) provést 
přímo příjem do skladu zboží. Evidence pracuje v režimu hlavní 
záznam - položky. Na hlavním záznamu najdete vlastně hlavičku 
faktury v položkách jednotlivé řádky faktury. 
Pro evidenci přijatých faktur platí obdobná pravidla jako u vydaných 
faktur. Doporučujeme proto nejprve prostudovat problematiku 
vydaných faktur. 

 
Záznam 

 
 
VS zde zapište číslo přijaté faktury. Při generování 

hromadného příkazu k úhradě se toto číslo 
použije jako variabilní symbol. 

Řada faktury si můžete rozdělit do 99 číselných řad a 
tohoto rozdělení využít například při filtraci. Pro 
prvních 10 číselných řad se automaticky 
generují interní čísla. 

Interní číslo při založení nové faktury zde program 
vygeneruje interní číslo. Číslo je možné použít 
jako párovací saldoznak pro spárování faktury 
s jejím proplacením. 
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Vyúčtování zálohové f. č. 
pokud generujete automatické vyúčtování zálohové faktury, 

stiskněte (po založení nového záznamu a jeho 
uložení) tlačítko Vyúčtování zálohové faktury a 
vyberte její číslo. Nyní se automaticky 
vygeneruje vyúčtování zálohové faktury. U 
přijatých faktur budete ale asi spíše zadávat 
vyúčtování ručně přímo do položek faktury, 
protože program, jenž generoval fakturu, 
kterou právě zapisujete, mohl použít jiný 
postup. 

Forma podle formy faktury se rozlišuje, jakým 
způsobem se má provést proplacení. 

Typ typ faktury (normální, zálohová,  dobropis, 
JCD+nárok n.d.d., vyúčtování d.d., neúplný 
d.d.). 

Konst. S. konstantní symbol faktury. Použije se na 
hromadném příkaze k úhradě. 

Dodavatel zde zadávejte adresu dodavatele. Můžete také 
stiskem tlačítka s ikonou adresáře přenést 
údaje z adresáře. Při otevření adresáře budou 
vyfiltrováni pouze dodavatelé. 

Číslo účtu 
Specif. s. pokud přebíráte adresu dodavatele z adresáře, 

program zde vyplní číslo účtu a specifický 
symbol dodavatele (je-li v adresáři uveden). 
Jinak zde vyplňte údaje z faktury. Údaje se 
použijí při generování hromadného příkazu 
k úhradě. 

Dluhy pokud stisknete toto tlačítko, zobrazí se 
všechny dosud neuhrazené faktury pro dříve 
vybraného dodavatele. Tak se můžete rychle 
přesvědčit, kolik svému dodavateli ještě 
dlužíte. 

Datum  datum vystavení faktury. 
DUZP datum vzniku uskutečnění zdanitelného plnění. 

Pouze pro plátce DPH. 
Splatnost  datum splatnosti faktury. 
 

Další údaje 

Měna 
Kurz pokud přijímáte zahraniční fakturu, musíte zde 

zadat kurz, kterým se budou přepočítávat 
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veškeré částky při zaúčtování do deníku Kurz 
je možné vybrat z databáze kurzů a měna se 
vybírá z databáze měn. 

Cena včetně DPH pokud počítáte DPH zdola (tj. z ceny bez 
DPH), nezaškrtávejte toto pole. V tomto 
případě musíte v položkách faktury uvádět 
veškeré ceny bez DPH. Tento způsob 
doporučujeme používat. Je však možné 
zadávat v položkách i ceny včetně DPH. 
V tomto případě zaškrtněte toto pole. Podívejte 
se ještě na vysvětlení významu tlačítka DPH. 

Kód země pokud je zdanitelné plnění mimo tuzemsko, 
uvádějte zde kód země ze seznamu, který si 
sami vytvoříte (pomocí tlačítka vedle políčka). 
Při tisku přehledu zdanitelných plnění mimo 
tuzemsko, bude přehled roztříděn podle 
jednotlivých kódů zemí. Pokud máte zdanitelná 
plnění jen v tuzemsku, pole nemusíte používat. 

Zaplaceno zde si program zapisuje, zda je faktura již 
zaplacena. 

Text v deníku zde můžete zapsat libovolný text. 
Účet DAL účet, který se bude používat při zaúčtování 

vystavení faktury na straně DAL. Pro všechny 
řádky faktury je jeden. Při založení nové 
faktury se přednastavuje účet Dodavatelé 
(nadefinovaný v Nastavení - Firma) nebo 
v případě faktury zálohové účet Poskytnuté 
provozní zálohy. 

Storno sem program zapisuje, zda byla faktura 
stornována. Ručně tuto položku nelze měnit, 
pro storno je nutné použít speciální funkci. 

Středisko středisko, na které se má řádek faktury 
zaúčtovat. 

Místo plnění volíte, zda zdanitelné plnění je v tuzemsku, EU 
nebo jiných státech. V současné době mají 
volby EU a Ostatní stejný význam, a to plnění 
mimo tuzemsko. 
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Položky faktury 

 
 
Číslo 
Text při přebírání údajů ze skladu zboží (buď 

tlačítkem s ikonou skladu nebo pomocí Ctrl+Z) 
se sem zapíší údaje o skladové položce. Jinak 
sem můžete zapsat libovolný text. 

Jednotka měrná jednotka. 
Množství počet měrných jednotek, které byly 

fakturovány. 
Cena/jedn. cena za jednu měrnou jednotku. Pro správnou 

funkci programu je třeba toto pole vždy 
vyplňovat. 

Cena celková cena (tu program spočítá jako součin 
ceny za jednotku a množství). 

Typ DPH zde zadejte typ DPH pro položku. Podle tohoto 
údaje probíhá jednak výpočet DPH a jednak 
zaúčtování do deníku. V poli za Typem DPH 
vyplňujete, jaký máte nárok na odpočet DPH – 
plný, krácený koeficientem nebo žádný. 

Operace zde vyberte požadovaný druh operace se 
skladem – příjem do skladu, nákup bez skladu. 
V případě příjmu do skladu se položka 
automaticky připíše na sklad. Pokud je položka 
spočítaná jako daň z přidané hodnoty 
z položek dokladu, objeví se zde 
DPH.Účtujete-li jednotnou celní deklaraci, 
vyplňujte pro částku cla typ operace CLO. 
Jestliže zapisujete vyúčtování zálohové 
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faktury, zapište zde pro řádek, na kterém 
odečítáte dříve zaplacenou zálohu, typ 
operace zúčtování zálohy 

Středisko 
Zakázka středisko a zakázka, na které se má řádek 

faktury zaúčtovat. 
Účet MD účet, na který se zaúčtuje konkrétní řádek 

faktury. Tímto způsobem si již při zápisu 
faktury určíte analytické účty, na které se 
faktura automaticky rozúčtuje. Při přebírání 
údajů ze skladu se přebírá do této položky 
Účet MD na skladové kartě. 

Saldoznak pokud by byl použit jako účet MD účet, na 
kterém sledujete saldo, musíte zde zapsat 
párovací saldoznak, který se následně zapíše 
do deníku. U běžných nákladových účtů 
nechte pole nevyplněné. 

Zaplaceno 
Dne částka a datum zaplacení. Při účtování 

zaplacení si program nejprve označí, že je 
zaplacena DPH a potom se postupně 
proplácejí jednotlivé řádky, až je proplacená 
celá faktura. 

 
Výrobní čísla 
Pokud používáte evidenci výrobních čísel ve skladu zboží, můžete 
pomocí tlačítka Výrobní čísla vybrat ta, která byla přijata vytvářenou 
fakturou. Do evidence výrobních čísel se zapíší nová čísla a ke 
každému z nich číslo faktury, kterou bylo výrobní číslo přijato. 
 
Přenos údajů ze skladu a ceníku služeb 

Jestliže chcete v položkách převzít údaje ze skladu zboží nebo ceníku 
služeb, stiskněte tlačítko s příslušnou ikonou nebo pomocí klávesových 

zkratek. Ctrl+Z pro zboží  a Ctrl+S pro služby . Tím se 
automaticky založí nový řádek faktury, proto při převodu dat 
nezakládejte nový záznam. Pak se objeví okno se skladem, ze 
kterého můžete přebírat údaje. Tímto postupem zajistíte automatické 
vygenerování příjemky a připsání zboží na sklad. 
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TIP  
Pokud chcete, aby se sklad aktualizoval ihned po převzetí údaje do 
faktury, nezapomeňte zaškrtnout v Nastavení – Firma na záložce 
Parametry - Stav zásob aktualizovat průběžně. 
 
Výpočet DPH 

Máte-li vyplněny všechny řádky faktury, stiskněte tlačítko DPH. Tím se 
spustí automatický výpočet DPH. Problematika DPH je rovněž 
rozebrána v kapitole Daň z přidané hodnoty. 

 
Zaokrouhlení faktury 

Někdy se stává, že dostáváte fakturu, na které bylo provedeno 
haléřové zaokrouhlení, tzn. součet částek na jednotlivých řádcích 
přesně neodpovídá částce k proplacení. Abyste tento rozdíl nemuseli 
počítat na kalkulačce a pak ručně zadávat, můžete použít funkci 
zaokrouhlení faktury. Po zadání všech řádek faktury včetně řádků 

s DPH stiskněte tlačítko zaokrouhlení  (nebo Ctrl + O). Program se 
zeptá na celkovou částku faktury a po jejím zadání spočítá rozdíl dosud 
zadaných částek a celkové sumy. Vygeneruje se poslední řádek, kde 
se jako účet MD použije účet zadaný v Nastavení – Firma. 
 

Vygenerování faktury z příjemky 

Pokud chcete generovat fakturu z příjemky, stiskněte tlačítko  
(nebo Ctrl + F z klávesnice) a vyberte příjemku, jejíž položky chcete 
dostat do faktury. 

 
Částky 

Na této záložce jsou spočítány celkové částky faktury nebo pokladny 
včetně rozpočtu DPH. Pokud z jakéhokoliv důvodu (pravděpodobně 
pouze po havárii programu) nesouhlasí celkové částky se součtem 
jednotlivých řádků, je možné si nechat celkové částky přepočítat 
stiskem tlačítka Přepočítat částky. 
 
Přehled proplacení 

Na záložce Částky je tlačítko Přehled proplacení. Po jeho stisku se 
zobrazí přehled historie kdy a jakým dokladem byla faktura proplácena. 
 
Provedete-li automatické zaúčtování nebo generování příjemky do 
skladu, zapíše se číslo dokladu, které bylo generováno, na záložku 
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Odvozené doklady. Zde se můžete pomocí tlačítka u čísla dokladu 
přepnout do databáze, kde je doklad zapsán. 
 
Splátkový kalendář 

Pokud má být faktura placena na více splátek, můžete na této záložce 
zadat splátkový kalendář. Pokud je součet částek v kalendáři menší, 
než je celková částka faktury, má se za to, že zbytek je splatný v den 
splatnosti celé faktury (zadaný v hlavičce faktury) 

 
Datum   datum, kdy má být částka zaplacena 
Částka   placená částka 
 
Jestliže zadáte při vytváření příkazu k úhradě určité datum do pole 
Použít pouze faktury se splatností do (viz. Příkaz k úhradě), zapíší se 
do příkazu k úhradě nezaplacené splátky pouze do tohoto data. 

 
Zaúčtování faktury 

Stisknete-li tlačítko s ikonou zaúčtování přijetí faktury  (Ctrl+A 
z klávesnice) objeví se dialog pro zaúčtování a po jeho vyplnění a 
potvrzení proběhne rozúčtování na jednotlivé účty zadané u 
jednotlivých řádků, podle zadaných středisek a zakázek. Jako účet 
DAL se použije účet z hlavního záznamu faktury. Číslo dokladu 
v deníku se objeví na záložce Odvozené doklady a pomocí tlačítka 
vedle něj je možné se přesvědčit, jak zaúčtování dopadlo. Další 
pravidla platí stejná jako u vydaných faktur. 
 
Zaúčtování podle koeficientů 

Funkce se používá ve spojení s programem pro správu nemovitostí 
Domovník. Částka na faktuře se rozdělí v poměru koeficientů 
z Domovníka (viz Servis – Definice – Účetnictví – Koeficienty 
z Domovníka). Proto je nutné, aby součet koeficientů byl roven 100, 
aby se rozdělila celá částka. Do účetního dokladu se pak zaúčtuje tolik 
řádků, kolik vyšlo nenulových hodnot a jako souvztažnosti se použijí ty, 
které jsou definovány v tabulce Rozúčtování podle koeficientů (viz. 
Servis – Definice – Účetnictví – Rozúčtování podle koeficientů). 
Faktura tak bude rozúčtována na různé souvztažnosti podle poměru 
jednotlivých typů bytů (nájemní, družstevní, ve vlastnictví, nebytové 
prostory) a navíc pro každé středisko = dům může být také definována 
jiná souvztažnost. 
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Zaúčtování proplacení 

Stisknete-li tlačítko s ikonou proplacení faktury  (Ctrl+P 
z klávesnice) objeví se dialog pro zaúčtování proplacení a po jeho 
vyplnění a potvrzení proběhne zaúčtování do deníku. Jaké účty se 
použijí pro vygenerování souvztažnosti je vysvětleno v kapitole 
Postupy účtování. 
 
Storno faktury 

Stisknete-li tlačítko s ikonou storna  (Ctrl+R z klávesnice), 
proběhne zaúčtování storna faktury. Je to vlastně zaúčtování 
vystavení, ale se záporným znaménkem. Pokud se generovala 
příjemka zboží nebo materiálu, vygeneruje se při stornu výdejka. 

 
Příjemka zboží 

Jestliže v položkách faktury provedete přímou vazbu na sklad, můžete 

stiskem tlačítka s ikonou příjemky  (Ctrl+J z klávesnice) 
vygenerovat příjemku zboží. Chcete-li si ji rovnou vytisknout (nebo 
vytisknout dodací list), musíte se na záložce Odvozené doklady 
přepnout do databáze příjemek (pomocí tlačítka u čísla příjemky) a 
teprve v databázi příjemek provést tisk. 

 
Hromadná kontrola dokladů DPH 

Tato funkce projde všechny doklady (respektuje se nastavený filtr) a 
znovu přepočítá DPH a porovná s uloženým stavem. Zjištěné 
nesrovnalosti oznámí. Pokud na přehledu s nesrovnalostmi poklepete 
myší na příslušný řádek, zobrazí se příslušný doklad z kontrolované 
evidence. Doporučujeme proto okno s hlášením problémů přesunout 
někam do rohu obrazovky, aby vám jej nepřekrylo okno kontrolované 
evidence. Efektivní práce však bude pouze při rozlišení obrazovky 
800x600 nebo vyšším. 
U přijatých faktur však bude program pravděpodobně hlásit nějaké 
nesrovnalosti, které chybami nejsou, neboť mohly být spočítány jiným 
způsobem, než je nastaven v programu (v evidenci je záznam přesně 
opsán z dokladu). 
 
Přehled proplacení 
Funkce zobrazí okno s doklady, kterými byla faktura proplacena. 
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Oprava proplacení faktur podle deníku 
Pokud změníte ručně v deníku doklad, kterým je zaúčtováno 
proplacení faktury, nezmění se automaticky záznam na faktuře 
(informace o proplacení faktury). Tím dojde k nesouladu deníku a 
evidence faktur. Tato funkce najde doklad (doklady) kterými byla 
faktura proplácena a v evidenci faktur opraví proplácenou částku na 
údaj, který je v deníku. Funkci můžete spustit buď pro jednu fakturu 
nebo pokud jich označíte více pro více faktur. 
 
Přehled dluhů 
Funkce zobrazí okno s přehledem nezaplacených faktur firmy, která je 
na faktuře, na které je umístěn kurzor. 
 
Stav záloh 
Funkce zobrazí stav záloh firmy, která je na faktuře, na které je 
umístěn kurzor. 
 
Tisky 
Tisky umožní vytisknout seznam faktur. Pokud si budete vhodně 
nastavovat filtr, můžete pak tisknout seznamy zaplacených a 
nezaplacených faktur, seznamy po době splatnosti atd. 

 
Zálohová faktura 
Program umožňuje generovat zálohové faktury a následně pro ně 
vystavovat automatické vyúčtování. Postup je následující: 

 
1. Vytvořte novou fakturu, kde v položce Typ vyplníte Zálohová. 

Zcela normálním způsobem vytvořte položky a fakturu 
vytiskněte. Program na stranu Dal vyplní účet  Poskytnuté 
zálohy - viz Nastavení - Firma. Vystavení zálohové faktury 
NELZE ZAÚČTOVAT do deníku. 

2. Zaúčtujte její případné proplacení až projdou peníze bankou 
nebo pokladnou. 

3. Jestliže nyní chcete vygenerovat vyúčtování zálohové faktury, 
založte ve fakturách nový záznam. Ten uložte, stiskněte 
tlačítko Vyúčtování zálohové faktury  a zvolte číslo zálohové 
faktury, kterou chcete vyúčtovat. Vše ostatní již za vás udělá 
program. 

4. Nyní můžete zaúčtovat případný nedoplatek nebo přeplatek až 
projdou peníze bankou nebo pokladnou. 

5. Zaúčtujte vystavení vyúčtování zálohové faktury do deníku. 
Program nyní vygeneruje dva doklady. Jeden jako vystavení 
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normální faktury a druhý jako zúčtování zálohy. Podívejte se 
do kapitoly Postupy účtování. 

 
V některých případech budete potřebovat provést zápis vyúčtování 
ručně. Při ručním zápisu položek vyúčtování zapište položky daňového 
dokladu zcela shodně, jako když vytváříte normální fakturu. 
Vygenerujte DPH. Jako poslední řádek musíte zapsat odečtení zálohy. 
Zde musíte vyplnit: 

Typ DPH   BEZ DPH  
Druh operace  Zúčtování zálohy 
Účet DAL(MÁ DÁTI) Přijaté zálohy nebo Poskytnuté zálohy 
 

Při zaúčtování takovéto faktury se vygenerují také dva doklady 
v deníku: jeden bude vydaná (přijatá) faktura a druhý zúčtování zálohy 
(viz Postupy účtování). 

 
Dobropis 
Dobropis se vyplňuje jako zcela normální vydaná nebo přijatá faktura, 
pouze v položkách faktury musíte zadat buď záporné množství nebo 
zápornou jednotkovou cenu tak, aby celková cena byla záporná. 
 
Jednotná celní deklarace 

1. Přijde-li Vám přijatá faktura ze zahraničí, zcela normálním 
způsobem ji zadejte do databáze, typ DPH bude patrně BEZ 
DPH.  

2. Dostanete-li JCD z celnice, vytvořte novou přijatou fakturu, 
v poli typ faktury vyplňte JCD. 

3. Na položkách faktury vyplňte: 
a) daňový základ dle JCD, typ DPH - dovoz DPH vysoké 

nebo nízké 
b) DPH vypočtené celnicí, typ DPH - stejný jako u základu, 

druh operace – DPH 
c) CLO, typ DPH - BEZ DPH, druh operace CLO  

     U všech řádků zvolte příslušný účet MD. 
4. Nyní můžete JCD zaúčtovat do deníku, případně můžete 

zaúčtovat její proplacení. Při zaúčtování se zaúčtují do deníku 
pouze řádky obsahující vlastní DPH a CLO, řádek se základem 
DPH bude použit pouze při generování přiznání DPH. 
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Nárok n.d.d.(Nárok neúplného daňového dokladu) 
Dostanete-li neúplný daňový doklad z EU, nemůžete si ihned nárokovat 
DPH. Musíte ale DPH odvést. Pokud jste tedy DPH již z neúplného 
daňového dokladu vyčíslili a odvedli, tímto typem faktury si po obdržení 
úplného daňového dokladu můžete DPH nárokovat.  
Při zaúčtování se zaúčtují do deníku pouze řádky obsahující vlastní 
DPH, řádek se základem DPH bude použit pouze při generování 
přiznání DPH. 
 
Vyúčtování d.d. (Vyúčtování daňového dokladu) 
Tento typ použije program, pokud necháme vytvořit konečné 
vyúčtování k dokladu o poskytnuté platbě. Do takto vytvořeného 
dokladu jde ručně dopisovat, program Vám však již nedovolí znovu 
vypočítat DPH. Pokud vystavujete vyúčtování ručně, použijte typ 
faktury Normální. 
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Pokladna 
Tato tabulka slouží k evidenci prodeje a nákupu přes pokladnu. 
V programu můžete mít založeno libovolné množství pokladen. 
Pokladnu, se kterou chcete právě pracovat, musíte mít nastavenu ve 
filtru. Pokud prodáváte pomocí výběru ze skladu, program bude 
automaticky zboží odepisovat ze skladu, při nákupech jej bude naopak 
připisovat. Evidence pracuje v režimu hlavní záznam - položky. 
Na hlavním záznamu najdete hlavičku paragonu, v položkách 
jednotlivé řádky paragonu. 
Záložka Částky obsahuje součty částek na paragonu. Jestliže 
provedete automatické zaúčtování do deníku nebo automatické 
generování příjemky / výdejky zboží či materiálu, objeví se na záložce 
Odvozené doklady číslo dokladu, pod kterým byl doklad zaúčtován, 
popřípadě číslo příjemky nebo výdejky. Tlačítkem u čísla dokladu se 
můžete přepnout do databáze, kde je umístěn příslušný doklad. 
Pro pokladnu platí obdobná pravidla jako pro vydané faktury. 
Doporučujeme proto nejprve prostudovat kapitolu Vydané faktury. 

 

 
 
Pokladna zde je zobrazen název pokladny, na kterou 

máte nastaven filtr a se kterou právě pracujete. 
Při založení nového záznamu si program údaj 
sám vyplní. 

Datum datum vystavení paragonu. 
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Číslo dokladu číslo paragonu. Použije se číselná řada 
nastavená v definici pokladen, a to buď pro 
příjmy nebo pro výdaje. 

Operace zde volíte, zda se jedná o příjem nebo výdej 
peněz. Po přepnutí do položek dokladu již 
nelze operaci měnit. 

Text libovolný text popisující obchodní případ. 
Firma zde po stisku tlačítka s ikonou adresáře 

přeneste údaje z adresáře o odběrateli nebo 
dodavateli. 

Prodejní cena 
Rabat tyto údaje se používají při automatickém výdeji 

zboží ze skladu zboží přímo při prodeji. Ze 
skladu se vybere zde uvedená prodejní cena, 
která může být ještě snížena o procentní rabat. 
Při výběru adresy se prodejní cena a rabat 
předvyplní údaji z adresáře, ale je možné je 
zde ještě upravit. 

Měna 
Kurz pokud vystavujete paragon v zahraniční měně, 

musíte zde zadat kurz, kterým se budou 
přepočítávat veškeré částky při zaúčtování do 
deníku. Kurz je možné vybrat z databáze kurzů 
a měna se vybírá z databáze měn. V definici 
pokladen je možné uvést, ve které měně 
budete tuto pokladnu vést. 

Kód země pokud je zdanitelné plnění mimo tuzemsko, 
uvádějte zde kód země ze seznamu, který si 
sami vytvoříte (pomocí tlačítka vedle políčka). 
Při tisku přehledu zdanitelných plnění mimo 
tuzemsko, bude přehled roztříděn podle 
jednotlivých kódů zemí. Pokud máte zdanitelná 
plnění jen v tuzemsku, pole nemusíte používat. 

Cena včetně DPH pokud počítáte DPH zdola (tj. z ceny bez 
DPH), nezaškrtávejte toto pole. V tomto 
případě musíte v položkách paragonu uvádět 
veškeré ceny bez DPH. Je však možné 
zadávat v položkách i ceny včetně DPH. 
V tomto případě zaškrtněte toto pole. Podívejte 
se ještě na vysvětlení významu tlačítka DPH. 
Toto pole se předvyplní podle nastavení 
pokladny v definici pokladen. 
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Doplň. údaje pokud na daňový doklad musíte zapsat ještě 
některé údaje, které předepisuje zákon o DPH 
a které není možné zjistit ze stávajících údajů, 
použijte toto textové pole. To, co sem zapíšete, 
se objeví při tisku v rámečku s údaji o DPH. 

Místo plnění volíte, zda zdanitelné plnění je v tuzemsku, EU 
nebo jiných státech. V současné době mají 
volby EU a Ostatní stejný význam, a to plnění 
mimo tuzemsko. 

Vratka DPH pro doklad 
pokud generujete vratku DPH pro cizince – 
turisty, zapíše se zde číslo dokladu, ze kterého 
je vratka generována. 

Číslo formuláře pro vratku DPH  
zde si můžete poznamenat číslo formuláře 
Vrácení daně z přidané hodnoty. 

Vytvořit vratku DPH Pokud si turista přijde s potvrzeným 
formulářem pro zaplacenou DPH, založíte 
výdajový pokladní doklad a stisknete toto 
tlačítko. Program vám dá na výběr, ze kterého 
dokladu chcete vratku vytvořit. Po vybrání 
dokladu se vratka vygeneruje a již můžete 
turistovi vyplatit DPH. 

