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KAPWOLAT
Uvod

Vitejte v programu POHODA

Tato kapitola uvadi zakladni souhrnné informace o ekonomickém systému POHODA.
V kapitole naleznete nasledujici témata:

1/1 Uvodni informace

1/2  Zakaznicka podpora

1/3  Pokud si nevite rady

1/4  Piehled podporovanych funkci

1/5  Sdéleni k pInéni relevantnich norem
1/6  Jak pouzivat tuto pFirucku

1/7  Systémové pozadavky

1/8 Instalace

1/9  Piehled povell nabidek

1/10 Ovladani programu pomoci klaves
a klavesovych zkratek

1/11 Prehled tlacitek nastrojové listy
1/12  Popis okna programu
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Uvodni informace

Dekujeme vam, Ze jste si zvolili ekonomicky systém POHODA z produkce spolec-
nosti STORMWARE s.r.o.

Tento software pouZivaji tisice Zivnostnikd, podnikatel(i a firem nejen pro zpra-
covani ucetnictvi, skladového hospoddrstvi, majetkové evidence, personalistiky
a mezd, ale i pro sprdvu obchodnich kontakt( a kaZdodenni ziskavani aktudlnich
ekonomickych a obchodnich informaci o svych firmdch.

Vérime, Ze ekonomicky systém POHODA bude pfinosem i pro vase podnikani
a znacne ulehci vasi kaZzdodenni prdci. Jsme pripraveni poskytnout vam veskerou
podporu a souvisejici sluzby, kdykoliv je budete potrebovat.

Zkontrolujte obsah krabice

Baleni produktu obsahuje predevsim instalacni DVD, pfirucku k programu
POHODA a dalsi doprovodnou tisténou dokumentaci.

Identifikacni Cislo zakaznika

Svym zakazniklm pridéluje spolecnost STORMWARE jedinecna identifikacni
Cisla, tzv. ID zakaznika. Své ID zakaznika naleznete na priloze k darovému do-
kladu o koupi licence. Toto ¢islo dikladné uschovejte. Budete ho potrebovat:

— pri kontaktu se zakaznickou podporou, )
— pro vytvoreni profilu v Zakaznickém centru prostrednictvim U¢tu POHODA

na adrese www.stormware.cz/zc.

V pripadé, ze nemate dosud pridéleno ID zékaznika a zakoupili jste program
POHODA prostrednictvim sité obchodnich partnerd, ziskate své ID zakaznika
v priibéhu registrace do Zakaznického centra.

Zakaznicka podpora

Spole¢nost STORMWARE poskytuje uzivatelim ekonomického systému POHODA
Sirokou Skélu sluzeb.

Soubor sluzeb zakaznické podpory, ktery je soucasti zakoupeného programu
POHODA, nese nazev SERVIS a zahrnuje automaticky prisun aktualizaci, infor-
maci a sluzeb odborné podpory. Podrobné a aktualni informace o rozsahu sou-

boru sluzeb SERVIS jsou k dispozici na www.stormware.cz/podpora.

DalS$im okruhem sluzeb poskytovanych zakaznikiim je pestra nabidka odbor-
nych Skoleni a online kurzd pro zacinajici i pokrocilé uZivatele ekonomického
systému POHODA. Skoleni probihaji v moderné vybavenych skolicich strediscich
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v Praze, Brné, Ostravé, Hradci Kralové, Plzni a v Olomouci. Popis a napln jednot-
livych kurzd spolu s aktualnimi terminy konani naleznete na www.stormware.cz/
skoleni.

Pro zékazniky, ktefi vyzaduji rychlé a bezchybné zavedeni ekonomického sys-
tému do provozu, okamzité zaskoleni personalu, provedeni datové Udrzby, at’
uz preventivné ¢i v pripadé poruchy, je uréena nabidka individualnich sluzeb.
Podrobné informace o sluzbach zahrnutych do této kategorie jsou k dispozici na

www.stormware.cz/sluzby.

Zakaznické centrum

Zakaznické centrum je komunikaéni portal uréeny pro zakazniky spolec-
nosti STORMWARE a uzivatele programl STORMWARE Office. SvUj profil
v Zakaznickém centru mudzete obsluhovat z jakéhokoliv pocitace pfipojeného
k internetu. Diky prehlednému usporadani a jednoduchému ovladani mizete se
spolecnosti STORMWARE ,komunikovat” bez ohledu na provozni dobu zékaz-
nické podpory, obchodniho oddéleni nebo pobocek.

Zakaznické centrum je zcela zdarma. Nabizi a pfinasi tyto moznosti a vyhody:

UPLNY PREHLED ZAKOUPENYCH LICENCI A JEJICH INSTALACNICH CiSEL
Ve svém profilu v Zakaznickém centru najdete vzdy aktudlni a Uplny prehled
zakoupenych produktd z nabidky STORMWARE Office vcetné jejich instalac-
nich cisel. Nemusite si tedy vést zadnou vedlejsi evidenci nebo narychlo, na-
priklad v pfipadé preinstalace, kontaktovat obchodni oddéleni s prosbou
o sdéleniinstalacniho Cisla. Veskera platna instalacni &isla i vypis aktualné zakou-
penych produktl a pfipadnych doplnk{ z nabidky STORMWARE Office najdete
v Zakaznickém centru prehledné usporadané.

STAHOVANI NOVYCH VERZi A UPDATU

Po zakoupeni nového produktu nebo pfi vydani nové verze programu, k némuz
vlastnite licenci, uz nebudete muset cekat, az vam postou pfijde instalacni DVD
a doklad s instalac¢nim cislem. Instalaci si mGzete v predstihu stdhnout pfimo
v Zakaznickém centru a novy nebo aktualizovany program zacit pouzivat o né-
kolik dni dfive. V Zakaznickém centru jsou také zverejiovany pripadné dilci ak-
tualizace programd, tzv. updaty.

ZAPOJENI DO DISKUSNIHO FORA

UZIVATELU PRODUKTU STORMWARE OFFICE

Kazdy uzivatel se po pfihlaseni do Zakaznického centra mize také zapojit do
diskusniho féra k softwarovym produktim STORMWARE Office. Mlzete se zde
s ostatnimi uzivateli podélit o své zkusenosti s pouzivanim produktt z nasi na-
bidky, ptat se a hledat odpovédi na své dotazy.

JEDNODUCHA AKTUALIZACE KONTAKTNICH UDAJU

Ve svém profilu mdzete snadno ménit a upravovat fakturacni nebo dodaci ad-
resu a udrzovat tak své Udaje v databazi spolecnosti STORMWARE aktualni, aniz
byste museli kontaktovat obchodni oddéleni.


http://www.stormware.cz/skoleni
http://www.stormware.cz/skoleni
http://www.stormware.cz/sluzby
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VOLBA ZPUSOBU ZASIiLANi NOVYCH VERZi

V Zékaznickém centru si mlzete zvolit, jestli potfebujete zasilat DVD s novymi
verzemi programu postou, nebo radéji upfednostnite stahovani novych verzi
rovnou ze Zakaznického centra, resp. pfimo z programu POHODA.

MOZNOST VYTVORIT UCTY DALSIM

UZIVATELUM A ADMINISTROVAT JEJICH PRAVA

V kazdém zéakaznickém profilu mlze administrator vytvorit Ucty dalSim uziva-
teldm s rGznou Urovni prav. Napfiklad do seznamu licenci a instalacnich cisel
mUZete nastavit pfistup pouze omezenému okruhu osob, stejné jako do sekce,
ze které je mozné stahovat produkty nebo aktualizace. Jinym uzivateliim zase
zpfistupnite stahovani dokument( nebo prehled aktualit a udélosti apod. Prava
je mozné nastavit také kombinacemi.

Kdo se muze do Zakaznického centra registrovat?

Pro Uspésnou registraci zékaznika (firmy) do Zakaznického centra je zapotrebi
znat ID a IC zakaznika. Své ID zakaznika naleznete na pfiloze k dafovému do-
kladu o koupi licence k jakémukoliv produktu z nabidky STORMWARE Office.
Prvni uzivatel, ktery zad4 spravnou kombinaci ID a IC konkrétniho zakaznika, se
automaticky stava administratorem zékaznického profilu v Zakaznickém cent-
ru. Tato osoba miize v zakaznickém profilu vytvorit Ucty dalSim uzivatelim, a to
s rGznou Urovni uzivatelskych prav. Proto je nezbytné, aby registraci zékaznika
do Zakaznického centra provedla osoba s dostate¢nymi kompetencemi, tedy
majitel nebo reditel spolecnosti, hlavni Gcetni, spravce sité apod.

Jak se do Zakaznického centra zaregistrovat pres Uc¢et POHODA?
Zakaznické centrum najdete na internetovych strankach www.stormware.cz/zc.
Pokud jste se jesté nezaregistrovali a nemate tedy v Zakaznickém centru vytvo-
reny svlj profil, postupujte podle pokyn( v ¢asti Registrace zakaznika a vypli-
te pozadované Udaje. Na e-mailovou adresu, kterou pfi registraci zadate, ob-
ratem obdrzite zpravu o registraci nového uzivatele do Zakaznického centra.
Tuto zpravu do 2 dnd od doruceni potvrdte, jinak bude nutné provést novou
registraci. Po potvrzeni zpravy o registraci nového uzivatele se do svého profilu
v Zakaznickém centru budete pfihladovat prostrednictvim U¢tu POHODA po-
moci své e-mailové adresy a zvoleného hesla.

Kdy je registrace v Zakaznickém centru nezbytna?

V pfipadé, ze jste licenci k programu z nabidky STORMWARE Office zakoupili
prostiednictvim sité obchodnich partnerq, je registrace produktu v Zakaznickém
centru nezbytnou podminkou pro ziskani naroku na soubor sluzeb zakaznic-
ké podpory. V takovém pripadé postupujte podle pokynl v Casti Registrace
produktu a vyplnite pozadované instalacni Cislo produktu a své ID zakaznika.
Zaregistrovany produkt pak naleznete v seznamu licenci ve svém profilu.
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Tl Internetovou ve(z[
této prirucky najdete
na adrese
www.stormware.cz,
rirucka-pohoda-online.

Tip| B LuE g
ze sveta ucetnictvi,
dani legislativy
a podnikdni prindsi Portal
POHODA. Tento sikovny
zdroj informaci najdete
na adrese
www.portal.pohoda.cz.

Pokud si nevite rady

Pokud si pfi praci s ekonomickym systémem POHODA nebudete védét rady,
mUzete vyuzit nasledujici informacni zdroje:

PRIRUCKY. Pirucka uzivatele, kterou pravé ¢tete, je zakladni soucasti dokumen-
tace k produktu POHODA. Obsahuje mnozstvi informaci dlilezitych zejména pro
zacinajici uzivatele. Nez do programu zavedete vlastni firmu a zacnete Uctovat
takzvané ,naostro”, doporucujeme seznamit se nejprve s touto priruckou.

V pfipadé, Ze jste si zakoupili verzi s ietnictvim, je soucasti baleni také pfirucka
Uétujeme v POHODE, ktera doplriuje zakladni dokumentaci o Géetni pohled.

NAPOVEDA. Program POHODA obsahuje bohatou interaktivni napovédu. Staci
stisknout kldvesu F1 a objevi se stranka se zakladnim popisem oteviené agendy
a hypertextovymi propojenimi na vsechny souvisejici texty. Vzdy tak mate k dis-
pozici kompletni dokumentaci.

Pfi zapisovani dokladd muzete navic vyuzit dalSiho pomocnika, a to kontexto-
vou napovédu ke kazdému policku formulare, ve kterém se momentalné nachazi
kurzor. Tuto ndpovédu vyvolate kldvesovou zkratkou CTRL+F1.

Kromé kontextové napovédy je k dispozici obsah a abecedni rejstfik zpracova-
nych témat ndpovédy, ktery je pfistupny pres povel Témata napovédy z nabid-
ky Napovéda. Pokud nevite, jak vyuzit vSech moznosti napovédy, pouzijte povel
Jak pouzivat napovédu.

VIDEONAVODY. Na adrese www.stormware.cz/videonavody jsou pfipraveny vi-
deonévody, které poslouzi jak zaéinajicim tak zkuéenéjéim uzivateldm. Ukazuji

i technického charakteru v systému POHODA. Galerii videonavodd pribézné
dopliujeme s ohledem na casté dotazy uzivateld programu POHODA.

E-LEARNING POHODA PRO ZACATECNIKY. Pfedeviim pro zainajici uzivatele
je pfipraven 9dilny videokurz, ktery je seznamuje s programem POHODA, s jeho
ovladanim, moznostmi a nékterymi uzitecnymi funkcemi. Pustit si ho mdzete

na www.stormware.cz/e-learning-pohoda. Jednotlivé lekce miizete absolvovat

kdykoliv a zdarma.

FAQ NA INTERNETU. Odpovédi na své otazky mlzete nalézt také na interneto-
vych strankach www.stormware.cz/podpora/fag/. FAQ na internetu predstavuji
databazi nejcastéjsich dotazd uzivatell programu POHODA. K rychlému naleze-
ni pozadované odpovédi slouzi fulltextové vyhledavani. Doporucujeme sledovat
Casté dotazy na zminéném internetovém odkazu, protoze je pravdépodobné, ze
zde najdete odpovéd na svij dotaz.

DISKUSNi FORUM V ZAKAZNICKEM CENTRU. Daléim mistem, kde mazete
najit odpovéd na svoji otazku, je diskusni forum s prispévky uzivateld.


http://www.stormware.cz/videonavody
http://www.stormware.cz/podpora/faq
http://www.stormware.cz/prirucka-pohoda-online
http://www.stormware.cz/prirucka-pohoda-online
http://www.portal.pohoda.cz

Pokud ve svém
profilu
v Zdkaznickém centru
uvedete telefonni ¢islo,
ze kterého budete na nasi
zdkaznickou podporu
pravidelné volat, nemusite
uz zaddvat své ID
zdkaznika. Systém vds
hovor rozpoznd
a automaticky vds spoji
s nekterym z odbornych
konzultantd.
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Tip pro vasi praci

Pokud budete zrovna pracovat v programu POHODA, miizete vyuzit pove-
ly Nejcastéjsi otazky a odpovédi (FAQ), Videonavody, Pfirucka uzivatele
a Diskusni férum, které naleznete pod ikonou s mistni ndpovédou 1iZ - v na-
strojové listé. Uvedené povely vam zobrazi témata podle toho, v jaké agendé

programu POHODA se pravé nachazite.

ZAKAZNICKA PODPORA. V piipadé, Ze stale nebudete mit veskeré potrebné
informace, obratte se na tym zakaznické podpory. Nas tym odbornikd mizete
kontaktovat témito zpUsoby:

- Telefonickéd podpora: pracovnici telefonické podpory jsou vam k dispozici
v pracovni dny od pondéli do ¢tvrtka od 8:00 do 17:00 hodin a v patek od
8:00 do 16:00 hodin. Pfi kontaktu se zékaznickou podporou budete vyzvani
ke sdéleni identifikacniho ¢isla (ID) zakaznika.

 E-mailova podpora: Takto doslé dotazy jsou zpracovavany nezavisle na ob-
sazenosti telefonnich linek. Pouziti této formy doporucujeme zejména v pfi-
padé vétsiho poctu dotazd. Svou odpovéd mizete obdrzet velmi rychle
a také levnéji nez telefonicky. V dotazu nezapomenite uvést své ID zakaznika.

SKOLENi A KONZULTACE. Ucasti na $koleni znaéné urychlite Uspé$né nasazeni
nového ekonomického systému. Pokud nemdzete z ¢asovych dlivodd cekat na
volné terminy odbornych skoleni, vyuzijte moznosti individualniho zaskoleni.

ONLINE KURZY. Klasicka skoleni maji bezesporu vyhodu v tom, Ze se vam nasi
lektofi mohou vénovat individuainé a zodpovi viechny vase dotazy. Z pohodli
domova ¢i kancelare si vSak mlzete vyzkouset i zkracenou alternativu Skoleni
v podobé predtoceného videa. Vice informaci o online kurzech a jejich aktualni

nabidce najdete na www.stormware.cz/skoleni/online-kurzy/.

Prehled
podporovanych funkci

Co umoznuje ekonomicky systém POHODA? V tomto textu uvadime strucny
souhrn moznosti a principt pouzitych v programu. Vzhledem k rozsahlé funk¢-
nosti programu POHODA se nejednd o jejich Gplny seznam. Konkrétni rozsah
a kombinace funkci zavisi na instalované varianté programu a doplnkovych
modulech.

Ucetnictvi a danova evidence

Ekonomicky systém POHODA je uren pro zpracovani finan¢niho ucetnictvi
malych, stfednich a vétsich firem z fad fyzickych i pravnickych osob. Podporuje
jak zpracovani Gcetnictvi podnikatelskych subjektd nebo nevydélecnych a pfi-
spévkovych organizaci, tak vedeni danové evidence a jednoduchého UGcetnictvi.
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V programu jsou dodrzovany relevantni principy a postupy uctovani. POHODA
umoznuje sledovani nékladl a vynost, resp. vydajl a pfijmU v ¢lenéni na stredis-
ka, ¢innosti a zakazky.

UCETNICTVI

Systém POHODA obsahuje vSechny povinné Gcetni knihy potfebné pro zpraco-
vani Uetnictvi. Pfi G¢tovani jsou vyuzivany pojmenované Ucetni souvztaznosti,
tzv. predkontace. Ve vyjimecnych pfipadech je mozné pouzit i pfimé Gctovani
bez pouziti predkontaci. Cisla G¢til jsou minimalné Sestimistna a maximalné de-
vitimistna. Prvni tfi Cisla tvori synteticky Gcet, dalsi trojice az Sestice Cisel tvofi
Ucet analyticky. Prostfednictvim rozliseni nakladovych a vynosovych uctd na da-
nové a nedanové fesi program oblast dané z pfijmu. Ze systému Ize vytisknout
standardni sestavy Ucetni zavérky v plném i zkrdceném rozsahu.

DANOVA EVIDENCE

POHODA obsahuje vSechny povinné idaje potfebné pro vedeni darové eviden-
ce. Nepodporuje vsak pomocnou knihu o finanénim majetku, knihu ocenovacich
rozdild k nabytému majetku a knihu o dalSich slozkdch majetku. Darové a ne-
danové prijmy a vydaje rozliSuje pomoci typu predkontace. Datem uskutecnéni
Ucetniho pripadu je datum platby.

Obchodni evidence

Systém podporuje zdkladni obchodni agendy. Umoznuje evidenci poptavek, na-
bidek a objednavek a samoziejmé jejich elektronické zpracovani. Resi fakturaci
(i zalohovou), vcetné zpracovani prikazl k Ghradé a evidence Uhrad vcetné ho-
mebankingu (internetového bankovnictvi). POHODA nabizi komfortni adresar
obchodnich partnerd s evidenci udalosti, dokumentd, smluv a dlivodi zpraco-
vani osobnich Udajl (GDPR).

Skladové hospodarstvi

Pro ocenéni skladovych zasob pouzivda POHODA metodu vazeného aritmetické-
ho prdméru. O porizeni a Ubytku skladovych zasob Ize v Gcetnictvi podle volby
uzivatele Uctovat zplsobem A nebo B. Vedlejsi pofizovaci néklady jsou rozpo-
citavany volitelné podle podilu cen ¢i mnozstvi jednotlivych zasob v dodavce.
POHODA podporuje i zaruky, sarze, vyrobni ¢isla, individualni ceniky a jednodu-
chou aplikaci rozpisu materialu pro vyrobu. Skladové zasoby je mozné proda-
vat na internetu prostfednictvim podporovanych internetovych obchod tretich
stran, jejich seznam najdete na www.pohodaplus.cz.

V maloobchodnich prodejnach Ize prodej skladovych zasob realizovat prostied-
nictvim samostatné agendy uzpUsobené pro snadné a prehledné ovladani z kla-
vesnice, v idedlnim pfipadé s vybérem zbozi prostrednictvim ctecky carovych
kédh a vystupem na pokladni tiskarnu. Umoznén je také prodej pres dotykovy
displej.


http://www.pohodaplus.cz
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Mzdova evidence

Mzdové agenda programu POHODA je urcena pro organizace s jakymkoliv po-
¢tem zameéstnancul. Ke kazdému zaméstnanci mliZete nastavit odcitatelné po-
lozky, zpUsoby zdanéni a odvody pojistného, pravidelné srazky a nepfitomnost
v zaméstnani. Program podporuje penzijni pfipojisténi, zivotni pojisténi a Urazo-
vé pojisténi placené zaméstnavatelem. POHODA umi zpracovat napf. evidenc-
ni listy dlichodového pojisténi, prehled o vysi pojistného, oznameni o nastupu
do zaméstnani a dalsi podani vcetné jejich elektronického odeslani do dato-
vé schranky prislusného Uradu, pfip. na portél Verejné rozhrani pro e-Podani
(VREP). Soucasti programu je i vypocet naroku na dovolenou v hodinach i
funkénost elektronické neschopenky (tzv. eNeschopenka).

Mzdy jsou automaticky zauctovany do Ucetniho deniku a uzivatel ma moznost
provést i ro¢ni zdctovani zéloh dané z pfijml. V programu je k dispozici rada
tiskopisU, které jsou navrzeny shodné s GUrednim vzorem. Postadi jejich vytisté-
ni a odevzdani na pfislusny Urad nebo instituci. Mzdy, které jsou soucasti eko-
nomického systému POHODA, nepodporuji evidenci vice pracovnich pomérQ
u jednoho zaméstnance, polozkové mzdy a nepravidelny rozvrh pracovni doby.
Slozitéjsi postupy pfi zpracovani mzdové agendy resi program PAMICA.

Majetek

POHODA podporuje evidenci hmotného a nehmotného majetku vcetné sou-
bord movitych véci. U dlouhodobého majetku je automaticky vypoctena vyse
danovych odpisl podle nastaveného zplsobu odepisovani a odpisové skupiny.
Ucetni odpisy jsou vypocteny na zakladé odpisového planu a doby Zivotnosti
majetku. Evidovat mdzete i drobny majetek a majetek leasingovy, u néhoz jsou
automaticky vypocteny danové uznatelné naklady. Vytvoreny jsou také splatky
podle splatkového kalendéare pro celou dobu najmu.

Dan z pridané hodnoty

Program POHODA zpracovéava veskerou agendu tykajici se DPH automaticky ze
zapsanych prvotnich danovych dokladd, ve kterych uzivatel rozcleni cenu Gcet-
niho pripadu na zéklad a DPH. Program podporuje oba zplsoby vypoctu dané
z pfidané hodnoty tak, jak jsou definovény v § 37 zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani
z pfidané hodnoty. Clenéni DPH je strukturovano podle darového pfiznani.
Muizete vystavit, elektronicky podat a archivovat pfiznani radné, opravné radné,
dodatecné a opravné dodatecné v souladu s Urednim vzorem.

POHODA podporuje vystaveni, archivaci a elektronické odeslani kontrolniho
hlaseni. Podkladem pro jeho sestaveni jsou danové doklady, které maji datum
uskutecnéni zdanitelného plnéni spadajici do zvoleného obdobi a pfifazeno cle-
néni DPH s pfislusnou sekci kontrolniho hlaseni.

Samozrejmosti je i moznost vystaveni, elektronické podani a archivace podkladi
k souhrnnému a naslednému souhrnnému hlaseni v pripadé dodani zbozi a slu-
Zeb do jiného clenského statu Evropské unie osobé registrované k dani v jiném
Clenském staté.
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POHODA si také poradi s registraci DPH v ¢lenskych statech EU, zjednodusi vy-
stavovani dokladid se sazbami, které se lisi od sazeb platnych v Ceské republice,
a umozni tisknout podklady k DPH pro kazdy stat.

Pokud prodéavate zbozi a poskytujete sluzby koncovym zakaznikdim v Evropské
unii, miizete vyuzit rezim One Stop Shop (OSS - rezim jednoho spravniho mista).
Diky nému mUzete odvést DPH v eurech ¢eskému finanénimu Gradu, ktery peni-
ze do ¢lenskych statl prerozdéli. Samoziejmosti je i moznost vystaveni pfiznani
a vytvoreni datové véty ve formatu XML pro ru¢ni nacteni do aplikace OSS.

Cizi meény

Ekonomicky systém POHODA podporuje praci s valutovymi pokladnami a devi-
zovymi Ucty a vystavovani dokladt v cizi méné. V icetnim deniku se zobrazi také
zaUctovani v cizi méné. Pri vystavovani dokladu je nacten kurz cizi mény z kurzo-
vého listku, ktery Ize automaticky aktualizovat podle datového souboru posky-
tovaného Ceskou narodni bankou nebo Komeréni bankou. Pfi Ghradé dokladd
v cizi méné je automaticky vypocten kurzovy rozdil. V systému je mozné uctovat
i pofizeni zbozi z EU.

Inventarizace

POHODA podporuje pomoci pfedem pfipravenych tiskovych sestav zpracovani in-
ventury penéznich prostredkl v hotovosti, zasob, zavazk(, pohledavek a majetku.

Cizojazycna rozhrani

Spolecnosti se zahrani¢ni majetkovou Ucasti a s mezinarodnim pracovnim ko-
lektivem stalych zaméstnancd, pfipadné stazistl, mohou vyuzit cizojazy¢ného
rozsireni systému POHODA - English Ul. Jde o licenci obsahujici uzivatelské roz-
hrani v anglictiné. Toto rozsifeni zajiStuje uzivatelim, ktefi nehovori Cesky, sa-
mostatnost pfi praci s programem. Licence POHODA English Ul rozsifuje zaklad-
ni licenci a instaluje se na stejny server. Jazykovou verzi uzivatelského rozhrani
tak mohou mit k dispozici vSichni uzivatelé pfistupujici ke spolecné serverové
instalaci systému POHODA SQL nebo POHODA E1, a to bez nutnosti individual-
nich instalaci na klientské pocitace.

Sitovy provoz

Sitové verze systému POHODA s oznacenim NET a pfidavné sitové licence ozna-
cované jako CAL umoznuji soucasnou praci vice uzivatelll na pocitacich propo-
jenych do sité. Jednotlivi zaméstnanci rlznych profesi, typicky napr. fakturanti,
skladnici, ucetni &i obchodni manazefi, pracuji s firemnim ekonomickym systé-
mem ze svych pocitacd, pficemz mohou mit pfesné definovana pfistupova prava
do dilcich ¢asti systému podle svych pravomoci.
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Aktualizace systému

Program POHODA je spolec¢nosti STORMWARE pribézné aktualizovan. Hodnoty
stanovené legislativou (napfiklad sazby DPH, odcitatelné polozky) si vSak uziva-
tel mlze upravit také rucné.