 
TIP  
Program si při zakládání nového záznamu pamatuje naposled použité 
datum a operaci a při příštím novém záznamu tyto údaje použije. Proto 
je vhodné při zápisu  dokladů nejprve v jednom dni zadat všechny 
příjmy a pak výdaje (nebo naopak). 

 
Položky pokladny 
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Číslo 
Text při přebírání údajů ze skladu zboží (buď 

tlačítkem s ikonou skladu nebo pomocí Ctrl+Z) 
se sem zapíší údaje o skladové položce. Jinak 
sem můžete zapsat libovolný text, který se 
vytiskne na faktuře. 

Rabat zde se přednastaví rabat z hlavního záznamu. 
Je však možné pro každý řádek paragonu 
stanovit jiný rabat. 

Množství počet měrných jednotek. 
Cena /jedn. cena za jednu měrnou jednotku. Tato cena se 

ještě nesnižuje o nastavený rabat. Toto pole 
vždy vyplňujte! 

Cena program sem spočítá celkovou cenu. Je-li 
zadaný rabat, cena se o něj poníží. Jestliže 
změníte rabat, když už je spočítána celková 
cena (cena je nenulová), musíte vymazat 
celkovou cenu (zadat zde nulu), aby se 
spočítala nová cena s novým rabatem. 

Typ DPH zde zadejte typ DPH pro položku. Podle tohoto 
údaje probíhá jednak výpočet DPH a jednak 
zaúčtování do deníku. U výdajových dokladů 
vyplňujete v poli za Typem DPH jaký máte 
nárok na odpočet DPH – plný, krácený 
koeficientem nebo žádný. 

Druh operace při operaci příjem (tj. při prodeji) zde vyberte 
požadovaný druh operace: 

výdej ze skladu 
prodej bez skladu  

při výdeji ze skladu proběhne automatické 
odepsání zboží ze skladu. 

prodej ze skladu s rezervací  
zboží zatím nebude fyzicky vydáno, ale pouze 
rezervováno  

výdej ze skladu po rezervaci  
zboží bude vydáno, odepsáno ze skladu a 
navíc bude odepsáno i z rezervace.  

DPH   pokud je položka spočítaná daň z přidané 
hodnoty, objeví se zde DPH 

příjem do skladu 
nákup bez skladu 

 v případě příjmu do skladu se položka 
automaticky připíše na sklad  
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CLO  proplacení CLA. 
Zaúčtování zálohy  

používá se při vyúčtování zálohy 
Středisko 
Zakázka středisko a zakázka, na které se má řádek 

paragonu zaúčtovat. 
Protiúčet účet, na který se zaúčtuje řádek faktury. Tímto 

způsobem si již při vystavování paragonu 
určíte analytické účty, na které se paragon 
automaticky rozúčtuje. Při přebírání údajů ze 
skladu se přebírá do této položky Účet MD 
nebo Účet DAL na skladové kartě podle toho, 
zda se jedná o výdej nebo příjem. Do deníku 
se tento účet rovněž zapisuje v závislosti na 
typu operace, buď na stranu MD nebo DAL. 

Saldoznak pokud by byl použit jako protiúčet účet, na 
kterém sledujete saldo, musíte zde zapsat 
párovací saldoznak, který se následně zapíše 
do deníku. U běžných nákladových nebo 
výnosových účtů nechte pole nevyplněné. 

 
Výrobní čísla 

Pokud používáte evidenci výrobních čísel ve skladu zboží, můžete 
pomocí tlačítka Výrobní čísla vybrat ta, která byla přijata vytvářenou 
výdejkou z pokladny resp. vydána příjemkou do pokladny. Do evidence 
výrobních čísel se zapíší nová čísla a ke každému z nich číslo 
pokladního dokladu, kterou bylo výrobní číslo přijato resp. vydáno. 
 
Přenos údajů ze skladů a ceníku služeb 

Jestliže chcete převzít údaje ze skladu zboží nebo z ceníku služeb 

stiskněte tlačítko s příslušnou ikonou (  nebo ) nebo pomocí 
klávesových zkratek Ctrl+Z pro zboží nebo Ctrl+S pro služby. Při výdeji 
z pokladny máte přístup do skladu zboží, při příjmu do pokladny je 
umožněn výběr ze skladu zboží a ceníku služeb. Tím se automaticky 
založí nový řádek paragonu, proto při převodu dat nezakládejte nový 
záznam. Pak se objeví okno se skladem nebo z ceníkem služeb, ze 
kterého můžete přebírat údaje. Tímto postupem zajistíte automatické 
vygenerování výdejky nebo příjemky ze/do skladu a odepsání nebo 
připsání zboží. 
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Výpočet DPH 

Máte-li vyplněny všechny řádky paragonu, stiskněte tlačítko DPH . 
Tím se spustí automatický výpočet DPH. Problematika DPH je rovněž 
rozebrána v kapitole Daň z přidané hodnoty. 
 
Zaokrouhlení výdaje 

Někdy se stává, že dostáváte doklad, na které bylo provedeno 
haléřové zaokrouhlení, tzn. součet částek na jednotlivých řádcích 
přesně neodpovídá částce k proplacení. Abyste tento rozdíl nemuseli 
počítat na kalkulačce a pak ručně zadávat, můžete použít funkci 
zaokrouhlení výdaje. Po zadání všech řádek paragonu včetně řádků 

s DPH stiskněte tlačítko zaokrouhlení  (nebo Ctrl + O). Program se 
zeptá na celkovou částku paragonu a po jejím zadání spočítá rozdíl 
dosud zadaných částek a celkové sumy. Vygeneruje se poslední 
řádek, kde se jako účet MD použije účet zadaný v Nastavení – Firma. 
 
Vygenerování prodejky ze zakázky 

Pokud používáte systém kalkulace a sledování zakázek, můžete na 
hotovou zakázku automaticky vygenerovat prodejku. Stačí založit 
novou příjemku do pokladny a na záložce Položky pokladny stisknout 

tlačítko  (nebo Ctrl+Y). Pak už jen vyberete zakázku, na kterou 
chcete vytvořit prodejku a patřičné údaje ze zakázek se zapíší do 
prodejky. 

 
Vygenerování prodejky z přijaté objednávky nebo kalkulace 

Prodejku můžete přímo vygenerovat z přijaté objednávky nebo 
kalkulace. Z přijaté objednávky prodejku generujete následujícím 
způsobem: Založíte novou prodejku a vyplníte vše kromě odběratele a 
položek. Pak spustíte funkci Akce - Generování položek – Z přijaté 
objednávky. Po výběru objednávky, podle které chcete generovat 
prodejku, se do vytvářené prodejky přenese odběratel a položky podle 
přijaté objednávky.  

 
Pokud jste počítali kalkulaci a chcete na ni vystavit prodejku, postupujte 
obdobně, pouze s tím rozdílem, že musíte vyplnit i odběratele. Pak 
spusťte funkci Akce – Generování položek – Z kalkulace. Kalkulace 
jsou vhodné např. pro obchodníky, kteří skládají z několika komponent 
ze skladu nějakou sestavu a tu prodávají jako celek. V kalkulacích je 
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možné si nadefinovat jednotlivé sestavy a na ně pak jednoduše 
vystavovat prodejky. 
 
Zaúčtování do deníku 

Stisknete-li tlačítko s ikonou zaúčtování do deníku  (Ctrl+A 
z klávesnice) objeví se dialog pro zaúčtování do deníku a po jeho 
vyplnění a potvrzení proběhne zaúčtování do deníku. Jaké účty se 
použijí pro vygenerování souvztažnosti je vysvětleno v kapitole 
Postupy účtování. 

 
Výdejka/příjemka zboží 

Jestliže v položkách provedete přímou vazbu na sklad, můžete stiskem 

tlačítka s ikonou výdejky/příjemky  (Ctrl+J z klávesnice) 
vygenerovat výdejku nebo příjemku zboží. Chcete-li si ji rovnou 
vytisknout (nebo vytisknout dodací list), musíte se na záložce 
Odvozené doklady přepnout do databáze výdejek/příjemek (pomocí 
tlačítka u čísla výdejky/příjemky) a teprve v databázi výdejek/příjemek 
provést tisk. 

 
Proplacení vydané faktury 
Proplacení přijaté faktury 
Jestliže chcete v pokladně proplatit fakturu v hotovosti, zvolte jednu 
z těchto funkcí. Objeví se okno s fakturami, kde budou vyfiltrovány 
nezaplacené faktury se způsobem platby v hotovosti. Na faktuře, 

kterou chcete proplatit stiskněte Ctrl+P nebo tlačítko . Chcete-li 
proplatit fakturu s jiným způsobem platby než je hotově, budete muset 
zrušit filtr a požadovanou fakturu najít. 

 
Kontrola pokladny 

Tato funkce projde všechny doklady vyfiltrované pokladny a zjistí, zda 
se někdy nedostal zůstatek pokladny do záporných hodnot. Pro 
správný průběh funkce musíte mít nastaven pouze filtr na určitou 
pokladnu. 

 
Hromadná kontrola dokladů DPH 

Tato funkce projde všechny doklady (respektuje se nastavený filtr) a 
znovu přepočítá DPH a porovná s uloženým stavem. Zjištěné 
nesrovnalosti oznámí. Pokud na přehledu s nesrovnalostmi poklepete 
myší na příslušný řádek, zobrazí se příslušný doklad z kontrolované 
evidence. Doporučujeme proto okno s hlášením problémů přesunout 
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někam do rohu obrazovky, aby vám jej nepřekrylo okno kontrolované 
evidence. Efektivní práce však bude pouze při rozlišení obrazovky 
800x600 nebo vyšším. U výdajových dokladů bude program 
pravděpodobně hlásit nějaké nesrovnalosti, které chybami nejsou, 
neboť mohly být spočítány jiným způsobem, než je nastaven v 
programu (v evidenci je záznam přesně opsán z dokladu). 

 
Vratka DPH 

Pro cizince – turisty je možné vygenerovat doklad pro vrácení DPH. 
Doporučený postup je následující: Turistovi vystavíte normálním 
způsobem daňový doklad. Dále vyplníte formulář Vrácení daně 
z přidané hodnoty, jehož číslo zapíšete do políčka Číslo formuláře pro 
vratku DPH. Pokud si turista přijde s potvrzeným formulářem pro 
zaplacenou DPH, založíte výdajový pokladní doklad a stisknete tlačítko 
Vytvořit vratku DPH. Program vám dá na výběr, ze kterého dokladu 
chcete vratku vytvořit. Po vybrání dokladu se vratka vygeneruje a již 
můžete turistovi vyplatit DPH. 

 
V položkách pokladny je nutné mít zapsány minimálně dva řádky (nebo 
čtyři – pokud použijete obě sazby daně) – základ daně a vlastní daň. 
Do deníku se však zaúčtuje jen vlastní daň. Základ se používá jen pro 
tisk daňového přiznání a přehledů dokladů. 

 
 

Tisky 
Tisk umožní vytisknout paragon a pokladní knihu. 
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Banka 
 

Bankovní výpisy 
Tabulka slouží k evidenci a automatickému zaúčtování bankovních 
výpisů. Evidence pracuje v režimu hlavní záznam - položky. 
 
Na hlavním záznamu jsou společné údaje výpisu. 

 

 
 
Číslo účtu zde program nastaví číslo účtu, na který máte 

nastavený filtr. Vždy můžete pracovat pouze 
s jedním bankovním účtem. 

Číslo výpisu číslo bankovního výpisu. 
Datum datum bankovního výpisu. Máte-li týdenní 

nebo měsíční výpisy, budete muset zadávat 
data jednotlivých řádků výpisu do položek. 
V případě denních výpisů se datum 
bankovního výpisu automaticky přenáší do 
položek. 

Počáteční stav zde program předvyplní koncový stav 
předchozího výpisu. 

Konečný stav po zadání položek výpisu sem program sám 
zapíše konečný stav výpisu. 
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V položkách nejprve zadejte jednotlivé řádky výpisu: 
 

 
 
Datum máte-li týdenní nebo měsíční výpisy, zadávejte 

zde datum platby. 
Text libovolný text popisující operaci. Text se 

přenese při zaúčtování do deníku. 
Variabilní symbol variabilní symbol platby. Podle něj se pokouší 

program najít odpovídající záznam ve 
vydaných nebo přijatých fakturách. Pokud 
zadáte variabilní symbol s hvězdičkami, bude 
se pak hledat ve fakturách variabilní symbol 
odpovídající podřetězci – např. zadáte-li 701* 
objeví se všechny faktury, jejichž VS začíná 
701. Toto funguje při ručním párování, při 
hromadném párování se musí shodovat VS. 

Specifický symbol specifický symbol platby. 
Částka proplácená částka. 
Operace zde zvolte, zda se jedná o příjem nebo výdej 

peněz. 
Zaúčtováno zde si program zapisuje, zda je položka výpisu 

zaúčtována do deníku. 
 
V políčku Text můžete jednak vybírat z přednastavených textů ve 

výběrovém poli nebo po stisku tlačítka  vybírat z textů, které si 
můžete sami nadefinovat. V definice textů nastavujete i to, zda se 
jedná o výdej nebo příjem a v případě přímého účtování do deníku i 
účet, na který se má záznam zaúčtovat (předkontace). Předkontaci 
můžete použít pro hromadné spárování předkontovaných plateb (viz. 
dále). !POZOR! V případě, že se jedná o platbu za předpis (v 
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kombinaci programem Domovník), nevyplňujte do číselníku textů žádný 
účet. Program si podle saldoznaku (variabilního symbolu) najde na jaký 
účet byl předpis zaúčtován a takový vám nabídne. 
 
TIP 
Program si při zakládání nového záznamu pamatuje naposled použité 
datum a operaci a při příštím novém záznamu tyto údaje použije. Proto 
je vhodné při zápisu dokladů nejprve v jednom dni zadat všechny 
příjmy a pak výdaje (nebo naopak). 

 
Zaúčtování výpisu 

Hromadné spárování plateb 
Bankovní výpis můžete zaúčtovat hromadně, tzn. procházejí se 
jednotlivé řádky a podle typu operace se hledá záznam ve vydaných 
nebo přijatých fakturách podle variabilního symbolu. Pokud se navíc 
rovná i částka, provede se automatické zaúčtování příchozí platby, 
faktury se označí jako proplacená a řádek výpisu se označí jako 
zaúčtovaný. Neshoduje-li se variabilní symbol a částka, řádek se 
nezaúčtuje a budete jej muset vyřešit ručně. 
 
Ruční spárování plateb 
Ruční účtování výpisu probíhá následovně: Pomocí tlačítka s ikonou 

přijatých  nebo vydaných  faktur se můžete pokusit najít 
proplácenou fakturu (podle variabilního symbolu). Nalezne-li program 
fakturu, můžete zaúčtovat její proplacení stiskem tlačítka pro 
proplacení. Nejedná-li se o záznam z databáze závazků nebo 
pohledávek, můžete jej zaúčtovat do deníku přímo. Stiskněte tlačítko 

Proplacení do deníku  a po vyplnění potřebných údajů pro 
zaúčtování proběhne vlastní zápis do deníku. 
 
Hromadné spárování předkontovaných plateb 
Při zadávání bankovního výpisu můžete řádky předkontovat tak, že při 
vyplňování údajů o položce bankovního výpisu vyberete předkontaci 
pomocí tlačítka vedle políčka Text. Spustíte-li pak funkci Akce – 
Hromadné spárování předkontovaných plateb provede se automatické 
zaúčtování těch řádků, kde byla předkontace vybrána. 
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Protiúčet položky jako účet banky vezme program nastavený 
účet v definicích bankovních účtů. Protiúčet 
však musíte zadat sami. Pokud však program 
najde podle variabilního symbolu stejný 
saldoznak, nabídne jako protiúčet účet 
s příslušným saldoznakem. 

Saldo MD 
Saldo DAL pokud zvolíte saldokontní účet, můžete zde 

zadat párovací saldo znak, který se zapíše do 
dokladu v deníku. 

Středisko 
Zakázka údaje, které se zapíší při zaúčtování do 

deníku. 
Doklad typ dokladu, na který bude účtováno v deníku. 
Měna 
Částka 
Kurz při proplacení 
Částka v Kč údaje o částce k zaúčtování. Pokud probíhá 

zaúčtování zahraniční měny, je nutné vyplnit 
kurz, kterým se má přepočítat cizí měna. 
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Tlačítkem Vytvořit daňový doklad můžete na platbu, ke které nemáte 
žádnou další evidenci vytvořit daňový doklad o přijetí zálohy. Protože 
však program nemá žádné údaje o plátci, vyplní na dokladu jen položky 
s částkami a ostatní údaje budete muset doplnit později. 

 
Vygenerování bankovního výpisu při elektronickém styku s 
bankou 

Pokud používáte elektronický styk s bankou, můžete stisknout tlačítko 

 nebo Akce – Převod ze souboru z banky. Program vás vyzve, 
abyste našli soubor, který jste dostali od banky. Po jeho otevření se 
údaje ze souboru načtou do evidence výpisů. Pak již můžete provést 
zaúčtování jednotlivých položek výpisu. 
 
Načtení soupisky PP 

Platí-li vám zákazníci poštovními poukázkami typu A, přijde vám na 
účet vždy jen jedna částka a pošta vám předá soupisku poštovních 
poukázek s rozpisem jednotlivých plateb. Abyste mohli proplácet 
jednotlivé faktury, musíte ji do výpisu přepsat. Tuto soupisku můžete 
dostávat i v elektronické podobě. Pomocí této funkce ji můžete načíst 
do evidence bankovních výpisů a pak použít například funkci 
hromadného proplacení faktur. 

 
Zobrazení dokladu v deníku  

Pomocí tlačítka  nebo Akce – Doklady v deníku se můžete 
přepnout do deníku, kde se vám vyfiltruje doklad, který byl použitý pro 
zaúčtování položek bankovního výpisu. 

 
Tisky 
V tiscích si můžete vytisknout přehled zapsaného bankovního výpisu. 
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Hromadné příkazy 
Tato funkce slouží k tisku hromadných příkazů k úhradě. Do tabulky si 
můžete založit čísla účtů, variabilní a konstantní symboly, kam 
provádíte často platby. Pak stačí jen vyplnit částky a hromadný příkaz 
vytisknout. Druhá část funkce slouží k vytištění hromadného příkazu na 
nezaplacené závazky. 

 

 
 
Číslo příkazu tímto číslem si můžete jednotlivé řádky příkazu 

rozdělit do skupin. Pomocí pole vedle data 
splatnosti na liště si před tiskem můžete 
vyfiltrovat jen řádky s příslušným číslem. 
Zadáte-li do filtru číslo nula, zobrazí se 
všechny řádky. 

Název libovolný text popisující, kam půjde platba. 
Text se objeví pouze na obrazovce. 

Číslo účtu 
Variabilní symbol 
Konstantní symbol 
Specifický symbol parametry platby. 
Částka proplácená částka. Pokud necháte částku 

nulovou, nevytiskne se tento řádek na příkazu 
k úhradě. 
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Po zadání všech požadovaných řádků příkazu stiskněte tlačítko Tisk. 
Všechny řádky s nenulovou částkou se vytisknou na příkaz. Dalšími 

tlačítky můžete hromadně vynulovat všechny částky  (to provedete 
tehdy, když chcete poslat platby jen na některé ze zadaných účtů – 
program tiskne pouze nenulové částky) nebo vybrat z definici 

bankovních účtů ten, ze kterého se má platba provést . Na 
nástrojové liště rovněž můžete zadat datum splatnosti. 
 
Převod plateb z evidence přijatých faktur a závazků 

Stisknete-li tlačítko s ikonou přijatých faktur , objeví se evidence 
přijatých faktur, kde bude nastaven filtr na dosud nezaplacené položky. 
Chcete-li filtrovat pouze nezaplacené faktury pouze do určitého data 
splatnosti, zadejte toto datum do políčka Použije pouze faktury se 
splatností do. Nyní vyberte položky, které chcete proplatit. Výběr se 
provádí tak, že stisknete Ctrl, držíte jej a levým tlačítkem myši 
označujete jednotlivé řádky. Po označení všech požadovaných řádků 
stiskněte tlačítko Použít. Do tabulky hromadných příkazů se překopírují 
označené řádky. Nyní vytiskněte příkaz k úhradě standardním 
způsobem. Po této akci máte tabulku hromadných příkazů přepnutu na 
automaticky generované řádky z přijatých faktur. Pokud se potřebujete 
přepnout na ručně zadávané položky, zvolte v menu Akce - Ruční 
zadání. 

 
Přijatou fakturu můžete převést do příkazu k úhradě také tak, že 
založíte nový záznam (F2 nebo + na navigátoru) a pak přímo zapíšete 
do pole Název interní číslo faktury, kterou chcete proplatit a stisknete 
Enter. Pokud ji program v přijatých fakturách najde, zapíše ji do 
příkazu. 
 
Pokud proplácíte vydaný dobropis, použijete obdobný postup, pouze 

pro vyhledání dobropisu použijte příslušné tlačítko . 
 
Když vybíráte z přijatých faktur nebo z vydaných dobropisů, můžete si 

zobrazit celkovou označenou částku k proplacení pomocí tlačítka . 
 

Generování souboru pro banku 

Program umí vygenerovat soubory pro různé banky. V definici 
bankovního účtu nejprve musíte zadat parametry, které vám sdělí 
banka při uzavření smlouvy. V hromadných příkazech připravte data 
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shodně, jako pro papírový příkaz k úhradě. Ten však netiskněte a 
místo toho stiskněte tlačítko s ikonou diskety. Tím se vygeneruje 
soubor. Ten pak můžete odeslat do banky podle instrukcí, které vám 
opět sdělí banka (každá banka používá jiný systém přenosu). 
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Sklady 
 

Sklad zboží 
Zde vedete sklad zboží (materiálu, výrobků,…), ze kterého můžete 
vydávat jednotlivé položky na faktury nebo na pokladní doklad. Sklad je 
veden z hlediska průměrných nákupních cen. Na nástrojové liště máte 
tlačítko pro tisk karty zboží a pro přecenění skladu. V akcích v hlavním 
menu najdete možnost převodu zboží mezi sklady. 

 
Evidence skladu je evidencí skladových karet, kde si můžete ke každé 
kartě zobrazit pohyb (příjmy a výdeje) zboží. 

 
Záznam 

 
 
Sklad při otevření skladu se nastaví filtr na naposled 

používaný sklad (máte-li více než jeden sklad). 
Při zakládání nové položky se vyplní tento 
název skladu. Pokud zde změníte název 
skladu (výběrem z výběrového pole), 
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přesunete skladovou kartu (i s jejími pohyby) 
do jiného skladu. 

Zavedeno datum založení skladové karty. 
Č. položky číslo položky. Číslo může být vedle názvu další 

rozlišující údaj o zboží. Pokud máte v různých 
skladech zboží se stejným číslem, jedná se o 
stejné zboží. 

EAN čárový kód. Tato položka se používá pro 
automatický výdej pomocí snímače čárového 
kódu. Položka může být použita i pro další 
specifikaci zboží. 

Název název zboží. Text se přenáší do faktur. 
Jednotka měrná jednotka zboží (ks, kg, atd.) 
Skupina zboží zde si můžete zařadit zboží do libovolných 

skupin. Podle nich pak můžete sklad třídit a 
filtrovat. Skupiny si založte v databázi skupin 
ve skladu a zde z ní požadovanou skupinu 
vyberte. 

Nákupní cena celková nákupní cena na skladové kartě. Při 
příjmu a výdeji ze skladu se nákupní cena 
automaticky aktualizuje. 

Průměrná cena průměrná cena zboží. Průměrná cena se 
automaticky přepočítává při prvním založení 
karty i při každém dalším příjmu do skladu. 

Na skladě množství zboží na skladě. 
Rezervace rezervované zboží. Toto zboží je buď fyzicky 

na skladě, ale je pro někoho rezervováno, 
tudíž ho nelze vydávat, nebo na skladě není, 
ale po jeho dodání bude přednostně dodáno 
tomu, pro koho je rezervováno. Rezervace je 
propojena s přijatými objednávkami, kde 
najdete podrobnější popisy. 

Poslední příjem 
Poslední výdej datum posledního příjmu a výdeje zboží. 
Účet DAL při vystavování faktury se bude k příslušné 

položce zapisovat tento účet. Můžete zde tak 
nastavit analytický účet a při automatickém 
zaúčtování faktury se zboží zaúčtuje právě na 
tento účet. 

Účet MD používá se při zaúčtování přijetí faktury, pokud 
provádíte příjem na sklad přímo z evidence 
přijatých faktur (způsob evidence zásob B) 
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nebo při zaúčtování výdeje zboží ze skladu 
(způsob evidence zásob A). 

Inventura pokud provádíte inventuru, zapisujte sem 
zjištěné údaje o stavu zboží. Program potom 
tiskne inventurní seznamy s rozdílem 
skutečného množství a evidovaného množství. 

Min. množství minimální množství. Je možné nastavit filtr tak, 
aby bylo zobrazeno zboží, které kleslo pod 
minimální množství. V tiscích pak můžete 
vytisknout seznam tohoto zboží. 

Max. množství maximální množství. Ve vydaných 
objednávkách je možné automaticky 
vygenerovat objednávku na doplnění stavu 
skladu na maximální množství. 