Bezpecnost

Bezpecnost systému je zajistovana pouzitim pfistupovych prav a hesel. Ugetni
databéaze Ize také zabezpecit proti neopravnénému pfistupu z jinych programd.
Miru bezpecnosti je mozné zvysit volbou nékteré z fad systému POHODA posta-
venych na technologii klient-server (POHODA SQL, POHODA E1).

Sdeleni k plneni
relevantnich norem

Ekonomicky systém POHODA je vyvijen v souladu s platnou legislativou a splnu-
je pozadavky stanovené nize uvedenymi predpisy.

Ekonomicky systém POHODA spliuje pozadavky zakona ¢. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, v platném znéni. Pro Gcetnictvi i danovou evidenci jsou v programu
podporovany potifebné Gcetni doklady, zapisy, Gcetni knihy a provedeni ucetni
zavérky v rozsahu potieb malych a strednich podnikatelskych subjektd a nezis-
kovych organizaci. Produkt dodrzuje principy a postupy predepsané pro Gctova-
ni o majetku a vedeni zasob.

POHODA splnuje pozadavky stanovené zakonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfida-
né hodnoty, tykajici se nélezitosti danového dokladu a vypoctu DPH. Umoziuje
zpracovani a vytisténi pfiznani k dani z pfidané hodnoty a evidenci zdznam o pfi-
jatych a uskutecnénych zdanitelnych plnénich v pfislusném clenéni.

Software POHODA déle pIné respektuje pozadavky zakona ¢. 586/1992 Sb., o da-
nich z pfijm0, tim, ze fyzickym osobam umoznuje v danové evidenci rozdcto-
vani Ucetnich zaznamd podle danového hlediska na danové a nedanové a dale
s ohledem na jednotlivé dil¢i zaklady dané. Pravnické osoby mohou ve svém
Ucetnictvi rozliSit nakladové a vynosové Gty na danové a nedanové. Ze sys-
tému POHODA je mozné vystavit podklady pro priznani k dani z pfijmt fyzic-
kych i pravnickych osob. Mnohym pak usnadni praci produkt TAX, ktery je uréen
pro komfortni zpracovani danovych pfiznani véetné tisku vystupnich tiskopisu.
Software TAX umoznuje nacist vstupni data z ekonomického systému POHODA.

Mzdové evidence v programu POHODA splnuje relevantni ustanoveni zakona
¢.592/1992 Sb., o pojistném na verejné zdravotni pojisténi, zadkona ¢. 589/1992
Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a pFispévku na statni politiku zamést-
nanosti, zakona ¢. 42/1994 Sb., o penzijnim pripojisténi se statnim prispévkem,
a zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisd.
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Systému POHODA byl udélen atest jakosti atestacnim strediskem informacnich
systém( ADA, s. r. 0. V rdmci atestace byla provéfena shoda produktu se stan-
dardem ISVS pro nalezitosti procesu a metodiky atestace jakosti produktu a se
standardem ISVS pro nalezitosti zivotniho cyklu informacniho systému. V sou-
ladu s pouzitou metodikou COBIT zahrnovala atestace nasledujici procesy zi-
votniho cyklu produktu — tvorba, implementace, sluzby a podpora. Ekonomicky
systém POHODA splnuje povinné pozadavky uvedenych standardl a atest byl
udélen bez vyhrad.

STRANA
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V rémci trvalého procesu zdokonalovani produktl a sluzeb poskytovanych spo-
le¢nosti STORMWARE probéhl v roce 2012 tGcetni a danovy audit ekonomického
systému POHODA. Ucelem auditu bylo ovéfit, zda produkt splfiuje vysoké naro-
ky kladené na ekonomicky informacni systém urceny pro vedeni Gcetnictvi, resp.
danové evidence v souladu s ¢eskou Ucetni legislativou. Audit provedla, v sou-
ladu se zdkonem o auditorech a v souladu s Mezinarodnimi Ucetnimi standardy,
auditorska firma HK Audit s.r.o. se sidlem v Hradci Kralové. Auditofi provérovali
ekonomicky systém POHODA ve verzi Leden 2012, release 10000, v nejvyssi vari-
anté Komplet. (POHODA Uspésné zvladla také audit v roce 2007.)

ZPRAVA AUDITORA
et i PR
PFOHODA

@ Certifikace CSN EN SO 9001:2016

CERTIFIKAT Nezavisli auditofi spole¢nosti TUV SUD CZECH provéfili spole¢nost STORMWARE
TE= z hlediska systému managementu jakosti podle normy CSN EN ISO 9001:2016
a udélili ji certifikat systému fizeni kvality podle normy ISO 9001 pro obory ¢in-
nosti vyvoje, implementace a podpory softwarovych produktl véetné organi-
zace a provadéni seminard a kurz(. Ziskani certifikace 1SO je dikazem profesi-
onality nabizenych softwarovych produktl a koresponduje s cilem spole¢nosti
STORMWARE nabizet zdkaznikim kompletni skalu podpory sluzeb prostrednic-
tvim vysoce kvalifikovanych skoleni a kurzd.

1/6 Jak pouzivat tuto prirucku

Prirucka uzivatele je jednou ze soucasti kompletni dokumentace k ekonomické-
mu systému POHODA.

Prirucka uzivatele neni tisténou verzi elektronické dokumentace. Oba typy do-
kumentace maji rozdilny rozsah a uréeni. Pfiru¢ka neobsahuje podrobny popis
nékterych okrajovych funkci, jejichz popis naleznete v napovédé, a az na vyjimky
neobsahuje podrobny popis jednotlivych poli pfistupnych v programu po stisk-
nuti klavesové zkratky CTRL+F1.

Zatimco napovéda v programu je aktualizovana pribézné nékolikrat rocné,
nova vydani tisténé prirucky jsou k dispozici v delSich casovych intervalech.
V nékterych pripadech se proto v pfiruc¢ce odkazujeme na aktualni informace
uvedené v napovédé programu nebo na internetu. (V Gvodu prirucky si mizete
precist, ke které verzi ekonomicko-informacniho systému POHODA byla pfiruc-
ka uzivatele aktualizovana.)
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Orientace v prirucce

Kapitola, kterou pravé Ctete, obsahuje zakladni informace o produktu a jeho
instalaci. Kapitola Zakladni dovednosti shrnuje ovladani programu POHODA
a nejcastéji pouzivané funkce a postupy. Kapitola Nastaveni provadi krok za kro-

STRANA

kem zalozenim Ucetni jednotky a popisuje nastaveni systému. Dalsi kapitoly se 21
uz konkrétné vénuji jednotlivym funkénim celkdim a popisuji prislusné agendy
a funkce programu.

Orientaci v pfiru¢ce usnadnuji symboly uvadéné na okrajich stranek:

uld  Tip pro urychleni prace nebo usnadnéni orientace.

Dodatecné upresiujici informace nad ramec hloubky
a podrobnosti béZného textu.

Text se tyka pouze danové evidence.

Text se tyka pouze Ucetnictvi.

ABEH &

Text se tyka pouze sitovych verzi programu a pridavnych sitovych
licenci.

8@l Text se tyka pouze fady POHODA SQL.
Text se tyka pouze fady POHODA E1.
ﬂy Popis konkrétni agendy.

))) Popis konkrétniho povelu.
(i) Popis konkrétni tabulky.
% Popis konkrétniho formulare.

(= Popis tiskovych sestav agendy.

V zavéru prirucky je rejstrik s abecednim seznamem pojmd.

1/7 Systemove pozadavky

Nez zacnete instalovat, ujistéte se, zda je vase technické vybaveni pro nasazeni
programu POHODA dostacujici. Pokud budete s programem pracovat na jed-
nom pocitaci, postaci vam bézné vybaveni. Chcete-li program vyuzivat v sitové
verzi na vice poditacich, doporucujeme kvalitnéjsi vybaveni. Aktualizovana hard-
warova a softwarova doporuceni pro aktudlni verzi programu POHODA najdete

také na www.stormware.cz/systemove-pozadavky.


http://www.stormware.cz/systemove-pozadavky/
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Obecné pozadavky a doporuceni

Pro Ucely Udrzby a defragmentace doporucujeme na vsech serverech a pracov-
nich stanicich udrzovat volné misto o velikosti 25 % kapacity pevného disku.
SpInéni tohoto systémového pozadavku davé spolu se splnénim doporuceni
popsanych dale zakladni predpoklad pro bezproblémovou instalaci a pouzivani
program( STORMWARE Office.

Pri instalaci aplikaci STORMWARE Office na jiné nez ¢eské prostredi mlze v da-
tabazi dojit k deformaci ceskych znakd. Pokud nemate ve svém operacnim sys-
tému ceské prostredi, doporucujeme doinstalovat tzv. MUI Pack (Multilingual
User Interface Pack) urceny pro vas operacni systém.

V operacnim systému Windows je tfeba mit v ovladacich panelech nastaven
jazyk: Cestina (Cesko). Dale je nutné vybrat jazyk pro programy nepodporujici
sadu Unicode: Cestina (Cesko).

Pred instalaci produktd STORMWARE Office doporucujeme aktualizovat ope-
racni systém na nejnové;si verzi Service Pack (SP) pro dany typ Windows.

Systémové pozadavky uvedené nize predstavuji minimalni paramet-
ry pracovnich stanic jednotlivych uzivateld programi STORMWARE Office.
Minimalni parametry serveru file-serverovych (sitovych) verzi/fad programt

STORMWARE Office najdete na www.stormware.cz/systemove-pozadavky.
Operacni systém: Windows 11, Windows 10 a Windows 8/8.1 CZ.
Procesor: Intel Core 2 Duo 2 GHz.

Pamét: 4 GB

Pevny disk: 2 x SATAII, 7200 ot./min.

UPS: Pocitac napajejte nejlépe ze zélozniho zdroje UPS, zabranite tak ztraté dat
nebo poruseni databazi pfi vypadku proudu.

Tiskarna: Laserova tiskarna a pro rychly tisk paragont pokladni tiskarna.

Volitelné doplriky: Ke svému pocitaci mizete pfipojit celou fadu zafizeni, kte-
ra jsou podporovana ekonomickym systémem POHODA, napf. ¢tecku ¢arovych
kédu, pokladni displej, pokladni zasuvkuy, registracni pokladnu nebo elektronic-

Dalsi systémova doporuceni pro sitoveé verze

Sitové verze POHODA s oznacenim NET umoznuji pracovat s daty umisténymi
na serveru az ze 3 stanic (v pripadé sitové verze NET3), resp. az 5 stanic (v pri-
padeé sitové verze NET5) propojenych do sité. Pro kazdy dalsi pocitac, na kterém
potrebujete sitovou verzi pouzivat, jsou urceny pridavné sitové licence CAL.


http://www.stormware.cz/systemove-pozadavky
http://www.stormware.cz/pohoda/hw.aspx
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POHODA vyuziva file-server technologii postavenou na databazovém stroji
MS Jet, podobné jako znamy kancelarsky produkt Microsoft Access. U radach
POHODA SQL a POHODA E1 je pouzita technologie klient-server a databazové
prostredi Microsoft SQL Server. Diky tomu dochézi k vyraznému zvyseni vyko-

STRANA

nu a bezpecnosti celé aplikace. Uzivateliim je také umoznéno bezproblémové 93
a soubézné zpracovavat velké mnozstvi dat, aniz by dochézelo k jakémukoliv
zpomaleni systému.

Kazd4 aplikace vyzaduje pro svij provoz technickou infrastrukturu (server, kli-
entské pocitace, sitové prvky a operacni systémy) s parametry odpovidajicimi
zejména zatizeni aplikace v plném provozu. Pfi sitové praci se po siti prenaseji
znacné objemy dat a na celkovy vykon systému POHODA tak méa rozhodujici vliv
optimalni dimenzovani vsech prvkd infrastruktury a jejich vyvazené sestaveni.

Doplnujici obecné pozadavky pro provoz sitovych verzi programu POHODA na-

jdete na www.stormware.cz/systemove-pozadavky/.

Specifikace konkrétnich postupl pro hardware jednotlivych vyrobcl a Sirka
vyrabénych typl vyrazné presahuji obsahovy rdmec této uzivatelské pfriruc-
ky. Korektnost provedenych zasahU a technické preciznost jsou predpokladem
spravného fungovani a ocekavanych vysledkd. Proto vam doporucujeme, abyste
nasazeni sitové verze svéfili kvalifikovanym odbornikiim.

V pfipadé zajmu o tyto sluzby jsme pfipraveni vam vyhovét. Nasi specialisté
vas navstivi a poskytnou servisni sluzby typu instalace nebo nastaveni systému,
individualné vas zaskoli nebo provedou servisni zasah podle potreby. Podrobné

informace naleznete na www.stormware.cz/sluzby.

1/8 Instalace o

Nejprve ukoncete vsechny progra-

my, které mate spustény v prostredi
Microsoft Windows. Tim uvolnite pa-

mét a zabranite pfipadnym konflik-

tdm mezi instalacnim programem il
a ostatnimi programy. Do opera¢niho | POHODA
systému se prihlaste G¢tem (pfistu- Ekchouicischadre
pem), ktery ma opravnéni k instalacim
program (napf. Ucet administratora).

Instalace Kontakt Demoverze

Pokud se instalace nedafi, mdze byt instalacni DVD znecisténé. Zkuste jej opatr-
né ocistit. Pokud to nepomaze, obrat'te se na vyrobce.

Pri opakované instalaci programu POHODA do stejné slozky, napf. pfi instalaci
aktualizace, se ujistéte, Ze program neni z této slozky spustén, a to na vasem
pocitadi, ani na jiné stanici, kterd méa pravo spoustét programy z vaseho podita-
Ce. Vyuzit mdzete funkci Zakaz spusténi programu..., kterou najdete v agendé


http://www.stormware.cz/systemove-pozadavky/
http://www.stormware.cz/sluzby
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Do Zdkaznického
centra se muzete
rychle pfepnout pomoci
tlacitka Zdkaznické
centrum, které najdete
v dolni ¢dsti dialogového
okna Instalace.

Ucetni jednotky v nabidce Databaze. Ta docasné znemozni uzivatelim pro-
gram oteviit. BEhem platnosti zadkazu otevie program POHODA pouze uzivatel,
ktery zna heslo nastavené u zékazu spusténi.

Spusténi instalace

Po Vloieﬂi DVD dO jednotky se au- 2 Instalace ekonomickeho systému POHOUA

Typinstalace

tomaticky spusti Uvodni prezentace. | i, e i whous

Vs v v 7 . s vaEim poZadavidm, SOATWARE DEVELOPMENT
yvpn,pade’, Ze mate autor’natlcke.spou- P —
sténi zakazano, je nutné spustit tuto SSSeR
nabidku ru¢né. Instalaci spustite klik- e s

uFualed

nutim na text Instalace a v nasleduji-
cim okné na text napf. POHODA 2024,
resp. POHODA 2024 E1/SQL.

Na strance s informacemi o pra- |

vé instalovaném produktu si ovér- vt [ osEs storo
te, ze skutecné instalujete aktualni

verzi programu. V dalS$im kroku budete vyzvani k vypInéni svého jména, nazvu
firmy a instalacniho ¢isla programu POHODA. Toto cislo najdete ve svém profilu
v Zakaznickém centru nebo na pfiloze k danovému dokladu o koupi programu
POHODA. Spolu s programem POHODA se automaticky a zdarma nainstaluje
i editor tiskovych sestav REPORT Designer. Na dalsi strance mUizete zvolit typ in-
stalace. Ponechejte moznost PIna instalace.

V nésledujicim okné vyberte slozku, do které chcete program nainstalovat. Jako
vychozi slozka pro umisténi dat vam bude nabidnuta vychozi slozka pro uziva-
telska data systému Microsoft Windows. Jeji umisténi zavisi na pouzitém ope-
racnim systému Windows. Nabidnuté umisténi programu muzete zménit. Pokud
to prlvodni instrukce pro instalaci aktualizace neuvadéji jinak, pouzijte pro
vSechny nasledujici aktualizace programu stejnou slozku. Diky tomu program
pri spusténi automaticky prevede dosavadni datové soubory do nové verze.

V pribéhu samotné instalace instalaéni program zkopiruje soubory z DVD.
Nakonec vytvori zastupce na plose a v nabidce Start. V nékterych pfipadech
vas instalacni program jesté vyzve k restartu pocitace, aby se mohly do pa-
méti spravné zavést nékteré komponenty programu. Kliknéte na tlacitko OK
a po znovuzavedeni systému uz mizete ekonomicky systém POHODA poprvé
spustit.

Instalace SQL verze programu

Rady POHODA SQL a POHODA E1 pouzivaji pro ukladani dat SQL Server. Pfi in-
stalaci programu POHODA se na pfislusném SQL Serveru vytvari materska da-
tabaze. Blizsi informace k instalaci materské databaze a pfipojeni k SQL serveru
naleznete na instalacnim DVD ve slozce Navody.
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TIP Podrobné navody S|t ova InStalace KapiToLA
instalace naleznete . . e ey N , , "
Ty Pokud jste si zakoupili sitovou verzi, je tfeba zplisobem popsanym v nasleduji-

podpora/fag/. Instalaci cich odstavcich nejdfive provést instalaci z DVD na hlavni pocitac (server). Z této

il OOl instalace na hlavnim pocitadi pak nainstalujete program POHODA na ostatni po-
rovnéz venuje videondvod

na www.stormware.cz,
videonavody.

STRANA

Citace (klienty). P

INSTALACE NA SERVER

Na server nainstalujte plnou instalaci programu POHODA. Prdvodce vam po
zadani instalacnich adresard (programového i datového) nabidne moznosti na-
staveni jejich sdileni. V pfipadé nové instalace (do nové slozky) je zvolena prvni
moznost Vytvofrit sdileni. Vychozi hodnoty nazvi sdileni pro tuto moznost jsou
prednastaveny podle nazvi slozek, do kterych je POHODA instalovana. V pfipa-
dé aktualizace uz instalované sitové varianty je vybrana druhd moznost Zvolit
sitovou cestu. Zde jsou vyplnény nazvy existujiciho sdileni slozek programu
POHODA. Treti moznost Nevytvaret sdileni je hlavné pro zkusené uzivatele
(administratory), ktefi mohou vytvofit sdileni po instalaci sami.

INSTALACE KLIENTA

Na jednotlivych poditacich najdéte pomoci ikony Sit' (Mista v siti) sdilenou sloz-
ku programu POHODA a v ni spustte ekonomicky systém POHODA souborem
Pohoda.exe. Takto spustite instalacni program, ktery doda do systému sitového
klienta vSechny potiebné soubory. Zaroven se na plose vytvori zastupce, ze kte-
rého budete program POHODA spoustét ke své praci.

Slozky programu

Instalacni slozka systému POHODA (aplikacni i datovy adresar) obsahuje nebo
mUze obsahovat nasledujici podslozky:

- Data - obsahuje datové soubory viech firem; podslozka Zalohy je uréena
pro zalozni kopie dat, zalohy systémové a globalni databaze.
« Dokumenty — pro automatické ukladani firemnich dokumentd, obrazkd
a souvisejicich soubor(; podsloZka Sablony\Personalistika obsahuje vzory
pracovnépravnich dokumentd.
« Hardware — obsahuje dalsi podslozky uréené pro podporu pridavnych zafi-
zeni, ktera naleznete v agendé Hardware.
« Info — obsahuje soubory informacni plochy a adresére se soubory Sablon
pro XML komunikaci.
I Slozku pro ukldddni + Log - obsahuje zdznamy o pribéhu importu a dalsi soubory.
logtig ostatnich « Support - obsahuje soubor pro vzdalenou spravu.
souborti ze zménit . . . , M P . y
pomoci funkce Nastavent « Tisk — obsahuje soubory tiskovych sestav; podslozka Zalohy je urcena pro
logdi... v nabidce Ucetni tiskové zalohy, podslozka Copy slouzi pro uzivatelské sestavy a podslozka
Jednotky/Databaze. Edit pro uzivatelské nahrady originalnich sestav. Podslozka Export obsahu-
je exportované sestavy do formatu HTM, TXT a XLS.
« Update - slouzi k instalaci sitovych klient(i a update.
« XML - slouzi k ukladani XML soubord vygenerovanych z programu POHODA.


http://www.stormware.cz/podpora/faq/
http://www.stormware.cz/podpora/faq/
http://www.stormware.cz/videonavody
http://www.stormware.cz/videonavody
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Format databaze
Systém POHODA vyuziva datovy forméat databaze Microsoft Access 2000.

Pozor, neodbornym zasahem do datovych soubord MDB, otevienych z jiného
programu nez z programu POHODA, se vystavujete nebezpedi nenéavratného
poruseni databaze a vztahl mezi jednotlivymi tabulkami. Vyrobce v zadném pfi-
padé neruci za takto zplsobené problémy!

Ekonomicko-informacni systém POHODA E1/SQL pouziva pro ukladani dat SQL
Server, ktery prinasi zvyseni vykonu a bezpecnosti aplikace, umoznuje zpracova-
ni velkého mnoZstvi dat a soubéznou praci vétsiho poctu uzivateld.

Zkusebni data

Po spusténi vam POHODA nabidne zavedeni zkusebnich dat firmy Novak s.r.o.
(resp. Novacek). Mate tak moznost vyzkouset si zakladni zplsoby prace s pro-
gramem. Potom muizete zkusebni firmu smazat a zadit Uctovat ,naostro”.
Nejprve je vSak tfeba zavést radu pocatecnich stavll a nastavit parametry pro-
gramu na miru Uctované firmy. Vice se dozvite v kapitole Nastaveni.

Aktivace programu

Aktivace systému POHODA slouzi k ovéreni legalnosti instalované licence pro-
gramu, podobné jako jste zvykli u systému Microsoft Windows. Aktivace méa za
Ucel znemoznit instalaci programu na vice pocitacich, nez je v souladu s licenc-
nim ujednanim. Program je nutné do 30 dnd po instalaci aktivovat prostrednic-
tvim prdvodce aktivaci, ktery se zobrazi po spusténi programu, nebo jej vyvolate
povelem Aktivovat... z nabidky Napovéda. Doporucujeme provést online akti-
vaci pres internet, kteréa je ¢asové nenarocna.

Chcete-li zvolenou instalaci programu pouzivat na jiném pocitaci nez doposud, je
nutné provést jeji deaktivaci prostrednictvim povelu Napovéda/Deaktivovat...
Poté uz mGzete program nainstalovat a aktivovat na jiném pocitaci.

V pfipadé pouzivani terminalovych sluzeb umoznuje licenéni smlouva uzivateli,
ktery mé na vyhrazeném pocitaci pridélenu vlastni licenci, tuto licenci sdilet. To
znamena, ze uzivatel, ktery ma vyhrazeny pocita¢ a na ném vyclenénou pfistu-
povou licenci, nemusi pro pfipojeni k terminalovym sluzbam cerpat dalsi pfistu-
povou licenci. Systém aktivaci tuto licen¢ni vyhodu bohuzel neumoznuje vyu-
Zit. Z tohoto ddvodu byl do programu POHODA zaveden druhy licenéni systém,
a tim je monitoring vyuziti licenci na terminalovém serveru.

V rezimu monitoringu se aktivuji pouze fyzické pocitace, licence v terminalovém
provozu se neaktivuji, resp. aktivuje se pouze jedna licence na serveru. Tento re-
Zim je zalozen na monitorovani vyuziti viech licenci, a to fyzickych i terminalo-
vych. Monitoring sleduje pouzivani programu a zaznamenava kazdé jeho spus-
téni jednotlivymi uzivateli. Program sestavuje data do tzv. reportd, které odesila
na licencni server spole¢nosti STORMWARE.
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Monitoring zapnete v agendé Uéetni jednotky z nabidky Databaze povelem
Sprava licenci... Na zalozce Aktivace/Monitoring vyberte volbu PouZivat
monitorovani vyuzivanych licenci.

STRANA

Pro monitorovani poutziti licenci je vyzadovano povoleni pfipojeni jednotlivych uzi- 27
vatelll k internetu. Pokud z néjakého diivodu nemaji uzivatelé toto pripojeni povo-
leno, mohou administratofi v rdmci interni sité instalovat proxy reportovaci server,
pres ktery se zpravy o pouziti odesilaji na licencni server STORMWARE. Navod na
instalaci a nastaveni proxy reportovaciho serveru najdete ke stazeni v Zakaznickém
centru, pfip. na instalacnim DVD programu POHODA ve slozce Navody.

Zmena licencniho cisla

V dialogovém okné Sprava licenci Ize také zménit licenéni ¢islo programu
POHODA pomoci tlacitka Zménit. Zména licenc¢niho disla slouzi pouze pro pre-
chod mezi variantami, ne vSak mezi fadami. Nelze tedy prejit mezi fadou MDB
a E1. V pripadé prechodu z lokalni verze na sitovou je nutné pouzit zménu kla-
sickou reinstalaci programu, aby doslo ke spravnému zavedeni programu pro
sitovy provoz.

1/9 Prehled povelu nabidek

Na nésledujicich strankach uvadime prehled poveld nabidek se stru¢nym popi-
sem a uvedenim pripadné klavesové zkratky. Konkrétni obsah nabidek ekono-
mického systému POHODA zavisi na instalované varianté produktu a na nasta-
veni pfistupovych prav uzivatel(.

sel_______ Nabidka Soubor
* Bl Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.
" e W Ucetni jednotky ~ OtevFe agendu Ucetni jednotky CTRL+U 95
e Prihlasit se... Umozni pFi.hIési.t. se d9 384
Kantrola setov., programu jako jiny uzivatel
Impart sestavy..
Sl Zménit heslo... Umoznuje zadat heslo proti 117
o neopravnénému pfistupu
e g Tiskové sestavy... Vyvol4 tiskové sestavy CTRL+T 55,79,82
s Nahled Zobrazi nahled vychozi sestavy CTRL+SHIFT+T 55,79,
Kone 83,86
Vytisknout Vytiskne vychozi sestavu 55,86
Exportovat Vyexportuje doklad 55 87
do PDF do formatu PDF '
Exportovat PDF  Vyexportuje vychozi sestavu 55 g7

do e-mailu do PDF a vlozi do e-mailu
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Kontrola sestav... Zkontroluje uzivatelské sestavy 89

Import sestavy... Importuje uZivatelskou sestavu 89

Preklady textl Otevie agendu Preklady textd
o8 Prehled historie  Sestavi prehled historie 101
zaznam( zaznam( za zvolené obdobi
Sledovani ¢innosti Zobrazi prehled cCinnosti
v . .. H 101
uzivateld (E1) uzivatell v programu
Zavfit agendu Zavre agendu CTRL+F4 55

Zavfit vie Zavie vSechny oteviené agendy
Konec Ukonc¢i aplikaci
== Nastroje Popis Klavesa/zkratka  Str.
- ot P Vycetka Oteve dialogové okno pro tisk 56 130
L platidel... vycetky platidel '
Danova Otevre dialogové okno pro F11 55 56
kalkulacka... vypocet DPH !
Kalkulacka... Otevre kalkulacku SHIFT+F11 55,56
Finan¢ni Zobrazi stav financnich F12 55 56
prostredky... prostredkl k zadanému datu !
IBAN Vyvola kalkula¢ku s moznosti 56
kalkulacka... prevodu Uctu na IBAN format
sl Datova komunikace Popis Str.
Odmtmbduovi iy EIektlro,nlcka Agenda 'S|OEJZICI k e\,/lc!enu 260,439
mEOHODA. podani elektronickych podani
mPOHODA log
Intemetove gbchodovan. Odeslané e-maily  Agenda slouzi k evidenci odeslanych
WG e-mailG pomoci postovniho klienta 112
e SMTP
ey Odeslané SMS Otevre odeslané SMS zpravy 150
_ Odeslané datové  Otevie odeslané datové zpravy 111,150,
XML export pro TAX... ,
: Zpravy 443
.Eapullvy_k_uu:..
e mPOHODA Spusti synchronizaci dat s aplikaci 501
Tomini Psion Wokdbont. mPOHODA
mPOHODA log Eviduje podrobné zaznamy
o komunikaci programu POHODA 508
s aplikaci mPOHODA
Internetové Provede odeslani/stazeni pro 493
obchodovani... elektronické obchodovani
mKasa... Provede export a import dat pro 508

aplikaci mKasa




Zélvhoval...

Maéist zdlohu...

MNadist tiskovou zdlohu...
Magict systémavou zélohu...
Macist globalni zalohu...

Systémovi databize...
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Pokladna Euro

Provede import/export pro

(offline)... registracni pokladnu Euro 2000 487,488
Elektronickad vdha Provede export skladovych zasob pro 489
MoTEX... elektron. vdhu MoTEX
Import agendy...  Provede import dat z jiné databaze 496
Export agendy...  Provede export vybranych dat do jiné
. 497
databaze
Export databaze... Export databaze ve formatu Access
(ET)
XML import/ Obdoba XML importu a exportu pres
o v 498
export... pfikazovy fadek
XML log Eviduje importované soubory 501
prostfednictvim dat ve formatu XML
XML Export pro Vytvofii XML soubor, ktery
TAX... se pouzije pro vystaveni
nového dafového
pfiznani v programu TAX
Export vykazd... Vyexportuje tiskopisy
Rozvaha a Vykaz zisku
a ztraty do formatu XML
Y VI 491
napfr. pro nacteni udajd
do bank, pro danového
poradce
Import zISDOC... Provede import dokladu z formatu 484
ISDOC
Import obratovych Provede import podkladli pro Obrat
. 269
podkladd...
Zalohovani Popis Str.
Zalohovat... Zalohuje data 91
Nacist zalohu... Nacte data vybrané firmy 90
ze zalozni kopie
Nacist tiskovou Umozni zobrazeni a tisk
. ) e . 87
zélohu... zalohované tiskové sestavy
Nacist Umozni nacteni systémové
systémovou databaze z dfive vytvorené 91
zalohu... zalohy
Nacist globalni Umozni nacteni globalni
. . VIS 91
zélohu... databéaze ze zalozni kopie
Systémova Otevre nastaveni pro
databaze... odmazavani zaloh systémové 91

databaze
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.« Nabidka Nastaveni
Uiwatelcké nactaveni  Cirl-W
e ; Nazev Popis Klavesa/zkratka Str.
s o Globalni Otevfe nastaveni cetni CTRL+G
”3""('5‘ T nastaveni jednotky spole¢né pro 98
- : véechny uzivatele
:i:fﬂ_;f.hng 5 Uzivatelské Otevfe nastaveni Ucetni CTRL+W
Riialaee nastaveni jednotky platné pro 109
ganamy . pfihlaseného uzivatele
Zobrazit »
Legislativa Otevre nastaveni legislativy 115
Pristupové prdva  Umoznuje administratorovi ~ CTRL+SHIFT+U
pfidélovat pfistupova prava 116
uzivatellim
Nastaveni Nastavi pole formulare CTRL+Y 60
formulare... pfistupna z klavesnice
Zamek k datu... Slouzi k uzamceni/odemceni
vybraného okruhu doklad 77,78
ke zvolenému datu
Volitelné Otevre nastaveni volitelnych
. 121
parametry (ET) parametru
Externi nastroje Slouzi k nastaveni externi
(ET) aplikace, kterou Ize spustit 120
ve vybrané agendé
Hotovostni Eviduje hotovostni pokladny
126
pokladny
Bankovni Ucty Eviduje bankovni Gcty 127
Kasy Otevre nastaveni pro
agendu Kasa a aplikaci 375,509
mKasa
Hardware Otevre nastaveni komunikace
v , G 484
pridavnych zafizen
Homebanking Otevre nastaveni bankovnich 491
sluzeb
SMS brany Slouzi pro nastaveni sluzby
pro odesilani SMS zprav
Mastaveni mt:mctwvjr:hohchudf: Internetové POpiS Stl‘.
Parametry internetovych obchodd
Kategarie internetrujch nhchadii ObChOdy
Skupiny zasob
" Nastaveni Otevre nastaveni internetovych obchodu
internetovych 493
obchodl
Parametry Otevre nastaveni parametrQ pro internetové
internetovych obchody 495

obchodu




Ciselné fady
Stiediska
Cinnosts
Provozowny
Cizimény
Kurzovy listek
Nycet platidel

Kody bank
Platebai trtuby
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=

Vzhled programu

Panel agend
Panel clenéni
Standardni ligta

Hlavnitabulka  Alt+V
Zaloika dotazu  Al+Q
Tabulka polozek  Alt+P
Zilotky agendy  Alt+l

Kategorie Otevie agendu pro zadani kategorii
internetovych internetovych obchod 496
obchodl
Skupiny zasob Otevre agendu pro vytvoreni skupiny zasob
Seznamy Popis Str.
Ciselné fady Nastaveni Ciselnych rfad doklad 128
Strediska Eviduje strediska 129
Cinnosti Eviduje cinnosti 130
Provozovny Eviduje provozovny 130
Cizi mény Eviduje seznam cizich mén 135
Kurzovy listek Eviduje kurzové listky 135
Vycet platidel Otevie seznam nominalnich hodnot bankovek 130
a minci
Kody bank Eviduje seznam kodl bank 130
Platebni tituly Eviduje seznam platebnich tituld 130
Konstantni Eviduje seznam konstantnich symbolt 131
symboly
Mérné jednotky  Eviduje seznam mérnych jednotek 131
Kody Otevre agendu s kédy kombinované
kombinované nomenklatury pro Intrastat 131
nomenklatury
Formy Uhrad Eviduje pouzivané formy thrad 131
DIC povéiujicich  Otevie agendu s evidenci DIC povéfuijicich
poplatnik{ poplatnikd
Odpovédné osoby Eviduje seznam odpovédnych osob 132
Stavy reklamace  Eviduje pouzivané zplsoby vyfizeni reklamaci 132
a servisu a servisu
Duvody zpracovani Eviduje pravni dvody zpracovani osobnich 153
dat GDPR udaja
Seznam textud Otevie agendu pro definici textd, které Ize
e o . 132
vyuzit pfi tvorbé doklad
Stitky zéznami Otevre agendu pro nastaveni StitkG zdznamd, 133
které Ize vyuzit pro lepsi filtrovani zaznam
Zobrazit Popis Klavesa/zkratka  Str.
Vzhled programu  Umozni nastavit vzhled 136
programu
Panel agend Zapne/vypne panel agend 136
Panel ¢lenéni Zapne/vypne panel ¢lenéni 136
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Standardni lista Zapne/vypne standardni listu 136
Hlavni tabulka Zobrazi hlavni tabulku agendy ALT+V 136
Zalozka dotazu Zobrazi z&lozku s dotazem ALT+Q 137
"§"§‘ Tabulka polozek  Pfepina mezi prvni tabulkou  ALT+P 137

polozek a hlavni tabulkou

Zalozky agendy  Zobrazi postupné zalozky ALT+I

agendy 137
s | Nabidka Adresar
Adresai Cirl+A
Udalosti Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.
;l‘m:y Adresar Oteve adresaf obchodnich ~ CTRL+A 139
DEDZ,:{,C, partnerd firmy
Qbee Udalosti Otevre historii udalosti 148
Lemé obchodnich kontaktt
Smlouvy "
Dokumenty Ukoly Otevie agendu pro zadani 162
Ukoll a upozornéni
Zasilky Otevre agendu evidujici 164
zasilky pro prepravni sluzby
Dopravci Otevre seznam dopravcl 163
a profild jejich sluzeb
Obce Otevre databazi obci 166
a postovnich smérovacich cisel
Zemé Umoznuje Upravu seznamu
zemi, které chcete pouzivat 166
v adresafi
Smlouvy Eviduje smlouvy a dodatky 155
ke smlouvam
Dokumenty Otevre slozku dokumentd
5 . 155
v Prazkumniku
il Nabidka Ucetnictvi
Uetovs gsnove . 2 -
T Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.
gk S Predkontace Otevfe seznam predkontaci 175
ey Uétova osnova  Otevie G¢tovou oshovu 177
zm:e:'m Ucetni denik Otevre Ucetni denik CTRL+D 179
e Penézni denik Otevie penézni denik CTRL+D 212
::::Mwmdmmm Nepenézni denik  Otevie nepenézni denik 214
fm:a 5 2 Banka Otevre bankovni vypisy CTRL+B 229
Uzivérka »

Pokladna Otevre pokladni doklady CTRL+H 233




Biunani DPH Clal+Shift+0}
Kentrolni hiageni  Ctrl-Shift-|
Souhgnné hlseni  Ctrb-Shift=V
Clenéni UPH

Piusnani 055

Registrace DPH v EU

Sazby DPH v [U

Piedméty pinéni

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele |

Pocatecni stavy salda

Pocéteeni stavy Getd
Vychozi stavy Gétd

Vykazy minulého reku

Interni doklady ~ Otevie interni doklady CTRL+I 182
Casové rozliseni  Otevre agendu pro ¢asové 184
rozliseni
Opravné polozky Otevie agendu pro evidenci 185
opravnych polozek
Dan z pfijmu Zpracuje podklady pro 186
pfiznani k dani z pfijm0
Vykazy pro MF Otevie agendu pro vykazy 197
pfispévkovych organizaci
Evidence Otevre agendu pro evidenci
nahradniho a odeslani nahradniho pInéni 188
plnéni
Saldo Otevie agendu salda 189
Analyza Otevre agendu pro definici
a2 ; 190
a tisk finan¢nich analyz
Dan z pridané Popis Klavesa/zkratka  Str.
hodnoty
Pfiznani DPH Otevre agendu pfiznani CTRL+SHIFT+D
T . 247
k dani z pfidané hodnoty
Kontrolni hlaseni  Otevie agendu pro
zpracovani kontrolniho 253
hlaseni
Souhrnné hlaseni  Otevre agendu pro zpracovani
y R 261
souhrnného hlaseni
Clenéni DPH Eviduje ¢lenéni DPH 247
Priznani OSS Otevre agendu pro
PR 266
zpracovani priznani OSS
Registrace DPH Eviduje staty EU, ve kterych je
vEU Ucetni jednotka registrovana 263
k DPH
Sazby DPHVEU  Otevre agendu slouzici
k evidenci statl spotreby 264
v rezimu MOSS
Predméty plnéni  Otevre seznamovou agendu
s kody pro rezim Preneseni
danové povinnosti
Pocatecni stavy  Popis Str.
Pocatecni stavy Otevre agendu pocatecnich 192

salda

stavu salda
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Pocatecni stavy

Otevie agendu pocatecnich

zpracovani doslych faktur

et stav(i Uctd 193
Vychozi stavy Otevre agendu pocatecnich
uctt stav(l UCtd pfi prechodu 194
v pribéhu roku
Vykazy minulého  Otevie agendu zavérkovych 195
roku vykaz{ minulého roku
Uétovani na pielomu gbdobi.. Uzévérka Popis Str.
EEZ:EES:E;T“'”'“ ' Uétovani na Umozni vystavovat doklady na 73
Datovs uzdvérka... pfelomu obdobi... pocatku dalsiho ucetniho obdobi
Uzavérka Provede zalUctovani kurzovych
kurzovych rozdilii  rozdild k poslednimu dni Gcetniho 273
obdobi
Ucetni uzavérka... Provede Gcetni uzavérku 198,275
Datovéa uzavérka... Nevratné prevede potiebné Udaje 276
z roku na rok
[ces]. Nabidka Fakturace
t:i,“;’:;;:ﬁ:’k‘y — Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.
i Prijaté nabidky Otevre agendu prijatych 281
Phjaté abjednivky CrrleShifts 0 nabidek
Vydané ohjednavky
Vysant oy crne Vydané nabidky ~ Otevie agendu vydanych CTRL+N 281
;y;!:‘:l‘!'\::'zlﬁll:::t::hury Ctri+ Shift+F nablldek
Y wias  PPjaté poptavky  Otevie agendu piijatych 282
_Oﬂftm zévuxjf).t Ch\+5hil1+z. poptévek
Piikazy k Ghradé Cul+Shift+B
Vydané poptavky Otevie agendu vydanych 282
poptavek
Prijaté Otevre agendu pfijatych CTRL+SHIFT+O 283
objednavky objednavek
Vydané Otevre vydané objednavky 283
objednavky
Vydané faktury Otevre vydané faktury CTRL+F 286
Vydané zélohové  Otevre vydané zalohové CTRL+SHIFT+F 300
faktury faktury
Ostatni Otevre pohledéavky 304
pohledavky nevyplyvajici z fakturace
Prijaté faktury Otevre agendu pro CTRL+P 304




Zakazky Ctrl+Alt+Z

Podklady z minulych let
Stavy zakazek

Sklady I

Sklady Ctrl+Shift+5
Clenéni skladd

Prodejni ceny
Cenové skupiny
Cenové akce

Zasoby Ctrl+Z
Pohyby

Inventurni’ seznamy
Inventura

Evidenéni &isla
Recyklacni pfispévky
Piznaky zasob
Prijemky

Vjdejky

Wyrobni pozadavky
Vyroba

Prevod

Reklamace

Servis

Prodejky  Ctrl+Shift+)
Kasa Ctrl+Shift+K
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Pfijaté zalohové

Otevie agendu pro

CTRL+SHIFT+P

faktury zpracovani doslych 309
zalohovych faktur
Ostatni zavazky Otevre zavazky nevyplyvajici  CTRL+SHIFT+Z 310
z fakturace
Prikazy k Uhradé  Otevre pfikazy k Uhradé CTRL+SHIFT+B 311
Zakazky Popis Str.
Zakazky Otevie agendu pro evidenci 297
zakazek CTRL+ALT+Z
Podklady Agenda slouzi k evidenci
z minulych let dokladt z minulych let 281
vystavenych na zakazky
Stavy zakazek Evidence stavd zakazek
v priibéhu svého fizeni
Nabidka Sklady
Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.
Sklady Otevre agendu pro zalozeni CTRL+SHIFT+S
L . 330
a vybér skladd
Clenéni skladd  Otevie agendu pro vytvareni 331
a Upravy clenéni skladl
Prodejni ceny Otevre agendu pro definici
, . 333
cenovych hladin
Cenové skupiny  Otevie agendu cenovych skupin 334
Cenové akce Otevre agendu pro
S , . 336
nadefinovani cenovych akci
Zasoby Otevre agendu skladovych CTRL+Z
337
karet
Pohyby Otevre informativni nahled
. 350
na skladové pohyby
Inventurni Otevre agendu pro vytvareni 351
seznamy a Upravu inventurnich seznam
Inventura Otevre agendu pro provedeni
) : 351
inventury ke zvolenému datu
Evidencni ¢isla  Otevie agendu evidencnich 355
Cisel zasob
Recyklacni Otevfu agendu pro
prispévky nadefinovani recyklacnich 359

pfispévka
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Priznaky zasob  Otevie agendu priznakd zasob
pro offline pfenos zasob do 340
EURO pokladny
s Prijemky Otevre agendu pro pfijem
360
36 na sklad
Vydejky Otevie agendu pro vydej
362
ze skladu
Vyrobni Otevre agendu pro pfipravu
; , BT 365
pozadavky vyrobnich listd
Vyroba Otevie agendu pro prevod 366
skladovych z&sob na vyrobky
Prevod Otevre agendu pro prevod
polozek mezi sklady 368
a strukturami
Reklamace Otevie agendu pro zapis
. o 369
reklamovaného zbozi
Servis Otevie agendu pro evidenci 369
zarucnich a pozarucnich oprav
Prodejky Otevre agendu pro hotovostni ~ CTRL+SHIFT+J 372
prodej
Kasa Otevre agendu pro hotovostni  CTRL+SHIFT+K 375
prodej
s Nabidka Mzdy
Personalistika Ctrl+E
Mzdy Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.
Leden Ctrl+1
Ungr Ctrl-2 Personalistika Otevre agendu personalistiky CTRL+E 405
Brezen Ctrl+3
E:;Z: cu-2 Mzdy Qtevre agendu pro prohlizeni 425
fergen Ctrl+6 VseCh meZd
e s Leden Otevfe agendu pro CTRL+1 425
o Cree zpracovani mezd za leden
ijen rl+
;:::ﬂe‘i Cushit-? Unor Otevre alg(?ndu pro CTRL+2 425
—_—— zpracovani mezd za Unor
eMeschopenka
R ' Bfezen Otevfe agendu pro CTRL+3
Seagary , o , 425
T zpracovani mezd za brezen
Duben Otevre agendu pro CTRL+4
o 425
zpracovani mezd za duben
Kvéten Otevie agendu pro CTRL+5
P . 425
zpracovani mezd za kvéten
Cerven Otevie agendu pro CTRL+6 425

zpracovani mezd za Cerven




Podéni ELDP
PodaniLIZUPN
Podéni NEMPRI
Podani UNL
Podéni OZUSPO)
Podéni PVPOI

fa'_do;t o dafiovy bonus

Vytitovani dané z pfijmi

Zdravotni pojistovny

Fivetni pojistouny

Penzjni spulecnusti

Mista vjkenu prace

Sprava socidinihe zabezpeceni
Obce (20N
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Cervenec

Otevie agendu pro CTRL+7

o . 425
zpracovani mezd za Cervenec
Srpen Otevre agendu pro CTRL+8 425
zpracovani mezd za srpen
Zafi Otevre agendu pro CTRL+9 425
zpracovani mezd za zafi
Rijen Otevie agendu pro CTRL+0 425
zpracovani mezd za fijen
Listopad Otevre agendu pro CTRL+SHIFT+1 425
zpracovani mezd za listopad
Prosinec Otevre agendu pro CTRL+SHIFT+2 425
zpracovani mezd za prosinec
eNeschopenka Otevre agendu pro evidenci
docasnych pracovnich 436
neschopnosti zaméstnanct
Personalni Evidence udalosti tykajici se
. . . o " o 446
udalosti jednotlivych zaméstnanct
Podani Popis Str.
Podéni ELDP Eviduje seznam vystavenych
SR P N 421,437
evidencnich listl zaméstnancud
Podani HZUPN Eviduje podani hlaseni
zaméstnavatele pfi ukonceni 421,439
pracovni neschopnosti
Podani NEMPRI Eviduje stav podani pfiloh
k zadosti o davky nemocenského 422,439
pojisténi
Podani ONZ EVId,UJe podani oznameni 422, 440
0 nastupu do zaméstnani
Podéani OZUSPOJ  Eviduje ozndmeni zdméru
o’ L 422,441
uplatiovat slevu na pojistném
Podani PVPO) EV|.qlu1e’podan| prehledu o vysi 432, 441
pojistného
Zadost o darovy  Evidence zadosti o darovy bonus 423,432,
bonus 443
Vyuctovani dané  Eviduje vyuctovani dané z prijmu 444
z pfijmu
Seznamy Popis Str.
Zdravotni Eviduje seznam zdravotnich 445

pojistovny

pojistoven
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Zivotni pojistovny Eviduje seznam Zivotnich pojistoven 445
Penzijni Eviduje seznam penzijnich 445
spolecnosti spolec¢nosti

STRANA Mista vykonu Umozni vytvorit seznam mist

38 . . . 445
prace vykonu prace
Spréava socialniho  Obsahuje ¢iselnik okresd C_COKR 445
zabezpeceni
Obce (ZU)) Obsahuje ciselnik obci, resp. 445
zékladnich Uzemnich jednotek
| Nabidka Jizdy
Vezidla
! Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.
ucenshé cestuvii pikacy
M Vozidla Eviduje vozidla pouzivana 451
;J;!.w ica vybranou firmou
Kniha jizd Otevre knihu jizd CTRL+J 452
Tuzemské Otevre agendu pro zpracovani 454
cestovni prikazy ~ tuzemskych cestovnich prikazd
Zahranic¢ni Otevre agendu pro zpracovani 456
cestovni pfikazy ~ zahrani¢nich cestovnich pfikazd
Ridici Otevfe seznam Fidi¢d 453
Skupiny Fidica Otevre agendu Skupiny fidict 458
= . Nabidka Majetek
f;::::::::jeminl'SWM Nazev Popis Klavesa/zkratka Str.
Clenéni majetku
LG i Majetek Otevre knihu CTRL+M 463
e dlouhodobého majetku
Drobny majetek  Otevre knihu drobného CTRL+SHIFT+M 472
majetku
Leasingovy Otevre knihu leasingového 473
majetek majetku

Clenéni majetku Otevre seznam c¢lenéni,
ktera chcete pouzivat pro 478
evidenci ¢lenéni majetku

Umisténi majetku  Otevie seznam mist,
které chcete pouzivat pro 478
evidenci umisténi majetku

Odpisové plany Otevie seznam odpisovych

. iy 469
pland pro Ucetni odpisy
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Nabidka Zaznam

Nabidka Zaznam je obzvlast dilezitd. Obsahuje mj. povely pro préaci s aktualnim
zadznamem oteviené agendy, které popisujeme v kapitole Zakladni dovednos-

STRANA

Internet...

v agendé Zasoby

ti. Obsah nabidky se dynamicky méni podle pravé oteviené agendy a obsahuje 39
tedy i dalsi povely, které jsou specifické pro danou agendu.
| = e Editace Popis Klavesa/zkratka  Str.
e Editovat Povoli editaci aktualniho F9 68
Uloit Ctrl1 Enter Zaznamu
Smazat Ctrl+Delete
Preciclovat., Vlozit Vlozi novy zaznam do INSERT
D ey agend 67
Upravit il“ﬁky zaznami... g y
P Kopirovat Zkopiruje aktualni zaznam CTRL+K
Kopitovatind. slevy a pfipravi ho na vloZeni 67
Smazet ind. slevy... dO agendy
Kopirovat bez Zkopiruje aktualni zaznam CTRL+ALT+K
polozek bez polozek a pfipravi ho na 67
vloZeni do agendy
Ulozit Ulozi aktualni zdznam CTRL+ENTER
. 67
agendy na disk
Smazat Smaze aktuélni zdznam CTRL+DELETE 69
Predislovat... Precisluje vybrané doklady
Upravit vée... Zapis$e novou hodnotu do
zvoleného pole vybranych 146,504
zaznamu
Upravit stitky Hromadné upravi Stitky 134
zaznam(... vybranych zéznam
Smazat vie Hromadné smaze vsechny
vybrané zaznamy
Fakturovat... Pro vybrané adresy
X 161
vygeneruje faktury dle vzoru
Kopirovat ind. Pro vybrané adresy zkopiruje 151
slevy individualni slevy
Smazat ind. slevy  Pro vybrané adresy smaze
Lo 152
individualni slevy
Kopirovat vse... Hromadné kopirovani zasob
e 344
do jiného clenéni/skladu
Svézat vse... Hromadné svazani zasoby
PSR 344
k vybranym zasobam
Upravit zalozku ~ Uprava zalozky Internet 344
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Qznadit Alt+X Oznaceni Popis Klavesa/zkratka  Str.
szg?:i:f:(uem, Oznacit Oznadi aktualni zaznam ALT+X 73
Oznaéit pohyby Oznacit vse Oznadi vsechny nebo vybrané 73
Stithy zdznamu * zaznamy v tabulce
Zrusit oznaceni Zrusi oznaceni vsech nebo
o i 100
vybranych zdznam( v tabulce
Oznacit pohyby Oznadi pohyby skladovych
polozek generované
vybranymi doklady
Stitky zaznamu Oznaceni dokladu Stitkem ¢i
pfepnuti do stejnojmenné 133
agendy
| Slozeny dotaz... Vybér Popis Str.
P Slozeny dotaz..  Umozni vybrat zéznamy podle .
[P Srr—— libovolnych kritéri
xﬁf:“::'*%bfzhu Ulozené dotazy/  Pfida aktuélni dotaz do seznamu
Uy ° ‘:pne Pfidat do ulozenych dotaz(i 75
Crerces- seznamu...
Ulozené dotazy/  Umozni Upravy ulozenych dotaz( 75
Upravit seznam...
Posledni dotazy/  Vymaze seznam dfive
; . 76
Vymazat seznam  provedenych dotazl
Vybrat 1 zdznam  Vybere jeden aktualni zaznam 74
Vybrat dle Vybere zdznamy se stejnym
obsahu obsahem pole jako aktualni 74
zdznam
Vybrat doplnék Vybere zéznamy, které 75
neodpovidaji podmince
Upravit dotaz... Umozni upravit aktualni dotaz 75
Uzamknout Zamek (v agendach nabidek Uéetnictvi a Fakturace) Str.
Uzamknout vie
T Uzamknout Zamkne aktualni zaznam 76
Ocemknoutvie Uzamknout vée Zamkne viechny/vybrané zaznamy
Zarnek k datu.. P 76
aktualni agendy
Odemknout Odemkne aktualni zaznam 77
Odemknout vée ~ Odemkne vsechny/vybrané zaznamy 77
aktualni agendy
Zamek k datu... Slouzi k uzamceni/odemceni
vybraného okruhu doklad(i ke 77

zvolenému datu




Export do 1SDOC...
Export pohledivek pro KB...
Export pohledivek pro C5...
Expont pohledivek pro MONETA..,
Export pohledivek pro CSOE...