Účet zboží na skladě 
 používá se pouze při způsobu evidence zásob 

A při příjmu zboží na sklad. Tento účet se 
použije na straně MD. 

Účet pořízení zásob používá se pouze při způsobu evidence zásob 
A. Každá karta může mít jiný účet. 

Účet ved. nákladů používá se pouze při způsobu evidence zásob 
A. Účet, na který účtujete vedlejší náklady 
vzniklé při nákupu tohoto zboží. Vždy určitá 
skupina skladových karet bude mít svůj účet 
vedlejších nákladů. 

Účet MD pro vedl. nákl. 
používá se pouze při způsobu evidence zásob 
A. Každá karta může mít jiný účet. Na tento 
účet bude program účtovat rozpuštěné vedlejší 
náklady. 

Záruka toto pole je pouze informativní a udává, jakou 
záruku poskytujete na zboží. 

Druh zde volíte druh skladové zásoby - zboží, 
materiál, vlastní výroba a ostatní. Je možné 
podle této položky filtrovat. 

INTRASTAT když děláte hlášení INTRASTAT, musíte na 
každé kartě vyplnit příslušné kódy. Vybírat 
můžete z číselníku stiskem tlačítka Vybrat. 
Položka je viditelná pokud máte v Nastavení – 
Firma – Parametry zaškrtnutu volbu Používat 
INTRASTAT. 
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Prodejní ceny a další 

 
 
Prodejní cena prodejní cena. Můžete zadat až 10 různých 

prodejních cen. V adresáři stanovíte, za kterou 
cenu, kterému odběrateli budete prodávat. Při 
výběru ze skladu z faktur nebo z pokladny 
bude vybrána příslušná prodejní cena. 
Neuvedete-li v adresáři, za kterou cenu chcete 
prodávat nebo není-li odběratel v adresáři, 
program bude nabízet první prodejní cenu. 
V Nastavení – Firma si můžete nastavit, aby se 
prodejní ceny automaticky přepočítávaly při 
každém příjmu na sklad při změně průměrné 
ceny. 

Prodejní DPH zde můžete vybrat prodejní sazbu DPH. 
Posl. nákupní cena sem program zapíše poslední nákupní cenu 

pro jednu měrnou jednotku. 
Počáteční stav počáteční stav zboží. Stav na skladě se počítá 

tak, že od zde uvedeného počátečního stavu 
se odečte (resp. přičte) vydané (přijaté) 
množství zanesené v pohybu zboží. Počáteční 
stav je vlastně výchozí hodnota zboží na 
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skladě od začátku používání programu. Při 
založení skladové karty zde zapište počáteční 
stav skladu. 

Počáteční cena počáteční ocenění skladu v nákupních cenách. 
Nákupní cena je opět počítána z této počáteční 
ceny, která je upravena podle příjmů a výdajů 
zboží v pohybech. Při založení skladové karty 
zde zapište počáteční ocenění skladu 
v nákupních cenách. 

Počáteční rezervace 
má podobné vlastnosti jako počáteční stav. 
Pokud rezervujete některé zboží při výdeji přes 
fakturaci, bude se stav rezervace počítat tak, 
že se k počáteční rezervaci přičte množství 
rezervovaného zboží. Při výdeji z rezervace se 
stav bude odečítat. Při založení skladové karty 
zde zapište stav počáteční rezervace. 

Novinka 
Zboží v akci těmito poli můžete označit novinky a zboží 

v akci a použít je k filtraci například 
v internetovém obchodu založeném na 
systému iPartner. 

Dodavatel pokud je zboží dodáváno pouze jedním 
dodavatelem, můžete jej zde vybrat 
z adresáře. Potom můžete ve vydaných 
objednávkách automaticky vygenerovat 
objednávku na doplnění stavu zásob na 
maximální stav. 

Specifikace zde můžete zapsat specifikaci zboží, která 
upřesňuje jeho parametry. Pokud jednotlivá 
klíčová slova budete oddělovat středníky, 
budete pak moci podle těchto klíčových slov 
filtrovat. 

Příklad: 
Mějme kartu zboží Těsnící kroužek, Do specifikace zapíšeme klíčová 
slova: P 5; T 2; guma. Pak můžete ve filtru vyfiltrovat všechny těsnící 
kroužky o průměru 5mm. Ve filtračním okně zadáte v názvu Těsnící 
kroužek a do specifikace P 5. Pokud zadáte ve filtru do specifikace P 5; 
T 2 vyfiltrují se všechny kroužky o průměru 5 mm a tloušťce 2mm. 
 
Ve filtru můžete uvést libovolná klíčová slova opět oddělená středníky a 
v libovolném pořadí. Program pak vybere všechny skladové položky, u 
kterých jsou zadána všechna požadovaná klíčová slova. 
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Popis a výrobní čísla 

Na této záložce je možné zapsat libovolný text (např. Do vyčerpání 
zásob). Poznámku je možné použít při definici tiskových sestav. Dále 
zde je evidence výrobních čísel. Výrobní čísla se aktualizují zpravidla 
z faktur, pokladny nebo z příjemek a výdejek. Přesto můžete běžným 
způsobem přidávat mazat a upravovat záznamy s výrobními čísly. 
 

 
 

Výrobní číslo vlastní výrobní číslo. 
Záruka do datum, do kdy platí záruční doba pro dané 

výrobní číslo. 
Množství evidenci výrobních čísel můžete používat i pro 

evidenci šarží zboží. V tomto případě napište 
do výrobního čísla číslo šarže a do množství 
počet měrných jednotek dané šarže. Při výdeji 
zboží a při zadání příslušného čísla šarže se 
z množství odečte vydávaný počet měrných 
jednotek. 

Doklad příjem 
Doklad výdej čísla dokladů, kterými bylo zboží přijato resp. 

vydáno. 
Prodáno poznámka o tom, že dané výrobní číslo již bylo 

prodáno. Pokud se výrobní čísla vybírají na 
výdejový doklad, zobrazují se pro výběr pouze 
neprodaná výrobní čísla. 

 
Obrázek 

Zde můžete načíst obrázek, který je možné publikovat například 
v internetovém obchodě založeném na systému iPartner. 
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Pohyb zboží 

Zde je zobrazena historie výdejů a příjmů zboží. Tlačítky  na 
liště je možné měnit setřídění záznamů podle data, buď vzestupně 

nebo sestupně a tlačítky  zobrazit buď všechny příjmy a 
výdeje nebo jen příjmy nebo jen výdeje. 
 
Rezervace zboží 

Tady jsou zobrazeny všechny rezervace, které byly provedeny pomocí 
funkce Přijaté objednávky. 
 
Počáteční stavy 

Pomocí funkce Přepočítat stavy na skladech je možné aktualizovat 
množství, cenu a průměrnou cenu na skladových kartách. Tato 
operace však při větším pohybu na skladu může být časově náročná. 
Proto je vhodné zadat počáteční stavy jednotlivých karet vždy 
k začátku roku (vytvoří je funkce Výpočet počátečních stavů). Jsou-li 
zadány pro aktuální rok počáteční stavy, bude se přepočet stavů na 
skladech provádět jen z letošních výdejek a příjemek. Tím se mohou i 
eliminovat problémy typu, že v minulých letech chybí nějaká výdejka 
nebo příjemka. 

 
Pokud máte v nastavení Firma zaškrtnuto Stav zásob aktualizovat 
průběžně, bude se při každém příjmu na sklad či výdeji ze skladu 
automaticky přepočítávat množství, nákupní (popř. i průměrná) cena. 
Nemáte-li zaškrtnuto Stav zásob aktualizovat průběžně, budete muset 
spouštět funkci v menu Servis - Přepočítat stavy na skladech. Tuto 
funkci spusťte i v případě, kdyby se vám z jakéhokoliv důvodu porušily 
údaje o stavu zboží na skladě. Stav zboží na skladě se počítá tak, že 
se vezme počáteční stav a k němu se přičtou všechny vykonané příjmy 
na sklad a odečtou se výdaje (tyto údaje se čerpají z pohybu na 
skladě). 
 
POZOR! Pokud by se sklad dostal do záporného stavu, nikdy nevyjde 
správně průměrná ani nákupní cena. Pokud potřebujete mít na kartě 
zboží vždy správnou průměrnou a nákupní cenu, nesmíte dopustit, aby 
se množství dostalo do záporných čísel. 
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Přecenění skladu 

Sklad zboží je možné přecenit - to znamená, že z vybrané ceny můžete 
vypočítat cenu jinou. Tak například z průměrné nákupní ceny můžete 
vypočítat 1. prodejní atd. V dialogovém okně vyberte, ze které ceny 
chcete vycházet a kterou počítat. Dále zadejte koeficient, kterým se 
bude výchozí cena násobit, způsob zaokrouhlování výsledku a zda se 
má program vždy zeptat před zápisem nově spočítané ceny, zda ji má 
skutečně zapsat. Po vyplnění všech údajů a stisku tlačítka OK, 
program projde všechny skladové záznamy a vypočítá nové ceny. 

 

 
 

Převod mezi sklady 

Pomocí průvodce převodem mezi sklady můžete jednoduše převést 
požadované množství zboží nebo materiálu z jednoho skladu do 
druhého. Na první stránce  zadáváte údaje o převáděném zboží 
(materiálu). Funkce se spouští z formuláře skladu zboží v menu Akce - 
Převod mezi sklady.  
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Jako výchozí sklad se nastavuje aktuální sklad. Dále musíte zvolit 
sklad, do kterého budete převod provádět. Podle zvoleného skladu se 
vám v dalším výběrovém poli nabídne seznam položek, do kterých 
můžete převod provést. Pokud pole cílová položka nevyplníte, budou 
její název a další charakteristiky převzaty z převáděné položky. Pak 
zadáte požadované množství a cenu. Zadaná cena bude ovlivňovat 
celkové ocenění skladu, nejedná se tedy o prodejní cenu!  Program 
sám ohlídá, je-li převáděné množství na skladě k dispozici. Po vyplnění 
data převodu v dolní části formuláře můžete přepnout na následující 
stránku průvodce. 

 

 
 

Zde zadáte, chcete-li pro převod vytvořit výdejku a příjemku. Pokud 
nebudete vytvářet příjemku a výdejku, převáděné množství a cena se 
přičte, resp. odečte od počátečního stavu a ceny převáděné položky. 
Po případném vyplnění čísel příjemky a výdejky zadáte, chcete-li pro 
převod provést zaúčtování do deníku. Pokud ano, musíte vyplnit typ a 
číslo dokladu. Po zadání všech požadovaných údajů, stiskněte tlačítko 
Dokončit. 
 
Výpočet počátečních stavů 

Touto funkcí můžete vypočítat pro zadaný rok počáteční stavy. Máte-li 
tedy za rok minulý zapsané všechny výdejky a příjemky, spusťte tuto 
funkci (buď pro celý sklad nebo pro aktuálně vybranou kartu). Funkce 
vytvoří záznam na záložce Počáteční stavy. 
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Přepočítat stavy na skladech 

Funkce aktualizuje stav množství na skladové kartě, celkovou a 
průměrnou cenu a stav rezervací. Je-li pro aktuální rok zadán 
počáteční stav na záložce Počáteční stavy, bude se stav na skladě 
počítat jen z výdejek a příjemek jen aktuálního roku. Funkce se 
používá v případě, že nemáte zapnutou funkci Průběžná aktualizace 
skladu (viz Servis – Nastavení – Firma) nebo když dojde k neshodě 
stavu se stavem na skladové kartě (například v důsledku havárie 
programu). Přepočet je možné provést buď pro aktuální kartu nebo pro 
celý sklad. 
 
Rozpouštění vedlejších nákladů 

Program umí zcela automaticky zaúčtovat rozpouštění vedlejších 
nákladů vzniklých při nákupu zboží. 
 
Postup práce a účtování: 
1. Do účetnictví normálně zaúčtujete vedlejší náklady na účty zadané 

na kartách zboží jako Účty vedlejších nákladů. 
2. Jednou měsíčně spusťte funkci Účtování – Zaúčtování – 

Zaúčtování vedlejších nákladů. Tato funkce pro každou skupinu 
skladových karet, které mají stejný Účet vedlejších nákladů spočítá 
koeficient 

(VZ + VP) 
    K = ------------------ 

(ZZ + ZP) 
kde  
VZ je počáteční stav účtu vedlejších nákladů v daném měsíci 
VP je přírůstek tohoto účtu za daný měsíc 
ZZ  je součet počátečních stavů účtů Účet zboží na skladě pro 

danou skupinu karet (stejný Účet vedlejších nákladů) a daný 
měsíc. 

ZP je součet přírůstků na těchto účtech za daný měsíc 
 
Při vytváření účetního dokladu rozpouštění vedlejších nákladů program 
prochází všechny zaúčtované výdejky v daném měsíci, částku na 
výdejce vynásobí koeficientem, který přísluší kartě zboží, ze které bylo 
zboží vydáno a výsledek zapíše do tvořeného dokladu. Jako účet MD 
použije Účet MD pro vedlejší náklady, který je zapsán na příslušné 
kartě, jako účet DAL účet vedlejších nákladů z karty zboží, pokud účet 
není na kartě vyplněn, použije účet vedlejších nákladů  z Nastavení - 
Firma. 
Postup účtování najdete též v kapitole Postupy účtování. 
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Tisky 
V tiscích je možné tisknout kartu zboží, přehled a ceník zboží, 
inventurní seznam s rozdíly mezi skutečným a evidovaným stavem a 
přehled pohybu zboží. 
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Ceník služeb 
Tato evidence slouží k uchování seznamu služeb spolu s jejich cenami. 
Údaje je možné využívat při vystavování faktury nebo při prodeji přes 
pokladnu. 

 
 
Číslo položky označení položky vaším kódem. Může být 

použito jako rozšíření názvu služby. Rovněž 
můžete podle čísla položky rychle hledat. 

Název  název služby. 
Jednotka  měrná jednotka služby (např. hod). 
Prodejní DPH prodejní DPH služby. Má význam jen u plátců 

DPH. 
Cena za jednotku prodejní cena služby bez DPH. U neplátců 

DPH je to konečná cena. 
Účet DAL účet, na který bude služba zaúčtována. Může 

být použita analytika. Číslo účtu pak projde 
celou složitou cestu od vystavení faktury (popř. 
Vystavení pokladního dokladu) až po konečné 
zapsání do deníku. 

Typ dokladu zde volíte typ dokladu Příjem/Výdej. Podle této 
volby se služby nabízejí buď ve vydaných 
nebo přijatých fakturách a/nebo v příjemkách 
či výdejkách v pokladně. 

Skupina služeb pokud máte služeb hodně, můžete si je 
roztřídit do skupin a pak jednoduše filtrovat 
požadovanou skupinu. 
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Na záložce Popis libovolný text popisující službu. Text se přenáší do 
dalších řádků faktur při přenosu služby do faktury. 

 
Tisky 
V tiscích je možné vytisknout ceník služeb. 
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Příjemky a výdejky 
Tato tabulka slouží jako evidence výdejek a příjemek ve skladu. Pokud 
máte v Nastavení – Firma zaškrtnuto Aktualizovat stav zásob 
průběžně, budou se výdejky a příjemky generovat s automatickým 
odepisováním nebo připisováním ve skladu zboží. V opačném případě 
musíte pro stanovení správného stavu na skladu spustit funkci 
Přepočítat stavy na skladech v Servisu. Evidence pracuje v režimu 
hlavní záznam - položky. Na hlavním záznamu jsou společné údaje o 
výdejce/příjemce, na položkách jsou pak jednotlivé řádky 
výdejky/příjemky. 

 

 
 
Datum datum výdeje nebo příjmu zboží. 
Export dokladu do IDES  

pokud děláte hlášení Intrastat, musíte u 
dokladů, které chcete, aby se v hlášení 
objevily, zaškrtnout tuto volbu. Doklady, u 
kterých tato volba není zaškrtnuta, se do 
hlášení Intrastat nezahrnou. 

Operace zde volíte, zda se jedná o příjem nebo výdej 
zboží. 

Předběžná výdejka pokud nemáte ještě zboží naskladněné a 
potřebujete jej vydat, zaškrtněte tuto volbu. Do 
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výdejky se nezapíše skladová cena a ani se 
nebude aktualizovat sklad. Později je možné 
převést předběžnou výdejku na normální 
funkcí Zpracování předběžných výdejek. Další 
popis najdete u popisu funkce Zpracování 
předběžných výdejek. 

Řada  zde si můžete vybrat číselnou řadu, podle 
které se vygeneruje číslo výdejky nebo 
příjemky. Je možné mít 10 řad výdejek a 10 
řad příjemek. 

Číslo dokladu číslo výdejky nebo příjemky. Může být 
generováno generátorem číselných řad.  

Text libovolný popisný text. 
Celkem  celková částka výdejky nebo příjemky. 
Středisko zde můžete vybrat středisko, pro které je 

výdejka nebo příjemka. Pro zaúčtování je však 
podstatné středisko vyplněné na položkách 
(viz. dále). Každá položka tam může být 
účtována pro jiné středisko. Středisko 
v hlavičce slouží jednak pro možnost filtrace 
dokladů a také se do položek předvyplňuje zde 
vybrané středisko. 

Doklad v deníku při zaúčtování výdejky nebo příjemky se zde 
objeví číslo dokladu zaúčtování. Stiskem 
tlačítka vedle políčka se můžete přepnout do 
deníku na doklad zaúčtování.  

 
V položkách můžete pouze přebírat údaje ze skladu pomocí tlačítka  

 nebo Ctrl + Z. Tímto tlačítkem se rovněž založí nový záznam 
v položkách. Názvy nemůžete zadávat ručně jako tomu bylo na faktuře, 
neboť zde děláte vždy výdej ze skladu nebo příjem na sklad. Ručně 
zadáváte následující položky: 
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Množství počet měrných jednotek 
Cena za množství při příjmu na sklad zde zadejte nákupní cenu, 

při výdeji se zde objeví ocenění výdeje 
v průměrné ceně. Zadává se cena celkem za 
vydané nebo přijaté množství. A to z toho 
důvodu, že cena za kus nemusí vždy vyjít na 
dvě desetinná místa. Program si tak spočítá 
průměrnou cenu za kus sám jako podíl ceny 
celkem na kartě a počtem kusů na kartě. 

Prodejní cena/MJ toto políčko má význam jedině tehdy, pokud 
nejprve pořizujete výdejky a teprve z těchto 
výdejek generujete vydané faktury. Při 
pořizování příjemek nemá políčko význam. 
V tomto políčku standardně objevuje text 
„Podle faktury“. Znamená to, že se do 
vystavené faktury přesune prodejní cena 
z karty zboží (1-10). Pokud do tohoto políčka 
vyplníte cenu za jednotku, dostane se právě 
tato cena do vystavené faktury. 

IČO IČO odběratele nebo dodavatele. 
Středisko 
Zakázka zde vyberte středisko a zakázku, kterým je 

přiřazena tato výdejka/příjemka. 
 
Výrobní čísla 

Pokud používáte evidenci výrobních čísel ve skladu zboží, můžete 
pomocí tlačítka Výrobní čísla vybrat ta, která byla přijata vytvářenou 
příjemkou resp. vydána výdejkou. Do evidence výrobních čísel se 
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zapíší nová čísla a ke každému z nich číslo příjemky/výdejky, kterou 
bylo výrobní číslo přijato resp. vydáno. 
 
 
INTRASTAT 

Pokud děláte hlášení INTRASTAT, musíte při vytváření dokladu 
stisknout toto tlačítko a vyplnit všechny údaje. Tyto údaje pak budou 
použity pro generování hlášení funkcemi, které najdete v menu Akce. 
Aby se tlačítko INTRASTAT objevilo, musíte mít v Nastavení – Firma – 
Parametry zaškrtnutu volbu Používat INTRASTAT. 

 
Zaúčtování příjemky/výdejky 

Při způsobu účtování zásob B (viz. Nastavení – Firma) se vytvoří 
účetní doklad v deníku. Doklad se vytváří obdobným způsobem jako u 
faktur. 
 
Zpracování předběžných výdejek 

Ze skladu můžete vydávat pouze tehdy, máte-li dostatek zboží či 
materiálu na skladě, tzn. až po zapsání patřičné příjemky. Může nastat 
situace, kdy fyzicky máte již zboží na skladě, ale nemáte ještě fakturu, 
abyste mohli zboží ocenit a přijmout na sklad. Abyste v tomto případě 
mohli zboží vydávat, označte výdejku zaškrtnutím pole Předběžná 
výdejka. Taková výdejka nebude nijak aktualizovat sklad, dovolí vydat, 
i když na skladové kartě bude nulové množství, a zapíše se na ní cena 
rovná nule. Až vytvoříte příjemku na zboží či materiál, spusťte funkci 
Zpracování předběžných výdejek. Funkce projde předběžné výdejky a 
pokud je pro ně dostatek zboží na skladu, zapíše do ceny na položkách 
skladovou cenu, datum změní na aktuální a zruší příznak Předběžná 
výdejka. Zároveň aktualizuje stav na skladu. Jinými slovy převede se 
předběžná výdejka na výdejku normální. To se však provede jen tehdy, 
pokud je pro celou výdejku dostatek zboží na skladě, tzn. pro všechny 
položky. Pokud pro nějakou položku není dostatek zboží, zůstane celá 
příjemka stále předběžná. 
 
Export INTRASTATu do ASCII souboru pro IDES 

Pro doklady označené příznakem Export dokladu do IDES se vytvoří 
pro zadaný měsíc hlášení INTRASTAT a zapíše se do ASCII souboru. 
 
Export INSTAT/XML pro portál v.s. 

Pro doklady označené příznakem Export dokladu do IDES se vytvoří 
pro zadaný měsíc hlášení INTRASTAT a zapíše se do XML souboru, 
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který je pak možné odeslat pomocí PVS komunikátoru na portál 
veřejné správy. 
 
Tisky 
V tiscích můžete jednak tisknout jednotlivé výdejky/příjemky nebo jejich 
seznam či dodací list. Při vhodném nastavení filtru pak můžete tisknout 
buď jen příjemky nebo jenom výdejky nebo si můžete vyfiltrovat určité 
období atd. 
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Objednávky 
 

Přijaté objednávky 
Do této tabulky se zapisují všechny přijaté objednávky. Okamžitě po 
zápisu položky objednávky se příslušné zboží rezervuje na skladě. 
Z objednávky je možné vytvořit výdejku zboží (a z ní posléze fakturu) 
nebo přímo fakturu (a teprve z faktury výdejku). Provozujete-li 
internetový obchod založený na systému iPartner, budou se 
objednávky zapisovat to této evidence okamžitě po jejich vytvoření. 

 

 
Číslo objednávky skutečné číslo objednávky od odběratele 
Interní číslo číslo generované generátorem číselných řad 
Datum přijetí datum přijetí objednávky 
Vyřídit do nejpozdější datum, do kdy musí být 

objednávka vyřízena. Prázdné pole znamená 
neomezený termín pro vyřízení 

Nevyřizovat před datum, do kdy se nesmí objednávka vyřídit. 
Prázdné pole znamená vyřídit okamžitě. 

Vyřízeno zde si program sám zapisuje stav vyřízení 
objednávky. 
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Forma způsob platby. Používá se při přímém 
generování faktury z objednávky. 

Druh způsob vygenerování objednávky – ručně 
nebo přes internet z obchodu iPartner. 

Doprava požadovaný způsob doručení zákazníkem 
Výdejka zboží odkaz na výdejku zboží, kterou byla 

objednávka vyřízena. Odkaz se vytvoří 
automaticky funkcí pro vytvoření výdejky 
z objednávky. 

Odběratel 
Kon. příjemce zde si můžete z adresáře vybrat odběratele, 

resp. konečného příjemce. Oba údaje se 
použijí při automatické tvorbě faktury 
z objednávky. 

Rezervace pokud pouze chcete rezervovat zboží na 
skladě a popřípadě vystavit zálohovou fakturu 
(zboží se bude dodávat až po zaplacení 
zálohy), zaškrtněte toto pole. Pokud budete 
generovat z rezervace fakturu, vygeneruje se 
zálohová a zboží bude rezervováno na skladě. 
Po zaplacení faktury zrušíte zaškrtnutí tohoto 
pole a vygenerujete výdejku (nikoliv již fakturu) 
a zboží dodáte. 

Prodejní cena 
Rabat prodejní cena popř. rabat pro vybraného 

odběratele. Údaje se používají při 
automatickém generování faktury. 

Potvrzeno  zde se zapisuje zda byla objednávka 
potvrzena 

 
V položkách objednávky zapisujete jednotlivé řádky objednávky. 
Doporučujeme je vytvářet přetahem ze skladu zboží, protože jen tak 
bude zachována vazba na příslušnou skladovou kartu pro zapsání 
rezervace, stanovení správné prodejní ceny a pro odepsání ze skladu 
při dodání zboží. Zboží vybíráte ze skladu po stisku tlačítka vedle 
názvu zboží nebo pomocí Ctrl+Z. Přetah si sám zakládá nový záznam, 
proto jej před přetahem nezakládejte. 
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Číslo 
Text číslo skladové karty a název zboží. 
Množství 
MJ 
Cena/MJ 
Rabat objednané množství, měrná jednotka a cena 

za měrnou jednotku a rabat pro položku. 
Používají se při generování faktury nebo 
výdejky. 