Vyhledat na internetu...
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Duplicity...
Spojeni adres...

Obrat...

Atuslizovat dle ARES...
Ovéfit € (ARES)...
Insolvenéni rejetiik...
Ovéfit DIC (VIES)...
Registr plitci DPH...

Historie ovéfenl insolvence
Historic owéfeni DIC pfes VIES...
Historie ovéfeni v registru platcd DPH

Komunikace (agenda Adresar a dokladové agendy) Str.
Export do ISDOC... Provede export dokladu do formatu ISDOC 299
Export pohledavek pro  Vyexportuje seznam pohledavek pro KB 492
KB...
Export pohledavek pro  Vyexportuje seznam pohledavek pro ¢s 492
CS...
Export pohledavek pro  Vyexportuje seznam pohledavek pro 492
MONETA... MONETA
Export pohledavek pro  Vyexportuje seznam pohledavek pro 492
CSOB... CSOB
Vyhledat na internetu... UmozZiuje vyhledavani na internetu 159
Novy hovor... Umoznuje vytodit zvolené telefonni cislo 159
Novy e-mail Zalozi novou zpravu elektronické posty 159
Nova datova zprava Umoznuje odeslani zpravy do datové 159
schranky
Nova SMS Zalozi novou SMS zpravu prostiednictvim
ISP 159
elektronické posty
Otevrit web Otevie web v internetovém prohlizeci 159
Hromadny e-mail... Umozni zaslani elektronické posty 160
vybranym adresam
Hromadna SMS... Umozni zaslani nové SMS zpravy 160
vybranym adresdm
Hromadna Hromadna korespondence pomoci 160
korespondence... programu MS Word
Adresy do Outlooku...  Kopirovani adres do kontaktd aplikace 160
MS Outlook
Skype Zahéji komunikaci s kontaktem typu
160
Skype
Udrzba (agenda Adresar) Str.
Duplicity... Vyhleda duplicitni zdznamy v adresafi 160
Spojeni adres... Provede spojeni vybranych adres 160
Obrat... Aktualizuje pole Obrat u vybranych
. . 161
odbérateld
Ovéreni v rejstricich (agenda Adresar a dokladové agendy) Str.
Aktualizovat dle Umoziiuje hromadné ovéfit IC v systému
ARES... (E1) ARES a aktualizovat adresy vybranych 142

zaznamu
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Aktualizovat data poushi adresy.
Vyhledat ziznamy..

Hromadné piidat dived zpracovani...

Umezeni pracovani

Vlogit udalost

Oteviit udalosti
Oteviit navazané udalosti

Ovéfit IC (ARES)... Umoznuje ovéfit IC v systému ARES 142
Insolvencni rejstrik... Umoziuje ovéfit IC v insolvenénim 143
rejstriku
Ovéfit DIC (VIES)... Umoznuje ovéfit DIC v systému VIES 142
Registr platct DPH... Umozniuje ovéfit DIC v registru platc DPH 143
Historie ovéfeni Evidence zaznamU o provedenych
. P e 143
insolvence kontrolach IC v insolvencnim rejstfiku
Historie ovéfeni DIC Evidence zaznamU ovéreni platnosti 142
pres VIES... konkrétniho DIC v systému VIES
Historie ovéreni Evidence zdznam(i ovéreni DIC v registru 143
v registru platcd DPH  platct DPH
GDPR (agenda Adresar) Popis Str.
Aktualizovat data Otevre pravodce pro vyplnéni dat pouziti
v 154
pouziti adresy... adres na dokladech
Vyhledat zaznamy... Vyhleda zadznamy podle zadanych kritérii
L 154
v ramci GDPR
Hromadné pridat Hromadné doplni ddvod zpracovani
. P L e 154
dlvod zpracovani... osobnich udaji
Omezeni zpracovani Oznadi zéznam pfiznakem Omezeni 154
zpracovani
Udalosti (dokladové Popis Str.
agendy)
Vlozit udalost Prida udalost k aktualnimu dokladu 291
Otevfit udalosti Otevre udalosti k vybranému zéznamu 291
Otevrit navazané udalosti  Otevre udalosti k vybranému zdznamu 291

a zaznamUm, které jsou na né navazané

Dl e Pfenos- Popis Klavesa/Zkratka  Str.
Phjaté taktury >
St e Adresar » Vlozi adresu k aktualni cenové
E;::Dmdky)\- Ctri+ Al+R akCI
Vdané oty - Bankovni Uéty-y Pfrida novou pO|OikU
Vydegky - Chl+alt+D . s vy o 31 1
Zalohové faktury -+ el Shift 11 vybranou z bankovnich uctud
ot sikol -
Cenové skupiny- VloZi cenovou skupinu 334
k aktualni adrese
Inventurni Prida nové polozky 353
seznamy - z inventurniho seznamu
Kniha jizd » Prida nové polozky z knihy jizd 454
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Komponenty - Pfid& novou polozku ze skladu 367
na zalozku Komponenty
Likvidace» Zauctuje Uplnou/&astecnou CTRL+L
Uhradu pohledavky/zavazku 235
dle variabilniho symbolu
Likvidace ZauUctuje Uplnou/castecnou CTRL+SHIFT+L 235 240
vybérem - Uhradu pohledavky/zavazku '
Hromadna Zauctuje Uplnou/&astecnou
likvidace» Uhradu vybranych 240
pohledavek/zavazkd
Hromadna Zauctuje Uplnou/&astecnou
likvidace Uhradu vybranych pohleda- 240
dle adresy - vek/zavazkl dle adresy
Ostatni Vlozi neuhrazenou
pohledavky - pohledavku z minulych let do 192
pocatecnich stav( salda
Ostatni zavazky -» VloZi neuhrazeny zavazek
z minulych let do pocatecnich 192
stav(l salda
Personalistika»  Prida nové polozky
T 132
z personalistiky
Polozky servisu-»  Pfida novou polozku servisu
371
vybranou ze skladu
Polozky vyrobku- Umozni zménit sloZeni vyrobku 365, 367
Polozky Pfida nové polozky servisu
S L 371
z vydejky » z vydejky
Prodejky - Pfida nové polozky z prodejky 372
Prevod - Prida nové polozky z prevodky 368
Pfijaté nabidky »  Pfida nové polozky z pfijaté
) 281
nabidky
Prijaté faktury - Pfida nové polozky z faktury 304
Prijaté Pfida nové polozky CTRL+O 284,364,
objednavky - z objednavky 380
Pfijaté poptavky » Pfida nové polozky z pfijaté 355
poptavky
Pfijemky - Prida nové polozky z prijemky CTRL+ALT+R 364
Prijmovy pokladni Prida nové polozky z pfijmo- 370
doklad» vého pokladniho dokladu
Servis- Prida nové polozky ze servisu 369
Sklady - Prida novou polozku CTRL+S 329,336,
vybranou ze skladu 363,368
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Vlozit tkol

Vytvofi Ukol typu upozornéni

k aktuadlnimu zdznamu 162

Vydajovy Prida nové polozky z vydajo- 370

pokladni doklad- vého pokladniho dokladu

Vydané faktury»  Pfida nové polozky z vydané 208
faktury

Vydané nabidky -+ PFidlé nové polozky z vydané 581
nabidky

Vydané Prida nové polozky CTRL+O

objednavky - z objednavky 284, 308

Vydané Prida nové polozky z vydané

. . 283

poptavky - poptavky

Vydejky -+ Prida nové polozky z vydejky ~ CTRL+ALT+D 362

Vyrobni Pfida nové vyrobky 364

pozadavky - z vyrobniho pozadavku

Vzajemny ZaUctuje Uhradu pohledavky/

zapocet- zavazku jejich vzajemnym 183
zapoctenim

Zalohové Provede odpocet zalohy CTRL+SHIFT+H 296,

faktury - vybérem ze zalohovych faktur 303

Zavazky - ZaloZzi novy pfikaz k uhradé 311
vybérem ze zavazkl

Povely nabidky .

Nastaveni Popis Str.

Globalni prava Pfepina rezim nastaveni prav 116

Operace Popis Klavesa/Zkratka  Str.

Nacist kurzy... Naimportuje kurzové listky 135

Vytvofit... Vyvold prdvodce pro 120
vytvoreni seznamu prav

Povely nabidky .

Adresaf Popis Str.

Otevrit udalosti Otevre udalosti k vybranym adresam 149, 291

Vlozit udalost Prida udalost k aktualni adrese 148, 291

Vlozit hromadnou Prida udélost hromadné k vybranym adresam 149,

udalost 158

Vlozit kontaktni Prid4 kontaktni osobu k aktualni adrese 146

osobu

Synchronizace Oznaci zdznam, ktery ma byt odeslan do 504

s mPOHODA

aplikace mPOHODA
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Otevrit (doklad, Otevie zadznam, ze kterého byla udalost

adresu, e-mail, vytvorfena nebo s ni souvisi 150

datovou zpravu,

SMS)

Opakovany ukol  Vygeneruje pozadovany pocet ukold 163 )

Zobrazit Zobrazi nevyfizené Ukoly a upozornéni 162

pfipomenuti

Exportovat... K zasilce vytvofi soubor pro import do aplikace 165,
dopravce 299

Import stavu Umoznuje zpétné doplnéni idajl o zasilce 165

zasilek k polozkam zaznamd

Vlozit dodatek Vlozi dodatek ke smlouvé 155

Povely nabidky . .

Ucetnictvi Popis Klavesa/Zkratka  Str.

Pouzité ucty Aktualizuje pouzité ucty 177

osnovy
Rozuctovani Rozuctuje zapis v deniku CTRL+R 180
na dva rdzné ucty

Zdrojovy doklad Otevre zdrojovy doklad 184

Elektronicky Nastavi, resp. zrusi pfiznak

odeslano o elektronicky podaném 260

zaznamu

Otevrit el. podani  Zobrazi seznam elektronic-
DPH (KH, SH) kych podani souvisejicich 251
s vybranym pfiznanim

Vraceni platby Vytvofi ostatni zavazek, resp.
. L 229
pohledavku na vraceni platby
Storno Vystavi stornovaci doklad
k aktualnimu dokladu
Aktualizovat saldo  Aktualizuje zdznamy
? 189
sestaveného salda
Operace Popis Klavesa/Zkratka  Str.
Automaticka Sparuje nezlikvidované
likvidace... pohledavky a zavazky 231
s hradicimi doklady
Nacteni aviz... Vyvolé prdvodce importem aviz 491
Nacteni pohybl...  Vyvola privodce importem
bankovnich pohybl
Nacteni vypis... Vyvola prdvodce importem 231

bankovnich vypist
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Export pro ENP...

Vyexportuje zdznamy pro

evidenci nahradniho pInéni 188
Odeslani pfiznani  Elektronicky podéa zvolené 251
k DPH... priznani k DPH
Odeslani Elektronicky podéa zvolené 260
kontrolniho hlaseni... kontrolni hlaseni
Odeslani souhr. Elektronicky poda souhrnné
v e 263
hlaseni... hlaseni
Aktualizace souhr.  Aktualizuje Udaje ve
hlaseni vystaveném souhrnném 262
hlaseni
Odeslani pfiznani  Vytvofi datovou vétu ve 269
OSS... formatu XML
Vystavit zavazek Vystavi predpis k platbé 267
Aktualizace Aktualizuje minulé uc.
minulého Géetniho  obdobi na zéloZce Definice 191
obdobi analyzy
Uzavrit... Uzavre zvolené pfiznani k DPH 250
Povely nabidky . p
Fakturace Popis Klavesa/Zkratka Str.
Cizi ména Zapne/vypne doklad v cizi CTRL+SHIFT+C 283,314,
méné 392
Darovy doklad Vystavi k Uhradé zalohové 301
faktury dafiovy doklad
Intrastat... Umovznl UJednotI!vych 315,316,
polozek faktur evidovat
M 317
udaje pro Intrastat
Oss... Zapne doklad v rezimu One
266
Stop Shop
Odlozeny vydej Zapne, resp. vypne rezim CTRL+ALT+S
vkladani textovych polozek 298
s vazbou na agendu Zasoby
Opravny doklad Vystavi opravny danovy doklad 292
Platebni terminal Znamka toho, ze doklad
byl uhrazen pres platebni 489
terminal
Registrace DPH Zapne doklad v rezimu
v EU... registrace DPH v EU 264,362
Rezervace Oznaci objednavku 285

pfiznakem Rezervovano
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Rucni odpocet Provede odpocet zalohy bez
zalohy vazby na zalohovou fakturu, resp. 297,320
na vydanou/pfijatou fakturu
Sdruzovani polozek Povoli sdruzovani polozek CTRL+SHIFT+A 382 s
na aktualnim dokladu 47
Storno Provede storno aktuélniho
69
dokladu
Trvaly doklad Oznadi zéznam pfiznakem 282,
Trvaly doklad 283,285
Vyrovnani DPH Provede vyrovnani DPH
s 294
u faktury hrazené zalohou
Vyfizeno Oznaci zdznam priznakem
v 361
Vyrizeno
Operace Popis Klavesa/Zkratka  Str.
Aktualizace cen... Zaktualizuje ceny skladovych polozek
v nabidkach a pfijatych
objednéavkach podle aktuélnich 282,283
prodejnich cen
Aktualizace rezimu  Provede aktualizaci rezimu PDP u polozek
PDP dokladu
Aktualizace sazeb ~ Umozni provést zménu
DPH... sazby DPH u véech polozek 297, 385
dokladu
Casové rozliseni...  Spusti priivodce zavedenim 184
¢asového rozliseni
Drobny majetek Vystavi karty drobného
majetku
Hromadna Provede nebo smaze
likvidace bez likvidaci pohledavek/zavazkl 242
vazby... bez vazby na Ucetnictvi
Import podkladd...  Otevre prdvodce pro nacteni
podkladl z minulych let
Kontrola dokladt...  Zkontroluje vybrané doklady 298
Nedobytna Vytvofi danovy doklad na
pohledavka... odpocet nebo vyméreni DPH 299
k nedobytné pohledévce
Odeslani pfikaz...  Vyvola Priivodce exportu
Yo - 313
pfikazd k dhradé
Odpocet zalohy...  Provede odpocet zalohy
bez vazby na vydanou nebo 303

prijatou fakturu
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Odpocet zaloh

Umozni nastavit zplsob

podle § 37a... vypoctu podle §37a 297
u dokladli s odpoctem
zalohy
Opravna polozka...  Otevre priivodce pro 186
vytvoreni opravné polozky
Penalizace... Vystavi penalizaéni faktury
) . 294,
k vybranym fakturdam po
. 304
splatnosti
Pozastavky... Umozni zadat k fakture
s ‘ 294
Castku s odlozenou platbou
Sledovani Otevre agendu Sledovani
zakazek... zakazek s prehledem 280
dokladd
Sleva... Prida slevu na vsechny 293
polozky dokladu
Smazani Odstrani zaznamy zvoleného
podkladd... Ucetniho obdobi
Stalé platby... Vygeneruje doklady pro
stalé platby podle zadanych 304
kritérii v agendé Ostatni
zavazky, resp. pohledavky
Vlozit do ENP... Otevre privodce pro
preneseni vybranych 188
dokladd do agendy Evidence
nahradniho plnéni
Vygenerovat Vygeneruje zaznamy do 164,
zasilky agendy Zasilky 299
Vyméreni DPH... Vystavi danovy doklad na
uskutecnéné plnéni DPH 306
a na odpocet této dané pfi
pofizeni zbozZi z Evropské unie
Zaloha na cast Vytvofi nebo zrusi zadlohu na
plnéni... Cast celkového plnéni
Zaokrouhleni... Upravi zaokrouhleni dokladu 234,293,
306,319,
385,401
ZruSeni exportu...  Zrusi pfiznak exportu prikazu
. . 313
k dhradé
Povely nabidky Sklady Popis Str.

Hromadna Gprava kurzl...  Provede hromadnou Upravu kurzl

Dokoncit jako vydejku... Dokonci prodej jako vydejku
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Inventura evid. cisel (E1)

Otevre agendu inventury evidencnich Cisel 354

Neuctovat

Zauctovani pfijemky v Ucetnim deniku

nebude vytvoreno, resp. bude smazéno 369
Odlozit prodejku OdloZzi rozpracovanou prodejku
Otevfit odlozenou Otevre seznam odlozenych prodejek
prodejku
Otevreni inventury (E1) Otevie seznam vsech polozek, které
. 353
byly zahrnuty do inventury
Rozdéleni vydeje a pfijmu  Umoziuje oddélit datum vydeje 368
a datum pfijmu
Rozdéleni vyroby Umozni datumové oddélit vydej 366
komponent a samotnou vyrobu
Stav hotovosti a cenin Zjisti hodnotu penéznich prostredk
a cenin v pokladni zésuvce
Synchronizace zasob Spusténim synchronizace dat oznaci
s mMPOHODA pfiznakem vSechny zasoby z daného 505
skladu
Vedlejsi naklady Prida novou polozku pro vedlejsi naklady 326,361
Zasoba Otevre zasoby 365
Zru$eni zaUctovani Umozni zruSeni zauctovani inventury 354

Zobrazit nahled obrazku

Zobrazi nahled vychoziho obrazku
v novém okné

Servis

Vytvofi novy servisni zaznam

. 369
s reklamovanou zasobou

Opakovana reklamace

Vytvofi novy reklamaéni zaznam pfi
opétovné reklamaci zboZi, které uz bylo 370
dfive reklamovano

Neprevadét uzavérkou

Oznaci zaznam priznakem Neprevadét 371

Vystavit pfijaty oprav. dan.

Vytvofi pfijaty opravny danovy doklad

doklad z reklamacniho zdznamu 371
Vystavit vydany oprav. Vytvofi vydany opravny danovy doklad 371
dan. doklad z reklamacniho zaznamu
Vystavit pfijmovy pokladni  Vytvofi pfijmovy pokladni doklad 371
doklad z reklamacniho zaznamu
Vystavit vydajovy pokladni  Vytvori vydajovy pokladni doklad

v ) 371
doklad z reklamacniho zaznamu
Vystavit pokladni zalohu Vytvoli pfijmovy pokladni doklad ze 371

servisniho zdznamu

Vystavit zadlohovou fakturu Vytvori vydanou zalohovou fakturu/ 371

pokladni doklad ze servisniho zaznamu
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Automatické ohjednaviy...
Fixace cen...

Precenéni ndkupnich cen...
Piecenéni prodejnich cen...
Spojeni zdsob...

Operace Popis Str.
Automatické objednavky... Umozni automaticky vystavit
S . 345
objednavky na zasoby
Fixace cen... Umozni zafixovani/odfixovani cen 346

vybranych zasob

Kontrola pred zaUctovanim...

Zkontroluje Uhrady vybranych dokladt 373

Pfecenéni nakupnich cen...

Umozni pfepocet nakupni ceny

skladovych zasob 346
Pfecenéni prodejnich cen... Umozni pfepocet prodejnich cen
, P 347
vybranych skladovych zasob
Sestaveni inventury... Otevre dialogové okno pro zadani 350
parametr(l sestaveni nové inventury
Spojeni zasob... Provede spojeni vybranych zésob 345
Synchronizace skladu... Provede synchronizaci vybranych zasob
e 345
(ET) s ostatnimi sklady
Vklady a vybéry Provede vklad nebo vybér penéznich
prostredku
ZaUctovani inventury... Otevre pravodce pro zadani parametrd 354
zaUctovani inventury
ZaUctovat prodejky... ZaUctuje prodejky do pokladny/
; , 373
ostatnich pohledavek
Zauctovat vklady a vybéry... Zauctuje do pokladny vklady a vybéry 373,384
Zruseni fixaci... Zruseni fixaci cenovych akci 337
Hromadné odeslani... Hromadné vlozi na zalozku Stavy
Sl Dy 4z . 370
polozku Predano do servisu
Povely nabidky Mzdy Popis Str.
Zauctovani mezd... Zauctuje mzdy zadaného mésice 432
Podani PVPOJ... Vygeneruje prehled o vysi pojistného 432, 442
Odeslani (ELDP, HZUPN, v oo _— 438,439,
NEMPRI, ONZ, OZUSPO, O(’;Z\;rr?iPruvodce pro elektronické 440,441
PVPOJ)... P 442
Odevzdani (ELDP, HZUPN, Otevie Prlvodce pro pisemné 438 439
NEMPRI, ONZ, PVPO)) podani 4’42 !

pisemné...

Elektronicky odeslano

Oznadi zéznam pfiznakem El. odeslano 260,263,
441,444

Otevrit el. podani

Otevre dané elektronické podani

Ruéné ukondit

Ukon¢i elektronickou eNeschopenku
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Zadost o darovy bonus...  Vystavi zadost o mési¢ni dariovy 423,
bonus 432,443
Vystaveni storna Vytvofi storno k podani
Otev¥it zaznam, Otevre zdznam (zaméstnance) “S“i“
zameéstnance... navazané na udalost
Otevfit e-mail, datovou Otevre e-mail (datovou zpravu, SMS)
zpravu, SMS navazané na udalost
Hromadné hldgeni zmén... operace Popis Str.
Podani ELDP...
Podani HZUPN... Zauctovani zaloh... ZaUctuje zélohy na mzdy zaméstnancd 424
Podani NEMPRI... 7 , v v L, , , v v,
Podéni ONZ.. Urazové pojisténi... Vystavi zavazek na Urazové pojisténi 104
Podani OZUSPOJ... Zaméstnancﬁl
Roéni ziictovant... v, v , ;v v ,
Fadest o ;mw bonus... Zadost o danovy bonus...  Vystavi zadost o danovy bonus 423
Hysctovanidenezprims Ro¢ni zUEtovani... Provede vybranym zaméstnanctim
Urazové pojisténi., v s _ sy s 422
— ro¢ni zuctovani zéloh DzP
Viogit eNeschopenky... Podani ELDP... Vygeneruje podani ELDP pro vybrané 437
zaméstnance
Podani HZUPN... Vygeneruje podklady pro hlaseni
zaméstnavatele pfi ukonceni pracovni 438
neschopnosti
Podéani NEMPRI... Podani pfilohy k Zadosti o davky 439
nemocenského pojisténi
Podani ONZ... Vygeneruje ozndmeni o nastupu do za- 440
méstnani nebo o skonceni zaméstnani
Podani OZUSPO.... Vygeneruje ozndmeni zaméru
uplatnovat slevu na pojistném za
zameéstnance
Hromadné hlaseni zmén... Hromadné vygeneruje Gdaje pro 41
hlaseni zmén zdravotnim pojistovnam
Vlozit eNeschopenky...»  Hromadné vytvofi z eNeschopenek 424
nepfitomnosti zaméstnancl
Vyuctovani dané z pfijmG  Provede vyUctovani dané z pfijma ze
zavislé ¢innosti a srazkové dané
Podani DZDPN Odesle pozadavek na zjisténi docasné 437
(eNeschopenka)... pracovni neschopnosti zaméstnanc(
Import eNeschopenky... Naimportuje XML soubory
s notifikacemi o vzniku, trvani 437

a ukonceni docasné prac. neschopnosti
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Napovéda

Témaots ndpovédy

Jak puukival népovédu

Jak zménit velikost pisma
Kaupit v e-shopu
Objednat individuslni sluiby
Objednat na webu (rozcestnik)
Zskaznicks podpors

&) Novinky ve verzi
Zpravy
Nejéastéyii otazky a ndpovéd

=) Vzdilens pomoc
STORMWARE na webu
Portd] POHODA

Automalické akluglizace ..
Aktualizovat

Aktivovat...

0 aplikaci

Povely nabidky Jizdy Popis Str.
Preneseno Oznadi jizdu jako prenesenou do 454
cestovniho prikazu
Vyuctovano Oznaci cestovni prikaz jako vyuctovany 455
Operace Popis Str.
Zauctovani prikazd... ZaUctuje cestovni prikazy 457
Povely nabidky Majetek Popis Str.
Vytvoreni zavazk( Vytvofi zavazky pro aktualni rok 475, 476
Operace Popis Str.
Vyrazeni... Vyradi majetek z evidence, resp. vyradi
, . . 471,472
drobny majetek z evidence
Pridani splatek... Vytyorl dalsi splatky leasingového 474,477
majetku
Predcasné ukonceni... Provede predcasné ukonceni 477
leasingové smlouvy
Smazani splatek... Smaze spllatky leasingového majetku 474,477
od zadaného data
Nabidka Napovéda
Nazev Popis Str.
Témata napovédy Otevre ndpovédu 14
Jak pouzivat napovédu Zobrazi popis pouzivani napovédy 14

Jak zménit velikost pisma

Zobrazi postup zmény velikosti pisma
v programu

Koupit v e-shopu

Otevre e-shop s moznosti objednani
software

Objednat na webu
(rozcestnik)

Otevre rozcestnik objednavek na
www.stormware.cz

Objednat individudlni
sluzby

Otevie objednavku individualnich sluzeb

na www.stormware.cz

Z&kaznicka podpora

Zobrazi informace o zékaznické podpore

k programu POHODA a otevie e-mailovou 15
zpravu pro dotaz na zdkaznickou podporu

STORMWARE na webu

Otevie www.stormware.cz

Portal POHODA

Otevre webovou stranku
portal.pohoda.cz

Novinky ve verzi

Otevre seznam novinek aktualni nové verze



http://www.stormware.cz
http://www.stormware.cz
http://www.stormware.cz
http://portal.pohoda.cz
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Zpravy Otevre internetové stranky se seznamem
zprav pro uzivatele systému POHODA

Nejcastéjsi otazky Otevre FAQ na www.stormware.cz 15

a odpovédi

Volba jazyka (E1) Prepne jazyk prostredi do anglické verze

Vzdalena pomoc Otevre okno pro pfipojeni pracovnika
zékaznické podpory k pracovni plose
vaseho pocitace

Automatické aktualizace... Otevre dialogové okno pro nastaveni
automatickych aktualizaci programu

Aktualizovat Provede kontrolu a pfipadnou aktualizaci
programu

Aktivovat.../Deaktivovat...  Spusti prlvodce aktivaci, resp. deaktivaci 26
programu

O aplikaci... Zobrazi informaci o programu, ¢islo

verze a autorska prava

110 = Ovladani programu pomoci
klaves a klavesovych zkratek

Ovladanim pomoci klavesnice a klavesovych zkratek mlzete svou praci v pro-
gramu POHODA mnohonéasobné zrychlit. Protoze moznosti pouziti téchto prak-
tickych klavesovych poveld se v jednotlivych c¢astech programu lisi, konkrétni
dostupnou nabidku najdete vzdy v kontextové napovédé. Na tomto misté uva-
dime ty nejdulezitéjsi a nejcastéji pouzivané klavesy a klavesové zkratky.

=] Klavesové povely a zkratky pro formular

uuuuuuuuuu

Formulafem nazyvame horni ¢ast okna agendy zobrazujici detail aktualiniho

zaznamu.

Rezim editace F9 nebo kliknuti mysi
Dalsi pole ENTER nebo TAB
Predchozi pole SHIFT+TAB
Vlozeni dneéniho data MEZERNIK
Zvyseni data o jeden den +

Snizeni data o jeden den -

Rozbaleni seznamu F4

Otevreni agendy seznamu F5

Potvrzeni vybéru a navrat (v agendé seznamu po F5) ENTER

Zrus$eni vybéru a zavreni agendy seznamu ESC

(v.agendé seznamu po F5)


http://www.stormware.cz
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Aktivace hlavni nabidky ALT
Vybér polozky seznamu, kterad zacina danym pismenem  klavesy pismen
Vybrat pole s podtrzenym pismenem v nazvu ALT+klavesy pismen
Aktivace dalsi zalozky formulare CTRL+PAGEDOWN
Aktivace predes|é zalozky formulare CTRL+PAGEUP

i Klavesové povely a zkratky pro tabulku

Tabulka je spodni ¢ast okna agendy, ktera zobrazuje seznam zaznamd agendy.

Zalozka * (hlavni tabulka) ALT+V
Zalozka dotazu ALT+Q
Zalozka polozek ALT+P
Zalozky agendy ALT+I
Predchozi zdznam SIPKA NAHORU
Nasledujici zaznam SIPKADOLU
Predchozi obrazovka PAGE UP
Nasledujici obrazovka PAGE DOWN
Prvni zaznam CTRL+HOME
Posledni zaznam CTRL+END
Zaznam zadaného ¢isla F7

Oznaceni sloupce CTRL+MEZERNIK

Obsah tabulek bilé barvy mGzete pfimo editovat. Jedna se predevsim o tabulky
polozek dokladd.

Oznaceni obsahu burky F2

Rozbaleni seznamu F4

Otevreni agendy seznamu F5

Prvni polozka CTRL+ALT+HOME
Posledni polozka CTRL+ALT+END
Prechod na novou polozku SHIFT+ENTER

Funkéni klavesy

Zobrazeni napovédy F1
Zobrazeni napovédy k poli formulére = kontextova napovéda CTRL+F1
Aktivace seznamu F2

Vyhledani zdznamd, které obsahuji zapsany text v aktualnim sloupci F3
Vyhledani polozek, které obsahuji zapsany text v aktualnim sloupci  SHIFT+F3

Rozbaleni seznamu F4
Zavreni agendy CTRL+F4
Otevreni agendy seznamu F5
Prepnuti do dalsi ¢asti okna F6
Prepnuti do dalsi oteviené agendy CTRL+F6
Prechod na zdznam zadaného poradového Cisla F7
Sablony F8
Editace zdznamu F9

Otevreni kontextového menu SHIFT+F10
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Dafiové kalkulacka F11
Kalkula¢ka SHIFT+F11 1

Stav pokladen a G¢td F12 1

STRANA
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1/11 Prehled tlacitek
nastrojove listy
Standardni nastrojova lista obsahuje tladitka nejcastéji pouzivanych funkci.

Nasledujici prehled tlacitek listy je doplnén stru¢nym popisem, pfipadnou klave-
sovou zkratkou a odpovidajicim povelem.

Tlacitko Nazev Klavesa/Zkratka Povel
[+ Zzaviitagendu CTRL+F4 Soubor/Zaviit agendu
[ Tiskové sestavy CTRL+T Soubor/Tiskove
sestavy
&3 Vytisknout Soubor/Vytisknout
[} Nahled CTRL+SHIFT+T Soubor/Nahled
EE Exportovat vychozi Soubor/Exportovat
sestavu do PDF do PDF
£ E:Etggg\ézc%ﬁ:hoz' Soubor/Exportovat
avloZit do e-mailu PDF do e-mailu
[ Novyzéznam INSERT Editace/Vlozit
¥ Sablony F8
QRkod
3 Pfenos CTRL+ALT+P Zaznam/Prenos
Operace CTRL+ALT+O Zaznam/Operace
H  ulozit CTRL+ENTER Editace/UloZit
EY UlozitaNovy CTRL+SHIFT+ENTER
Kopie adresy
EE) do schranky

= Vyhledavaci pole CTRL+Q
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Tlac¢itko Nazev Klavesa/Zkratka Povel

Slozeny dotaz Viybér/Slozeny dotaz

Oblibené zaznamy

«

I Vycetka platidel Soubor/Nastroje

Danové kalkulacka ~ F11 Soubor/Néstroje

Kalkulacka SHIFT+F11 Soubor/Nastroje
Financni prostredky ~ F12 Soubor/Nastroje

IBAN  |BAN kalkulacka Soubor/Nastroje

25 Pouze formular

[E5  Zobrazit normalné

1 Pouzetabulka

[3? Mistninapovéda SHIFT+F1

1112 Popis okna programu

Informacni plocha

22.03.2024
=1 18.04.2024

avitok b
S valérie

Terminy tkold Kurzovy listek
L
€ 27680Ke

?  Nipevéda k programu
Ukoly )
B Zakaznicka podpora
£ Stormware na weby
(3) Zikaznicks centrum
7] Novinky ve verzi

O Zosvy
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POHODA poskytuje aktualni informace na plose aplikace, kterou nazyvame
Informacni plocha. Zobrazuje se po spusténi programu, pfi otevieni nového
Ucetnictvi a vzdy, kdyz jsou zavfeny vSechny agendy.

Z levého panelu informacni plochy se dozvite jméno pravé oteviené firmy, jmé-
no prihlaseného uzivatele nebo treba to, kdo dnes slavi svatek. Je zde uveden
také vlastnik licence, pro kterého je program POHODA aktivovan. Zobrazuji se tu
také tipy pro zrychleni a zjednoduseni prace s programem. Kazdym otevienim
informacni plochy se zobrazi novy tip. Pokud nebudete chtit s timto panelem
pracovat, mdzete ho jednim kliknutim jednoduse skryt.

Hlavni ¢ast informacni plochy je rozdélena do prehlednych zalozek. Na zalozce
Hlavni informace jsou uvedeny informace o aktuélné oteviené tcetni jednotce.
Zobrazi se zde také kalendar s nékolika nejblizsimi danovymi terminy, kurzovy
listek a seznam vasich Ukoll. Soucasti této zalozky je i informace o dokladech,
které se nepodafrilo odeslat do systému EET.

Souhrn zésadnich ekonomickych udajl z vaseho programu POHODA najdete
pod druhou zalozkou Ekonomické udaje. Uvidite neuhrazené zavazky a po-
hledavky vcetné zaloh. Naleznete zde i aktualni stav dnesni a mésicni fakturace
a pocet nevyrizenych objednavek, reklamaci a nabidek.

Zalozka Ostatni obsahuje informace o stavu financnich prostredkl a seznam
pripojenych uzivatelG. Pomoci povelu Vice... zobrazite seznam uzivatel(, kte-
fi jsou aktualné pripojeni k programu POHODA. V sekci Mzdové udaje nalez-
nete informace o poctu zaméstnancl k dnesnimu dni, naposledy vystavenych
mzdach a zbyvajicich dnech do vyplaty mezd. Statistika vyuziti programu
slouzi uzivatelim zékladni fady programu POHODA ke zjisténi velikosti pravé
otevriené Ucetni jednotky a poctu zaznam( ve vybranych agendach. Mdzete tak
|épe zvazit prechod na vyssi fadu programu POHODA.

Ekonomické informace (stav pohledavek, zavazkl a financnich prostredkd) se
zobrazuje administratorovi programu POHODA a déle uzivatel(m, ktefi maji pfi-
stup k administratorskym funkcim. Uzivateli, ktery nema v pfistupovych pravech
zatrzenou volbu Informacni plocha, se nezobrazi Zzadna informace.

Prostrednictvim poveld, které jsou k dispozici po stisknuti pravého tlacitka mysi
na informacni plose, mizete prepinat nastaveni plochy. Povelem Podrobna
plocha se zalozkami se zobrazi vzdy zakladni informacni plocha popsana vyse,
zatimco povelem Zjednodusena plocha bez zalozek pouze jeji zjednoduse-
na varianta. U té nenajdete zadné zalozky, ekonomické informace ve zkracené
formé se zobrazi na Uvodni strané plochy. Povelem Pavodni plocha zobrazite
vzhled informacni plochy ze starsich verzi, kde byly veskeré informace zobraze-
ny najednou pouze v hlavni ¢asti informacni plochy.

Prostrednictvim povelu Barevné schéma muizete ménit barevny vzhled infor-
macni plochy a povelem Pfepocitat informacni plochu zaktualizujete Gdaje
o Ucetni jednotce, které se na plose zobrazuji.
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%  Okno agendy

‘s POHODA Komplet - [Vydané fakmury]
f Souhor Nastaveni Adwsat  Léetmictd  Fakturace
H T = NSV M N R N o 1

Faktura Odbératel [ m
Tye Faktura Datum vystaven w020 [ K sp6m | DE | czesaen ~
Ditun 7d plnéni 30012024 \ Vydané faktury
Cislo 240100001 = z . 002024 | BT 85 (INTEAKspeline. El
Diatum splatosti 13022024 || Ocddleni prodeina
Vaeym. 240100001 Datum KH DPH “s v :-ém JD;:: I:.M::H -
Pargym. Preakentsce v it | | i
T - = ps Obec 46348 Benclovice -
- = Id, Mokl 466953 542 603 985 647
Jeat Faktusujeme Vam 2boif dle Vadi objednivky: Eeonail info@inteak.cz
adresa | dodaci adresa
Cislo obj. Ceny.
Soutet polofek % DPH el i Dopraven =
3536800 7 469,28 4303728 Forma Piikezem .:' Stiedisko BRNO .:.
000 0.00 000| Rt KB . Cionost NABYTEK =

0.00 4303700  Konst.sym. 0308 Zokbzks

m_ Poluiky faktury | @ Zavttovini | @ Likvidace | @ Dokiady | S Udsiosti | £3 Dokumenty | O Historie 2émamu | 13 Pomémiy |

Kod Poloika [ Mnozswvi| Prenesenc | Mj. | Jedncena | 5 [DPH[OPH% Skva%| Cimka | OPH | POP N
Poznimka rsym.  Evidentné | Plediontace | CLOPH Stfedisko Ginnost | Zakitka | Expirace A
1 Fidle 2220 200 000 ks 196800 [~ 21% 000% 383600 82656 r
Konf11  Konferendni stolek chrom 1.00 000 ks 768000 ™ 21% 0.00% 7680,00 161280 r
Rozmér: 120 x 60 o
5 |W1320 Kicslo Calounéné 1320 400 000 ks 598000 [~ 21% om%  239R0 sewm O,
x
Sl\ﬂovlpmllkuﬂlmﬂﬂuvﬁﬂlﬂlﬁw] @ Nevik £.re. 2024 [ ¢ Priznéni DPH )

Ve vSech agendach ekonomického systému POHODA se jednotlivé operace pro-
vadéji shodnym zplsobem. Vétsinu operaci mlzete provést pomoci klavesnice
nebo s pouzitim mysi. Data, ktera zapisujete do programu POHODA, jsou ulozena
v databéazi na pevném disku poditace, resp. na serveru. Jednotlivym vétam databa-
ze (napf. adresa, ¢iselna fada) budeme fikat obecné zaznam. Pokud se jednéa o za-
znam Ucetni agendy (napf. faktura, vydajovy doklad), pouzivdme termin doklad.

Vybérem povelu z nabidky nebo stiskem klavesové zkratky mlzete oteviit poza-
dovanou agendu (napf. Vydané faktury). Okno obsahuje nékolik ¢asti, které maji
v programu svoji specifickou funkci.

0 Titulkovy pruh uvadi nazev programu a za poml¢kou v hranatych zavor-
kach i nazev otevrené agendy.

Hlavni nabidka obsahuje jednotlivé dostupné povely. Prehled poveld na-
bidek je uveden v kapitole 1/9. Podrobnou napovédu ziskate stiskem F1
po vybéru daného povelu v nabidce.

my. Prehled tladitek nastrojové listy najdete v kapitole 1/11.

Panel agend urychluje prepinani mezi agendami a zobrazuje pfipadné
vazby mezi nimi. Oteviené agendy tak mUzete prepinat jednim stiskem
levého tlacitka mysi. Panel pak vypnete povelem Panel agend z nabidky
Nastaveni/Zobrazit.

e Standardni lista urychli a usnadni provadéni zakladnich operaci se zazna-
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lkona agendy v panelu agend. Obrézek Sipky v ikoné indikuje rezim vkla-
dani z jedné agendy do druhé. Obrazek tuzky v ikoné indikuje rezim edita-
ce zaznamu. Snadno tak poznate, ze v této agendé je rozpracovany, dosud
neulozeny doklad.

Formulaf agendy slouzi k zapisu a Upravé Udajl jednotlivych zaznam.
Blizsi popis uvadime dale v této kapitole.

Délici pruh je mozné uchopit mysi a ménit pomoci néj velikost formula-
fe a tabulky. Dvé tlacitka na konci nastrojové listy posunou délici pruh do
krajnich poloh a zobrazi bud” pouze formular, nebo pouze tabulku. Pomoci
prostfedniho tlacitka mlzete prepnout zobrazeni do vychoziho nastaveni
(Zobrazit normalné).

Tabulka agendy zobrazuje vSechny zdznamy agendy nebo jejich vybér,
umoznuje pohodiné prohlizeni a listovani mezi nimi. Blizsi popis uvadime
dale v této kapitole.

Zahlavi sloupce umoznuje setfidéni a vybér zaznamd. Blizsi informace
uvadime v kapitole Zakladni dovednosti.

ce uvadime v kapitole Zakladni dovednosti v ¢asti popisujici vybér zdznam.

Zalozka dotazu umoznuje vratit se k dfive provedenym vybériim zazna-

Stavovy fadek zobrazuje radu informaci, napf. ¢islo aktualniho zdznamu
a celkovy pocet zaznamd, kratké zpravy o provadéné akci, stav Uctu/po-
kladny podle data aktualniho dokladu, zatfidéni zasoby v ramci skladu.
Pokud stisknete zahlavi sloupce tabulky, ktery obsahuje ¢astky, zobrazi se
zde soucet castek vSech vybranych dokladd. V pravé ¢asti stavového rfadku
je uveden nazev firmy a Ucetni rok. Po stisku pravého tlacitka mysi mizete
prepnout firmu/rok vybérem z mistni nabidky. Dalsi ¢ast ukazuje inicialy
a prava prihlaseného uzivatele.
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@ Barevné rozliseni agend slouzi k rychlému rozli$ovani aktualné otevre-
nych agend.

Formular agendy

Formular v horni ¢asti okna agendy zobrazuje detailni pohled na aktualni za-
znam. Formular slouzi pfedevsim k zapisu novych zaznam( nebo k jejich opravé.
V levém hornim rohu zaznamu je jeho nazev (faktura, adresa apod.).

Pole bilé barvy jsou volné pfistupna. Mizete do nich zapisovat a upravovat sta-
vajici obsah. Bliz8i popis téchto operaci uvadime v kapitole Zakladni dovednosti.

KAPITOLA
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4 duben 2024 4
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[ Dnes: 18.04.2024

Presun na dalsi pole formulare se provadi kldvesami ENTER nebo TAB, na pred-
chozi pole se presunete pomoci klavesové zkratky SHIFT+TAB. K nékterym po-
lim je pfimy pfistup pres klavesy ALT+konkrétni pismeno.

Rychlost pofizovani dat midzete op-
timalizovat tak, Ze pomoci funkce
Nastaveni formulafe... vypnete

Nastaveni piistupnych poli formulde

Nastaveni pristupnych poli formuldre
Zath e poke. ez meii bt piistupmd ¢ Kévessiice @

k nékterym polim pfistup z klaves- @'{_m =
nice. Nazvy poli, ke kterym nemate e

pristup z klavesnice, jsou odlisena Egﬂuﬂw_

jemné Sedivou barvou. Pfi presou- | Zuamsme

vani pomoci klaves ENTER/TAB, Emmm

resp. SHIFT+TAB jsou tato pole pre- | e

skakovana. Nicméné do kteréhoko-

|EA Tet
B2 a4 sl

liv z téchto poli snadno vstoupite
kliknutim mysi. Qo

o el

Pole Sedé barvy nemUzete ovladat z klavesnice, ani pomoci mysi. V nékterych
pripadech je dldvod uvedeny ve stavovém fadku (napf. Likvidace, Storno).
Néktera pole nejsou pristupna proto, ze Gcetni jednotka neni platcem DPH. Pole
v sekci Castka nejsou pristupna v okamziku, kdy je doklad vyplnén polozkové.
Zaporné &astky jsou zobrazeny cervenou barvou.

Pole pro zapis data (Datumové pole)
Speciélni pole s datem umoznuje rychly zapis
a Upravu data s kontrolou spravnosti zapsané-
ho Udaje. Datum nemusite zapisovat celé. ZapiSete-li pouze den, program au-
tomaticky vyplni aktualni mésic a rok. Pfi zapisu dne a mésice si program auto-
maticky doplni rok. Rok mizete uvadét jak ve dvoumistném (24), tak v pIném
forméatu (2024).

Datum wystaveni 14.07.2024 |«

Aktudlni (dneéni) datum se snadno zapise jedinym stiskem klavesy MEZERNIK.
Chcete-li zvysit datum o jeden den, stisknéte klavesu plus (+). Snizeni data o je-
den den provedete stiskem klavesy minus (-).

Kompletni kalendar jednoduse vyvolate stiskem klavesy F4. Datum se v kalen-
dafi méni kurzorovymi klavesami. Stisk levého tlacitka mysi nad ndzvem mésice
otevre nabidku mésicl, nad letopoctem umozni zménu roku.

Vyklopny seznam

Specialni vyklopny seznam programu POHODA zajistuje rychly vybér Gdajd ze
seznamu, které jsou definované v agendé seznamu. Napfiklad v agendé €lenéni
DPH si zavedete vlastni typy ¢lenéni, pojmenujete si je a pridélite jim jejich vlast-
ni zkratku. Ve vyklopném seznamu, napf. ve formulari
v poli €lenéni DPH, si pak podle navolenych zkratek
vybirate zadany udaj.

Clenéni DPH up =

Viibec nejrychlejsim zplsobem vybéru je zapis pocatecniho pismene (resp. pis-
mene) zkratky. Pfechodem na jiné policko se vyklopny seznam sam vyplni
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zkratkou, kterad timto pismenem zacina. Je tedy vhodné, abyste nazvy zkratek
navrhovali s ohledem na rychly vybér, tzn. aby zacinaly pokazdé jinym pisme-
nem anebo dislici. Pokud si své zkratky presné nepamatujete, mlizete jimi listo-
vat pomoci Sipek nahoru a dold na klavesnici. Potfebujete-li prohlizet seznam
zkratek a popisnych textd, oteviete jej jednoduse klavesou F4 (tlacitkem [~ ).

Potrebujete-li seznam upravit, otevrete kladvesou F5 (tlacitkem 1) agendu sezna-
mu, nasledné vlozte nebo upravte odpovidajici zaznam a stiskem klavesy ENTER
jej vlozte do dokladu. Kldvesou ESC pak mizete vybér z agendy seznamu zrusit.

Sekce Castka Castha o DPH Celkem
Pole, ktera se nachazi v této sekdi, 50000000 21 105 000,00 505 000,00
jsou urcena k zapisu castek bez- 000 0 a0

0,00 605 000,00

polozkového dokladu (resp. tex-
tové faktury).

Platce DPH mé k dispozici viechna potiebna pole pro zapis ¢astek v jednotlivych
sazbach DPH. Po zapisu zékladu dané v urcité sazbé (prvni sloupec) se dan au-
tomaticky dopocita. Rovnéz pfi zapisu celkové castky vcetné DPH (treti sloupec)
se Castka rozpodita na zaklad a dan. Tyto vypocty se provedou presné podle le-
gislativy pro vypocet DPH. Neplatce DPH ma zpfistupnéné jenom pole pro zapis
celkové Castky. (Pokud nema zatrzen zvlastni rezim Evidovat DPH u vydaju ne-
platce v agendé Globalni nastaveni v sekci Dané/DPH - ostatni)

Castky polozkového dokladu se zapisuji pfimo do tabulky polozek. Tato ¢ast pak
slouzi pouze k zobrazeni souctl. Jakakoliv dalsi editace v ni neni mozna.

Tabulka agendy

Tabulkou rozumime spodni ¢ast okna pod délicim pruhem. Zobrazuje pre-
devsim seznam zaznamd agendy a umoznuje s nimi provadét radu operaci.
Jednotlivé fadky jsou pro lepsi orientaci barevné oddélené. Vzhled tabulky v ka-
zdé agendé si mizete sami nastavit. Zalozky nad tabulkou zpfistupnuji v jednot-
livych agendéach dalsi skalu adajd.

Zalozky tabulky

V horni &asti tabulky najdete nékolik zalozek. Zalozka s hvézdickou slouzi k zob-
razeni vSech zaznamU agendy. Zalozka s trychtyfem (néalevkou) ukazuje jen vy-
brané zéznamy agendy podle posledniho dotazu. Zalozka polozek otevre tabul-
ky polozek dokladu. Detailnéjsi popis naleznete v kapitole Zakladni dovednosti.

Pokud je ikona pred textem zalozky Sedd, je tabulka po aktivaci této zalozky
prazdna. Zalozky, které obsahuiji jakakoliv data, jsou zndzornény zlutou ikonou.
Diky barevnému rozliseni tedy ihned poznate, jestli faktura obsahuje polozky
nebo poznédmku, zda byla zlikvidovana a zauctovana do Ucetniho deniku apod.
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TIP Prg rychl_ou
orientaci v seznamu

sloupcti vyuZijte

vyhleddvaci pole.

Nastaveni
pristupnych poli
formulare, rozvrzeni
a velikost sloupcti
v tabulce agendy
a velikost sloupcti na
Jednotlivych zalozkach si
mdzete uloZit
prostrednictvim povelu
UlozZit nastavent..
Z kontextového menu.

Chcete-liv agende
pouZit nékteré
z drive provedenych
nastaven(, pouzijte
Z kontextového menu
povel Nacist nastavent..

Hlavni tabulka

Hlavni tabulka obsahuje jeden fadek pro kazdy zaznam. Slouzi k listovani vse-
mi zaznamy, k jejich vybéru a tfidéni. Blizsi popis téchto operaci opét naleznete
v kapitole Zakladni dovednosti.

Podle sloupctli tabulky mUzete predevsim velice jednoduse zaznamy vyhledavat
a tridit. Po stisku zéhlavi nékterych sloupcd se zobrazi dynamické zélozky a vy
tak mGzete vybér zaznamu provést jednim kliknutim mysi.

Pro snadnou praci s tabulkou je k dispozici celad nabidka povell. Ty zpfistupni-
te stiskem pravého tlacitka mysi nad tabulkou. Tabulku si mdzete snadno vy-
tisknout, pricemz zachovate nastavené Sirky a poradi sloupct, bezproblémové
ji také otevrete v Excelu, vyexportujete do XML nebo soubor( nékolika dalSich
formata.

Udaje v hlavni tabulce nelze pfimo editovat. Pro jejich Upravu slouzi formulaF
v horni ¢asti okna.

SIoupce tabu"(y Otevrit zadctovani
Kazdé policko agendy, které vidite ve formulafi, mlze Sloupce.

byt zobrazeno v tabulce. Z jakéhokoliv zdznamu v ta-
bulce stisknéte pravé tlacitko mysi a zobrazi se mistni

nabidka. Vyberte povel Sloupce... a zatrhnéte sloupce, Oznadit

UloZit nastaveni...
Maéist nastaven...

které chcete mit v tabulce zobrazené. Vsechny dostup- Stitky zaznamu v
né sloupce mizete zapnout tlacitkem VSechny. K pu- Vyhér >
vodnimu nastaveni vyrobce se vratite stiskem tlacitka | Tiove cestavy..
Obnovit. Tisk tabulky

Export do ISDOC...
Export do XML...

Nastaveni Sifky sloupct

Sitku sloupct nastavite mysi podobné jako v tabulko-
vém programu (napi. MS Excel). Jakmile se kurzor pfi
prejizdéni mezi zdhlavimi sloupc zméni na oboustran-
nou Sipku, staci stisknout levé tlacitko mysi a tahem
zmeénit sirku sloupce.

Export tabulky...
B Oteviit v Excelu

Nastaveni pofadi sloupci

Poradi sloupcl upravite tak, ze oznacite sloupec kliknutim na jeho zahlavi, stisk-
nete klavesu SHIFT a znovu kliknete na zahlavi sloupce. Kurzor se zméni na Sip-
ku. Poté mUzete sloupec tahem mysi presunout.

Nastaveni sloupcll se uklada do databéze. | v pripadé sitové verze programu
POHODA mUze mit kazdy uzivatel své vlastni nastaveni tabulek jednotlivych agend.