Cena cena celkem. Počítá se pouze tehdy, když je 
položka nulová. Proto při dodatečné změně 
množství musíte tuto položku vynulovat, aby 
se znovu spočítala. 

Již dodáno zde si program sám zapisuje, kolik měrných 
jednotek zboží již bylo dodáno. 

Rezervace zde si program sám zapisuje, kolik měrných 
jednotek zboží je zapsáno v rezervaci. 

Středisko 
Zakázka tyto údaje se použijí při automatickém 

generování faktury. 
 

Přepočet objednávky 

Funkce přepočítá cenu jednotlivých položek objednávky podle 
aktuálních cen na skladě. Používá se například, když přeceníte sklad a 
objednávku chcete vyřídit již v nových cenách (objednávka byla 
zapisována ještě ve starých cenách). Můžete se rovněž rozhodnout, že 
odběrateli budete prodávat za jinou prodejní cenu. Pak na záložce 
Záznam změníte prodejní cenu a přepočítáte objednávku. 

 
Test, zda je zboží na skladě 

Tato funkce otestuje, zda je dostatek objednaného (a rezervovaného 
zboží) na skladě pro uspokojení objednávky. Funkci byste měli použít 
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vždy před tím, než začnete generovat fakturu z objednávky, abyste se 
nedostali ve skladu do mínusu. 

 
Výdejka zboží 

Funkce vytvoří výdejku zboží na objednané zboží. Pokud není dostatek 
zboží na skladě, vytvoří se pouze částečná výdejka. Tato funkce 
nedopustí, abyste se dostali ve skladu do mínusu. Na vytvořenou 
výdejku můžete později vygenerovat fakturu. Odkaz na vytvořenou 
výdejku se zapíše do hlavičky objednávky. 
 
Komisní prodej 

Pokud provozujete komisní prodej, můžete využít pro evidenci toho, co 
jste poskytli svým prodejcům, tabulku přijatých objednávek. Při předání 
zboží prodejci vytvořte novou objednávku a ze skladu vyberte zboží, 
které mu předáváte. To bude automaticky rezervováno. Když vám 
prodejce dá výkaz prodaného zboží (například jednou měsíčně) 
spusťte tuto funkci a z adresáře vyberte danou firmu. Objeví se 
veškeré zboží, které má ještě neprodané 

 
 

Nyní podle výkazu prodeje zapište počty prodaných měrných jednotek. 
Stiskem tlačítka Výdejka vygenerujete výdejku ze skladu zboží a 
zároveň se zboží odečte z rezervace. Tlačítkem Tisk můžete vytisknout 
přehled zboží, které má váš prodejce. 
 
Tisky 
V tiscích můžete vytisknout potvrzení objednávky a přehled 
objednávek. 
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Vydané objednávky 
Program umožňuje jednoduché vystavování objednávek Vaším 
dodavatelům s přímým výběrem objednávaných položek ze skladu 
zboží. Doporučujeme si nejprve vytisknout seznam zboží a materiálu, 
které je pod minimem a pak podle tohoto seznamu vystavit 
objednávku. Evidence je v režimu hlavní záznam - položky, kde jako 
hlavní záznam je hlavička objednávky a jako položky jsou jednotlivé 
řádky objednávky. 

 

 
 
Firma název a adresa dodavatele, od kterého 

objednáváte. Údaje je možné převzít 
z adresáře. 

Částka do této položky program po zadání položek 
objednávky vypočítá předpokládanou částku. 

Měna zde vyberte z databáze měn měnu, ve které 
objednávku vystavujete. 

Středisko údaj o středisku, které vystavilo objednávku. 
Podle tohoto pole jde snadno filtrovat. 

Zakázka údaj o zakázce, pro kterou byla vystavena 
objednávka 

Číslo objednávky číslo objednávky může být generováno 
automaticky pomocí generátoru číselných řad. 

Datum vystavení datum vystavení objednávky. 
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Vyřídit do  datum, do kdy musí být objednávka vyřízena. 
Nevyplněné datum znamená neomezenou 
dobu, po kterou je možné objednávku 
vyřizovat. 

Vyřizuje 
Telefon údaje o pracovníkovi, které budou uvedeny na 

objednávce. Předvyplňuje se údaji o 
přihlášeném pracovníkovi podle uživatelského 
jména. 

Banka 
Číslo účtu údaje o bankovním spojení vaší firmy. 
Způsob dodání 
Termín dodání způsob a termín dodání. 
Vytištěno sem program sám zapisuje, zda již byla 

objednávka vytištěna. 
Vyřízeno zaškrtněte, pokud byla objednávka již 

vyřízena. 
Záložka Text libovolně dlouhý text, který se vytiskne na 

objednávce. 
 
V položkách objednávky zadávejte následující údaje: 

 
 
Číslo pokud přebíráte údaj ze skladu zboží, vkládá 

se sem číslo zboží nebo materiálu. 
Text název objednávaného zboží materiálu či jiného 

předmětu. 
Jednotka 
Množství měrná jednotka (ks, m apod.) a množství 

měrných jednotek. 
Cena/jedn. cena za jednu měrnou jednotku. 
Celkem cena celkem, kterou spočítá program jako 

součin množství a jednotkové ceny. 
Poznámka na objednávku můžete připsat libovolný text. 
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Pomocí tlačítka  (Sklad zboží) můžete přebírat do položek 
objednávky údaje o objednávaném zboží. Při použití tohoto tlačítka 
nesmíte předem zakládat nový záznam, neboť se po stisku tlačítka 
nový záznam automaticky založí. Sklad zboží můžete vyvolat též 
pomocí Ctrl+Z. 

 
Vygenerování objednávky ze zakázky 

Pokud používáte systém kalkulace a sledování zakázek, můžete na 
potvrzené kooperace automaticky vygenerovat objednávky. Stačí 
založit novou objednávku, ve které musíte vyplnit dodavatele, u kterého 

chcete objednávat a stisknout tlačítko . Všechny kooperace, které 
mají stav Potvrzeno se pro vybraného dodavatele zapíší do 
objednávky. 

 
Vytvoření objednávky podle skladu zboží a požadavků 

Je možné generovat objednávku, která nerespektuje rezervace zboží 
ani předešlé objednávky (Zboží na maximální stav – nerespektuje 
rezervace a objednávky) a vždy pouze vygeneruje pro zboží, které není 
na maximálním stavu objednávku na rozdíl Maximální stav - Stav na 
skladě. 

 
Dále je možné generovat objednávku, která respektuje rezervace zboží 
(Zboží na maximální stav – respektuje rezervace a objednávky) - tzn. 
doplní sklad tak, aby se uspokojily i rezervace zboží a respektuje 
rovněž i předešlé objednávky - dříve objednané, ale dosud nedodané 
zboží znovu neobjednává. V tomto případě musíte vyřízené 
objednávky označit příznakem Vyřízeno. Objednávky, které mají datum 
Vyřídit do menší, než je účetní datum, bere rovněž program jako 
vyřízené, neboť se domnívá, že pokud dosud nebyly vyřízeny, nebudou 
již vyřízeny nikdy a je tudíž nutné zboží znovu objednat. 

 
Poslední funkce (Z evidence požadavků) umožňuje vygenerovat 
objednávku z naší evidence Požadavků. Před spuštěním této funkce 
žádnou objednávku nezakládejte, ale rovnou spusťte funkci. 
 
Tisky 
Program vám umožní vytisknout právě aktuální objednávku nebo 
seznam všech objednávek. 
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Majetek 
 

Dlouhodobý majetek 
Tato tabulka slouží k evidenci investičního majetku včetně všech údajů 
pro účetní a daňové odpisování. Při založení majetku jej můžete přímo 
zaúčtovat do deníku a rovněž můžete zaúčtovat jeho vyřazení. Když 
zaúčtujete zařazení (popřípadě vyřazení), objeví se číslo dokladu, pod 
kterým zaúčtování proběhlo na záložce Odvozené doklady. Chcete-li 
se podívat do deníku na příslušný doklad, stiskněte tlačítko s ikonou 
deníku vedle čísla dokladu. 

 
Předmět 

 
 

Název předmětu 
Inventární číslo 
SKP 
Výrobní číslo 
Umístění 
Výrobce/Dodavatel 
Středisko 
Vstupní cena údaje o předmětu. Středisko se přebírá 

z evidence středisek, výrobce/dodavatel se 
přebírá z adresáře firem. 

Pořízení datum pořízení. 
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Do provozu datum uvedení do provozu. Od tohoto data 
začíná odpisování. 

Typ majetku  podle typu majetku se rozhoduje, zda se 
budou nebo nebudou počítat odpisy. 

Odpovědná osoba z databáze zaměstnanců můžete vybrat toho, 
kdo je za daný majetek zodpovědný. 

Uplatněn odpočet podle §34 
zde si můžete označit, zda byl na předmět 
uplatněn odpočet podle §34. Podle této 
položky můžete filtrovat. Na žádné výpočty 
nemá vliv. 

Letos neodpisovat pokud nechcete předmět v letošním roce 
odepisovat, zaškrtněte toto políčko. Po dobu, 
kdy bude políčko zaškrtnuto, se bude předmět 
chovat jako neodepisovaný. Až budete chtít 
předmět opět odepisovat, budete muset ručně 
aktualizovat políčko Neodepisováno let na 
záložce Daňové odpisy. 

Odepisovat jen účetně 
 můžete se rozhodnout, že majetek nebudete 

daňově odepisovat. Potom toto políčko 
zaškrtněte. Na konci roku se u majetku, který 
jste během roku daňově neodepisovali,  
můžete rozhodnout, zda jej přeci jen daňově 
neodepíšete. To provedete jednotlivě u 
každého takového majetku funkcí Akce – 
Zaúčtování ročních daňových odpisů. Tato 
funkce je určena pouze k tomuto účelu.  

Způsob vyřazení jestliže vyřazujete předmět, zadejte zde 
způsob vyřazení. 

 
Daňové odpisy 
 

Pole pro hmotný majetek 
Způsob odpisování 
Skupina 
Zvýšení odpisu v 1.roce 
 po zapsání majetku jej musíte zařadit do určité 

skupiny a zvolit způsob odpisování (dle zákona 
o daních z příjmů). Po celou dobu odpisování 
nesmíte tyto údaje měnit. 

Neodpisováno let pokud přerušíte odpisování, musíte zde ručně 
zadat, kolik let celkem předmět nebyl 
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odpisován. Je to nutné pro správné stanovení 
odpisů v následujících letech po skončení 
přerušení odpisování. 

 
Pole pro nehmotný majetek 

Počet měsíců počet měsíců, po který se má nehmotný 
majetek odepisovat. 

 
Pole pro hmotný i nehmotný majetek 

Zůstatková cena zůstatková cena k začátku účetního období 
(roku). Jestliže zakládáte předmět, který již byl 
dříve odepisován, zadejte zde rovněž jeho 
zůstatkovou cenu. Zůstatková cena se 
aktualizuje při spuštění funkce Počáteční 
stavy. 

Zvýšení ceny 
Datum zvýšení dojde-li v průběhu odpisování k technickému 

zhodnocení předmětu, zapište sem, o kolik se 
zvýšila jeho cena a kdy k tomu došlo. Zvýšení 
ceny je zobrazeno pouze v roce, ve kterém 
došlo ke zvýšení. Funkce Počáteční stavy 
aktualizuje vstupní respektive zůstatkovou 
cenu a zvýšení ceny vynuluje. Pokud dojde v 
následujících letech opět ke zvýšení ceny, 
zapište toto zvýšení znovu v roce, kdy k němu 
došlo. Tato políčka jsou určenou pro případ, že 
dochází ke zvýšení ceny jednou v roce. Pokud 
dochází k technickému zhodnocení během 
roku vícekrát, zapisujte toto zhodnocení do 
samostatné záložky Zhodnocení. V takovém 
případě políčka na záložce Daňové odpisy 
zešednou a nelze do nich zapisovat. Program 
si do těchto políček sčítá zhodnocení ze 
záložky Zhodnocení. Tento postup je určen 
především těm uživatelů, kteří odepisují 
majetek měsíčně. 

 
Účetní odpisy 

Způsob odpisu zde zadejte jakým způsobem chcete počítat 
účetní odpisy: 

jako daňový odpis 
účetní odpis bude roven daňovému 
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částka v poli částka/životnost uveďte částku účetního 
odpisu 

životnost v poli částka/životnost uveďte životnost 
předmětu v měsících. 

procento vstupní ceny 
odpis bude ve výši zadaného procenta vstupní 
ceny 

Zůstatková cena zůstatková cena účetních odpisů. 
Účet majetku zde zadejte účet, který bude použit pro tento 

předmět při jeho zařazení do používání a 
vyřazení z používání. Pro každý předmět si 
můžete vytvořit jinou analytiku. 

Účet MD 
Účet DAL jako účet MD musíte zadat pouze číslo 

syntetického účtu (551). Program sám bude 
účtovat daňový odpis na analytický účet 002 
(to jest 551002) a rozdíl účetního a daňového 
odpisu na analytický účet 001 (tj. 551001). Na 
syntetickém účtu (551) bude tedy celková 
hodnota účetního odpisu. Tento postup byl 
zvolen proto, aby bylo možné spočítat daňové 
přiznání. V osnově je navoleno, že účet 
551002 je ovlivňující daň a účty 551 a 551001 
nejsou ovlivňující daň. Jako účet DAL můžete 
zadat číslo účtu i s analytikou. 

 
Popis 

Zde můžete zapsat libovolně dlouhý text popisující předmět. Text se 
vytiskne na kartě investičního předmětu. 
 
Odvozené doklady 

Jestliže provedete automatické zaúčtování zařazení či vyřazení 
majetku do deníku, objeví se zde datum a číslo dokladu, kdy a pod 
kterým byl doklad zaúčtován. Tlačítkem u čísla dokladu se můžete 
přepnout do databáze, kde je umístěn příslušný doklad. 
 
Zhodnocení 

Provedete-li zhodnocení majetku, zapište na této záložce datum, kdy 
ke zhodnocení došlo, částka, o kterou byl majetek zhodnocen a popis 
případu. Při výpočtu odpisů bude program brát tyto údaje do úvahy. 
Zapisujete-li údaje do této tabulky, nepoužívejte políčka Zvýšení ceny a 
Datum zvýšení na záložce Daňové odpisy. 
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Zaúčtování 

Jestliže po zapsání předmětu do databáze stisknete tlačítko s ikonou 

zaúčtování  (nebo Ctrl + A), rozeběhne se automatické zaúčtování 
do deníku. Použitá souvztažnost je popsána v kapitole Postupy 
účtování. Když později budete předmět vyřazovat, zapište do položky 
Způsob vyřazení, jak jste jej vyřadili a stiskněte opět tlačítko na 
zaúčtování. Tím se vygeneruje doklad o vyřazení předmětu. 

 
 

Tisky 
V tisku je možné vytisknout kartu investičního majetku včetně ročních 
odpisů nebo přehled všeho investičního majetku. Pokud si vhodně 
nastavíte filtr, můžete tisknout např. používaný majetek, vyřazený 
majetek atd. 
 
TIP   
Pokud zakládáte majetek, který již byl dříve odepisován, vyplňte 
normálním způsobem údaje na záložce Záznam (hlavně uvedení do 
provozu a vstupní cenu) a na záložce Daňové odpisy a Účetní odpisy 
vyplňte zůstatkovou cenu k začátku období, od kterého chcete 
pokračovat s odpisy. 
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Drobný majetek 
Tato tabulka slouží k evidenci drobného majetku. Při založení majetku 
jej můžete přímo zaúčtovat do deníku a rovněž můžete zaúčtovat 
vyřazení. Vyřazení se účtuje pouze při způsobu evidence drobného 
majetku B (doporučujeme přečíst kapitolu Postupy účtování). Když 
zaúčtujete zařazení (popřípadě vyřazení), objeví se číslo dokladu, pod 
kterým zaúčtování proběhlo na záložce Odvozené doklady. Chcete-li 
se podívat do deníku na příslušný doklad, stiskněte tlačítko s ikonou 
deníku vedle čísla dokladu. 

 

 
 
Datum pořízení datum pořízení předmětu. 
Název 
Inventární číslo 
Středisko 
Výrobní číslo 
Umístění 
Výrobce/Dodavatel údaje o předmětu. Středisko se přebírá 

ze seznamu středisek, výrobce/dodavatel je 
možné převzít z adresáře. 

Nákupní cena nákupní cena předmětu. 
Odpovědná osoba osoba odpovědná za předmět. 
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Zůstatková cena pokud předmět odepisujete, je zde zobrazena 
aktuální zůstatková cena. 

Dříve odepsáno pokud zadáváte předmět, který již byl 
odepisován, zapište zde částku, která již byla 
dříve odepsána a do zůstatkové ceny aktuální 
zůstatkovou cenu. Pokud byste nezadali dříve 
odepsanou částku, program by jako první 
odpis odepsal celou částku odpisů ode dne 
pořízení. 

Způsob odpisu 
Životnost/Částka pokud vyplníte v poli Životnost/Částka číslo 

větší než nula, bude se jednat o dlouhodobý 
drobný majetek a bude se u něj účtovat o 
účetních odpisech. Odpisy se budou účtovat 
na zadané účty (viz Postupy účtování). 
Význam pole Životnost/Částka vyjadřuje pole 
Způsob odpisu. Životnost udává dobu 
odpisování v měsících, Částka je konkrétní 
částka odpisu.  

Účet MD 
Účet DAL  jako účet MD musíte zadat pouze číslo 

syntetického účtu (551). Program sám bude 
účtovat daňový odpis na analytický účet 002 
(to jest 551002) a rozdíl účetního a daňového 
odpisu na analytický účet 001 (tj. 551001). Na 
syntetickém účtu (551) bude tedy celková 
hodnota účetního odpisu. Tento postup byl 
zvolen proto, aby bylo možné spočítat daňové 
přiznání. V osnově je navoleno, že účet 
551002 je ovlivňující daň a účty 551 a 551001 
nejsou ovlivňující daň. Jako účet DAL můžete 
zadat číslo účtu i s analytikou. 

Účet majetku zde zadejte účet, který bude použit pro tento 
předmět při jeho zařazení do používání a 
vyřazení z používání. Pro každý předmět si 
můžete vytvořit jinou analytiku. 

Datum vyřazení 
Způsob vyřazení datum a způsob vyřazení. 
 

Popis 

Zde můžete zapsat libovolně dlouhý text popisující předmět. Text se 
vytiskne na kartě investičního předmětu. 
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Odvozené doklady 

Jestliže provedete automatické zaúčtování zařazení či vyřazení 
majetku do deníku, objeví se zde datum a číslo dokladu, kdy a pod 
kterým byl doklad zaúčtován. Tlačítkem u čísla dokladu se můžete 
přepnout do databáze, kde je umístěn příslušný doklad. 

 
Zaúčtování 

Jestliže po zapsání předmětu do databáze stisknete tlačítko s ikonou 

zaúčtování  (nebo Ctrl + A), rozeběhne se automatické zaúčtování 
do deníku. Použitá souvztažnost je popsána v kapitole Postupy 
účtování. Když později budete předmět vyřazovat, zapište do položky 
Způsob vyřazení, jak jste jej vyřadili a pokud používáte způsob 
evidence drobného majetku B, stiskněte opět zaúčtovací tlačítko. Tím 
se vygeneruje doklad o vyřazení předmětu. 

 
Tisk 
V tiscích je možné vytisknout přehled drobného majetku a inventární 
seznam. Pokud si vhodně nastavíte filtr, můžete tisknout např. 
používaný majetek, vyřazený majetek atd. Dále je možné tisknout 
seznam nového majetku v zadaném období. 
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Leasingové karty 
Tato tabulka slouží k evidenci předmětů, které máte pronajaty formou 
finančního leasingu. Obsahuje automaticky generovaný splátkový 
kalendář a počítá daňově uznatelné časové rozlišení výdajů. V hlavní 
tabulce jsou uvedeny údaje o předmětu: 

 
Záznam 

 
 
Název název předmětu. 
Pořízení datum pořízení. 
Do provozu datum uvedení do provozu. 
Počet měsíců počet měsíců pronájmu. Po tuto dobu se bude 

provádět časové rozlišení výdajů. Ve 
splátkovém kalendáři může být jiný počet 
měsíců splácení než je pro výpočet časového 
rozlišení (doba pronájmu). Pokud bude např. 
počet měsíců pronájmu 36 měsíců a počet 
splátek na 24 měsíců, vygeneruje se splátkový 
kalendář na 24 měsíců, ale časové rozlišení 
výdajů se bude počítat pro 36 měsíců. 

Inventární číslo 
Středisko další doplňující údaje. 
Částka nájemného celková částka nájemného, která se bude 

účtovat do nákladů. Po vygenerování 
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splátkového kalendáře bude program testovat, 
zda se mu rovná částka zadaného nájemného 
se součtem splátek. 

Způsob splátek zde volíte, zda budou splátky měsíční, 
čtvrtletní, pololetní nebo roční. Tento údaj má 
vliv na generování splátkového kalendáře. 

DPH předmětu 
DPH navýšení sazba DPH, která se bude počítat z částky 

pronájmu vlastního předmětu a DPH 
z navýšení ceny (finanční činnosti). 

Neaktivní  leasing se nebude převádět do závazků ani se 
nebude účtovat časové rozlišení. Tak můžete 
ukončit účtování tohoto majetku například při 
jeho prodeji. 

 
Dodavatel a účty 

Variabilní symbol tento údaj musí být povinně vyplněný, při 
převodu splátek do závazků se bude objevovat 
jako číslo přijaté faktury. 

Konstantní symbol údaje, které se budou přenášet do evidence 
závazků. 

Náklady příštích období  
účet, na který se bude účtovat časové rozlišení 
nákladů (viz Postupy účtování). 

Nákladový účet účet, na který se zaúčtují daňově uznatelné 
náklady. 

 
Splátkový kalendář 

Součástí záznamu o pronajatém předmětu je rovněž splátkový 
kalendář. Ten je možné zadat buď ručně po jednotlivých měsících nebo 
ho můžete vygenerovat automaticky za předpokladu stejných částek 
v intervalech podle pole Způsob splátek. Jako první záznam musí být 
vždy uvedena první vyšší splátka a to i v případě, kdyby byla nulová, 
v prvním měsíci musí být dva záznamy splátek. Pokud máte dobu 
splácení jinou, než je doba pronájmu, musíte přepsat pole Měsíců. Po 
stisku tlačítka Výpočet kalendáře se automaticky podle zadaného počtu 
měsíců vygeneruje splátkový kalendář. Po vygenerování splátkového 
kalendáře musíte ještě v záznamu o předmětu vygenerovat tabulku 
časového rozlišení. Ta se počítá ze splátkového kalendáře, proto 
pokud jej nemáte zadaný, nevygeneruje se. Tabulka časového 
rozlišení se využívá při generování roční závěrky - zaúčtování leasingu. 
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Výpočet splátkového kalendáře 

V dialogovém okně zadejte první (pravděpodobně vyšší, ale může být i 
nulová) splátku a datum jejího vzniku, dále pak částku jednotlivých 
splátek a datum vzniku první splátky.  

 

 
 

Další splátky budou generovány automaticky vždy podle intervalu 
zadaném v poli Způsob splátek. Počet měsíců splácení je zadán 
v hlavním záznamu o předmětu. Pokud se liší doba splácení od doby 
pronájmu, musíte do pole Měsíců zadat dobu splácení. Nakonec 
zadejte částku měsíčního navýšení ceny (finanční činnost). 

 
Leasing osobních automobilů 

Vzhledem k tomu, že není možné uplatnit odpočet DPH u osobních 
automobilů, zadejte u osobního automobilu jako DPH předmětu BEZ 
DPH a částku ve splátkovém kalendáři uvádějte včetně DPH. Částku 
navýšení (finanční činnost) již zadávejte, jak bylo uvedeno výše, tj. 
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zvlášť základ daně a zvlášť daň, protože z finanční činnosti máte nárok 
na odpočet DPH. 
 
Převod měsíční splátky do závazků 

Jednotlivé splátky je možné převést v příslušném měsíci do evidence 
závazků. Odtud je možné závazek zaúčtovat do deníku či z modulu 

hromadných příkazů vytisknout příkaz do banky. Po stisku tlačítka  
na nástrojové liště v databázi leasingových karet se objeví okno, kde 
musíte vybrat měsíc, pro který chcete převádět splátku. 

 
Zaúčtování časového rozlišení 

Jednou za rok (nejlépe před uzávěrkou) je nutné provést zaúčtování 
časového rozlišení. Funkci spustíte v menu Účtování - Zaúčtování - 
Zaúčtování leasingu. Do deníku se zaúčtují částky pro časové rozlišení 
výdajů pro všechny evidované předměty. 

 
Tisky 
V tiscích si můžete vytisknout inventární kartu pronajatého předmětu 
včetně vyčíslení časového rozlišení výdajů a splátkového kalendáře. 
Dále je možné vytisknout přehled leasingových karet. 
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Kniha jízd 
 

Kniha jízd 
Do knihy jízd zapisujete jednotlivé uskutečněné jízdy. Pro soukromá 
vozidla program může počítat výši náhrady. Při otevření okna se 
nastaví filtr na vozidlo, se kterým jste pracovali naposled. Pokud 
potřebujete pracovat s jiným vozem, nastavte si filtr na požadované 
vozidlo. 

 

 
 
SPZ SPZ vybraného vozidla. Zde ji již není možné 

měnit, neboť se nastavuje podle vyfiltrovaného 
vozidla. 

Zahájení  
Ukončení datum zahájení a ukončení jízdy. 
Firemní jízda zaškrtněte, pokud se jedná o firemní jízdu. 
Trasa trasa jízdy. Zde je možné vybírat z databáze 

pravidelných jízd. 
Poznámka libovolná poznámka. 
Účel účel jízdy. 
Řidič zde můžete z databáze zaměstnanců vybrat 

řidiče. 
Poč.stav tachometru  

počáteční stav tachometru. Automaticky se 
přenáší koncový stav tachometru předchozí 
jízdy. 
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Konc.stav tachometru 
koncový stav tachometru po jízdě jako součet 
počátečního stavu a počtu kilometrů. 

Vzdálenost počet celkem ujetých kilometrů. Při výběru z 
pravidelných jízd se sem vloží počet kilometrů 
pravidelné jízdy a dopočítá se koncový stav 
tachometru. 

Sazba náhrady sazba náhrady na 1 kilometr. Počítá se z 
parametrů zadaných v databázi vozidel. Má 
význam pouze tehdy, počítáte-li cestovní 
náhrady pro soukromá vozidla. 

Cena paliva  při založení nové jízdy se sem zapíše 
průměrná cena paliva, která je zadaná u 
příslušného vozidla. Hodnotu zde můžete 
změnit podle aktuální ceny paliva při 
uskutečnění jízdy. Podle zadané ceny paliva 
se přepočítá sazba náhrady a vlastní náhrada. 

Náhrada  celková náhrada za ujeté kilometry (součin 
ujetých kilometrů a sazby náhrady). 

 
Tisky 
Tisky umožňují vytisknout knihu jízd. 
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Nákup PHM 
V této evidenci můžete evidovat nákupy pohonných hmot. Databáze se 
vztahuje vždy k vozidlu, které máte vybrané pro knihu jízd. Do 
databáze můžete zapisovat, kde a kdy jste čerpali pohonné hmoty, 
kolik byla cena za 1 litr, kolik litrů jste čerpali a kolik jste celkem 
zaplatili. 
 

 
 
SPZ SPZ vybraného vozidla. Zde ji již není možné 

měnit, neboť se nastavuje podle vyfiltrovaného 
vozidla. 

Místo místo nákupu PHM. 
Datum datum nákupu PHM. 
Cena/l 
Množství 
Placeno údaje o ceně paliva. 

 
Tisky 
Tisky umožňují přehled nákupů PHM. 
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Cestovní příkazy 
Pomocí této funkce můžete vystavovat cestovní příkazy. Tato evidence 
pracuje v režimu hlavní záznam a položky. 

 

 
 
Číslo číslo cestovního příkazu. Může být generováno 

automaticky pomocí generátoru číselných řad. 
Počátek 
Konec datum a čas počátku a konce cesty. 
Pracovník 
Ulice 
Obec 
PSČ údaje o pracovníkovi, který vykonal pracovní 

cestu. Údaje je možné přebírat z databáze 
zaměstnanců. 

Účel účel cesty. 
Místo místo jednání. 
Záloha 
Datum zálohy 
Číslo dokladu pokud byla zaměstnanci, konajícímu cestu, 

vyplacena záloha, vyplňte zde částku zálohy, 
datum a číslo pokladního výdajového dokladu. 
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Vozidlo jestliže bylo k cestě použito vozidlo, vyberte 
z databáze vozidel použité vozidlo. V případě 
soukromého vozidla bude program 
automaticky počítat cestovní náhrady. 

Prostředek zde vyberte použitý dopravní prostředek. 
Cena paliva  při vybrání vozidla se sem zapíše průměrná 

cena paliva, která je zadaná u příslušného 
vozidla. Hodnotu zde můžete změnit podle 
aktuální ceny paliva při uskutečnění jízdy. 
Podle zadané ceny paliva se přepočítává 
náhrada. 

Náhrada vypočítaná cestovní náhrada. 
Doplatek doplatek náležící zaměstnanci. Je to náhrada 

mínus záloha. 
Proplaceno zde si program zapisuje, zda je cestovní příkaz 

již zaplacen. 
 
 
V Položkách cestovního příkazu, jsou rozepsány jednotlivé dílčí 

cesty. Jedná se o údaje z druhé strany formuláře cestovních příkazů. 
 

 
Odjezd 
Příjezd vyplňte datum, čas a místo odjezdu a příjezdu 

dílčí cesty. 
Vzdálenost v případě použití soukromého vozidla, vyplňte 

zde vzdálenost. Podle ní a podle parametrů 
vozidla v databázi vozidel se vypočítá cestovní 
náhrada. 

Prostředek z nabídky vyberte příslušný dopravní 
prostředek. 
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Přepravné 
Nocležné 
Stravné 
Ostatní sem zapište částky ostatních cestovních 

náhrad. 
Celkem celkový součet cestovní náhrady pro dílčí 

cestu. 
 

Proplacení cestovního příkazu z pokladny 

Pomocí této funkce můžete automaticky vygenerovat výdejku 

z pokladny. Funkce se spouští tlačítkem  nebo Akce – Proplacení 
do pokladny. 

 
Tisky 
Program vám umožní vytisknout právě aktuální cestovní příkaz nebo 
seznam všech cestovních příkazů. 
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Zakázky 
 

Poptávky 
Evidence slouží k zápisu a sledování poptávek po službách či zboží. 
Dále se eviduje i průběh dalších kontaktů potenciálního zákazníka. 

 

 
 
Číslo automaticky generované číslo poptávky 
Datum datum přijatí poptávky 
Způsob kontaktu vyberte způsob ze seznamu 
Text popisný text poptávky 
Firma 
Zástupce 
Telefon 1 
Telefon 2 
e-mail údaje o poptávajícím. Celou adresu je možné 

zadat do adresáře a vybrat pomocí tlačítka za 
políčkem Firma. 
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Přijal jméno pracovníka, který poptávku přijal. 
Automaticky se vyplňuje jméno přihlášeného 
uživatele. 

Vyřídí jméno pracovníka, kdo poptávku bude 
vyřizovat. Jemu se bude zobrazovat v systému 
připomínání blížících se termínů, pokud je 
zapnut (viz. Servis – Nastavení – Firma). 

Příště kontaktovat datum, kdy příště kontaktovat potenciálního 
zákazníka. Datum se používá pro připomínání 
na blížící se termíny. 

Číslo zakázky pokud je poptávka realizována, je možné zde 
vybrat číslo zakázky, kterou byla poptávka 
vyřízena. 

Číslo kalkulace číslo cenové kalkulace zaslané zákazníkovi. 
Kalkulace předána datum předání cenové kalkulace. 
Kalkulaci předal jméno pracovníka, který předal kalkulaci. 
Skupina pro větší přehlednost si můžete poptávky 

rozdělit do skupin a pak je jednoduše filtrovat. 
Tlačítkem vedle výběrového pole si můžete 
založit jednotlivé skupiny. 

Skupina 1 
Skupina 2 
Skupina 3 
Skupina 4 zde si můžete zařadit poptávky do svých 

skupin a pak použít ve filtraci 
Vyřízeno označení vyřízené poptávky, při otevření okna 

s poptávkami se automaticky filtrují jen 
nevyřízené poptávky. 

 
Položky poptávky 

V položkách se vede historie kontaktů potenciálního zákazníka a 
zaznamenává se zde popis jednání. 
 

Datum kontaktu datum, kdy byl kontakt učiněn 
Příště kontaktovat datum příště dohodnutého kontaktu 
Způsob kontaktu jakým způsobem byl kontakt učiněn 
Kontaktoval jméno pracovníka, kdo prováděl jednání 
Popis jednání slovní popis jednání 

 
Po zapsání položky se automaticky zapíše do hlavičky datum příštího 
kontaktu. 
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Kalkulace zakázek 
Výrobní firmy mohou pomocí této funkce provést kalkulaci zakázky 
(materiálovou i kalkulaci činností). Prodejní firmy mohou provádět 
kalkulaci určitých sestav složených z jednotlivých komponent ze 
skladu. Kalkulaci je pak možné buď převést do evidence zakázek nebo 
přímo na ni vystavit fakturu. 
 
Záznam 

 
 
Číslo automaticky generované číslo kalkulace 
Datum kalkulace datum, kdy byla kalkulace počítána 
Název název kalkulace 
Prodejní cena materiálu  

zde volíte, která prodejní cena se má při 
kalkulaci materiálu použít 

Cena materiálu 
Cena činností sem program sám zapisuje celkové částky za 

materiál a za činnosti, které se zadávají na 
dalších záložkách 

Zisk na materiálu 
Zisk na činnostech zde program sám vyčíslí plánovaný zisk na 

materiálu jako rozdíl příslušné prodejní a 
průměrné ceny a předpokládaný zisk na 
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činnostech podle položky Plánovaný zisk 
v seznamu činností. 

Cena celkem 
Zisk celkem celková cena zakázky a celkový zisk na 

zakázce. 
 

Materiálová kalkulace 

Na této záložce provádíte kalkulaci materiálu. Položky je možné sice 
vytvářet ručně, ale doporučujeme přebírat položky ze skladu zboží, 
protože jen tak je možné vyčíslit zisk. Pokud z kalkulace vytváříte 
zakázku, vyčísluje se po dokončení zakázky skutečný zisk a tato 
funkce rovněž potřebuje mít údaje napojené na sklad zboží. Přetah ze 

skladu zboží provedete tlačítkem  vedle názvu materiálu nebo 
pomocí Ctrl+Z. Po přetažení položky ze skladu stačí zadat počet 
měrných jednotek a program sám ostatní údaje dopočítá. 

 
Kalkulace činností 

Kalkulace činností se provádí obdobně jako kalkulace materiálu. Opět 
doporučujeme pro výběr používat seznam činností, protože jen tak 
můžete vyčíslit zisk na činnostech. Předpokládaný zisk však musí být 
zadán u jednotlivých činností, program sám jej nemá z čeho stanovit. 

 
Přepočet kalkulace 

Pomocí této funkce můžete nechat přepočítat kalkulaci. Funkce se 

spouští tlačítkem  (nebo Ctrl + P). Program projde všechny položky 
materiálu i činností a podle právě aktuálních cen ve skladu a 
v seznamu činností přepočítá cenu kalkulace. Pokud změníte i prodejní 
cenu, bude brát do úvahy i novou prodejní cenu. Funkci použijte, když 
přeceníte sklad, abyste získali aktuální cenu kalkulace nebo můžete 
změnou prodejní ceny optimalizovat cenu pro zákazníka a zisk pro vás. 
Po přepočtu se změní datum kalkulace na aktuální účetní datum. 

 
Kopie kalkulace 

Pokud potřebujete udělat kalkulaci podobnou nějaké již dříve 

provedené, použijte tuto funkci (  nebo Ctrl + K). Funkce vygeneruje 
novou kalkulaci s novým číslem a aktuálním datem a do ní překopíruje 
všechny položky materiálu i činností. 
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Test zboží na skladě 

Funkce otestuje, zda je dostatek zboží na skladě pro uspokojení 

kalkulace. Spouští se tlačítkem . Tuto funkci byste měli použít před 
tím, než z kalkulace vygenerujete fakturu, abyste se nedostali ve 
skladu do mínusu. Rovněž před zahájením zakázky se můžete 
přesvědčit, zda nemusíte nějaký materiál objednat. 
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Zadávání zakázek 
Evidence slouží buď jako prostý seznam zakázek nebo jako systém pro 
kalkulace a sledování plnění zakázek. Z tohoto seznamu je možné 
jednak vybírat (všude tam, kde je zapotřebí název zakázky - v deníku, 
ve fakturách atd.) a dále je zde možné uchovávat celou řadu údajů o 
zakázce a o průběhu jejího plnění. Zakázku je možné rovněž nejprve 
vykalkulovat v modulu Kalkulace zakázek. Zde je možné provádět 
materiálovou kalkulaci a kalkulaci činností. Kalkulaci zakázky je možné 
převést do evidence zakázek. 
 
Záznam 

Zde jsou soustředěny společné údaje o zakázce: 
 

 
 
Číslo zakázky automaticky generované číslo zakázky 

(popřípadě nabídky). 
Zahájení, Ukončení data zahájení a předpokládaného ukončení. 
Objednávka číslo objednávky zakázky. 
Číslo podzakázky pokud se zakázka člení na další podzakázky 

(které však tvoří ucelený celek), zapište do 
čísla zakázky stejné číslo, jako již bylo použito 
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a zakázky dále rozlišujte pomocí čísla 
podzakázky. 

Termín klienta požadované datum klienta 
Uzavření sml. datum uzavření smlouvy 
Počet kusů počet kusů vyrobených na zakázce. 
Název zakázky, specifikace, dokumentace 

označení zakázky. Tyto údaje se tisknou na 
sestavy o zakázce. 

Typ DPH typ DPH, který se použije při automatické 
fakturaci zakázky. 

Typ zde volíte, zda zápis je již objednaná zakázka 
nebo zda pouze vytváříte nabídku 
potenciálnímu zákazníkovi. Program používá 
zvláštní číselnou řadu pro číslování zakázek a 
zvláštní pro číslování nabídek. Pro záznamy 
označené Nabídka je možné v tiscích 
vytisknout nabídkový list. Po tisku se změní typ 
na Nabídnuto. Pro záznamy s typem 
Nabídnuto se již netiskne nabídkový list, ale 
záznam je dále veden jako nabídka. 

Fakturováno Po automatickém vystavení faktury zde 
program označí, že na zakázku již byla 
vystavena faktura. 

Vyřízeno zakázka byla dokončena 
Prodejní cena materiálu 

zde se volí, za kterou prodejní cenu materiálu 
byla kalkulována zakázka, údaj se použije pro 
vyhodnocení zakázky, kde počítá zisk na 
zakázce jako rozdíl průměrné ceny a příslušné 
prodejní ceny. 

Středisko 
Účet DAL zde vyberte středisko a výnosový účet, na 

který se má automaticky zaúčtovat 
automaticky vystavená faktura ze zakázky. 

Odběratel po stisku tohoto tlačítka můžete vybrat 
z adresáře odběratele zakázky. Adresu 
odběratele můžete rovněž do jednotlivých 
políček vyplnit ručně. 

Záloha pokud byla přijata záloha na zakázku, tak ji zde 
zapíšete. 

Ve spodní části okna můžete na zapsat libovolný text. Tento text se 
bude tisknout na zakázkový list. 
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Pokud chcete databázi používat jenom jako seznam zakázek, stačí 
vyplnit číslo a název zakázky. 

 
 

Pokud chcete zakázku kalkulovat, sledovat a vyhodnocovat, použijte 
následující postup: 

1.  Pomocí modulu Kalkulace zakázek proveďte kalkulaci. 
2.  Zapište zakázku do databáze a převeďte do ní kalkulaci. Plán 

činností můžete ještě upravit přímo v evidenci zakázky. 
3.  Vytiskněte zakázkový list. Na případnou kooperaci vytiskněte 

poptávkový list. 
4.  Pomocí funkce Zpracování zakázek zapisujte plnění 

jednotlivých činností. 
5.  Na potvrzenou kooperaci vytiskněte z modulu objednávek 

objednávku. 
6.  Pro dokončenou zakázku proveďte Vyhodnocení zakázky. 
7.  Pro vyhodnocenou zakázku vytiskněte z modulu faktur fakturu. 
 
 

Pokud potřebujete nejprve zákazníkovi vystavit nabídkový list, budou 
před bodem 2. ještě následující: 

1.  Zapište zakázku do databáze a označte ji jako Nabídka. Pro 
číslování nabídek se použije jiná číselná řada. 

2.  Vytiskněte nabídkový list. 
3.  Pokud zákazník nabídku akceptuje, pomocí tlačítka Převod 

nabídky na zakázku převeďte nabídku na zakázku. 
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Další údaje 

Tato záložka se především využívá pro vyhodnocení zakázky. 
 

 
 
Číslo faktury Po vygenerování faktury ze zakázky se zde 

objeví číslo faktury. Pomocí tlačítka vedle čísla 
faktury je možné zobrazit evidenci faktur. 

Číslo kalkulace Pokud zakázku vytváříte z kalkulace zakázky, 
objeví se zde číslo kalkulace. Pomocí tlačítka 
vedle čísla kalkulace je možné zobrazit 
příslušnou kalkulaci. 

Přehledy Pomocí tlačítek vedle čísla faktury a kalkulace 
je možné zobrazit všechny výdejky a příjemky 
materiálu, které náleží k zakázce a dále 
přehledy vydaných a přijatých faktur resp. 
příjmů a výdajů z pokladny, které rovněž náleží 
k zakázce. 

Plánovaná cena zde program vyplní cenu vypočítanou při 
kalkulaci zakázky (materiál i činnosti). Pokud 
budete upravovat činnosti na záložce Položky 
zakázky, bude se měnit i plánovaná cena. 
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Plánovaný zisk Zde program vyčíslí plánovaný zisk, a to u 
materiálu jako rozdíl příslušné prodejní ceny a 
průměrné ceny podle kalkulace zakázky a u 
činností podle pole Předpokládaný zisk 
v seznamu činností. 

Skutečná cena zde program při vyhodnocení zakázky vyplní 
cenu spočítanou podle skutečně 
odpracovaných činností na zakázce a podle 
skutečných výdejek materiálu. 

Skutečný zisk Zde program vyčíslí skutečný zisk, a to u 
materiálu jako rozdíl příslušné prodejní ceny a 
průměrné ceny podle skutečných výdejek a u 
činností podle skutečně odpracovaných 
činností. 

Fakturovaná cena při automatickém generování faktury bude 
program vycházet ze skutečné ceny. Pokud 
však z jakýchkoliv důvodů chcete na faktuře 
použít jinou cenu, zapište ji sem. Jinými slovy 
pokud bude pole Fakturovaná cena nulové, 
použije se při generování faktury Skutečná 
cena, pokud bude nenulové, použije se toto 
pole. 

Vyhodnocení zakázky 
Po dokončení zakázky stiskněte toto tlačítko. 
Program projde všechny výdejky a vyčíslí 
skutečnou prodejní cenu materiálu a skutečný 
zisk. Rovněž spočítá skutečné náklady a 
výnosy a zisk celkem podle skutečně 
odpracovaných činností. Do fakturované ceny 
však program zapíše skutečné ceny. 
Fakturované ceny je však možné ručně změnit. 

 
Položky zakázky 

Zde zapisujete jednotlivé činnosti prováděné na zakázce. Novou 
činnost založíte nejrychleji pomocí tlačítka Editace a výběr činnosti 

. Po jeho stisku si můžete vybrat z databáze činností Při výběru 
činnosti z databáze činností se založí nový záznam v položkách 
zakázky automaticky. Pak stačí jen vyplnit počet měrných jednotek 
činnosti. Program pak vypočítá plánovanou cenu a zapíše součet 
plánovaných cen do hlavního záznamu.  
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Významy jednotlivých polí jsou: 
Datum zahájení 
Datum ukončení zahájení a ukončení jednotlivé činnosti. 
Činnost 
Sazba/MJ činnost, zde ji již není možné měnit, neboť se 

nastavuje podle vybrané činnosti na záložce 
Položky zakázky. Automaticky se přetáhne i 
měrná jednotka činnosti a sazba za měrnou 
jednotku. 

Plánovaný počet MJ 
Plánovaná cena zde vyplňte plánovaný počet měrných 

jednotek. Ze sazby za měrnou jednotku a 
plánovaného počtu měrných jednotek program 
sám vypočítá plánovanou cenu. POZOR! 
Výpočet plánované ceny probíhá pouze 
v případě, že v poli Plánovaná cena je nula. 

Skutečný počet MJ 
Skutečná cena sem program zapisuje počty skutečně 

odpracovaných měrných jednotek jednotlivých 
činností pomocí funkce Zpracování zakázek. 

Dodavatel 
Kooperace pokud budete zadávat činnost externímu 

dodavateli, jedná se o tzv. kooperaci. V tomto 
případě vyberte dodavatele práce z adresáře 
pomocí tlačítka vedle pole Dodavatel a 
zaškrtněte políčko Kooperace. Ve výběrovém 
poli je zobrazen stav kooperace: 
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Nevyřízeno kooperace byla pouze zapsána 
Poptáno byla vytištěna poptávka po kooperaci 
Potvrzeno kooperace byla dodavatelem potvrzena 
Objednáno kooperace byla objednána 
Vyřízeno kooperace byla dokončena 
Nabídka vyplňuje se v případě, že se jedná pouze o 

nabídku pro potenciálního zákazníka (viz pole 
Typ na hlavním záznamu). 

Objednávka pokud vystavíte objednávku na kooperaci, 
objeví se zde její číslo. Tlačítkem vedle čísla 
se můžete přepnout do evidence objednávek. 

Ve spodní části okna můžete zapisovat libovolné poznámky o 
zadávané činnosti. 
 

Zpracování kooperace 

Pokud některé činnosti zadáváte externím dodavatelům postupujte 
následovně: Externí kooperaci zapište podobně jako vlastní činnost do 
položek zakázky. Navíc musíte zaškrtnout políčko Kooperace a vybrat 
dodavatele. Ve stavu kooperace se objeví Nevyřízeno. Na všechny 
kooperace se stavem Nevyřízeno je možné vytisknout poptávkový list 
(Tisky - Poptávka kooperace). Po tisku se automaticky změní stav 
kooperace na Poptáno. Potvrdí-li vám dodavatel, že dodávku splní 
(nebo již předem víte, že ji splní a nebudete kooperaci poptávat) 
změňte stav kooperace na Potvrzeno. Na všechny potvrzené 
kooperace je možné z modulu objednávek vystavit objednávku. Po 
tisku objednávky se změní stav kooperace na Objednáno. Po splnění 
dodávky změňte stav kooperace na Vyřízeno. 

 
Převod kalkulace do zakázky 

Pomocí tlačítka  můžete do zakázky převést údaje z dříve 
provedené kalkulace. Do položek zakázky se převedou kalkulované 
činnosti a do plánované ceny materiálu se převede kalkulovaná cena 
materiálu. 

 
Akce 
Převod nabídky do zakázky 

Pokud potřebujete převést dříve vytvořenou nabídku do zakázky, 
použijte tuto funkci. Funkce vygeneruje pro nabídku nové číslo zakázky 
a položku Typ změní na Zakázka. 
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Plánované činnosti 

Pomocí tlačítka Zobrazí přehled naplánovaných činností  si můžete 
zobrazit přehled činností a počet naplánovaných měrných jednotek. 
Tím můžete zjistit naplánované obsazení strojů apod. Pokud je možné 
měrné jednotky seskupovat do skupin, zobrazí se i počet 
naplánovaných skupin pro danou činnost. Například mějme činnost 
soustružení a měrnou jednotku hodiny. Soustruh budeme využívat 8 
hodin denně. Skupina pak bude den a ten bude obsahovat 8 měrných 
jednotek. Přehled pak zobrazí plánované obsazení soustruhu 
v hodinách a ve dnech. 
 

 
Tisky 
Zakázkový list, Nabídkový list 

Vytiskne se buď zakázkový list na aktuální zakázku nebo nabídkový list 
pro vybraného odběratele. Pokud zapíšete více nabídek pro jednoho 
odběratele, vytisknou se všechny na jeden nabídkový list. 

 
Objednaná kooperace 

Vytiskne se přehled objednané kooperace seřazené buď podle data 
dodání nebo podle dodavatele. 

 
Poptávka kooperace 

Pro všechny kooperace se stavem Nevyřízeno se vytiskne poptávkový 
list. Na něj se kromě názvu zakázky tiskne i pole poznámka z položek 
zakázky (pro danou kooperaci). Do tohoto pole proto zapisujte 
upřesnění kooperace pro dodavatele. 

 
Přehled zakázek, Přehled činností 

Přehled zakázek vytiskne přehled všech zadaných zakázek. Tento tisk 
respektuje nastavený filtr. Přehled činností vytiskne rekapitulaci 
jednotlivých činností včetně plánovaných a skutečných cen. 
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Zpracování zakázek 
Do této tabulky zapisujte odpracování jednotlivých činností na 
jednotlivých zakázkách. Při zadání musíte vybrat jméno pracovníka, 
který činnost odpracoval ze seznamu zaměstnanců, vlastní činnost, 
kterou vykonával, číslo zakázky, na které činnost vykonával a počet 
měrných jednotek činnosti, které odpracoval. Číslo zakázky můžete 
zadat do políčka za tlačítkem pro výběr zakázky a po stisku klávesy 
Enter se program pokusí odpovídající zakázku najít.  