Tabulka polozek

Zalozkou Polozky je aktivovana tabulka pro zapis polozek dokladu. Jednotlivé
polozky jsou barevné odlisené a ve vychozim nastaveni dvouradkové.
Prostrednictvim volby Nastaveni sloupcl/Pocet fadkl zahlavi Ize kazdou po-
lozku rozvrhnout az do 4 fadkG. Podobné jako v hlavni tabulce Ize i na poloz-
kach dokladd ménit poradi sloupcd, a to stisknutim klavesy SHIFT a pretazenim



I'na polozkdch

dokladti miizete
upravit poradi sloupcd.
Staci oznacit sloupec

kliknutim na jeho zdhlavi,

stisknout klavesu SHIFT
a tahem mysi presunout
sloupec na poZadované
misto.
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zvoleného sloupce na pozadovanou pozici. Nazev aktivniho policka je zvyraz-
nén tucné. Mezi policky polozky se presouvate kldvesami s Sipkami vlevo a vpra-
vo, déle kldvesou TAB nebo ENTER, popfipadé rovnou kliknutim mysi. Kldvesami
se Sipkami nahoru, resp. dolt se presouvate na stejna pole predeslé, resp. nasle-
dujici polozky.

Polozky dokladu

Do policek mlzete pfimo psat. Kéd Polozka Mnozstuf| M.
Program sam zapne rezim editace Bornamia

pfi prvnim zapsaném znaku. Na | 1
obréazku je aktivni pole Polozka.

7220  |Zidle 7220 1,00 ks

POZOR: Pokud zapisete polozku ru¢né, nema tento zapis vazbu na sklad, a to
ani v pfipadé, kdy zasoba stejného nazvu na skladé uz existuje. K tomu slouzi vy-
hradné povel Zaznam/Pienos-/Sklady - (CTRL+S).

Novou polozku do dokladu vloZite klavesovou zkratkou

SHIFT+ENTER. Viertret  ?
Sklady -»

Pofadi polozek dokladu ovlivnite povelem Potadi T

z kontextové nabidky po stisku pravého tlacitka mysi. Otevfit

Vybrané polozce dokladu miizete sami ur¢it jeji pofadi | Smazat

ruénim zadanim ¢isla fadku. Poradi polozek mlizete mé- Pofadi

nit i pomoci mysi. Nejprve kliknete na ciselné oznaceni Setfidit ’

radku, stisknete klavesu SHIFT a tahem mysi presunete Nastaveni sloupci  »

radek na pozadované misto. Diky povelim z kontexto- Sdruzovani poloZek

vého menu miiZete polozky dokladu také vzestupné Ci Er———

sestupné setfidit, a to podle sloupce, ktery je v daném Casové rozliten..

okamziku aktivni.

Kéd Poloika Mnoistvi| Pfeneseno | M.j. | Jedn.cena | 5 DPH DPH %| Sleva % Cistha ‘ DPH PDP
Poznémka Pérsym. Evidenéni & Predkentace E1DPH Stiedisko Cinnost Zakizka Expirace
Z100  Zidle Z100 15,00 0,00 ks 1188,00 [C 21% 0,00% 17682000 37420 [

Po zépisu jednotkové ceny se prepocita celkova castka za polozku a DPH v zavis-
losti na sazbé a slevé. Provedete-li pfimy zapis do pole Castka, automaticky se
podle zadaného mnozstvi dopocita nebo prepocita jednotkova cena.
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KAPITOLA 2
Zakladni dovednosti

KAPITOLA

2

V této casti prirucky se naucite pracovat s jednotlivymi zdznamy. Uvedené
znalosti, které diky informacim v této kapitole ziskate, vyuzijete pro svou praci
v kterékoliv agendé ekonomického systému POHODA. Kapitola popisuje:

2/1  Vkladani zaznamu

2/2  Sablony dokladti

2/3  Uprava stavajiciho zaznamu
2/4  Smazani zaznamu

2/5  Tridéni zaznam

2/6  Vybér zaznamii

2/7  Uzaméeni zaznamu

2/8  Tisk sestav

2/9  Zalohovani dat
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Lditovat s
| W WVlozit Insert
Kopirovat CtreK
Kgpirovat bez polozek  Cir+Ali+K
Ulogit Cirls Enter

71 Smazat Ctrl+Delete

Pieéislovat...

Ugravil vit..,

Upravit stitky zdznamd...
Smazotvic

TP B[iz”;“[ {nfo/rrvnac/e

0 zdpisu ucetnich
dokladu v jednotlivych
agenddch, dalsi postupy
a ndvody naleznete
v kapitole tykajici se vzdy
uz konkrétni agendy.

2
Prevést na zablonu
Upravit ablony

Fakturace z EU
Najemné

Reklamni akce

2/2
fvi

Prevést na ablonu
Upravit ablony

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uzivatele | 67

Vkladani zaznamu

V systému POHODA jsou k dispozici tfi rozdilné zplsoby pro vlozeni nového
zaznamu. Povel Vlozit predvypini fadu poli zdznamu v zavislosti na agendach
Globalni a UzZivatelské nastaveni, povel Kopirovat vypini pole podle kopirova-
ného zdznamu a povel Sablony pouZije vzor typového dokladu.

Vlozeni nového zaznamu

« Stisknéte klavesu INSERT nebo kliknéte na tlagitko L .

- Kurzor se nastavi na prvni pole nového zdznamu a muzete zacit zapisovat.

« Stiskem klavesové zkratky CTRL+ENTER nebo kliknutim na tlacitko |id za-
znam ulozte.

Vlozeni nového zaznamu kopirovanim

Pokud opakované zapisujete podobny (nebo shodny) zaznam, praci vam ulehci
jeho zkopirovani a nasledna Uprava, nez abyste jej zapisovali cely znovu.

* Vyberte zaznam agendy, ktery chcete zkopirovat.
« Stiskem klavesové zkratky CTRL+K jej zkopirujte.
« Upravte zdznam podle potieby.

« Upraveny zdznam ulozte.

Ve vybranych agendach mlzete pouzit povel Kopirovat bez polozek. Pfi vio-
Zeni nového zdznamu postupujete podobné jako u povelu Kopirovat, v tomto
pripadé POHODA zalozi doklad s potfebnymi Gdaji pouze z formulare, tedy bez
polozek.

Vlozeni zaznamu ze sablony

Pri Castém zapisovani podobného (stejného) zaznamu vam praci usnadni zalo-
Zeni Sablony, kterou pak budete déle pouzivat jako vzorovou.

« Stisknéte klavesu F8 nebo tlacitko 7 .
« Zvolte si $ablonu z nabidky.
« Upravte zdznam podle potieby a pak jej ulozte.

Sablony dokladd

Sablonami rozumime vzory nejéastéji pouzivanych typ( doklad(i. Po zavedeni
Ucetnictvi je seznam Sablon v kazdé agendé prazdny. Nabidka obsahuje pouze
povel Pfevést na Sablonu, jimz zalozite novou Sablonu z aktualniho dokladu,
a déle povel Upravit Sablony. Ten slouzi k pfepnuti agendy do rezimu zapisu
a Upravy sablon.
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TIP l\{aprf ve:,faktura/ch
St vytvorite typy
Dobirkovd faktura,
Doddni zbozi do EU atd.
V agende Ostatni zavazky
si vytvorite napr. typ
Leasingova spldtka nebo
Ndjemné.

VloZenim znaku &
TIP e

do ndzvu Sablony
vytvorite kldvesovou
zkratku pro vyvoldni
sablony. Abyste napriklad
vloZili doklad Sablonou
&Dobirka, stisknéte
nejprve kldvesu F8 a poté
prvni pismeno po znaku
&, vtomto pripadé tedy D.

E

Prevést na sablonu
Upravit £ablony

Fakturace z EU

Najemné

Reklamni akce

2/3

TIP Pokud mvdte

vagendé
Uzivatelské nastaveni
nastaveno Potvrdit rezim
editace, musite nejprve
opravu dokladu potvrdit
v dialogovém okné.

Uvedend omezeni

se nevztahuji na
agendly, ve kterych nemaji
opodstatneént. Typickou je
tfeba agenda Adresdr.

68 | KAPITOLA 2 | Zakladni dovednosti

Zapis sablon
Sablony se zapisuji ve stejném formulafi jako bézné zaznamy, a to timto
zpUsobem:

« Aktivujte nabidku Sablon tlacitkem - # nebo klavesou F8.

« Zvolte povel Upravit Sablony. V titulkovém pruhu je nyni indikovan rezim
zapisu Sablon (napr. Kniha jizd - Sablony).

« Pred polem s textem ve formulafi se objevi nové pole. Do tohoto pole zapis-
te nazev sablony.

« Sablony vyplfujte stejnym zpGisobem, jako kdyz zapisujete bézné zaznamy.
Vypliujte pouze ta pole, kterd chcete mit predvyplnéna pfi dalsim pouziti
Sablony.

 ReZim zapisu sablon ukoncete opét tlacitkem # .

Nastaveni vychozi Sablony

Chcete-li mit po kazdém vlozZeni nového zdznamu pomoci klavesy INSERT nebo
tlacitka |1 néktera pole rovnou predvyplnéna, mlzete vyuzit moznosti nastave-
ni vychozi Sablony.

« Aktivujte seznam Sablon tladitkem # nebo stiskem klavesy F8.
- Daéle stisknéte klavesu SHIFT a kliknéte mysSi na néazev té sablony, kterou
chcete mit jako vychozi.

Timto zplsobem jste si zvolili vychozi Sablonu, kterd bude pouzita pro vkladani
novych zéznamu. U jejiho ndzvu je znacka | v. Stejnym zplsobem mdzete nasta-
veni vychozi Sablony zrusit.

V4

Uprava stavajiciho zaznamu

Upravu jiz ulozeného zdznamu v databazi mizete provést kdykoliv. Vyjimkou
jsou vSak Ucetni doklady, pro které plati urcitd omezeni.

« Stisknéte klavesu F9 nebo pfimo mysi kliknéte na policko formulare, jehoz
obsah pozadujete zménit.

« Upravte zdznam podle potieby.

« Finalné upraveny zaznam ulozte.

Nékterd pole ucetnich dokladli mohou byt nepfistupna. Diivod je uveden ve
stavovém fadku (napt. Likvidace, Storno, Pfiznani DPH). Existuje-li padny diivod,
pro¢ takovy doklad upravit, pak musite nejprve storno, likvidaci a pfiznéni k DPH
zrusit a teprve poté provést nutné Upravy.



2 /4

g Podobrym
zptisobem miizete

jednoduse vystavit
opravny dariovy doklad

k aktudlni fakture pomoci
funkce Opravny doklad.
Vice naleznete v kapitole
Fakturace.

TIP Rychly vybér
stornovanych

a stornovacich dokladt

provedete kliknutim

na zdhlavi sloupce

K likvidaci a vybérem

zdlozky Stornované.
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Uprava polozek dokladu

« Vyberte zaznam, u kterého chcete provést Upravu polozky dokladu.
Stisknéte klavesovou zkratku ALT+P nebo prejdéte mysi na zalozku tabulky
s polozkami dokladu.

« Upravte obsah vybrané bunky. Nékteré bunky nelze editovat, napf. nazev
polozky vydané ze skladu, vypoctené castky atd. Poznate je podle cerné
podkladové barvy.

« Upraveny zdznam ulozte.

Smazani zaznamu

Témér vSechny zaznamy mdzete nevratné odstranit z databaze. Vyjimku tvofi
Ucetni doklady, pro které plati urcitd omezeni.

Vymazani zaznamu

* Vyberte zaznam, ktery si prejete smazat.

« Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+DELETE.

« Potvrzenim dotazu Opravdu chcete smazat aktualni zaznam? dojde k ne-
vratnému smazani dokladu.

Storno dokladu

Storno se vzdy provadi vystavenim stornovaciho dokladu.

* Vyberte zaznam, ktery si pfejete stornovat.

« Zvolte povel Storno z nabidky Zaznam. Program automaticky vlozi stor-
novaci doklad, na kterém jsou vSechny castky uvedeny zaporné a ¢ervenou
barvou. Ve formuléfi je pak modre uveden text Stornovaci doklad. Pole Text
se vyplni napf. takto: *** Storno prijaté faktury ¢. 247100007***. (Zalezi sa-
mozrejmé na typu stornovaného dokladu.) Formulaci textu si mGzete sami
upravit tak, ze do tohoto pole kliknete levym tlacitkem mysi.

« Provedte potrebné Upravy a stornovaci doklad ulozte.

Stornovany doklad zlstava v evidenci. Ve formulafi ma modre uveden text
Stornovany doklad, takze jej snadno rozlisite.

Po ulozeni stornovaciho dokladu v agendach Vydané faktury, Pfijaté faktu-
ry, Vydané zalohové faktury, Pfijaté zalohové faktury, Ostatni pohledavky
a Ostatni zavazky se automaticky provede u stornovaného i stornovaciho do-
kladu likvidace bez vazby. U firem, které vedou Ucetnictvi, se u stornovaciho do-
kladu automaticky doplni parovaci symbol stornovaného dokladu tak, aby doslo
k vyrovnani salda.

Stornovani dokladu Ize zrusit smazanim stornovaciho dokladu.
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2/5

Provedené setrident
platiaz do uzavreni
agendly.

Mg Vicendsobne

setridéni zaznamu
provedete opakovdnim
tohoto postupu s rtznymi
sloupci tabulky.

U sloupct mizete

menit jejich poradi
a velikost. Pomoci funkci
Ulozit nastavent... a Nacist
nastavent..., které se
nachdzi v mistni nabidce,
mdte moznost toto
nastaveni uloZit
a opetovne nacist. Krome
rozvrzeni a velikosti
sloupcti v tabulce agendy
i na jednotlivych
zdlozkdch se uklada také
nastaveni pristupnych poli
formuldre.

2] Setiidit vzestupné

2} Setiidit sestupné
Ulodit tiidéni
Obnovit tiidéni’

Dvojitym kliknutim
TIP o

M na zahlavisloupce
PSC setridite adresy pred
tiskem adresnich stitkd
a podacich listt pro
hromadné zdsilky.
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Storno zalohové faktury

Storno zalohovych faktur

V agendach zélohovych faktur muzete
provést storno i bez vytvoreni stornovaci-
ho dokladu. TP

Zilohova faktura neni dafiovy doklad, storne Ize proto
provést nejen stornovacim dokladem, ale také datem bez
vytvareni dalitho dokladu.

() Stornovaci doklad
(®) Storno k datu

18.02.2024 |~

StOrnOVan| dOkladU pOVelem Storno Rozsah (®) Pouze aktuslni faktura

k datu zrusite opétovnym vyvolanim funk-
ce Storno na stornovaném dokladu.

() Vechny vybrané faktury

5]

TV /d \"4 7/ / o

Zaznamy jsou v databazi na disku ulozeny v poradi, v jakém byly zadany. Toto
poradi neni mozné fyzicky zménit. Jakmile jsou agendy systému POHODA ote-
vieny, poradi ulozenych zadznam( je v paméti setfidéno vzestupné tak, aby co

nejlépe vystihovalo potreby uzivatele. Pole, podle kterého jsou zdznamy setfidé-
ny, je oznaceno Sipkou v zahlavi sloupce tabulky.

Zaznamy si mizete setfidit vzestupné i sestupné podle libovolného sloupce ta-
bulky. Sefazeni zajisti nejen lepsi orientaci v tabulce, ale zejména ovlivni poradi
zaznam na tiskovych sestavach.

Setiidéni zaznam

 Nejprve se presvédCte, ze pole, podle kterého chcete zaznamy tfidit, je zob-
razeno ve sloupcich v tabulce agendy. Jestlize neni, stisknéte pravé tlacitko
mysi a v mistni nabidce zvolte povel Sloupce... Zatrhnéte ty sloupce, podle
kterych pozadujete provadét sefazeni.

« Mate-li potfebny sloupec vybrany a zapnuty, kliknéte dvakrat levym tlacit-
kem mysi na jeho zahlavi. Agenda se setfidi vzestupné. Pokud pozadujete
sestupné tridéni, nejprve stisknéte klavesu SHIFT a teprve potom dvakrat
kliknéte na zahlavi vybraného sloupce.

Povely vyvolate i volbou z mistni nabidky. Kliknéte pravym tlacitkem mysi na za-
hlavi sloupce tabulky a zvolte pfislusny povel.

Rucné provedené tridéni se automaticky zru- X Firma psc
$i pfi uzavieni agendy. Napfisté bude opét po- | 1 |[T ABCAudits.r.o. 674 01

uzito vychozi tfidéni agendy. Chcete-li, aby se | 2 [T ACO nabytkové prvk 746 01
vami nastavené setfidéni zachovalo i po uzavieni | 3 [T AgroZetas. 38241
programu, zvolte z mistni nabidky povel Ulozit | ¢ |7 AK-Mediaa.s. 586 01
tridéni. 5 [T Argo,a.s 120 00

ZrusSeni setfidéni zaznamii
« Kliknéte dvakrat na zahlavi nultého sloupce tabulky (levy horni roh) nebo
z mistni nabidky zvolte povel Obnovit tfidéni.
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Naucte se pouzivat

dotazy k rychlému
ziskan( informaci o stavu
uctované firmy. Usetrite
tak zbytecny tisk celych
sestav.

ZaleZijen na vds,
Jjak tento silny
analyticky ndstroj
dokdzete vyuZit.

MuiZete se napr. podivat
na tnorovou fakturaci
ppomoci tri kliknuti mysi.
Soucet cdstek se zobrazi
ve stavovém radku.

TIP

Sloupce...
Ulozit nastaveni...
Madist nastavent...

Oznacit

_E.tﬁ:ky zaznamu
Viybér

Tiskove sestavy..,
Tisk tabulky

2 L

Export do XML...

Export tabulky...
B Oteviit v Excelu
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Vybeér zaznamu

POHODA umoznuje originalnim a vysoce efektivnim zplsobem vyhledavat za-
znamy podle zadanych podminek. Dynamické zalozky pomoci nékolika kliknu-
ti mySi okamzité vyhledaji zaznamy odpovidajici slozité kombinaci podminek.
Kromé nich je k dispozici cela rada dalSich funkci v nabidce Vybér. Nabidka ob-
sahuje také nazvy drive provedenych a ulozenych dotazd, které tak mazete pfi-
mo vyvolat. Vybérovym podminkédm fikdme dotaz. Zdznamy vybrané dotazem
se zobrazi v tabulce dotazu. Opakovanym vyhledavanim nad rlznymi sloupci
ziskate vysledek jakkoli slozitého dotazu.

Co s vyhledanymi zaznamy?

Kromé toho, zZe se mlizete jednoduse podivat na zaznamy odpovidajici vasemu
vybéru, napfiklad na vSechny vase odbératele z Prahy, POHODA umoziuje:

« prohlizet na obrazovce sestavu, ktera obsahuje pouze vybrané zaznamy,

« vytisknout sestavu s vybranymi zadznamy,

* provést rychly soucet ciselnych polozek vybranych dokladi, a to kliknutim
na zahlavi pfislusného sloupce.

&% POHODA Komplet - [Vydane laklury]

: Soubor [Mastaveni Adresif Ufetnictvi  Fakturace Sklady Medy  Jizdy  Majetek  Ziznam  Nipovéda
(SR RE NS ol e G BB0) 2T - WRE A S0
® | T | B poloskytoktury | ® Zouctovani | @ Likvidace | @ Dokiady | Bl Udsiosti | 3 Dokumenty | [ Histone zaznamu | [ Pomomiy | —AQL]
X Cislo Datum' | Splatno Text Firma Celkem Klikvidaci | %
| | 230100007 300623 1407.23 Vam zbos die Vagi & Jifi Batula 291900 *
2 |0 230100014 101023 24.10.23 Vam zhodi die Vadi A-STORES s 1.0, 851,00 Vydané faklury
3 |7 240100001 300124 130224 Vam zhodi dle Vati INTEAK spol.s 1. 0. 711,00
4 |7 240100007 100224 02.0324 Fakturujeme Vam rhofi die Vali objednavky: — Vladimit Simek - PO 0,00
5 |7 240400001 180724 030324 Opuavng daiveny doklad k dasiovému dokladu _ i Batula 294900
6 |7 240100003 20.0224 11.03.24 T Vém zbodi die Vadi objednavk Argo, a.s5. 1474200
7 ([T 240100004 10.0324 24.03.24 T Vém zbodi dle Vasi objednévk Jaromir Nowvdk - Nébytek 7637.00
B ([T 250000005 100524 2405.24 Vam zbodi die Vasi & ZE 50, 120,00 ;
9 |7 200000006 200521 03.06.24 Vam zbod die Vagi & INTEAK spol. s 1. o ABIBW
< o >
Suudel = 1 778 556,00 K2, ber DPH = 1 517 91915 K7 Novik s 2024 @ & e

Vyhledané zaznamy muzete také:
« vyexportovat v riznych datovych forméatech,
- otevrit v aplikaci Microsoft Excel.

Obé volby najdete v mistni nabidce, kterou vyvolate stiskem pravého tlacitka
mysi v tabulce.

Vybér zaznamu podle textu nebo data zapsaného do vyhledavaciho pole
Vyhledavaci pole je umisténo ve standardni nastrojové listé. | fe=ha -

- Kliknéte na zahlavi textového ¢i datumového sloupce, podle kterého chcete
vyhledavat. Nazev sloupce se zobrazi tu¢né.

« Zacnéte psat hledany text. Kurzor se presune na prvni odpovidajici zdznam.
Datum muzete zapsat jak v plném (dd/mm/rrrr), tak i ve zkrdceném forméatu
(dd/mm/rr).
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Po provedeni dotazu

Je aktivni zdlozka
Dotaz, kterd obsahuje
vyhledané zdznamy.
Chcete-li opét zobrazit
vsechny zdznamy agendly,
kliknéte na zdlozku
s hvézdickou.

Logicky soucin vice

dotazli (dotazy
oddeéleny operdtorem
NEBO) ziskdte stiskem
kldvesové zkratky
CTRL+ENTER pfi zaddni
druhého a dalsich dotazu.

NapiSete-li napr.
e TRN, nalezne se
Trnka i Strnad. Pokud
uvedete pred text tecku,
vyhledaji se fetézce, které
timto textem zacinaji.

Zde se popisuje
TIP o

pouze vybér podle
sloupcti tabulky. Chcete-li
vyhleddvat podle
libovolného pole agendly,
pouzijte povel Slozeny
dotaz.
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« Stisknéte kldvesu ENTER. Zaznamy, které obsahuji ve zvoleném sloupci za-
dany text, se v tabulce vyberou. Na zalozce Dotaz se objevi zapsany dotaz
(napf.Jméno = Dub, Datum = 28.03.2024 atd.). K vysledku tohoto dotazu se
mUzete vratit i pozdéji stiskem zalozky.

Stiskem klavesy F3 muzete opakovat vybér s pouzitim textu ve vyhledavacim
poli. Stiskem klavesové zkratky CTRL+Q presunete kurzor do vyhledavaciho
pole.

V pfipadé, ze aktivujete tabulku polozek dokladu, mlzete pomoci vyhledavaci-
ho pole prohledavat i polozky daného dokladu.

Rozsah vybéru miizete rozsifit v agendé Globalni nastaveni/Adresar, a to po-
velem Inteligentni vybér zaznamu dle nazvu firmy a jména. Zatrhnete-li tuto
volbu, bude POHODA prohledavat zaroven sloupce Firma a Jméno vzdy, kdyz
zvolite prohledavani byt jen jednoho z nich.

Vybér zaznamu podle ¢astky zapsané do vyhledavaciho pole
« Kliknéte na sloupec s c¢astkami, podle kterého chcete vyhledavat. Nazev
sloupce se zobrazi tu¢né.
« Zacnéte psat hledanou castku. Kurzor se presune na prvni odpovidajici
zaznam.

Castku mlzete uvést bud presné, nebo neznamé &islice nahradite zprava otaz-
niky. (Napf. pfi zadani ¢isla ,1??" vyhledda POHODA vsechny trojmistné castky
zacinajici ¢islem jedna.)

Poté stisknéte klavesu ENTER. Zaznamy, které ve zvoleném sloupci obsahuji za-
danou castku, se v tabulce vyberou.

Vybér zaznamu podle pocateéniho pismene v |nic|*|alB|c|D]E
Po stisku zahlavi textového sloupce tabulky zobrazi X
POHODA dynamické zalozky pismen pro rychly vybér | 1 | Ng
zaznamd. 2 B

 Nejprve zvolte sloupec, podle kterého chcete vyhledavat. Volbu provedte
stiskem klaves CTRL+MEZERNIK nebo kliknutim na zahlavi sloupce.

« Kliknéte na zélozku s pozadovanym pismenem.

 Zaznamy, které zacinaji ve zvoleném sloupci na zadané pismeno, se zobrazi
v tabulce.

Vybér zaznamu podle polozky seznamu

Po stisku zéahlavi seznamového sloupce tabul-
ky vyberete dynamickou zélozku s odpovidajici
polozkou seznamu. Vybrané zéznamy zobrazi
POHODA v tabulce agendy.

¥ | nic | =] 17v | 2Fv| 37| 4Fv |
X Cislo Predkontace

1 | 240100001 ElaY

2 [ 240100002 [zt




Znak ? (otaznik)

zastupuje jeden
znak. Napr. hledany ucet
607200 vybere ucty
601100 601200.

Funkce Zdznam/
TIP . -~

Oznaceni/Oznacit vse
oznaci vsechny vybrané
zdznamy.

P K bleskové informaci
o0 souctu
neuhrazenych faktur
postaci, kdyz oznacite
zdhlavi sloupce K likvidaci.
Cdstka se zobrazi ve
stavovém radku.

Blizsi informace
Tl

naleznete
v interaktivni ndpovede,
kterou si zobrazite stiskem
kldavesy F1.
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Vybér zaznami podle éasového obdobi

Po stisku zahlavi datumového sloupce zobrazi
POHODA dynamické zalozky casovych obdobi
(dny, tydny, mésice, kvartaly, pololeti, rok). Casova
obdobi na zalozkach jsou relativné vztazena k ak-
tudlnimu datu (napf. dynamickéd zélozka vcera
zobrazi vSechny zdznamy se vcerejSim datem).

e | nic I *I minuly tyden I véera I dnesl
X Cislo

8 |0 240100005

9 [T 240100006

Vybér oznaéenych zaznamu ¥ | Moje omacens = -
. B , , L. Moje oznacené | Oznacené | Neoznadené

Po stisku zahlavi sloupce se zatrhavacimi — —

poli (sloupec X) zobrazi POHODA dynamic- 3 240100005 ZETsro.

ké zalozky logickych hodnot pro rychly vybér | o 240100006 INTEAK spol. s r. o.

zaznam{.