 

 
 

Aby se zaktualizovaly skutečné počty odpracovaných činností ve 
vlastní evidenci zakázek, musíte po ukončení zadávání spustit funkci 
Akce - Aktualizovat činnosti v zakázkách. Akce projde všechny zadané 
činnosti a pro příslušné zakázky aktualizuje skutečný počet jednotek 
dané činnosti. 
 
Pomocí funkce Zaúčtování do deníku je možné pro každý zápis vytvořit 
účetní doklad. Pronásobí se sazba za jednotku činnosti počtem 
jednotek a tato částka se zaúčtuje se souvztažností danou účty 
Zpracování zakázek MD a Zpracování zakázek DAL v Nastavení – 
Firma. 
 
TIP   
Program si při zakládání nového záznamu pamatuje naposled použité 
datum, pracovníka a činnost. Proto je výhodné zadávat pro jednoho 
pracovníka v jednom dni všechny jeho odpracované zakázky, neboť 
pak stačí jen založit nový záznam a zapsat číslo zakázky, stisknout 
Enter a nakonec zapsat počet odpracovaných jednotek. 



   Sysel – klient      181 

Požadavky 
 

Jedná se o modul, ve kterém můžete zapisovat požadavky na 
jednotlivé uživatele programu a sledovat splnění těchto požadavků. 
Uživatele programu zadáte v Servis – Nastavení – Uživatelé programu. 
U uživatele je důležité vyplnit, pod jakým uživatelským jménem se 
přihlašuje do programu.  
 
Evidence požadavků je napojená též na sklad zboží. Do této evidence 
tedy nemusíte zapisovat jen požadavky na své spolupracovníky, ale i 
požadavky na zboží, které chcete objednat. Následně můžete v modulu 
Vydané objednávky vytvořit z těchto požadavků objednávku. 
 

 
 
Číslo číslo požadavku. K automatickému číslování 

se používá číselná řada číslo 52. 
Zadáno datum vytvoření požadavku 
Vyřídit do datum, do kdy má být požadavek vyřízen 
Požadavek text požadavku. Při generování požadavku ze 

skladu zboží sem program zapíše název 
z karty zboží. 

Zadavatel automaticky se vyplní přihlášený uživatel.  
Vykonavatel ze seznamu uživatelů vyberte, kdo má 

požadavek uskutečnit. 
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Zakázka zde můžete doplnit číslo zakázky, pokud na 
požadavku chcete sledovat zakázku. 

Perioda zde můžete vybrat, zda požadavek je pouze 
jednorázový nebo je opakující se s určitou 
periodou. To slouží při zapnutí systému pro 
upozorňování na blížící se termíny (Servis – 
Nastavení – Firma). Jednorázový požadavek 
bude upozorňován pouze tak dlouho, dokud 
nebude splněn, periodický vždy před dobou 
jeho periody. Do políčka Vyřídit do pak 
zadávejte u periodicky se opakujících 
požadavků první termín, kdy se má úkol 
připomenout. Např. Připomínání narozenin: 
Zadejte periodu ročně a do políčka Vyřídit do 
zadejte datum narození. 

Číslo položky 
Množství 
MJ při generování požadavku ze skladu zboží sem 

program zapíše údaje z vybrané karty zboží. 
Potvrzeno program do tohoto políčka zapíše datum a čas, 

kdy vykonavatel potvrdí tento požadavek. 
Potvrzení se prování kliknutím na ikonku 
Potvrzení/Vyřízení požadavku nebo kombinací 
kláves Ctrl+P. 

Vyřízeno program do tohoto políčka zapíše datum a čas, 
kdy vykonavatel vyřídí tento požadavek. 
Vyřízení se prování kliknutím na ikonku 
Potvrzení/Vyřízení požadavku nebo kombinací 
kláves Ctrl+P. 

Poznámky zde lze zapsat libovolně dlouhý text vztahující 
se k danému požadavku. 

 
Pomocí rychlých filtrů, které jsou umístěny na nástrojové liště, si 
můžete filtrovat splněné nebo nesplněné požadavky, dále požadavky, 
které jsou určeny vám, anebo požadavky, které jsou od vás. 
 
Při otevření okna se objeví požadavky, které někdo jiný poslal 
přihlášenému uživateli. Ještě nepotvrzené požadavky jsou červené. 
Pokud chce vykonavatel oznámit zadavateli, že si úkol přečetl a začal 
na něm pracovat, stiskne tlačítko Potvrzení/Vyřízení požadavku. 
Zapíše se datum a čas potvrzení a řádek zčerná. Po splnění úkolu se 
stiskne znovu Potvrzení/Vyřízení požadavku. Tím se zapíše datum a 
čas splnění a řádek zešedne. 
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Zaúčtování 
 

Zaúčtování mezd 
Tato funkce slouží k zaúčtování mezd z programu SYSLÍK nebo jiných 
programů, které používají kompatibilní převodní soubor. Před vlastním 
převodem musíte nadefinovat účetní předpis pro zaúčtování 
jednotlivých mzdových složek (viz kapitola Servis odstavec Import 
z mezd). Ve mzdovém programu musíte mít správně nadefinován 
export do účetnictví (viz příručka ke mzdám).  
 
Ve verzi 4.xx programu Syslík proveďte výstup do účetnictví. 
Vygeneruje se převodní soubor (MUCET.DTR), který je nyní třeba 
načíst v účetnictví a zaúčtovat. Cestu k tomuto souboru nastavte 
v Nastavení - Firma. Potom již můžete spustit funkci Zaúčtování mezd. 
Funkce se pokusí najít převodní soubor a údaje v něm zapsané 
zaúčtovat do deníku podle účtovacího předpisu.  
 
Máte-li verzi 5.xx programu Syslík nemusíte funkci výstupu do 
účetnictví spouštět, neboť funkce Zaúčtování mezd v Syslovi si vše 
zařídí sama.  
 
Před vlastním zaúčtováním budete muset ještě vybrat měsíc, jehož 
mzdy účtujete (tato informace bohužel v převodovém souboru chybí), 
ale program se pokusí odhadnout, který měsíc chcete asi zaúčtovat a 
nabídne vám ho. 

 
Zaúčtování odpisů 
Funkce slouží k výpočtu a zaúčtování odpisů drobného a investičního 
majetku. Účtujete-li měsíční odpisy, měli byste ji spouštět vždy koncem 
měsíce, při ročních odpisech koncem roku - před závěrkou. Program 
se nejprve zeptá na měsíc, jehož odpisy chcete spočítat a nabídne ten, 
ve kterém ještě odpisy nebyly spočítány. Po vybrání měsíce program 
projde databázi investičního majetku, spočítá účetní a daňový odpis a 
vše zapíše do deníku. 

 
Zaúčtování leasingu 
Jednou za měsíc nebo za rok (podle nastavení v Nastavení - Firma) je 
nutné provést zaúčtování časového rozlišení. Při ročním účtování 
musíte spustit funkci před závěrkou. Do deníku se zaúčtují částky pro 
časové rozlišení výdajů pro všechny evidované předměty 
v leasingových kartách. 
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Zaúčtování vedlejších nákladů 
Funkce pro každou skupinu skladových karet, které mají stejný Účet 
vedlejších nákladů spočítá koeficient 
 
   (VZ + VP) 
         K =  ------------------ 
   (ZZ + ZP) 
 
kde  
VZ je počáteční stav účtu vedlejších nákladů v daném měsíci 
VP  je přírůstek tohoto účtu za daný měsíc 
ZZ  je součet počátečních stavů účtů Účet zboží na skladě 

pro danou skupinu karet (stejný Účet vedlejších nákladů) a daný 
měsíc. 

ZP je součet přírůstků na těchto účtech za daný měsíc 
 
Při vytváření účetního dokladu rozpouštění vedlejších nákladů program 
prochází všechny zaúčtované výdejky v daném měsíci, částku na 
výdejce vynásobí koeficientem, který přísluší kartě zboží, ze které bylo 
zboží vydáno a výsledek zapíše do tvořeného dokladu. Jako účet MD 
použije Účet MD pro vedlejší náklady, který je zapsán na příslušné 
kartě, jako účet DAL účet vedlejších nákladů z karty zboží, pokud účet 
není na kartě vyplněn, použije účet vedlejších nákladů z Nastavení - 
Firma. 
 
Postup účtování najdete též v kapitole Postupy účtování. 
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Závěrka 
 

Počáteční stavy 
Funkce zapíše do deníku počáteční stavy účtů podle toho, jak je 
stanovila Roční závěrka v minulém roce. Počáteční stavy se zaúčtují 
s datem 1. 1. a používá se doklad Počáteční stav (viz Nastavení - 
Firma). Jako protiúčet otevíraných účtů se používá počáteční účet 
rozvažný definovaný rovněž v Nastavení - Firma. Funkci je možné 
spustit až poté, co proběhla roční závěrka v minulém roce. Pokud 
v programu účtujete prvním rokem, je třeba tento doklad zadat ručně 
přímo do deníku.  

 
Účtování probíhá podle následujícího schématu (podnikatelská 
osnova): 

 
MD   DAL 

 PZ aktivního účtu 701 
 701 PZ pasivního účtu 
 

Roční (mimořádná) závěrka 
Roční, popřípadě mimořádná závěrka spočítá konečné zůstatky 
jednotlivých účtů a zapíše je do deníku pod datem 31.12.. Nákladové a 
výnosové účty se účtují proti účtu zisků a ztrát a aktivní a pasivní účty 
se účtují proti konečnému účtu rozvažnému. Účty se nastavují 
v Nastavení - Firma. Nakonec program spočítá konečný zůstatek (KZ) 
účtu zisků a ztrát a zaúčtuje proti konečnému účtu rozvažnému. 

 
Účtování probíhá podle následujícího schématu - (při závěrce pro 
podnikatele). 

 
MD    DAL 

 KZ pasivního účtu 702 
 702 KZ aktivního účtu 
 KZ výnosového účtu 710 
 710 KZ nákladového účtu 
 KZ účtu 710 702 
 

Závěrku je možné provést až po dokončení všech účetních zápisů 
včetně zaúčtování daňové povinnosti. Toto provádíte v určitém 
mezidobí vlastně již v novém roce - přepínáte si účetní datum. Při 
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spuštění roční závěrky musíte být přepnuti do roku, pro který se 
závěrka generuje. 

 
Postup pro správné ukončení účetního období je následující: 

 
1.  Nejprve dokončete všechny normální účetní zápisy včetně 

zaúčtování prosincových odpisů a mezd. V Závěrkových 
tabulkových tiscích si nechejte spočítat daňové přiznání a 
vytiskněte ho. 

1.  Daňovou povinnost ručně zaúčtujte do deníku. 
2.  Vytiskněte zbývající závěrkové tisky - hlavní knihu, rozvahu, 

výkaz zisků a ztrát atd. 
3.  Proveďte Roční závěrku. 
4.  Vytiskněte hlavní knihu po závěrce. 
5.  V novém účetním období spusťte funkci Počáteční stavy. 
 

Účtování na přelomu dvou roků 
Na přelomu dvou roků je nutnost účtovat zároveň do obou účetních 
období. Nemáte například ještě všechny bankovní výpisy, ale již 
potřebujete vystavovat nové faktury. Mezi oběma roky se jednoduše 
přepínejte změnou účetního data (Nastavení - Firma). Toto přechodné 
období, kdy účtujete do obou období, může být poměrně dlouhé, ale 
doporučujeme jej zbytečně neprodlužovat. Uvědomte si, že v tomto 
přechodném období dosud nemáte spočítány počáteční stavy a 
zaktualizovány ceny investičního majetku, proto nemůžete chtít od 
programu žádné přehledy, které na těchto údajích závisí. Máte-li 
všechny účetní zápisy, které se vztahují k minulému roku zaneseny do 
deníku, spusťte v minulém roce Roční závěrku. Potom se přepněte do 
roku současného a spusťte funkci Počáteční stavy. 

 
Zrekapitulujme si ještě jednou postup uzavírání a otevírání roku: 

 
1. Na přelomu dvou roků účtujte střídavě do obou období. 
2. Po zaúčtování všech dokladů ve starém roce spusťte Roční 

závěrku. Musíte být přepnuti ve starém roce. 
3. Přepněte se do nového roku a spusťte Počáteční stavy. 
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Tisky 

Závěrka 
Tyto tisky slouží k vytištění závěrkových tisků. Připomeňme si, že se při 
těchto tiscích nic v programu neblokuje a je tudíž možné je provádět 
libovolně často a kdykoliv. Pokud zjistíte chyby, je možné je opravit a 
tisky provést znovu. Tisky předpokládají, že je v paměti spočítaná 
závěrka. Není-li, program se zeptá, za které období má závěrku 
spočítat a pak ji spočítá. Závěrku můžete rovněž počítat jen pro 
vybrané středisko nebo zakázku. 
 

 
 

Vyberte měsíce, pro které chcete spočítat závěrku (můžete použít 
tlačítek vpravo), dále můžete vybrat střediska a/nebo zakázky, pro 
které se bude závěrka počítat. Počítáte-li závěrku za rok, kde již byla 
spuštěna funkce Roční závěrka a byl tedy vytvořen doklad Konečný 
stav, můžete zatržením pole Ignorovat doklad Konečný stav zajistit, že 
se závěrka spočítá bez tohoto dokladu. Tento doklad vlastně nuluje 
zůstatky účtů a pokud není ignorován, vytisknou se jako konečné 
zůstatky účtů nuly. 
 
Hlavní kniha 
Vytiskne se hlavní kniha - počáteční a konečné zůstatky použitých účtů 
a obraty v zadaném období a od začátku roku na stranách Má dáti a 
DAL. Kladné zůstatky pasivních a výnosových účtů se tisknou se 
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záporným znaménkem, což má za důsledek, že při správně vedeném 
účetnictví by měl být celkový součet konečných stavů nulový. 
 
Rozpis k hlavní knize 
Vytiskne se rozpis jednotlivých účetních případů vztahujících se ke 
zvolenému účtu. Údaje jsou řazeny chronologicky a čerpají se 
z deníku. 
 
Kontrola saldoúčtů 
Funkce  zobrazí pro vybraný saldoúčet přehled všech účetních 
případů, kde se pro daný saldoznak nerovná částka na straně Má dáti 
a na straně DAL. Tímto způsobem můžete zjistit, které doklady nejsou 
spárovány (např. vystavení a proplacení faktury). Zde má smysl 
tisknout pouze ty účty, které máte v osnově označené jako saldokontní 
a máte u nich v deníku vyplněn saldokontní znak. 
 

 
 

Vyberte si z mnoha parametrů tak, abyste omezili výběr podle vašich 
představ – můžete tak zobrazit vše, nevyrovnaná salda, vyrovnaná 
salda, nevyrovnaná s rozdílem do nebo nad (to je výhodné, když 
nechcete zobrazit salda s malinkými haléřovými rozdíly – zvolte 
s rozdílem do a do rozdílu sald požadovanou hranici). Dále vyberte 
omezující parametry – jen pro určitá střediska, zakázky, účty, saldoznaky 
a období. 



   Sysel – klient      189 

Po zadání možností, přeskočte na záložku Zobrazení výsledků. Tam se 
ukáže strom, kde si rozklikávejte větve, které vás zajímají (klikněte na 
čtverečku s plusem pro rozvinutí dalších údajů nebo s mínusem na skrytí 
údajů). Tlačítkem s lupou můžete v přehledu hledat a tlačítkem 
s ohnutou šipkou můžete vytvořit doklad, který dorovná saldo – například 
pokud je na faktuře rozdíl několika haléřů a vy chcete toto zaúčtovat 
interním dokladem do svých nákladů nebo výnosů. 
 

 
 
Vyrovnání saldoznaku 

Funkce vytvoří doklad do deníku. Tímto dokladem se saldoznak 
vyrovná. Program se Vás zeptá na protiúčet a typ dokladu. Funkce se 
spustí tak, že kliknete pravým tlačítkem myši na vámi vybraný 
saldoznak. Můžete nechat vyrovnat jeden jediný saldoznak, nebo 
všechny saldoznaky pro daný účet najednou. Operace je vratná. Pokud 
omylem funkci spustíte, stačí, když doklad, který jste vytvořili do 
deníku, jednoduše vymažete. 
 
Tisk 
Tlačítkem s ikonou tiskárny můžete tisknout zjištěné přehledy – tisk si 
vybíráte z výběrového pole vedle tlačítka. 
 

   190 Sysel - klient 

Tabulkové tisky 
Tato funkce zavolá tabulkový kalkulátor, do kterého se načtou všechny 
tabulkové tisky dodávané s programem. Jedná se o rozvahu v plném a 
zkráceném rozsahu, výkaz zisků a ztrát rovněž v plném a zkráceném 
rozsahu, daňové přiznání a Cash Flow. 

 
Formuláře, které jsou dodávány s programem, nemohly být 
nadefinovány zcela bezezbytku, protože definice na mnoha místech 
závisí na vámi vedeném účetnictví. Například v rozvaze je jeden 
syntetický účet rozepsán na několik řádků podle analytiky. Protože 
tvůrci programu nemohli vědět, jakou analytiku si zavedete, nechali tyto 
buňky prázdné. Před prvním tiskem rozvahy a výkazu zisků a ztrát je 
třeba do těchto buněk tabulkového kalkulátoru příslušné účty doplnit. 
To provedete tak, že si najedete na příslušnou buňku formuláře a do ní 
zapíšete funkci =ZFANKZ(účet), kde účet nahradíte číslem  
příslušného účtu (např. =ZFANKZ(391006)). 

 
Při generování daňového přiznání do něj program může zapsat pouze 
údaje, které zná. Je tedy nutné přistoupit k daňovému přiznání jako 
k tvůrčí práci, kde za vás program posčítá jednotlivé řádky, vypočítá 
vlastní daň, vloží údaje, které jsou mu známy, ale další údaje musíte 
zadat vy. Máte-li například kromě příjmů z živnosti ještě příjmy ze 
závislé činnosti, musíte je do příslušného oddílu daňového přiznání 
zadat. Program je zahrne do příjmů a ihned přepočítá vlastní daňovou 
povinnost. Při vytváření daňového přiznání sice musíte vědět, co se má 
do které kolonky formuláře zapsat, ale máte jistotu, že po správném 
zadání vstupních dat je správné i přiznání. 

 
Cash Flow je třeba nadefinovat zcela podle vámi vedeného účetnictví, 
protože tento výkaz je tak těsně svázán s konkrétními účty, že jej nelze 
obecně nadefinovat. Dodávanou definici berte pouze jako ukázku. 
Pomocí tabulkového kalkulátoru můžete vytvářet další svoje přehledy, 
které závisí na součtech jednotlivých sloupců peněžního deníku a na 
dalších údajích, které může tabulka čerpat z účetnictví. 
 
Grafické tisky 
Funkce vytiskne přehledné sloupcové grafy příjmů a výdajů a 
hospodářského výsledku v jednotlivých měsících. Funkce se ptá, které 
účty se mají započítat do příjmů a které do výdajů. 

 
 
 



   Sysel – klient      191 

Přehled účtů podle typu 
Funkce vytiskne přehled všech používaných účtů včetně jejich 
konečných zůstatků rozdělených podle typu na aktivní, pasivní, 
nákladové a výnosové. 
 
Daňová výsledovka 
Funkce vytiskne přehled nákladových a výnosových účtů včetně 
počátečního zůstatku, obratů Má dáti a Dal, konečného zůstatku a 
celkového rozdílu mezi náklady a výnosy. 
 
Přehled náklad a výnosů 
Funkce vytiskne obraty nákladových a výnosových účtů po jednotlivých 
měsících a celkově za rok, buď bez středisek nebo podle středisek. 
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DPH 
V tiscích DPH umí program vypočítat a vytisknout formulář přiznání 
k dani z přidané hodnoty a přehledy přijatých a uskutečněných případů. 
Při všech tiscích musíte zadat období (přičemž se program snaží 
odhadnout, které období chcete počítat). 
Standardně se pro stanovení, které doklady se vyberou do zadaného 
období, používá datum zdanitelného plnění dokladu (datum DPH). 
Pomocí zaškrtávacího pole však můžete určit, že se vyberou doklady 
podle účetního období (účetní období bude rovněž obdobím pro DPH).  

 

 
 

Vypořádání odpočtu daně se uvede až v daňovém přiznání za poslední 
zdaňovací období roku (prosinec či 4.čtvrtletí), kdy dovyplníte pole  
„Součet uplatněných nároků na odpočet daně u krácených plnění“ a 
„Součet krácených nároků na odpočet daně při změně režimu“. Tyto 
údaje není program schopen sám spočítat. Zadáte-li je však do 
vstupního dialogu, započítají se do přiznání a rovněž se vytisknou. 
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Pošta 
Pomocí této funkce je možné spočítat poštovní sazby, vytisknout 
poštovní dobírkovou průvodku nebo poukázku (typu A nebo C) a pokud 
tuto funkci vyvoláváte z fakturace, je možné spočítané poštovné 
přenést jako další položku do faktury. 

 

 
 
Druh zásilky druh poštovní zásilky. 
Typ zásilky  mezerníkem označte další údaje o zásilce. 
Hmotnost (g) hmotnost zásilky v gramech. 
Cena jestliže vyvoláte funkci z fakturace, předvyplní 

se jako součet dříve vystavených položek 
faktury (proto je záhodno spouštět výpočet 
poštovného až jako poslední položku faktury). 
Položku je možné přepsat. Pokud je posílána 
zásilka na dobírku, je dobírka stanovena jako 
Cena zásilky + Poštovné. 

Udaná cena udaná cena zásilky. 
Dobírka součet ceny zásilky a poštovného. 
Poštovné vypočítané poštovné. 
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Typ poukázky dobírky  
při zasílání na dobírku zde vyberte typ 
poštovní poukázky. 

Adresát zde je možné vybrat z adresáře adresáta, jenž 
bude uveden při tisku na poukázce nebo 
průvodce. 

Použít adresu příjemce 
standardně se na průvodku tiskne fakturační 
adresa z adresáře. Pokud však chcete 
vytisknout adresu příjemce, zaškrtněte toto 
pole. 

 
Při volbě typu poukázky typu A se objeví ještě parametry: 
Banka zde vyberte banku, která se bude tisknout na 

poukázky typu A. 
Variabilní s. 
Konstantní s. 
Specifický s zde zadejte variabilní a konstantní symbol, 

který se bude tisknout na poukázky typu A. 
Směrový kód udává region identifikující převodovou poštu, 

na které má být proveden převod na účet 
 

Pokud posíláte balík, psaní nebo balík na dobírku, můžete vytisknout 
poštovní průvodku, popřípadě poštovní poukázku. Tisk se spustí 
stiskem tlačítka Tisk.  

 
Tisk těchto dokladů naráží na problémy s tiskárnou. Vzhledem k tomu, 
že se tiskárna musí strefovat do malinkých kolonek a hlavně se každá 
tiskárna chová jinak (a to dokonce i ve Windows, kde se tvrdí, že je tisk 
nezávislý na tiskárně), bude patrně nutné provést úpravu definičního 
souboru pomocí definice tiskových sestav. 
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Přehledy 

Položky deníku 
Vzhledem k tomu, že vlastní deník je orientován dokladově, není v něm 
možné hledat ani filtrovat např. podle textu položek, čísel účtů, 
saldoznaků apod. Aby toto bylo možné, je v programu zabudován 
přehled Položky deníku. V tomto přehledu nemůžete do deníku nic 
zapisovat ani nic měnit, máte však k dispozici všechny položky všech 
dokladů (je-li doklad rozúčtován na více řádků, je v položkovém deníku 
rovněž více řádků). Zde již můžete hledat a filtrovat podle libovolného 
pole v deníku. 
 

Volitelný přehled 
Tato funkce slouží k zobrazení dotazu SQL, který si můžete 
nadefinovat v menu Přehledy - Definice. Nejprve ve výběrovém poli 
zvolte, který dotaz chcete provést. Potom stiskněte tlačítko Otevři 
přehled.  Z databáze se vyberou záznamy, vyhovující dotazu, 
popřípadě se provedou další akce a tabulka se zobrazí. Pokud si 
chcete výsledek prohlédnout nebo vytisknout, stiskněte tlačítko Náhled 
respektive Tisk. 

 

Definice přehledu SQL 
Program umožňuje nadefinovat si vlastní dotaz SQL nad jakoukoliv 
tabulkou nebo více tabulkami. Dotazy se ukládají do této databáze a 
pomocí funkce Volitelný přehled je možné zobrazit výsledek dotazu. Ke 
psaní dotazů je nutná znalost jazyka SQL, takže nepředpokládáme, že 
by si je definoval každý uživatel. Naše firma je však připravena 
nadefinovat případným zájemcům libovolný možný dotaz. Jako příklad 
dodáváme několik dotazů, které mohou sloužit jednak jako vzor pro ty, 
kdo by si chtěli dotazy psát sami a jednak jako ukázka možností 
dotazů. 
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Při definování dotazu potupujte následovně: 
1. Na záložce Přehled založte nový záznam a do políčka Název 

definice zadejte název dotazu. 
2. Do políčka Poznámka můžete zapsat libovolný text popisující 

dotaz. 
3. Nyní zbývá již jenom definovat vlastní dotaz. Zájemcům 

poskytneme popis struktury jednotlivých databází s názvy polí. 
Bez znalosti názvů polí není možné SQL dotazy psát. 

 

Jestliže je dotaz typu select stiskněte žluté tlačítko SQL  a objeví 
se tabulka odpovídající dotazu. Pokud vytváříte „akční“ dotaz typu 

insert, update nebo delete stiskněte zelené tlačítko SQL  . 
 

Akce 
Export definic SQL 
Pomocí této funkce je možné vyexportovat označené záznamy 
s definicemi SQL. Pokud chcete někomu předat svoje definice, můžete 
použít tuto funkci. 
 
Připojit externí definice 
Pokud dostanete definice SQL vyexportované předchozí funkcí, 
můžete je touto funkcí připojit. 
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Postupy účtování 
Zde si popíšeme automaticky generované účetní postupy a odkud 
program čerpá údaje pro zaúčtování. V příkladech jsou uvedena čísla 
účtů osnovy pro podnikatele, ta však mohou být změněna příslušným 
nastavením. Kde se který účet nastavuje je u účetního případu vždy 
uvedeno. Typ dokladu se nastavuje vždy v Nastavení - Firma. 

 
N - účet se nastavuje v Nastavení - Firma - Účty 
O - účet je uložen v databázi Investiční majetek u příslušné položky 
na záložce Účetní odpisy a odtud se čerpá do deníku. 
S - účet se nastavuje v Nastavení - Firma - Souvztažnosti 
L - účet je uložen v databázi Leasingové karty u příslušné položky 
na záložce Dodavatel a účty  a odtud se čerpá do deníku 
F - účet je uložen ve skladu u příslušného zboží při zápisu faktury 
se přenese do evidence faktur a odtud se čerpá do deníku. 
B - účet je uložen v definici bankovních účtů (pro každý účet může 
být jiná analytika) 
P - účet je uložen v definici pokladen (pro každou pokladnu může 
být jiná analytika) 
DM - účet zadán v evidenci drobného majetku 
SK - účet je skladové kartě 
Z - program se před zaúčtováním na účet ptá 
 

Poslední sloupec určuje typ dokladu, který se generuje pro daný účetní 
případ. 

 
VF - vydaná faktura  PF - přijatá faktura 
PP - příjem pokladna VP - výdej pokladna 
PB - banka příjem  VB - banka výdej 
I1 - interní doklad  OP - odpisy 
PZ - příjemka zboží  VZ - výdejka zboží 
ZA - zařazení  VY - vyřazení 
PřZ - zúčtování zálohové faktury - přijaté zálohy 
VyZ - zúčtování zálohové faktury - vydané zálohy 
 

Vystavení zálohové faktury 
Vystavení záloh.faktury se neúčtuje, jen se zapisuje do evidence 
vydaných faktur. 

 
Proplacení faktury  
221 (B)   324 (N - Přijaté zálohy)  PB 
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 nebo   
211 (P)   324 (N - Přijaté zálohy)  PP 
 

Varianta 1 – celkové vyúčtování 
Vystavení vyúčtování  
311 (N - Odběratelé)  6XX (F - Dal)   VF 
311 (N - Odběratelé)  343 (N - DPH)   VF 
 
Zúčtování zálohy 
324 (N - Přijaté zálohy) 311 (N - Odběratelé)  PrZ 
 
Proplacení nedoplatku  
221 (B)   311 (N - Odběratelé)  PB 

nebo 
211 (P)   311 (N - Odběratelé)  PP 
 
Vrácení přeplatku  
324 (N - Přijaté zálohy) 221 (B)    VB 
 nebo 
324 (N - Přijaté zálohy) 211 (P)    VP 
 

Varianta 2 – doklad o zaplacení  
Doklad o přijetí platby  
324 (Z - ruční zadání) 324 (F - MD zál.fakt.)  VF 
324 (Z - ruční zadání) 343 (N - DPH)   VF 
 
Zúčtování zálohy  
324 (N - Přijaté zálohy) 324 (Z - ruční zadání)  PrZ 
 

Přijetí zálohové faktury 
Přijetí zálohové faktury se neúčtuje, jen se zapíše do evidence přijatých 
faktur 

 
Proplacení faktury  
314 (N - Poskytnuté zálohy) 221 (B)    VB 
 nebo 
314 (N - Poskytnuté zálohy) 211 (P)    VP 
 
Přijetí vyúčtování  
5XX (F - Má dáti)  321 (N - Dodavatelé)  PF 
343 (N - DPH)  321 (N - Dodavatelé)  PF 
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Zúčtování zálohy  
321 (N - Dodavatelé)  314 (N - Poskytnuté zálohy) VyZ 
Proplacení nedoplatku  
321 (N - Dodavatelé)  221 (B)    VB 
 nebo  
321 (N - Dodavatelé)  211 (P)    VP 
 
Přijetí přeplatku  
221 (B)   314 (N - Poskytnuté zálohy) PB 
 nebo  
211 (P)   314 (N - Poskytnuté zálohy) PP 
 

Zboží způsob evidence zásob A 
Přijetí faktury  
131 (N - Pořízení zboží) 321 (N - Dodavatelé)  PF 
343 (N - DPH)  321 (N - Dodavatelé)  PF 
 
Proplacení faktury  
321 (N - Dodavatelé)  221 (B)    VB 
 nebo 
321 (N - Odběratelé)  211 (P)    VP 
 
Příjem zboží na sklad  
132 (F - Evidence zásob) 131 (N - Pořízení zboží)  PZ 
 
Výdej zboží ze skladu  
504 (F- Má dáti)  132 (F - Evidence zásob) VZ 
 
Vystavení faktury  
311 (N - Odběratelé)  604 (F - Dal)   VF 
311 (N - Odběratelé)  343 (N - DPH)   VF 
 
Proplacení faktury  
221 (B)   311 (N - Odběratelé)  PB 
 nebo  
211 (P)   311 (N - Odběratelé)  PP 
 

Zboží způsob evidence zásob B 
Přijetí faktury   
504 (F - Má dáti)  321 (N - Dodavatelé)  PF 
343 (N - DPH)  321 (N - Dodavatelé)  PF 
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Proplacení faktury  
321 (N - Dodavatelé)  221 (B)    VB 
 nebo 
321 (N - Odběratelé)  211 (P)    VP 
 
Vystavení faktury  
311 (N - Odběratelé)  604 (F - Dal)   VF 
311 (N - Odběratelé)  343 (N - DPH)   VF 
 
Proplacení faktury  
221 (B)   311 (N - Odběratelé)  PB 
 nebo  
211 (P)   311 (N - Odběratelé)  PP 

Při tomto způsobu je nutné na konci účetního období provést 
inventarizaci a výsledek ručně zaúčtovat do deníku. 

 
Dlouhodobý majetek 

Přijetí faktury  
042 (F - Má dáti)  321 (N - Dodavatelé)  PF 
343 (N - DPH)  321 (N - Dodavatelé)  PF 
 
Proplacení faktury  
321 (N - Dodavatelé)  221 (B)    VB 

nebo 
321 (N - Odběratelé)  211 (P)    VP 
 
Převod do užívání  
022    042 (S - Inv.hmot.maj.zařazení) ZA 
 
Odpis    
551 (O)   082 (O)    OP 
 
Vyřazení majetku  
082    022 (S - Inv.hmot.maj.vyřazení) VY 
 

Drobný majetek způsob A 
Přijetí faktury  
112 (F - Má dáti)  321 (N - Dodavatelé)  PF 
343 (N - DPH)  321 (N - Dodavatelé)  PF 
 
Proplacení faktury 
321 (N - Dodavatelé)  221 (B)    VB 
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 nebo 
321 (N - Odběratelé)  211 (P)    VP 
 
Převod do užívání  
501 (DM -Účet majetku) 112 (S - DKP zař.zp.ev.maj. A) ZA 
 

Drobný majetek způsob B 
Přijetí faktury  
042 (F - Má dáti)  321 (N - Dodavatelé)  PF 
343 (N - DPH)  321 (N - Dodavatelé)  PF 
 
Proplacení faktury  
321 (N - Dodavatelé)  221 (B)    VB 
 nebo 
321 (N - Odběratelé)  211 (P)    VP 
 
Převod do užívání  
028 (DM -Účet majetku) 042 (S - DKP zař.zp.ev.maj. B) ZA 
 
Jednorázový odpis  
551    088 (O)    OP 
 
odpis je nutné provést ručně přímým zápisem do deníku 
 
Vyřazení majetku  
088    028 (DM -Účet majetku)  VY 
 

Drobný dlouhodobý majetek  
Přijetí faktury   
042 (F - Má dáti)  321 (N - Dodavatelé)  PF 
343 (N - DPH)  321 (N - Dodavatelé)  PF 
 
Proplacení faktury  
321 (N - Dodavatelé)  221 (B)    VB 
 nebo 
321 (N - Odběratelé)  211 (P)    VP 
 
Převod do užívání  
022 (DM -Účet majetku) 042 (S - DKP zař.zp.ev.maj. B) ZA 
551002 (D)  082 (D) 
551001 (D)  082 (D) 
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Zde se kladnou částkou zaúčtuje daňový odpis na 551002 a 
v následujícím řádku se zápornou částkou „odúčtuje“ účetní odpis 
z účtu 551001. 

 
Odpis  
551001 (D)  082 (D)    OP 
Vyřazení majetku  
082  (D)  022 (DM -Účet majetku)  VY 
 

Leasing 
Předpis splátky 
381 (L - Nákl.příštích obd.) 321 (N - Dodavatelé)  PF 
343 (N - DPH)  321 (N - Dodavatelé)  PF 
 
 
Proplacení splátky  
321 (N - Dodavatelé)  221 (B)    VB 
 
Časové rozl. nákladů  
518 (L - Náklady)  381 (L - Nákl.příštích období) I1 
 

Rozpouštění vedlejších nákladů 
Přijetí faktury  
500 (SK - účet vedl.nákl.) 321 (N - Dodavatelé)  PF 
343 (N - DPH)  321 (N - Dodavatelé)  PF 
 
Proplacení faktury  
321 (N - Dodavatelé)  221 (B)    VB 
 nebo 
321 (N - Odběratelé)  211 (P)    VP 
 
Zaúčtování vedlejších nákladů 
500 (SK - účet MD vedl.nákl.) 500 (SK - účet vedl.nákl.) 
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Číslování dokladů 
Program umožňuje automatické číslování dokladů. Pokud však chcete, 
aby číslování probíhalo správně a aby vám práci ulehčilo, je nutné 
věnovat velkou pozornost jednak pochopení systému číslování a 
jednak správnému nastavení před zahájením provozu programu. 

 
Program obsahuje generátor číselných řad. Toto je zcela nezávislý 
modul, který může být použit k číslování dokladů v deníku i číslování 
dalších dokladů jako jsou faktury, objednávky, příjemky a výdejky ve 
skladu, paragony atd. V generátoru číselných řad definujete pouze 
parametry té které řady, ale co se pomocí dané řady bude číslovat se 
definuje zpravidla jinde. Výjimku tvoří prvních několik řad, jež mají 
pevně přiřazené doklady, které budou číslovat (viz generátor číselných 
řad). 

 
V typech dokladů pro zaúčtování do deníku byste měli každému 
dokladu přiřadit číselnou řadu, kterou bude číslován. Nepřiřadíte-li 
některému dokladu číselnou řadu, nebude automaticky číslován. 
Doklad rovněž nebude číslován, když bude mít jeho číselná řada 
nastaveno Používat NE. 

 
V definicích pokladen každé pokladně přiřazujete dvě číselné řady, 
jednu pro číslování příjmů a jednu pro číslování výdajů. 

 
Číslování faktur a dokladů, kterými je faktura zaúčtována do 
deníku 

Vydávané faktury mají své číselné řady. Podle toho, jakou řadu při 
zakládání nové faktury zvolíte, takové číslo faktury se použije. Pro 
zaúčtování vystavené faktury se však použije do deníku doklad typu VF 
(vydaná faktura). Pro tento typ dokladu je nutné přiřadit jinou číselnou 
řadu. Pokud byste měli pro číslování faktur a dokladu VF přiřazenu 
stejnou řadu, použilo by se při vystavení faktury nové číslo (např. 15). 
Při zaúčtování vystavení faktury by vygenerovalo další číslo (tj. 16) a to 
pro doklad VF a až byste chtěli vystavit další fakturu, program by pro ni 
nabídl 17. 

 
Stejná pravidla platí pro účtování pokladny. Pro typy dokladů PP 
(příjem do pokladny) a VP (výdej z pokladny) musíte mít nastaveny jiné 
číselné řady než máte pro číslování paragonů v jednotlivých 
pokladnách. 
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Problematika výpočtu DPH 
V této kapitole si rozebereme problematiku účtování daně z přidané 
hodnoty. Jsou dva základní typy operací - prodej, neboli uskutečněná 
zdanitelná plnění a nákup, neboli přijatá zdanitelná plnění. V deníku a 
v evidenci přijatých a vydaných faktur je pro každý typ několik druhů. 
 
Typy DPH v příjmových dokladech: 
A Tuzemsko základní 1 
B Tuzemsko snížená 2 
C Osvobozená bez nároku 50 
D Nezapočítaná do koef. §76 51 
E Osvobozená s nárokem 25 
F Nezapočítaná do koef. §76 51 
G Dodání zboží 20 
H Dodání dopr.p.reg.os. 21 
I Dodání dopr.p.nereg.os. 23 
J Zasílání základní 1 
K Zasílání snížená 2 
L Vývoz zboží 22 
M Dovoz zboží základní 7 
N Dovoz zboží snížená 8 
O BEZ DPH 
P Zvláštní režim 1 
Q Zasílání zbopží osvobozeno 24 
R Nezap. do k. §79 snížená 24 
Z1 Zvláštní režim základní 
Z2 Zvláštní režim osvobozeno 
 
Typy DPH ve výdajových dokladech 
A Tuzemsko základní 40 
B Tuzemsko snížená 41 
C Pořízení zboží základní 44 
D Pořízení zboží snížená 45 
E Pořízení dopr.p.reg.os. 44 
F Pořízení dopr.p.nereg.os. 44 
G Služba z EU základní 44 
H Služba z EU snížená 45 
I Služba ze zahr.základní 44 
J Služba ze zahr.snížená 45 
K Dovoz zboží základní 42/44 
L Dovoz zboží snížená 42/44 
M Osvobozená bez nároku 
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N Vratka DPH základní 
P Vratka DPH snížená 
O BEZ DPH 
Q Pořízení zboží základní 3 
R Pořízení zboží snížená 4 
S Pořízení dopr.p.reg.os. 3 
T Pořízení dopr.p.nereg.os. 9 
U Služba z EU základní 5 
V Služba z EU snížená 6 
W Služba ze zahr.základní 11 
X Služba ze zahr.snížená 12 
Y Dovoz zboží základní 7 
Z Dovoz zboží snížená 7 
Z1 Zvláštní režim základní 
Z2 Zvláštní režim osvobozeno 
 
Čísla udávají řádky daňového přiznání, kam se částka zapíše. U 
výdajových dokladů musíte ještě zvolit, jaký máte nárok na odpočet – 
plný, krácený koeficientem nebo žádný. Pokud zadáte, že nemáte 
žádný nárok, údaje se do přiznání DPH nedostane, pouze se objeví 
v přehledech přijatých zdanitelných plnění. 
 
Režim Pořízení zboží z jiného členského státu (§16), Poskytnutí 
služby osobou registrovanou k dani v jiném členském státě a 
zahraniční osobou (§15), Dodání a pořízení nových dopravních 
prostředků uvnitř území Evropského společenství (§19). 

V těchto případech založte doklad do přijatých faktur, do položek 
zapište základ daně a vyberte příslušný typ DPH (jedná se o typy C, D, 
E, F, G, H, I, J, K, L) a stiskněte tlačítko pro výpočet DPH. Vygeneruje 
se jednak DPH, které si budete nárokovat (na řádcích 3xx) a následně 
zápornou částkou DPH, které musíte odvést (na řádcích 2xx). Tyto 
řádky budou automaticky označeny jako zaplacené, aby výsledná 
částka faktury k proplacení byla správná. Pokud nemáte plný nárok na 
odpočet daně, nastavte si způsob krácení odpočtu (plný, krácený, 
žádný) již při zadávání prvního řádku se základem daně. Nakonec 
tento doklad běžným způsobem zaúčtujte. Do daňového přiznání (a i 
přehledu dokladů) se tento doklad dostane do dvou míst – jednak do 
bloku povinnosti odvést daň a jednat do bloku nároku na odpočet. 
 
V obou skupinách máte ještě možnost volby BEZ DPH. Tento druh 
používejte pro takové případy, které nemají s daní z přidané hodnoty 
vůbec nic společného. Jde např. o výplaty mezd, odvody daní, sociální 
a zdravotního pojištění nebo naopak příjem nadměrného odpočtu od 
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finančního úřadu atd. Řádky s druhem BEZ DPH budou při výpočtu 
daňového přiznání a i při tiscích přehledů DPH přeskočeny. 
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Vzorové doklady 
Program umožňuje vytvořit databázi vzorových dokladů v deníku, 
pokladně, vydaných a přijatých fakturách a objednávkách. Při 
zakládání nového dokladu si pak můžete vybrat z databáze vzorů a 
nově vytvářený doklad se vyplní podle uloženého vzoru. 

 
Postup práce: 
Nejprve vytvořte standardním způsobem doklad v příslušné evidenci. 
Doklad potom zařaďte do databáze vzorových dokladů v menu Akce - 
Uložit doklad do vzorových dokladů. Vzorovému dokladu přiřaďte 
odpovídající popis. Samozřejmě můžete uložit do vzorových dokladů i 
již dříve vyhotovený doklad. 

 

Pokud chcete založit doklad podle vzoru stiskněte tlačítko  nebo 
v menu Akce - Načíst doklad ze vzorových dokladů nebo F12 a vyberte 
příslušný vzor. V horním řádku můžete začít psát název vzorového 
dokladu a ten se vám průběžně vyhledává. Do mřížky se seznamem 
dokladů můžete přejít šipkou dolů nebo nahoru. Po stisku tlačítka OK 
se doklad vygeneruje. Do dokladu se zapíše přesná kopie vzoru kromě 
čísla dokladu (to se vygeneruje podle příslušné číselné řady) a data 
vystavení (popř. u faktur data splatnosti a vzniku daňové povinnosti), 
které se vygeneruje podle nastaveného účetního data. Proto pokud 
budete doplňovat například částku, je vhodné ji do vzoru uložit jako 
nulovou. 

 
Tato funkce je velmi vhodná pro vkládání často se opakujících účetních 
případů (např. v pokladně si nadefinujete doklad Poštovné nebo Nákup 
kancelářských potřeb atd.) 
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Pokladní prodejní systém 
Program může fungovat jako prodejní systém s automatickým 
odepisováním ze skladu. Můžete k němu připojit tiskárnu pro tisk 
paragonů, pokladní zásuvku, pokladní displej a snímač čárového kódu. 
Doporučené typy zařízení jsou: 

 
Paragonová tiskárna:  Star SP 212 s českou EPROM 
Pokladní zásuvka: jakákoliv připojitelná k tiskárně SP 212 

- kód pro otevření $07. 
Pokladní displej:  DSP 800/850A - sériové připojení 
Snímač čárového kódu: jakýkoliv připojitelný přes sériový port 
 

S těmito zařízeními byl systém testován a je zaručena správná funkce. 
 

Instalace 
Po připojení displeje a snímače čárového kódu je nutné v Servis - 
Nastavení - Obecné na záložce Ostatní nastavit, přes které porty jsou 
zařízení připojena a nastavit přenosové parametry. Vzhledem k tomu, 
že na počítači máte zpravidla jen dva sériové porty, doporučujeme 
použít paralelní tiskárnu. Tiskárnu SP 212 nainstalujete ve Windows 95 
jako Obecnou nebo jen textovou. Potom z instalačního CD zkopírujte 
do adresáře Windows soubor TTY.DAT (nahraďte jím původní, který 
vznikne po instalaci tiskárny). Pak ve Windows ve vlastnostech nově 
instalované tiskárny na záložce Možnosti zařízení zvolte jako model 
tiskárny Tiskárna v kódu Latin2. Tiskárnu doporučujeme označit jako 
výchozí. Pokud ji jako výchozí neoznačíte, budete ji muset vždy při 
startu programu vybrat v menu Servis - Nastavení tiskárny. 

 
Provoz pokladny 
Otevřete si okno pokladny a v menu Akce zvolte funkci Pokladní 
displej. Tím se bude simulovat pokladní displej ještě na obrazovce. 
Ihned při otevření okna s pokladnou by se na pokladním displeji měl 
objevit nápis ***  Vítáme Vás  ***. V okně Pokladna přejděte na záložku 
Položky pokladny. Zde můžete nový doklad založit klávesou Insert. 
Nemusíte proto přeskakovat mezi záložkami Záznam a Položky. 
Klávesou Insert se založí nový příjmový doklad s účetním datem a 
novým číslem dokladu. Máte-li připojen snímač čárového kódu, stačí již 
jen snímat čárové kódy a popřípadě doplňovat prodávané množství. 
Nemáte-li snímač připojen, je nejrychlejší způsob výdeje následující: 
Založte pomocí F2 nový záznam v položkách. Do čísla položky napište 
číslo skladové karty a stiskněte Enter. Tím se provede výběr ze skladu 
aniž by se muselo otevírat okno se skladem. A již jen opět stačí dopsat 
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množství. Nejpomalejší způsob je otevření okna skladu zboží, hledání 
položky a její potvrzení. Po vygenerování všech položek stiskněte 
Ctrl+D pro výpočet DPH. Máte-li zapnutu obrazovkovou simulaci 
pokladního displeje, na displeji se objeví celková částka k proplacení a 
program se zeptá, kolik zákazník platí. Po zadání částky program 
spočítá, kolik se má vrátit. Tisk paragonu spustíte pomocí Ctrl+R. Tím 
je prodej ukončen a můžete klávesou Insert založit další doklad. 
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Funkce podvojného účetnictví SYSEL 
 

Závěrkové funkce 
 

ZFMD(číslo účtu osnovy) 

ZFDAL(číslo účtu osnovy) 

PZFMD(číslo účtu osnovy) 

PZFDAL(číslo účtu osnovy) 

Funkce vrací obrat na straně Má dáti resp. DAL pro zadaný účet 
osnovy ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz 
Parametry závěrky). PZFMD a PZFDAL vrací tutéž hodnotu za minulé 
účetní období. Výsledek je typu číslo. 
 
ZFKZ(číslo účtu osnovy) 

PZFKZ(číslo účtu osnovy) 

Funkce vrací konečný zůstatek na zadaném účtu ve zvoleném období 
a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). 
Konečný zůstatek je vždy počítán jako Počáteční zůstatek k období + 
Obraty Má dáti - Obraty DAL. PZFKZ vrací tutéž hodnotu za minulé 
účetní období. Výsledek je typu číslo. 
 
ZFPZR(číslo účtu osnovy) 

PZFPZR(číslo účtu osnovy) 

Funkce vrací zůstatek na zadaném účtu k počátku roku pro zvolené 
středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). Zůstatek je počítán 
jako Obraty Má dáti - Obraty DAL v dokladech typu Počáteční stav. 
Pro počáteční účet rozvažný vrací funkce vždy nulu. PZFPZR vrací 
tutéž hodnotu za minulé účetní období. Výsledek je typu číslo. 

 
ZFANKZ(číslo účtu osnovy) 

RZFANKZ(číslo účtu osnovy) 

PZFANKZ(číslo účtu osnovy) 

Funkce vrací konečný zůstatek na zadaném účtu ve zvoleném období 
a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). 
Konečný zůstatek je však na rozdíl od funkce ZFKZ počítán jako: 
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pro aktivní a nákladové účty: 
Počáteční zůstatek k období + Obraty Má dáti - Obraty DAL. 
pro pasivní a výnosové účty: totéž ale s opačným znaménkem 

RZFANKZ vrací tutéž hodnotu zaokrouhlenou na tisíce. PZFANKZ 
vrací tutéž hodnotu za minulé účetní období. Výsledek je typu číslo. 

 
ZFANPZR(číslo účtu osnovy) 

PZFANPZR(číslo účtu osnovy) 

Podobně jako ZFPZR funkce vrací zůstatek na zadaném účtu 
k počátku roku pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry 
závěrky). Zůstatek je však počítán jako Obraty Má dáti - Obraty DAL 
v dokladech typu Počáteční stav pouze pro aktivní a nákladové účty. 
Pro pasivní a výnosové účty je u výsledku obrácené znaménko. Pro 
počáteční účet rozvažný vrací funkce vždy nulu. PZFANPZR vrací 
tutéž hodnotu za minulé účetní období. Výsledek je typu číslo. 

 
ZFMDM(číslo účtu osnovy) 

ZFDALM(číslo účtu osnovy) 

PZFMDM(číslo účtu osnovy) 

PZFDALM(číslo účtu osnovy) 

Funkce vrací obrat na straně Má dáti resp. DAL pro zadaný účet 
osnovy v období předcházejícím zvolenému období a pro zvolené 
středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). PZFMDM a 
PZFDALM vrací tutéž hodnotu za minulé účetní období. Výsledek je 
typu číslo. 
 