 Nejprve oznacte jednotlivé zaznamy stiskem klavesové zkratky ALT+X nebo
dvojklikem mysi. MiZete také pouzit funkce z nabidky Zaznam/Oznaceni.

« Zvolte prvni sloupec tabulky agendy stiskem klavesové zkratky
CTRL+MEZERNIK nebo kliknutim na zahlavi sloupce.

« Pokud chcete vybrat vSechny oznacené (zakfizkované) zaznamy, kliknéte na
zalozku Oznacené. Na zélozce Moje oznacené jsou vybrany pouze zazna-
my oznacené pfihlasenym uzivatelem.

Oznaceni zaznam ve sloupci X je spolecné pro viechny uzivatele programu. Na
toto pamatujte zvlast v pripadé, kdy v jedné agendé sitové verze programu
POHODA pracuje soucasné vice uzivateld.

Pri vybeéru ozna&eﬂnych zaznamd mimo sloupec X (Napf. | ¢ | o | e |
ve sloupcich klich P1-P6 v adresafi nebo ve sloupci 1

Firma
Pouzito v Uctové osnové) se pro vybér zaznami pouZi- | 3 [mll Agrozet as.
vaji zélozky: 4 [l AK - Mediaa. s.

« Ano - vybér oznacenych zaznamu
« Ne-vybér neoznacenych zéznami

Vybér faktur podle likvidace

Po stisku zahlavi sloupce K likvidaci mdzete prostfednictvim dynamickych za-
lozek vybrat pIné ¢i ¢astecné uhrazené faktury, neuhrazené faktury, dale faktury
po splatnosti nebo tolerované splatnosti ¢i stornované doklady.

Vybér sparovanych bankovnich dokladt

Pomoci dynamickych zalozek dostupnych po stisknuti zahlavi sloupce Celkem
v agendé Banka jednoduse vyfiltrujete doklady, jejichz polozky jsou v pIné (¢as-
tecné) vysi sparované se zdrojovym dokladem, ¢i naopak doklady nesparované.

Vybér zaznamu sloZzenym dotazem

Povel Slozeny dotaz... z nabidky Vybér umoznuje vyhledat zdznamy agendy
podle libovolnych kritérii. Tento nastroj pouzivejte vsude tam, kde vdm moznosti
dynamickych zalozek a vybér podle sloupct tabulky agendy uz nedostacuiji.
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Pole pro zapis definice dotazu (viz obrazek):
« Pole databaze agendy, podle kterého chcete vyhledavat.
« Operator vyhledavani.
 Hodnota, kterou maji mit vyhledané zaznamy ve zvoleném poli.
« L. zavorky a P. zavorky umoziuji vytvaret skupiny dotazd.

Slozeny dotaz b

Bude-li rozbaleny

vyklopny seznam
ve sloupci Pole agendy,
po napsani prvnich znakd
hledaného pole se kurzor
nastavi na prvni zdznam

odpovidajici zapsanému
textu.

. SloZeny dotaz...
Ulozené dotazy
Posledni dotazy

Ty Vybrat 1 zaznam
2 Vybrat dle ghsahu
e Vybrat doplnék

Upravit dotaz...

Skoieny dotaz @

Zadejle definici dolazu pro vjbés zémami v agende pudle jednoho & vice kritérii,

W kakdém iddku vyberte pule agendy, na kieré cheete uplotnit dotaz, vperétor a hudnotu, U
vicersdkewych dotazt vyplite operstor fadku, pomeci zévarek lze vytvaret i skupiny dotazd, Vytvofenou
definici dotazu 5i miZete pojmenovat a ulodit,

Nazev dotazu v| [1Proviechny WX 2
L zbvorky Pole agendy Op. Hodnots | P.zévorky | Op. fédku
1 Datum > 1770172024 A
2 Klikvidaci = 15000
ot [

Operator radku se uplatni pouze u viceradkovych dotazd. Mizete ho pouzit pro
kazdy radek samostatné.
+ A (AND) — Kazdy vyhledany zéznam bude odpovidat vSéem podminkam (do-
taz(im na vsech radcich definice v rdmci jedné skupiny).
« NEBO (OR) - Kazdy vyhledany zadznam bude odpovidat alespon jedné
podmince.

Pri opétovném vyvolani povelu je zachovan dotaz, ktery jste ve stejné agendé
pouzili naposledy. Rychle tak mlzete doplnit ¢i upresnit posledni vybér. Chcete-li
zapsat jiny dotaz, stisknéte nejprve ikonu Vymazat definici dotazu (2 ).

Vytvoreny dotaz mazete v poli Nazev dotazu pojmenovat a pres ikonu diskety
ulozit. Ma-li byt dotaz dostupny v seznamu u pole Nazev dotazu pro vsechny
uzivatele, zatrhnéte volbu Pro vSechny. V opacném pfipadé se zobrazi pouze
uzivateli, ktery ho vytvoril. Smazat ulozeny dotaz mlzete pomoci ikony Smazat
dotaz (¥ ).

Vybér jednoho zaznamu
Chcete-li vybrat pouze jeden zdznam (napf. pro tisk v nékterych sestavach), po-
uzijte povel Vybrat 1 zaznam.

« Stisknéte pravé tlacitko mysi nad pozadovanym zdznamem.
« Zvolte povel Vybrat 1 zaznam z nabidky Vybér.

Vybér zaznamu dle obsahu
Chcete-li vybrat vSechny zdznamy, které se obsahové shoduji s pravé zvolenym
polem, pouzijte povel Vybrat dle obsahu.
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« Presunte kurzor do pozadovaného pole tabulky.
« Zvolte povel Vybrat dle obsahu z nabidky Vybér.
« Zaznamy, které maji shodny obsah zvoleného pole, se zobrazi v tabulce.

KAPITOLA

Vybér doplitku dotazu

Pokud jste si v tabulce vybrali jakékoliv zaznamy, mlzete vybrat i vSechny ostat-

ni, tzn. doplnék vybranych, a to povelem Vybrat doplnék z nabidky Vybér.
75

Ulozeni dotazu do seznamu
Naposledy pouzity dotaz, jehoz néazev je uveden na zélozce dotazu, mlzete
snadno pfidat do seznamu ulozenych dotazl pro budouci opakované pouzivani.

Povel Pfidat do seznamu... otevie okno, ve kterém si | ¥ piidat do seznamu...
mUzete dotaz pojmenovat podle svého. Stiskem tlacit- |5 upravit seznam..
ka OK se dotaz ulozi. Pozdéji mizete dotaz pouzit pres

nabidku Vybér/Ulozené dotazy.

Ulozené dotazy

Urcité se vam vyplati, kdyz si ¢asto pouzivané dotazy pojmenujete a ulozite pro
pozdéjsi pouziti. Nékteré dotazy jsou jiz od nas pfipravené a tém fikdme pred-
definované dotazy. Napf. v agendé Vydané faktury najdete preddefinovany do-
taz Likvidace bez vazby. Povel Upravit seznam... z nabidky Vybér/UloZené do-
tazy otevie seznam ulozenych dotazd, umozni jejich editaci (pfidavani, Upravy,
mazani) a také jejich pfimé pouzivani.

Tlacitka pro praci s ulozenymi dotazy:
# Pridat dotaz — otevie okno pro pridani naposledy pouzitého dotazu

21 Smazat dotaz — odstrani oznaceny dotaz ze seznamu

[ Vlastnosti dotazu - zobrazi okno pro modifikaci ulozeného dotazu

Dialogové okno Vlastnosti dotazu obsahuje nazev dotazu a pod nim jeho mo-
difikovanou SQL definici.

POZOR: Pokud se radite mezi ,bézné uZivatele’, nedoporucujeme vdm zasahovat
do definice dotazu.

P Naproti tomu nazev dotazu si miZete upravit zcela podle sebe. Na rozdil od

ulosit tridént béznych dotaz(, které midze pouzivat jen autor, se zatrhnutim volby Pro vSech-

zdznamd. ny ulozeny dotaz zverejni véem uzivateliim programu POHODA, ktefi jsou uve-
deni v agendé Pristupova prava.

Vybér uloZzenym dotazem
Uzivatelsky pevné definované ulozené dotazy vyvolate nejrychleji takto:

« Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotazd.
« Zvolte ulozeny dotaz z druhé ¢asti seznamu UloZené dotazy.
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Posledni dotazy
X = Moje oznagené
Datum = kvéten
Cislo =2
UloFené dotazy
*+ | Splatne = kvéten

Pfeddefinované dotazy
Doklady nad 10 000 K¢ bez DIC
Likvidace bez vazby
MNevloZeno do ENP

Opravna poloZka

27

Chcete-liuzamknout
zdznamy v deniku,
provedte uzamceni
prvotnich dokladti ve
zdrojovych agenddch.

K jejich otevieni mizete
pouZit funkci Zdrojovy
doklad.

TIP

Vybér drive provedenym
dOtazem Nizev detazu Viastnik: @ [Pro viechny
POHODA uchovava 16 posled- | puum= ieden

nich dotazl kazdého uzivatele.
Uzivatel méa pristupné pouze své | sy deiner
dotazy. (FA.Daturn = SIANS)

Vlastnosti dotazu

- Stisknéte pravé tlacitko
myéi nad zalozkou dotaz(. Tridéni [ Vzetné tiidéni
« Zvolte dotaz z prvni Casti | |m@paum Fac
seznamu Posledni dotazy.

P - Storno Napovéda
Nastaveni vychoziho dotazu

Po otevreni agendy se v tabulce

zobrazi vSechny zaznamy. Chcete-li po otevreni agendy automaticky zobrazit
pouze vybrané zaznamy, nastavte vychozi dotaz. Jako vychozi mlzete oznadit
pouze ulozeny dotaz.

« Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotazd.

« Poté stisknéte klavesu SHIFT a levym tlacitkem mysi zvolte odpovidajici do-
taz ze seznamu UloZené dotazy.

« Néazev dotazu zvoleného jako vychozi se oznadi teckou (viz obrazek).

Stejnym zpUsobem mizete nastaveni vychoziho dotazu agendy zrusit.

Smazani seznamu dotazii

Seznam naposledy provedenych dotaz{i uzivatele odstranite povelem Vymazat
seznam z nabidky Zaznam/Vybér/Posledni dotazy. Stejny povel naleznete
i v mistni nabidce, kterou vyvolate stiskem pravého tlacitka mysi v tabulce.

Uzamceni zaznamd

Funkce v nabidce Zaznam/Zamek umoznuji uzamknout zvolené zaznamy
a chranit je tak pred nezddoucimi Upravami. Uzamceni zéznamu je indikovano
ve formulafi i ve stavovém radku ikonou zamku.

Uzamceni aktualniho zaznamu

* Vyberte si pozadovany zaznam (napfr. pokladni doklad, fakturu apod.).

« Zvolte povel Uzamknout z nabidky Zaznam/Zamek.

« Program uzamkne aktuélni zdznam, vcetné jeho pripadného zalctovani
do deniku, a oznadi jej ikonou zamku.

Uzamceni agendy nebo vybranych zaznami

« Otevrete pozadovanou agendu (napf. Pokladna).
« Zvolte povel Uzamknout vSe z nabidky Zamek.
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« Program uzamkne vSechny vybrané zaznamy aktuélni agendy, véetné jejich
pfipadného zauctovani do deniku.
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2k S0 S el LIS ik Rozsah uzamcenych zaznam0 miizete omezit vybérem zdznamt pomoci nabid-

ky Vybér.

Uzamceni celého tucetnictvi — zamek k datu -

« Tato funkce umoznuje provést
kompletni uzamceni UGcetnictvi
ke zvolenému datu, a navic zne-
mozni zépis novych dokladl do

Zimek k datu x
Zamek k datu i; i

Tl ke privede uzamden fodemZeni ke svolenény dalu & o 2dps novjch
deklnch da ramanhe chdchi

Zatrienim volby dojde k uzaméeni dokliadi ke 2volenémy datu. Odirienim volby a emazsnim,
Teap. zmEnces data doklady ademknete.

[ Vzamknout k datu/cdemknout od data 1122004 [v |

uzamceného obdobi.

« Po zvoleni povelu Zamek k datu...
z nabidky Zamek nebo z nabidky
Nastaveni zobrazi program dialo-
gové okno Zamek k datu, kde vy-
plnite datum uzamceni Ucetnictvi.

* Potvrdite-li  vybrané  datum,
uzamkne POHODA vsechny z&-
znamy Ucetnich agend do uve-
deného data vcetné. Pojmem Ucetni agendy v tomto pfipadé rozumime
véechny agendy umoziiujici zatc¢tovani dokladu do agendy Ucetni denik
(s vyjimkou majetkovych agend).

Dok ondsl Slomo Napoueda

Odeméeni zaznamu

Zaznamy, které mate uzamceny, nezménite zadnou funkci. Jedinou vyjimku tvo-
fi hromadné databazové operace (pfepocty vazené nakupni ceny, opravy inte-
grity databaze, importy a prevody databaze, datové uzavérky). Potrebujete-li
s uzamcenymi zaznamy pracovat, musite je nejdfive odemknout.

Odemceni aktualniho zaznamu

* Vyberte si pozadovany zaznam (napfr. pokladni doklad, fakturu).

« Zvolte povel Odemknout z nabidky Zamek.

« Program odemkne aktualni zdznam vcetné jeho pripadného zaluctovani do
deniku.

Odemceni agendy nebo vybranych zaznam

« Otevrete pozadovanou agendu (napf. Vydané faktury).

« Zvolte povel Odemknout vse z nabidky Zamek.

« Program odemkne vSechny zdznamy aktualni agendy vcetné jejich pripad-
ného zauctovani do deniku. Rozsah odemykanych zaznamd je mozné ome-
zit selekci zdznamd pomoci nabidky Vybér. Zvolite-li povel Odemknout
vse, dojde k odemceni vSech zaznami aktualné zobrazenych v tabulce.

Zdmek k datu ma

vyssi stuperi
uzamceni nez povel
Uzamknout, resp.
Uzamknout vse. Pokud je
tedy nejaky doklad
uzamcen zamkem k datu,
neni mozné ho
odemknout povelem
Odemknout, resp.
Odemknout vse.
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Odemceni celého ucetnictvi

« Po zadani povelu Zamek k datu... z nabidky Zamek nebo Nastaveni zob-
razi program dialogové okno pro zadani data odemceni Ucetnictvi.

« Az datum potvrdite, odemkne POHODA vSechny zadznamy UGcetnich agend
od uvedeného data véetné.
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v informacnim systému POHODA E1

Informacni systém POHODA E1 umoznuje tzv. dvoustupnové uzamykani, resp.
odemykani dokladd. PFi uzamykani/odemykani doklad(i ke zvolenému datu,
které provedete pomoci povelu Nastaveni/Zamek k datu..., si navic m(zete
zvolit okruh dokladd, které chcete uzamknout/odemknout.

Stupné uzamceni/odemceni
. stupen — Doklady uzaméené prvnim stupném mohou editovat pouze uzivatelé,
ktefi maji v agendé PFistupova prava nastaveno pravo Editace a zapis l. stupen.

Il. stupen — Takto uzamcené doklady jsou uzamceny i pro uzivatele s vy$Sim
opravnénim a neni mozné je editovat. Zrusit uzamceni téchto dokladl mo-
hou jen uzivatelé, ktefi maji v agendé Pfistupova prava nastaveno pravo
Odemykani zaznamdi Il. stupen.

Vybrané oblasti dokladu Zimek k data =
Uéetni — Uzamceni/odemceni Gcetni W
oblasti dokladd se vztahuje na doklady | Tl e itimie it o dbinds b st o

Fmemaini i
Latrienim wolby dojde k uzameni vybraneho dkuhu dokladu die stupné ke zvolenemu datu.

v téchto agendach: Banka, Pokladna, | .’

Interni doklady, Opravné polozky, | Mhesikes [mam]  ildgesion [l ]
Pocatecni stavy ﬁétﬁ, VyChOZi stavy IT::eakdam |swwrzaly|  EANewpedkdau  [1at02028(v]
uétt, Vydané faktury, Vydané zalo- | ey

hové faktury, Ostatni pohledavky, | D'« [. I Dt [ L
P¥ijaté faktury, PFijaté zalohové fak- | ieoeim @wms  Oisesen [ 5
tury a Ostatni zavazky.

Dk ol Stomo Nipovida

Skladové

Uzamceni/odemceni dokladG ve skladové oblasti se vztahuje na doklady
v téchto agendach: PFijemky, Vydejky, Prodejky, Pfevod a Vyroba. POHODA
uzamkne, resp. odemkne tyto doklady vcetné jejich pripadného zaluc¢tovani do
deniku.

Nabidky/Objednavky

Uzamceni/odemdeni oblasti Nabidky/Objednéavky se vztahuje na dokla-
dy v téchto agendach: Prijaté nabidky, Vydané nabidky, Pfijaté poptavky,
Vydané poptavky, Prijaté objednavky a Vydané objednavky.

Reklamace/Servis
Uzamceni/odemceni reklamacnich a servisnich dokladd, resp. zaznam se vzta-
huje na agendy Reklamace a Servis.
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Pokud mdte
e vagendé Globadlni
nastaven( zatrZzeno pouZit(
cizich mén, jsou vam
k dispozici sestavy v cizi
mené, napr. Objedndvka
v ciziméné a Faktura v cizi
mené, a to anglicky,
némecky a francouzsky.

TIP Prostrednictvim
programu REPORT

Designer muzete tiskové

sestavy upravit podle

svych poZadavkd.
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Tisk sestav

Zaznamy (doklady, adresy), které méate zapsany v programu POHODA, muzete
vytisknout jednotlivé, nebo v celé fadé soupisek a prehledt. Takovym vystupiim
fikdme tiskové sestavy. Rozdéleny jsou do nékolika kategorii, kdy kazda mé svoji
ikonu.

0 Dokladové sestavy [u] Grafy

Tiskopisy Stitky

] Soupisky <& Kontrolni sestavy

=] Prehledy €] Sestavy ve formatu HTML

Vsechny vySe uvedené sestavy jsou pfizplsobeny pro tisk na format A4.
Nasledujici tfi typy sestav se tisknou na jiné formaty.

=4 Dopisni obalky
6) Sestavy pro pokladni tiskarny

[£1 Postovni poukazky

Zaznamy se tisknou vzdy tak, jak jsou v tabulce konkrétni agendy vybrany a se-
trfidény. Mdzete si tedy vytisknout jakykoli jejich vybér a poradi.

Dokladové sestavy

Sestavy, které zobrazuji jeden zdznam o formatu A4 na vysku, oznacujeme iko-
nou [1. Jde predevsim o Ucetni doklady typu pokladni doklad, faktura atd.

POHODA umoznuje i hromadny tisk doklad. Stadi, kdyz si vyberete pozadova-
né zaznamy, stisknete soucasné kldvesovou zkratku CTRL+T nebo ikonu tiskarny
na panelu nastroju, pak v dialogovém okné zvolite dokladovou sestavu a stisk-
nete tladitko Vytisknout vSe. Nahled vychozi tiskové sestavy, kteréa je vyznacena
tucné v seznamu sestav agendy, otevrete kldvesovou zkratkou CTRL+SHIFT+T.

Tiskopisy

Sestavy s ikonou [E jsou navrzeny shodné s Gfednim vzorem, a proto jim fikame
tiskopisy. Nemusite je prepisovat do originalnich formulara. Po vytisknuti je ma-
Zete odevzdat na prislusny Urad ¢i instituci.

Priklady tiskopist obsazenych v programu POHODA: Pfiznani k dani z pfidané
hodnoty, Pfikaz k uhradé, Prehled o vysi pojistného, Piehled o platbé po-
jistného na zdrav. pojisténi zaméstnavatele a fada dalSich. V Gcetnictvi jesté
naleznete tiskové sestavy Rozvaha v pIném rozsahu, Rozvaha ve zkraceném
rozsahu, Vykaz zisku a ztraty v pIném rozsahu nebo Vykaz zisku a ztraty ve
zkraceném rozsahu.
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ln Podtovni sestavy

] Stitky adres (3 x6 ks)
Stitky adres (3x7 ks)
Stitky adres (3 x 8 ks)

Soupisky

Sestavam, které radkové zobrazuji bud vsechny, anebo jen vybrané zaznamy, at’
uz na vysku [] ¢i Sitku [, fikdme soupisky. Takto oznacené sestavy respektuji
aktualni vybér zaznam(. Soupisky s ikonou [£] naproti tomu obsahuji viechny
zaznamy agendy bez ohledu na vybér.

Ve vétsiné soupisek rozlisujeme:

« hlavicku soupisky, kterd obsahuje nazev a popis sloupcd,
« télo soupisky, které zobrazuje vSechny zdznamy patfici do soupisky,
« paticku soupisky, ktera shrnuje nebo doplnuje vyse uvedené Udaje.

Typickou soupiskou jsou napfiklad sestavy Vydané faktury, Seznam ¢iselnych
fad apod.

Prehledy

Prehledové sestavy [E] poskytuji uzivateli ekonomického systému POHODA sou-
hrnné informace o stavu jeho Gcetnictvi, zasob, financi, uskute¢nénych prode-
jich apod.

Grafy

Grafy, podobné jako prehledy, poskytuji uzivateli systému POHODA souhrnné
informace o stavu jeho Ucetnictvi, zasob, financi, uskutecnénych prodejich atd.
Navic vsak obsahuji grafickou interpretaci zahrnutych udaji. Najdete je pod iko-

nou [H]. Patfi mezi né napr. Mésicni fakturace, Mésicni prehled prodeje, Vyvoj
kurzu a dalsi. Sestava obsahuje kromé grafu také tabulku ¢iselnych hodnot.

Stitky
POHODA obsahuje né- =
kolik variant sestav pro Sl

Mastaveni stitkd

tisk na archy Samolepi- Pozice prvniho 3titku =
cich stitka.
Tisknout étitky  vedle sebe @
Adresni stitky jsou ide- ity
alni p,I'O pripravu hro- Dodriet zvoleny poget
madné korespondence. Stitkd na strance
Pred tiskem doporucu-
jeme setfidit vybrané Napovida

zaznamy podle PSC.

POHODA nabizi kromé adresnich stitkl i Stitky, které mlzete vyuzit napf. pro
tisk cenovek, ¢arovych kédl nebo inventarnich stitk{. VSechny tiskové sestavy
samoziejmé respektuji i vas aktualni vybér zaznam. Pred tiskem sestavy typu
mUzete upravit tiskovy vystup v dialogovém okné.
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Do pole Pozice prvniho Stitku zadejte prvni volny stitek na archu. Diky vol-
bé Tisknout Stitky nastavite, zda chcete tisknout zleva doprava ¢i shora dold.
Volbu Dodrzet zvoleny pocet Stitkd na strance nezaskrtavejte, chcete-li, aby
okraje sestavy mohly ovlivnit pocet stitk(, ktery se vejde na stranku.

KAPITOLA

T (@ Kuntrolni sestav
KontrOInl seStavy B Neuplmnén:nplav. dan. doklady a dobropisy
, ., , . [F] Soucet vydanych taictur fLLLLS
Ueet(vD/DAL 3L Kontrolni sestavy < slouzi ke kontrole spravnosti %zow{wzﬁf?fauu; ) 81
Y s s v/ s s s v [£] Soupis nevyskladnémych zdsol
MD/DAL = = zal¢tovani a k pfipadnému dohledani chybné za- 7 (iiueceoydonieh it

D Kontrola zadctovani textovych polotek

Uctovanych dokladd. Prikladem kontrolni sestavy 5 i =aemiees

je Kontrola zauétovani dokladi. Pred vyvolanim i?iiiiiliiiiiiiiliiﬂiﬁda

této sestavy je mozné v dialogovém okné Tisk & chybyvzsstovinidokiads

v poli Uéet (MD/DAL) zadat Cislo UCtU. Sestava = mcem oo sosme:
pracuje tak, ze je-li doklad zalUc¢tovan na jiné Eislo

Gctu, nez je uvedeno v poli Uéet (MD/DAL), program vzdy nahlasi chybu, a to
i v pfipadé, kdy je doklad zalctovan spravné, avsak na jiny Ucet. Sestava takto

upozornuje na netypické zauctovani pro danou agendu.

Sestavy ve formatu HTML

Sestavy, které jsou oznaceny ikonou €], mizete odesilat e-mailem. Pomoci tla-
Citka Nahled v dialogovém okné Tisk zobrazite sestavu ve svém internetovém
prohlizedi, odkud ji mlzete rovnou vytisknout. Prostrednictvim tlacitka Odeslat
vloZzite sestavu jako pfilohu e-mailu.

Ve formatu HTML jsou v programu POHODA k dispozici sestavy: Faktura,
Nabidka, Poptavka, Poptavka s cenami, Objednavka, Objednavka s cenami,
Potvrzeni pfijeti objednavky, Dodaci list, Koncovy, Dealersky cenik a dalsi.

Dopisni obalky
Tyto sestavy E4 jsou uréeny pro primy potisk postovnich obalek nékolika nej-

obvyklejSich a nejvyuzivanéjsich formatl. Obsahuji nejen adresu pfijemce, ale
i adresu odesilatele.

Pfimo v dialogovém okné tisku mlzete na zalozce Tisk urcit adresu pfijemce,
kterd ma byt na obalce vytisténa. Nabidnuta vam bude adresa hlavni, dodaci
nebo obé. Zatrzenim volby Bez duplicit vyloucite duplicitni tisky v pfipadé, ze
jsou obé adresy totozné.

I Pokud se vdm Na zalozce Tiskarna miZete pomoci pfepinace nastavit tzv. mensi formaty. To
8 na tiskdrne nedart znamena, Ze si urcite, kam se bude zvolena adresa tisknout. Zda vpravo nahoru,

e a4l 220 vpravo na stied nebo vlevo dold. Tato volba je vhodna napf. u tiskaren s nastav-

ani po pfesném zasunuti , ,

postovni poukdzky cem pro vedeni papiru.

do podavace, muzete

upravit umisténi primo - , ,

v dialogovém okné Tisk. Postovnl pou kaZky

V pripadeé vétsiho o fpo e o ; ” , ]

nesouladu provedte Sestavy specialnich formatl maji oznaceni &1. Patfi sem predevsim postovni po-

optimalizaci v programu ukazky a balikové pravodky, které se tisknou pfimo do postovnich formulard,

REPORT Designer.

napr. Postovni poukazka (typ C 117+), Balik do ruky atd. Sestavy jsou urceny
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TIP Informace o formatu
souboru naleznete
v ndpovéde.