ZFPZ(číslo účtu osnovy) 

PZFPZ(číslo účtu osnovy) 

Funkce vrací konečný zůstatek na zadaném účtu v období 
předcházejícím zvolenému období (tj. Počáteční zůstatek pro zvolené 
období) a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry 
závěrky). PZFPZ vrací tutéž hodnotu za minulé účetní období. 
Výsledek je typu číslo. 

 
ZFANPZ(číslo účtu osnovy) 

PZFANPZ(číslo účtu osnovy) 

Funkce vrací konečný zůstatek na zadaném účtu v období 
předcházejícím zvolenému období (tj. Počáteční zůstatek pro zvolené 
období) a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry 
závěrky). Pro pasivní a výnosové účty je však na rozdíl od funkce 
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ZFPZ obráceno znaménko výsledku. PZFANPZ vrací tutéž hodnotu za 
minulé účetní období. Výsledek je typu číslo. 
 
ZFDIF(číslo účtu osnovy) 

PZFDIF(číslo účtu osnovy) 

Funkce vrací rozdíl mezi konečným a počátečním zůstatkem na 
zadaném účtu ve zvoleném  období a pro zvolené středisko, resp. 
zakázku (viz Parametry závěrky). PZFDIF vrací tutéž hodnotu za 
minulé účetní období. Výsledek je typu číslo. 

 
ZFANDIF(číslo účtu osnovy) 

PZFANDIF(číslo účtu osnovy) 

Funkce vrací rozdíl mezi konečným a počátečním upraveným 
zůstatkem na zadaném účtu ve zvoleném  období a pro zvolené 
středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). PZFANDIF vrací 
tutéž hodnotu za minulé účetní období. Výsledek je typu číslo. 
 
ZFSKUPMD(číslo skupiny účtů osnovy) 

ZFSKUPDAL(číslo skupiny účtů osnovy) 

PZFSKUPMD(číslo skupiny účtů osnovy) 

PZFSKUPDAL(číslo skupiny účtů osnovy) 

Funkce vrací součet obratů na straně Má dáti resp. DAL pro zadanou 
skupinu účtů osnovy ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. 
zakázku (viz Parametry závěrky). PZFSKUPMD a PZFSKUPDAL vrací 
tutéž hodnotu za minulé účetní období. Výsledek je typu číslo. 
 
ZFSKUPKZ(číslo skupiny účtů osnovy) 

PZFSKUPKZ(číslo skupiny účtů osnovy) 

Funkce vrací součet konečných zůstatků pro zadanou skupinu účtů 
osnovy ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz 
Parametry závěrky). PZFSKUPKZ vrací tutéž hodnotu za minulé účetní 
období. Výsledek je typu číslo. 
 

ZFSKUPPZR(číslo skupiny účtů osnovy) 

PZFSKUPPZR(číslo skupiny účtů osnovy) 

Funkce vrací součet zůstatků k počátku roku pro zadanou skupinu účtů 
osnovy ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz 
Parametry závěrky). PZFSKUPPZR vrací tutéž hodnotu za minulé 
účetní období. Výsledek je typu číslo. 
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ZFSKUPMDM(číslo skupiny účtů osnovy) 

ZFSKUPDALM(číslo skupiny účtů osnovy) 

PZFSKUPMDM(číslo skupiny účtů osnovy) 

PZFSKUPDALM(číslo skupiny účtů osnovy) 

Funkce vrací součet obratů na straně Má dáti resp. DAL pro zadanou 
skupinu účtů osnovy v období předcházejícím zvolenému období pro 
zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). 
PZFSKUPMDM a PZFSKUPDALM vrací tutéž hodnotu za minulé 
účetní období. Výsledek je typu číslo. 
 
ZFSKUPPZ(číslo skupiny účtů osnovy) 

PZFSKUPPZ(číslo skupiny účtů osnovy) 

Funkce vrací součet konečných zůstatků pro zadanou skupinu účtů 
osnovy v období předcházejícím zvolenému období (tj. součet 
počátečních zůstatků pro zvolené období) pro zvolené středisko, resp. 
zakázku (viz Parametry závěrky). PZFSKUPPZ vrací tutéž hodnotu za 
minulé účetní období. Výsledek je typu číslo. 
 
ZFSKUPDIF(číslo skupiny účtů osnovy) 

PZFSKUPDIF(číslo skupiny účtů osnovy) 

Funkce vrací rozdíl mezi součtem konečných zůstatků a součtem 
počátečních zůstatků pro zadanou skupinu účtů osnovy ve zvoleném  
období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). 
PZFSKUPDIF vrací tutéž hodnotu za minulé účetní období. Výsledek je 
typu číslo. 
 
ZFTRIDMD(číslo třídy účtů osnovy) 

ZFTRIDDAL(číslo třídy účtů osnovy) 

PZFTRIDMD(číslo třídy účtů osnovy) 

PZFTRIDDAL(číslo třídy účtů osnovy) 

Funkce vrací součet obratů na straně Má dáti resp. DAL pro zadanou 
třídu účtů osnovy ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. 
zakázku (viz Parametry závěrky). PZFTRIDMD a PZFTRIDDAL vrací 
tutéž hodnotu za minulé účetní období. Výsledek je typu číslo. 
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ZFTRIDKZ(číslo třídy účtů osnovy) 

PZFTRIDKZ(číslo třídy účtů osnovy) 

Funkce vrací součet konečných zůstatků pro zadanou třídu účtů 
osnovy ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz 
Parametry závěrky). PZFTRIDKZ vrací tutéž hodnotu za minulé účetní 
období. Výsledek je typu číslo. 

 
ZFTRIDPZR(číslo třídy účtů osnovy) 

PZFTRIDPZR(číslo třídy účtů osnovy) 

Funkce vrací součet zůstatků k počátku roku pro zadanou třídu účtů 
osnovy ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz 
Parametry závěrky). PZFTRIDPZR vrací tutéž hodnotu za minulé 
účetní období. Výsledek je typu číslo. 
 
ZFTRIDMDM(číslo třídy účtů osnovy) 

ZFTRIDDALM(číslo třídy účtů osnovy) 

PZFTRIDMDM(číslo třídy účtů osnovy) 

PZFTRIDDALM(číslo třídy účtů osnovy) 

Funkce vrací součet obratů na straně Má dáti resp. DAL pro zadanou 
třídu účtů osnovy v období předcházejícím zvolenému období pro 
zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). 
PZFTRIDMDM a PZFTRIDDALM vrací tutéž hodnotu za minulé účetní 
období. Výsledek je typu číslo. 
 
ZFTRIDPZ(číslo třídy účtů osnovy) 

PZFTRIDPZ(číslo třídy účtů osnovy) 

Funkce vrací součet konečných zůstatků pro zadanou třídu účtů 
osnovy v období předcházejícím zvolenému období (tj. součet 
počátečních zůstatků pro zvolené období) pro zvolené středisko, resp. 
zakázku (viz Parametry závěrky). PZFTRIDPZ vrací tutéž hodnotu za 
minulé účetní období. Výsledek je typu číslo. 
 
ZFTRIDDIF(číslo třídy účtů osnovy) 

PZFTRIDDIF(číslo třídy účtů osnovy) 

Funkce vrací rozdíl mezi součtem konečných zůstatků a součtem 
počátečních zůstatků pro zadanou třídu účtů osnovy ve zvoleném  
období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). 
PZFTRIDDIF vrací tutéž hodnotu za minulé účetní období. Výsledek je 
typu číslo. 
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ZFCELKMD 

ZFCELKDAL 

PZFCELKMD 

PZFCELKDAL 

Funkce vrací součet obratů na straně Má dáti resp. DAL pro všechny 
účty osnovy ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. 
zakázku (viz Parametry závěrky). PZCELKMD a PZFCELKDAL vrací 
tutéž hodnotu za minulé účetní období. Výsledek je typu číslo. 
 
ZFCELKKZ 

PZFCELKKZ 

Funkce vrací součet konečných zůstatků pro všechny účty osnovy ve 
zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry 
závěrky). PZFCELKKZ vrací tutéž hodnotu za minulé účetní období. 
Výsledek je typu číslo. 
 
ZFCELKPZR 

PZFCELKPZR 

Funkce vrací součet zůstatků k počátku roku pro všechny účty osnovy 
ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz 
Parametry závěrky). PZFCELKPZR vrací tutéž hodnotu za minulé 
účetní období. Výsledek je typu číslo. 
 
ZFCELKMDM 

ZFCELKDALM 

PZFCELKMDM 

PZFCELKDALM 

Funkce vrací součet obratů na straně Má dáti resp. DAL pro všechny 
účty osnovy v období předcházejícím zvolenému období pro zvolené 
středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). PZFCELKMDM a 
PZFCELKDALM vrací tutéž hodnotu za minulé účetní období. Výsledek 
je typu číslo. 
 
ZFCELKPZ 

PZFCELKPZ 

Funkce vrací součet konečných zůstatků pro všechny účty osnovy v 
období předcházejícím zvolenému období (tj. součet počátečních 
zůstatků pro zvolené období) pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz 
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Parametry závěrky). PZFCELKPZ vrací tutéž hodnotu za minulé účetní 
období. Výsledek je typu číslo. 
 
ZFCELKDIF 

PZFCELKDIF 

Funkce vrací rozdíl mezi součtem konečných zůstatků a součtem 
počátečních zůstatků pro všechny účty osnovy ve zvoleném období a 
pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). 
PZFCELKDIF vrací tutéž hodnotu za minulé účetní období. Výsledek je 
typu číslo. 
 
ZF_MD(číslo účtu osnovy) 

ZF_DAL(číslo účtu osnovy) 

Pokud zadaný účet neovlivňuje daň, vrací funkce jeho obrat na straně 
Má dáti resp. DAL ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. 
zakázku (viz Parametry závěrky). Pokud účet ovlivňuje daň, vrací 
funkce nulu. Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_KZ(číslo účtu osnovy) 

Pokud zadaný účet neovlivňuje daň, vrací funkce konečný zůstatek na 
účtu ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz 
Parametry závěrky). Pokud účet ovlivňuje daň, vrací funkce nulu. 
Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_PZR(číslo účtu osnovy) 

Pokud zadaný účet neovlivňuje daň, vrací funkce zůstatek na zadaném 
účtu k počátku roku pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz 
Parametry závěrky). Zůstatek je počítán jako Obraty Má dáti - Obraty 
DAL v dokladech typu Počáteční stav. Pro počáteční účet rozvažný 
vrací funkce vždy nulu. Pokud účet ovlivňuje daň, vrací funkce taktéž 
nulu. Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_ANKZ(číslo účtu osnovy) 

Pokud zadaný účet neovlivňuje daň, vrací funkce konečný zůstatek na 
účtu ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz 
Parametry závěrky), avšak pro pasivní a výnosové účty je na rozdíl od 
funkce ZF_KZ obráceno znaménko výsledku. Pokud účet ovlivňuje 
daň, vrací funkce nulu. Výsledek je typu číslo. 
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ZF_ANPZR(číslo účtu osnovy) 

Podobně jako ZF_PZR funkce vrací zůstatek na zadaném účtu 
k počátku roku pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry 
závěrky) pokud zadaný účet neovlivňuje daň. Zůstatek je však počítán 
jako Obraty Má dáti - Obraty DAL v dokladech typu Počáteční stav 
pouze pro aktivní a nákladové účty.  Pro pasivní a výnosové účty je u 
výsledku obrácené znaménko. Pro počáteční účet rozvažný vrací 
funkce vždy nulu. Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_MDM(číslo účtu osnovy) 

ZF_DALM(číslo účtu osnovy) 

Pokud zadaný účet neovlivňuje daň, vrací funkce jeho obrat na straně 
Má dáti resp. DAL v období předcházejícím zvolenému období pro 
zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). Pokud účet 
ovlivňuje daň, vrací funkce nulu. Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_PZ(číslo účtu osnovy) 

Pokud zadaný účet neovlivňuje daň, vrací funkce konečný zůstatek na 
účtu v období předcházejícím zvolenému období (tj. Počáteční zůstatek 
pro zvolené období) a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz 
Parametry závěrky). Pokud účet ovlivňuje daň, vrací funkce nulu. 
Výsledek je typu číslo. 

 
ZF_ANPZ(číslo účtu osnovy) 

Pokud zadaný účet neovlivňuje daň, vrací funkce konečný zůstatek na 
účtu v období předcházejícím zvolenému období (tj. Počáteční zůstatek 
pro zvolené období) a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz 
Parametry závěrky), avšak pro pasivní a výnosové účty je na rozdíl od 
funkce ZF_PZ obráceno znaménko výsledku. Pokud účet ovlivňuje 
daň, vrací funkce nulu. Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_DIF(číslo účtu osnovy) 

Pokud zadaný účet neovlivňuje daň, vrací funkce rozdíl mezi konečným 
a počátečním zůstatkem ve zvoleném období a pro zvolené středisko, 
resp. zakázku (viz Parametry závěrky). Pokud účet ovlivňuje daň, vrací 
funkce nulu. Výsledek je typu číslo. 

 
ZF_ANDIF(číslo účtu osnovy) 

Pokud zadaný účet neovlivňuje daň, vrací funkce rozdíl mezi konečným 
a počátečním upraveným zůstatkem ve zvoleném období a pro zvolené 
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středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). Pokud účet ovlivňuje 
daň, vrací funkce nulu. Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_SKUPMD(číslo skupiny účtů osnovy) 

ZF_SKUPDAL(číslo skupiny účtů osnovy) 

Funkce vrací součet obratů na straně Má dáti resp. DAL pro zadanou 
skupinu účtů osnovy ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. 
zakázku (viz Parametry závěrky). Ze součtu jsou vynechány účty 
ovlivňující daň. Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_SKUPKZ(číslo skupiny účtů osnovy) 

Funkce vrací součet konečných zůstatků pro zadanou skupinu účtů 
osnovy ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz 
Parametry závěrky). Ze součtu jsou vynechány účty ovlivňující daň. 
Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_SKUPPZR(číslo skupiny účtů osnovy) 

Funkce vrací součet zůstatků k počátku roku pro zadanou skupinu účtů 
osnovy ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz 
Parametry závěrky). Ze součtu jsou vynechány účty ovlivňující daň. 
Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_SKUPMDM(číslo skupiny účtů osnovy) 

ZF_SKUPDALM(číslo skupiny účtů osnovy) 

Funkce vrací součet obratů na straně Má dáti resp. DAL pro zadanou 
skupinu účtů osnovy v období předcházejícím zvolenému období pro 
zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). Ze součtu 
jsou vynechány účty ovlivňující daň. Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_SKUPPZ(číslo skupiny účtů osnovy) 

Funkce vrací součet konečných zůstatků pro zadanou skupinu účtů 
osnovy v období předcházejícím zvolenému období (tj. součet 
počátečních zůstatků pro zvolené období) pro zvolené středisko, resp. 
zakázku (viz Parametry závěrky). Ze součtu jsou vynechány účty 
ovlivňující daň. Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_SKUPDIF(číslo skupiny účtů osnovy) 

Funkce vrací rozdíl mezi součtem konečných zůstatků a součtem 
počátečních zůstatků pro zadanou skupinu účtů osnovy ve zvoleném 
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období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). 
Ze součtu jsou vynechány účty ovlivňující daň. Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_TRIDMD(číslo třídy účtů osnovy) 

ZF_TRIDDAL(číslo třídy účtů osnovy) 

Funkce vrací součet obratů na straně Má dáti resp. DAL pro zadanou 
třídu účtů osnovy ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. 
zakázku (viz Parametry závěrky). Ze součtu jsou vynechány účty 
ovlivňující daň. Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_TRIDKZ(číslo třídy účtů osnovy) 

Funkce vrací součet konečných zůstatků pro zadanou třídu účtů 
osnovy ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz 
Parametry závěrky). Ze součtu jsou vynechány účty ovlivňující daň. 
Výsledek je typu číslo. 
 

ZF_TRIDPZR(číslo třídy účtů osnovy) 

Funkce vrací součet zůstatků k počátku roku pro zadanou třídu účtů 
osnovy ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz 
Parametry závěrky). Ze součtu jsou vynechány účty ovlivňující daň. 
Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_TRIDMDM(číslo třídy účtů osnovy) 

ZF_TRIDDALM(číslo třídy účtů osnovy) 

Funkce vrací součet obratů na straně Má dáti resp. DAL pro zadanou 
třídu účtů osnovy v období předcházejícím zvolenému období pro 
zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). Ze součtu 
jsou vynechány účty ovlivňující daň. Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_TRIDPZ(číslo třídy účtů osnovy) 

Funkce vrací součet konečných zůstatků pro zadanou třídu účtů 
osnovy v období předcházejícím zvolenému období (tj. součet 
počátečních zůstatků pro zvolené období) pro zvolené středisko, resp. 
zakázku (viz Parametry závěrky). Ze součtu jsou vynechány účty 
ovlivňující daň. Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_TRIDDIF(číslo třídy účtů osnovy) 

Funkce vrací rozdíl mezi součtem konečných zůstatků a součtem 
počátečních zůstatků pro zadanou třídu účtů osnovy ve zvoleném 
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období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). 
Ze součtu jsou vynechány účty ovlivňující daň. Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_CELKMD 

ZF_CELKDAL 

Funkce vrací součet obratů na straně Má dáti resp. DAL pro všechny 
účty osnovy ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. 
zakázku (viz Parametry závěrky). Ze součtu jsou vynechány účty 
ovlivňující daň. Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_CELKKZ 

Funkce vrací součet konečných zůstatků pro všechny účty osnovy ve 
zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry 
závěrky). Ze součtu jsou vynechány účty ovlivňující daň. Výsledek je 
typu číslo. 
 
ZF_CELKPZR 

Funkce vrací součet zůstatků k počátku roku pro všechny účty osnovy 
ve zvoleném období a pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz 
Parametry závěrky). Ze součtu jsou vynechány účty ovlivňující daň. 
Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_CELKMDM 

ZF_CELKDALM 

Funkce vrací součet obratů na straně Má dáti resp. DAL pro všechny 
účty osnovy v období předcházejícím zvolenému období pro zvolené 
středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). Ze součtu jsou 
vynechány účty ovlivňující daň. Výsledek je typu číslo. 
 
ZF_CELKPZ 

Funkce vrací součet konečných zůstatků všechny účty osnovy v období 
předcházejícím zvolenému období (tj. součet počátečních zůstatků pro 
zvolené období) pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry 
závěrky). Ze součtu jsou vynechány účty ovlivňující daň. Výsledek je 
typu číslo. 
 
ZF_CELKDIF 

Funkce vrací rozdíl mezi součtem konečných zůstatků a součtem 
počátečních zůstatků pro všechny účty osnovy ve zvoleném období a 
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pro zvolené středisko, resp. zakázku (viz Parametry závěrky). Ze 
součtu jsou vynechány účty ovlivňující daň. Výsledek je typu číslo. 
 
ZFOBDOBI 

Funkce vrací popis období, pro které byla počítána závěrka (viz 
Parametry závěrky). Výsledek je typu text. 
 
ZFSTRED 

Funkce vrací název střediska, pro které byla počítána závěrka (viz 
Parametry závěrky). Výsledek je typu text. 
 
ZFZAKAZ 

Funkce vrací název zakázky, pro kterou byla počítána závěrka (viz 
Parametry závěrky). Výsledek je typu text. 
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Další funkce podvojného účetnictví 
 
 

@FIRMA 

@DODOBCHJMENA 

@ULICE 

@OBEC 

@PSC 

@ICO 

@DIC 

Funkce vrací text, který byl zapsán v dialogu Nastavení 
(Servis/Nastavení/Firma) v záložce FIRMA jako název firmy, dodatek 
obchodního jména, ulici, obec a PSČ sídla, IČO a DIČ firmy. Výsledek 
je typu text. 
 
@UCTDAT 

Funkce vrací datum, které je nastaveno v dialogu Nastavení 
(Servis/Nastavení/Firma) v záložce PARAMETRY jako účetní datum. 
Výsledek je typu Datum/Čas. 
 
@DPHHI(Datum) 

@DPHLO(Datum) 

Funkce vrací základní nebo sníženou sazbu DPH platnou pro zadané 
datum (viz Servis/Nastavení/Obecné) jako desetinné číslo (tj. 19% 
vrací jako číslo 0.19). Výsledek je typu číslo. 
 
@DANFO(Rok,částka základu daně) 

Funkce vrací částku daně pro zadanou částku základu daně 
dosaženou jako příjem FYZICKÉ OSOBY v roce rok. Částka je 
spočítána podle údajů zadaných v tabulce daňových sazeb pro fyzické 
osoby pro příslušný rok (viz Servis/Nastavení/Obecné - záložka daně). 
Výsledek je typu číslo. 

 
Příklad: @DANFO(1997,289000) 
 

@VYRIZUJE 

Funkce vrací jméno zaměstnance přihlášeného do programu tak, jak 
byl zadán v dialogu Přihlášený zaměstnanec. Výsledek je typu text. 
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@FINURAD 

@DPHOPRJMENO 

@DPHOPRPRIJMENI 

@DPHOPRPOSTAVENI 

Funkce vrací text, který byl zapsán v dialogu Nastavení 
(Servis/Nastavení/Firma) v záložce TEXTY do pole ”Finančnímu úřadu” 
resp. ”Jméno”  resp. ”Příjmení” resp. ”Postavení k právnické osobě”. 
Výsledek je typu text. 
 
@FYZOSOBA 

Funkce vrací hodnotu podle stavu zaškrtnutí údaje ”Fyzická osoba” v 
dialogu Nastavení (Servis/Nastavení/Firma) v záložce FIRMA. 
Výsledek je typu Ano-Ne (logická hodnota). 
 
@PRIJMENIFYZOSOBA 

Pokud je firma fyzickou osobou, vrací funkce příjmení fyzické osoby, 
které je zapsáno v dialogu nastavení (Servis/Nastavení/Firma) v 
záložce FIRMA. Výsledek je typu text. 

 
@VYRIZUJEJMENO 

@VYRIZUJEPRIJMENI 

@VYRIZUJETITUL 

@VYRIZUJERODNECISLO 

@VYRIZUJEULICE 

@VYRIZUJEOBEC 

@VYRIZUJEPSC 

@VYRIZUJESTAT 

@VYRIZUJETELDOMU 

@VYRIZUJETELPRACE 

Funkce vrací jméno, příjmení, titul, rodné číslo, ulici, obec, PSČ, stát, 
telefony zaměstnance přihlášeného do programu tak, jak je zadáno v 
tabulce osobní oddělení (Servis/Nastavení/Osobní oddělení). Výsledek 
je typu text. 
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@UCETAN(číslo účtu osnovy) 

Funkce zjišťuje, je-li zadaný účet osnovy aktivní, případně nákladový. 
Pro aktivní a nákladové účty vrací funkce ANO. Pro pasivní a výnosové 
účty vrací funkce NE. Výsledek je tedy typu Ano-Ne (logická hodnota). 

 
@DANPO(rok) 
Funkce vrací sazbu daně právnických osob pro zadaný rok jako 
desetinné číslo. (tj. 24% vrací jako 0.24). Výsledek je typu číslo. 
 
@KNAJEMNI 
@KDRUZSTEVNI 
@KVLASTNI 
@KNEBYTOVE 
Funkce vrací hodnoty koeficientů zapsaných v Nastavení 
(Servis/Nastavení/Firma) v záložce DALŠÍ ÚDAJE. Výsledek je typu 
číslo. 
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ZÁRUKY 
Uživatel, výrobce i distributor berou na vědomí, že všechny programy 
z produkce firmy CSH spol. s r.o. jsou autorským dílem ve smyslu 
zákona č. 35/1965 Sb. ve znění novely č. 89/1990 Sb. (případně 
dalších). 

 
Výrobce zajistí zdarma opravy vad programů, které uživatel u něj 
písemně reklamuje v době úměrné charakteru vady, maximálně do 
jednoho měsíce od obdržení reklamace s výjimkou vad způsobených: 

 
a) selháním hardwarových vad počítače 
b) živelnou pohromou 
c) neodborným zásahem do systému 
d) nedodržením postupů uvedených v uživatelské příručce 
e) napadením systému počítačovými viry 
f) nesprávnou konfigurací systémů počítače 
g) nesprávnou funkcí komponent jiných výrobců, které programy 

využívají 
 

 
 

Autoři dále neručí za chyby a z nich vyplývající škody způsobené 
neznalostí zákonů, vyhlášek a souvisejících předpisů při využívání 
programu. Autoři dále neručí, že program bude řešit všechny specifické 
problémy, které mohou při zpracování dané agendy nastat, ale pouze 
ty, které jsou popsány v uživatelské příručce. 

 
 
Reklamace uplatňujte u výrobce: 
 
 

CSH spol. s r.o., Wuchterlova 5, 160 00 Praha 6 
tel.: 226 218 080-5, 597 578 698 

e-mail: csh@csh.cz, WWW: http://www.csh.cz 
 
 
 
 