=

1 Podle ikony sestavy,
uvedené pred jejim
ndzvem, pozndte typ
sestavy.

hlavné pro tisk z agend pohledavek (Vydané faktury, Vydané zalohové faktu-
ry, Ostatni pohledavky). V takovém pripadé obsahuji nejen adresu odesilatele
a prijemce, ale také castku, ¢astku slovy a variabilni symbol platby.

Sestavy je mozné tisknout také z adresére. V tomto pripadé mizete ¢astku dopl-
nit v dialogovém okné Tisk.

Sestavy pro pokladni tiskarny

Sestavy, které jsou oznaceny ikonou i, jsou uréeny pro tisk v pokladnich tiskar-
nach. Sestavy pro pokladni tiskarnu sice nemuzete zobrazit v ndhledu, ale maze-
te editovat jejich podobu. Tisk na pokladni tiskarnu se neprovadi v grafice, ale ve
znacich. Pokud zakoupena tiskarna nema vlastni ovlada¢, je mozné do operacni-
ho systému Windows nainstalovat obecnou tiskarnu.

Dulezité je nastavit vstupni format dat na RAW. Toto nastaveni je mozné pro-
vést u obecné tiskarny prostrednictvim povelu Vlastnosti/Detaily/Zafazovani/
Format dat/RAW.

Sestava je definovédna v textovém souboru (HDDoklad.txt pro agendu
Pokladna a PHDoklad.txt pro agendu Prodejna) v adresafi Tisk. Sestavu si
mUzete upravit tak, Ze zkopirujete soubor do adresare Tisk\Edit, zrusite atribut
jen pro cteni a soubor v programu Poznamkovy blok upravite podle potreby.
Musite vsak dodrzet spravny forméat souboru.

Pokud u vasi tiskarny nelze papir odtrhnout tésné nad tiskovou hlavou, je nutné
kazdy paragon dotisknout nékolika prazdnymi radky. Je-li pro vas tato metoda
nehospodarna, pak doporucujeme, abyste prvnich nékolik fadk, které obsahuji
obvykle identifikacni Udaje firmy, presunuli ze zacatku sestavy na jeji Uplny ko-
nec. Hlavicka paragonu se tak bude tisknout zaroven s predchozim dokladem,
pri¢emz misto pro odtrzeni zdstane nad ni. Pocitejte s tim, Ze prvni doklad, ktery
takto vytisknete, hlavicku obsahovat nebude. Vytisknéte tedy nejdfive testovaci
paragon. Kazdy dalsi paragon uz bude kompletni.

Tisk sestavy —

Tok  Takima Sews A

« Otevrete pfislusSnou agendu a vy-
berte si doklad, ktery chcete vy-
tisknout. Chcete-li tisknout vice
zaznamU najednou, vyberte po-
zadované zaznamy a v pfipadé
potreby provedte jejich setridéni.

« Stisknéte tlacitko Bl nebo klave-
sovou zkratku CTRL+T.

« Zvolte tiskovou sestavu z nabid-
nutého seznamu tiskovych sestav
agendy. Strom sestav muzete
rozbalovat klavesami plus (+)
a minus (=) na numerické casti e

Tukimg  Mhcrosoft X35 Document ]




PDF

Exportovat do PDF
Odeslat POF ¢ mailem

Odeslat PDF datovou schrankou
bxportovat vie do PDF
Odeclat vie e-mailem

Nastaveni PUF..
Elektronicky podpis

TIP Vychozi hodn/oty
pro nastaveni
elektronického podpisu
zadejte v agende
UZivatelské nastaveni/
PDF elektronicky podpis.

¥ Mastwvit wjchosi pro viechny firmy
Mastavit vychozi pro aktuaini firmu

Piidat k abliberjm

Pidat uivatelskou sestavu
Smazst uZivatelskou sectavu
Vytvofit svaranow sestavu

Viastnasti sestavy

Dxport nastaven fisku do XML...

Ve vétsine pripadti
je vyrobcem
programu nastavena
vychozi sestava na prvni
dokladovou sestavu
v nabidce tiskovych sestav
konkrétni agendy.
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kladvesnice. Dialogové okno zvétsite podle potieby uchopenim za jeho pra-
vy nebo dolni okraj, resp. pravy dolni roh.

« Pred tiskem nastavte pocet kopii a pfipadné i dalsi parametry, které nalez-
nete v levé ¢asti dialogového okna Tisk.

- Stisknéte tlacitko Vytisknout pro tisk sestavy nebo tlacitko Nahled, abyste
si mohli sestavu jesté pred tiskem prohlédnout.

Export do PDF

Stisknutim povelu PDF v dialogovém okné Tisk vytvorite dokument ve formatu
PDF. Hromadny export do formatu PDF vyvolate pomoci povelu Exportovat vse
do PDF. Tiskovou sestavu ve formatu PDF odeslete e-mailem povelem Odeslat
PDF e-mailem. Otevie se vdm nova zprava ve vychozim, resp. SMTP kliento-
vi elektronické posty. Sestava ve formatu PDF je pfipojena ke zpravé ve formé
prilohy. Méate-li nastaveného SMTP klienta, mlzete hromadné odesilat sesta-
vy prostrednictvim povelu Odeslat vSe e-mailem. Povel Odeslat PDF datovou
schrankou slouzi k odeslani sestavy pomoci datové schranky. Export tiskovych
sestav probiha na zakladé parametrq, které mlzete definovat v Nastaveni PDF....
K PDF souboru muzete pripojit i elektronicky podpis. Nabidku téchto povell
najdete ve vyklopném seznamu tlacitka PDF primo v dialogovém okné Tisk.

Dialogové okno tisku

Povel Tiskové sestavy otevie hlavni dialogové okno pro nastaveni tisku, vy-
bér a nastaveni tiskové sestavy, popis sestavy, nahled a vlastni tisk. Umoznuje
také pridavat nové tiskové sestavy. Dialogové okno tisku obsahuje zalozky Tisk,
Tiskarna, Sestava a A4.

Vychozi sestava

Vychozi sestava, kterd se automaticky zobrazuje v nahledu zvoleném pfimo
z agendy (zobrazeni také pomoci klavesové zkratky CTRL+SHIFT+T), je zvyraz-
néna tucnym pismem. Vy méate pochopitelné moznost nastavit si jako vychozi tu
sestavu, kterou nejcastéji tisknete a pouzivate.

Vybér vychozi sestavy:
« Kliknutim mysi vyberte sestavu, kterou pozadujete nastavit jako vychozi.
- Stisknéte pravé tlacitko, zobrazi se mistni nabidka.
« Levym tlacitkem vyberte povel Nastavit jako vychozi sestavu pro vsechny
firmy nebo Nastavit jako vychozi sestavu pro aktualni firmu.
« Druha moznost je stisknout kldvesu SHIFT a kliknout na pozadovanou sestavu.
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Svazané sestavy
Ke kazdé dokladové tiskové sestavée K= e
mUzete pfipojit nékolik vedlejsich se- | ™ ™ * ' —_—
stav, které se pak budou automatic- | | e
ky tisknout spolu s hlavni sestavou. g L
Napfiklad s vydanou fakturou tak | . - e
mlizete zaroven vytisknout i napojeny | s e

& dodaci list & vydejku. —

Takiong  Micrusoft 195 Decumnent V. ané setavy
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Mastt vichezi pro viechny femy

V dialogovém okné Tisk pouzije-
te u hlavni sestavy povel Vytvofit
svazanou sestavu, ktery naleznete

1 Viin fabaury

PIT Pokud chcete zmenit v mistni nabidce zobrazené pres pra- | e -
poradisvazanych 5 tlacitko mysi. Zobrazi se dialogové | e ———

sestav ve stromu, pouZijte ve : . y, I razi ! gov

ikony Sipek v pravém okno Svazané sestavy se seznamem Wahied tisknout Wiinout v e |7 [ momo Nipovids

hornim rohu dialogového vSech dokladovych sestav konkrétni

okna. agendy. Po vybéru sestav, které chcete svazat s hlavni sestavou, se vsechny zatr-

Zené sestavy presunou do sekce Oblibené a svazané sestavy.

vami. Vyvolate jej povelem Upravit svazani sestav z mistni nabidky nebo iko-
nou [&]. Povel Odstranit ze svazanych sestav smaze véechny vazby mezi hlavni
sestavou a svazanymi sestavami.

Pri tisku se postupné vytisknou viechny sestavy, pfi odesilani sestav ve formatu
PDF e-mailem se vSechny sestavy automaticky vlozi do e-mailu jako prilohy.

Zalozka Tisk
Uvodni strana dialogového okna slouzi predeviim k Na- 7w e sewe &
staveni parametrd tisku zvolené sestavy. PFi prochdzeni  juum  wicross ses socumentn
seznamem sestav se jeji obsah v dolni ¢asti dynamicky

méni. V horni &asti je zobrazena tiskarna pro vybranou Q
sestavu. Kliknutim na text Tiskarna mizete nastavit né- =1 _
které parametry ovladace tiskarny.

Kopie 1B

Uboustranné ychozi B
Déle je uveden prednastaveny pocet kopii pro vybranou g ZZWT
sestavu, pole pro nastaveni oboustranného tisku a datum
tisku. Datum tisku u vétsiny sestav definuje den, ke kte- .
rému je tisténa, a u nékterych sestav (napf. Pfehled den-  Oseactounizsion
nich trzeb atd.) definuje den, ke kterému jsou vypocteny e
hodnoty. U vybranych sestav je mozné pfimo uvést zaa- — D
tek a konec obdobi. Pfed tiskem sestavy typu Stitky si md-  Dsstesniaose
Zete zvolit, jakou adresu na né tisknout. Nékteré sestavy

umoznuji zadat jesté dalsi parametry tisku.



TIP Blizsi popis

naleznete
vinteraktivni ndpoveéde,
kterou si zobrazite stiskem
klavesy F1.
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Zalozka Tiskarna

Pod zélozkou Tiskarna muizete urcit vychozi tiskarnu pro
tisk z programu POHODA. Na tuto tiskarnu se budou tisk-
nout vSechny sestavy, které nemaji vlastni nastaveni tis-
karny uvedené pod zalozkou Sestava.

Volbu Nastavit format papiru na ovladac tiskarny Ize
vypnout v pfipadé problémi nebo pfi tisku na traktorovy
(tabelacni) papir.

Volba Ovladac tiskarny podporuje kopie je po insta-
laci vypnuta, takze POHODA posilé k tisku kazdou kopii
zvlast. U nékterych ovladacli midzete zapnutim této volby
tisk urychlit.

Tisk Tiskdrna Sestava Ad

Vychoai tiskéma
Nizer  Microsoft XPS Document ~

Typ Microsoft XPS Document

Puen,

A Nastavil funmil papiru na uvladad
[ Ovladaé tiskémy podporuje kopie
[ Barvy pievést na emou

Mendi forméty:
Otisknout vprave naheru

(®)tisknout vpravo na stfed
(D tisknout vievn dalii

KAPITOLA
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Volba Barvy prevést na ¢ernou umozni spravny tisk na nékterych cernobilych
tiskarnach.

Prepinacem Mensi formaty se urci, na kterou ¢ast papiru maji byt tistény se-
stavy pro obalky, postovni poukazky atd. Je vhodna u tiskaren s nastavcem pro

Pokud

nepotrebujete
individudlni nastaveni
jednotlivych sestav,
ponechte tato nastaveni
prazdnd.

Pokud chcete
upravit okraje,
Zzobrazte si nejprve ndhled
a rozmyslete si, jak nejlépe

okraje posunout.

vedeni papiru.

Zalozka Sestava
Pod zélozkou Sestava mUzete provést nastaveni tisku pro
konkrétné vybranou sestavu.

U vami zvolené sestavy mlzete snadno nastavit (predde-
finovat) pocet kopii, oboustranny tisk nebo okraje tisku.
Pokud nechcete nebo nemlizete tisknout viechny sestavy
na jediném typu tiskarny, mlzete zde provést dilci nasta-
veni tiskaren k dalSim sestavam. Sestavam mUzete pfifa-
dit také libovolné sitové tiskarny. V pripadé sitovych verzi
programu POHODA si kazdy pocitac v siti udrzuje vlastni
nastaveni tisku.

Zalozka A4

Zalozka A4 slouzi k nastaveni okraji pro vsechny sestavy
formatu A4 najednou. Tuto moznost uvitate v okamziku,
kdy vase tiskarna v zakladnim nastaveni od vyrobce tisk-
ne sestavy posunuté.

Hodnoty pro nastaveni okrajG uréuji relativni posun (+/-).
Nastaveni Vlevo na —10 znameng, Ze se tiskne o jeden
centimetr doleva, +10 predstavuje tisk o jeden centime-
tr doprava. Nastaveni Nahote na —10 zmensi horni okraj
o jeden centimetr, nastaveni Dole na +10 zvétsi dolni
okraj o jeden centimetr.

Tisk  Tiskéma Sestova A4

Tiskrna vybrané tiskové sestavy

®) Vycho tiskdma
() Jind tiskdma pro tuto sestavu

~

Mastaveni vybrané tiskové sestavy

Kopie =
Ohaustranné | Vrchoat ~
MNsheie :; mm
Vlevo I:: mm
Dole = mm

Tisk  Tiskéma Sestava M

Vjchos okrgje pro sestava na Ad

Nahote

Vlevo

mm
mm

Dule mim

Vievo mm

Dole mm

T
—
—

Nahnote lif mm
|
L
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Nahled sestavy

Pred tiskem sestavy se mizete v nahledu
podivat, jak bude sestava vypadat na papire.

KAPITOLA

@ vie Kopie 208
. . v e . v v, (@i Oboustranné | Wychozi -
« Vdialogovém okné Tisk stisknéte tlacit- =~ ©== o =
ko Nahled. | | Sy
 Nahled si mizete zvétsit klavesou + (plus) )
Ve , , . Microsoll ¥PS Docurmen! L Whites
86 a zmensit klavesou — (minus). Velikost RORTPROMET: Stomo

zobrazeni zménite i pomoci zkratky Ctrl +
kolecko mysi, ktera bude sestavu plynule zvétSovat nebo zmensovat, nebo na
nastrojové listé nastavte procentualni hodnotu priblizeni.

« Na nastrojové listé najdete i ikony pro jednoduché nastaveni zobrazeni stranek
na monitoru. lkonou = nastavite zobrazeni aktualni stranky na celou Sitku ob-
razovky, ikonou [ zobrazite celou stranku, kterou navic mizete kombinovat
s aktivnim nahledem dvou stran vedle sebe.

« Stiskem tlacitka Tisk mdzete jesté v rezimu néhledu upravit rozsah tisku. Az
poté zvolte Vytisknout.

« Tlac¢itkem Zavfit nahled (pfip. kldvesou Esc) se vratite do agendy.

P Nahled vychozi tiskové sestavy, kterd je zvyraznéna tuéné v seznamu sestav

TP e st agendy, je mozné oteviit pfimo klavesovou zkratkou CTRL+SHIFT+T nebo tla-

zndhledu. Citkem |4 na néstrojové listé. Stiskem tlacitka Tisk v ndhledu mdzete urcit roz-
sah tisku, pocet kopii a poté sestavu vytisknout.

Nastrojova lista ndhledu obsahuje tyto povely:

[M’gﬂl BTk e € ® o000 @ Q 100% |- ] | b REPORT Designer | =) 7 B 3] L2

RE  Zaviit nahled ALT+F4, ESC
4" Tiskové sestavy CTRL+T
s Tisk Tisk dokumentu ALT+T
I Prvni HOME
% Predchozi ALT+P
& Dalsi ALT+A
#l  Posledni END
A Vice stran ALT+D
R Zvetsit ALT+V
2 Zmensit ALT+M
100% = Zvétseni

+H  Cela stranka
—] Na celou $itku
i, BEPORT Designer,  Edjitor sestav ALT+R
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=%, Export do forméatu PDF

T Exportovat sestavu do PDF a vlozit do emailu

B Export sestavy ALT+E
44 Zaloha sestavy ALT+Z

42 Mistni napovéda CTRL+F1

STRANA
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Export sestavy z nahledu

Zalohu SGSTGV)/ Top exportic Vstupni goubor  Faktura & 289100000 o
muzete pOS[Gf 8 MS Excel 2003 (hm) CAPOHODANExport\Faktura,£. 240100002 htm 5
. s Q ceel 1)
komukoli e-mailem spolu Tiskovou sestavu Ize z ndhledu exporto- | ™™™ Dtemsestisren wive
7 N v . v v , , o COHmML 32

s odkazem na strdnku: vat do nékolika béznych format(, abyste | cwmee e
www.stormware.cz H H M H N Hhhu:n\;nﬂ:lﬂm?&b::‘n:neum :
Kesiuzeni ke pijemee Jje mohli poslat tfeba e-mailem. i -
ziskd prohlize¢ REPORT Celkory prit:
Viewer, ve kterém lze s e
sestavu zobrazit ZaIOha SeStavy Zz nahledu e
i vytisknout, { kdyz . oy , ..
piijemce nevlastni Tiskovou sestavu mUizete z nahledu ulozit
software POHODA. do souboru. Soubory s tiskovymi zalohami se ukladaji do adresare Tisk/Zalohy.

Zalohovanou sestavu kdykoli oteviete povelem Zalohovani/Nacist tiskovou
zalohu... z nabidky Soubor a z ndhledu je pak mozné sestavu vytisknout v pa-
vodnim tvaru. Do tiskové zalohy se neuklada logo firmy, aby zalohované soubo-
ry zabiraly méné mista na disku. Tiskové zalohy muizete vyuzit k zasilani sestav
e-mailem mezi dvéma uzivateli programu POHODA.

Tiskové zélohy jsou spolehlivym zplGsobem archivace dilezitych udajli z Gcet-
nictvi, napf. priznani k DPH, penézniho deniku nebo nékterych jinych sestav
a tiskopisU, u kterych chcete mit zarucen plvodni vzhled i po letech.


http://www.stormware.cz/ke-stazeni
http://www.stormware.cz/ke-stazeni
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REPORT Designer

¥ REPORT Designer - [ZAMzap4.rph (originain{ pfedioha)]

KAPITOLA (2] Soubor Uprawy Vloft Opjekt Zobrazit Okno Naipovéda -8 x
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i | B £ U] 'I
Iu.1.1\\-2.\\3.|\d-|-5\|.&-I.?-I.K-I.Q-I.IG-I.I'\\I.U\\.Ii-\.!d-t\'\ﬁu|-|B-|-1?-\- :‘
sRava B - I oo £ 5200t ::E " iRk | :]
88 i e Dian it i
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oK kurzor Hlavicka cestavy

Editor sestav REPORT Designer zajistuje komfortni uzivatelskou Upravu tisko-
vych sestav vsech produktd STORMWARE Office. Instalovan je zdarma s kazdym
zakoupenym produktem.

V této prirucce v kratkosti priblizime nékteré funkce, které jsou dllezité pfi praci
s uzivatelskymi sestavami.

Maéte-li prévo upravovat sestavy pomoci programu REPORT Designer, zpfistupni
se v programu POHODA tato tlacitka:

- tladitko PFidat, resp. Smazat uzivatelskou sestavu v dialogovém okné
Tisk, které zalozi/smaze novou uzivatelskou sestavu do/ze stromové
struktury,

- tla¢itko REPORT Designer v nahledu sestavy, kterym oteviete sestavu
v editoru sestav a mlizete ji zacit upravovat.

Z hlediska prace s programem REPORT Designer délime tiskové sestavy do tfi

skupin:
Originalni predlohy @ ol
Tiskové sestavy typu Originalni ptedloha jsou sou- S Ebinrae e oo Bl

bory vytvorené vyrobcem a umisténé ve slozce Tisk - % i mfﬂ%i:émﬂkﬂm

v instalacni slozce programu POHODA. Soubory maji &) Faktura HTML

pfiponu RPH a maji nastaveny atribut jen ke éteni. Ll bkdumeadmene,
- @ Faktura HTML v cizi méné

- D Faktura v cizi méné (anglicky)



Ve stromu tiskovych

sestav pozndte
uzivatelskou ndhradu
origindlni sestavy podle
upraveného vzhledu jeji
ikony.

Povely pro priddni ¢i
TIP PR p

smazdni uzivatelské
sestavy naleznete v mistni
nabidce. Vyvoldte ji
stiskem pravého tlacitka
mysi ve stromu sestav.

2/9

BTy Fovelypro.
zdlohovant

naleznete v nabidce

Soubor/Zdlohovdni.
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Uzivatelské nahrady originalu

Tiskové sestavy typu UZzivatelska nahrada originalu jsou soubory, které si
uzivatel vytvoril sdm tak, ze upravil originalni pfedlohu pomoci programu
REPORT Designer. Naleznete je ve slozce Tisk/Edit. Sestava tohoto typu nema
vlastni zdznam v seznamu sestav, protoze pfimo nahrazuje originalni sestavu vy-
robce. Chcete-li opét pouzivat originalni verzi sestavy, pouzijte funkci Smazat

uzivatelskou sestavu.
89
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Uzivatelské sestavy

Tiskové sestavy typu Uzivatelska sestava jsou soubory vytvorené uzivatelem
pomoci funkce PFidat uZivatelskou sestavu a poté upravené v editoru sestav
REPORT Designer. Soubory jsou umisténé ve slozce Tisk/Copy.

Od jakékoliv sestavy zvolené v seznamu sestav, je Nastavit vjchoat pro viechny fimy
mozné odvodit libovolny pocet uzivatelskych se-
stav. Sestava je uvedena ve stromové strukture
sestav v samostatné vétvi pod nazvem, ktery si de-
finoval uzivatel. V kazdé Gcetni jednotce mizete vy-
tvofit rzné uzivatelské sestavy. Chcete-li doplnit
nebo zménit atributy uzivatelské sestavy, pouzijte
funkci Vlastnosti sestavy. Pro odstranéni uzivatel-
ské sestavy pouzijte povel Smazat uzivatelskou
sestavu.

Nastavit vychozi pro aktudini firmu

Qdstranit 7 oblibengch
Piidat ufivatelshou sestavu
Smazat ufivstelskou sestavu

Vytvofit svizanou sestavu
Export ufivateleké sestavy
Vlastnosti sestavy

Export nastaveni tisku do XML...

Export upravenych uzivatelskych tiskovych sestav z jednoho programu
POHODA do druhého provedte v dialogovém okné Tisk, kde oznacte pfislusnou
sestavu a poté na ni kliknéte pravym tlacitkem mysi. V zobrazené mistni nabidce
zvolte povel Export uzivatelské sestavy. Naopak import takovychto uzivatel-
skych sestav provedte pres nabidku Soubor/Import sestavy...

Kontrola uzivatelskych sestav

Kontrolu uzivatelskych sestav mlzete provadét prakticky kdykoliv, rozhodné ji
ale doporucujeme po kazdé aktualizaci programu POHODA. Jeji priibéh mizete
kdykoliv prerusit a zobrazit si vysledek jiz zkontrolovanych sestav. Pokud je v tis-
kové sestavé pouzito neexistujici databazové pole, POHODA vas na tuto sku-
tecnost upozorni. Kontrolu snadno provedete prostrednictvim povelu Soubor/
Kontrola sestav...

Zalohovani
dat

Pied ukonéenim programu PUOHUODA provedte zalohu dat X

Dok et dnes o3 nepeoecdi 78ohs dntabize.
deporuduieme zalchavat data i

Zvaite akel, kisrou chosts provéet.
+ Klspnutim nia tad ko Zalohovat budets mocs provéet
clns et ol burke program uhomde,
« et in 11 taftilhio Serms seewrl e chs progpares
* Klegnutim na ta tko Kones ukond ite praomm bez
i zalohy.

Uposoméni- Dinkab: mafné zAlchavat_pokud s ni

Dracuje Nk in ui ait
Pravidelné zélohovani je jednim z nej-

Dopona®eni Pravidedng sélobue na wjmsnng rlofn

méddum rebho slescd rn gy dick Tinke sty ot il
wyramné omezite poutivanim zalozniho zdrjc UFS

dulezitéjsich a nejspolehlivéjsich zpl-
sobl ochrany dat pred jejich ztratou

nebo poskozenim. Tato rizika mohou S [
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TIP Najdete kazdy den
nekolik minut

a vytvdrejte si zalohy dat.

Pomoci funkce Zalohovat

pouze zmenéné soubory

muzete zalohovat jenom

ty tcetni jednotky,

se kterymijste ten den

pracovali.

Pomoci funkce
Nabizet
k zdlohovdni muzete
vybrat pouze ty databdze,
u kterych md probéhnout
sprdva databdze
a ndsledné jejich zdloha.
Povelje pFistupny
zagendy Ucetni jednotky
pres nabidku Zdznam.

TIP Datova uzdverka

Je nevratnd operace.

Nez ji provedete, udeélejte
si mimordadnou zdlohu
svych tcetnich dat.
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byt zplsobena nenadalym vypadkem elektrického proudu nebo zavaznéjsi po-
ruchou pocitace. Nejen pro tyto pfipady nabizi POHODA zalohovani dat pfi
kazdém ukonéeni prace s programem.

Zalohy se mohou provadét na jakékoliv médium, at’ uz na zélozni pevny disk,
vyménny disk, na CD/DVD nosice, flash disky apod. Zalezi na vas, jakou frekven-
ci zaloh si zvolite — denni, mésicni, pred ukoncenim roku atd. Média se zaloho-
vanymi daty ukladejte prehledné na bezpecné misto. Pfi poskozeni ¢i ztraté dat
vam jediné zaloha mize zachranit vase Ucetnictvi.

Zalohovat mUzete aktualni Gcetni jednotku, vSechny databdze dohromady, ale
také pouze databaze vybranych firem, u kterych jste v agendé Ucetni jednotky
pres volbu Zaznam/Nabizet k zalohovani nastavili pfiznak pro zélohovéani. Po
otevreni vybrané Gcetni jednotky provedete samotné zalohovani pres nabidku
Soubor/Zalohovani/Zalohovat.

Néazev zélozniho souboru, ktery POHODA vytvofi, obsahuje datum a cas zalo-
hy, nazev souboru (standardné IC Gcetni jednotky) a Gcetni rok. Napfiklad pro
databazi Gcetni jednotky s IC 12345678 se vytvofi zalozni soubor s nazvem
240119_0930_12345678_2024_Zaloha.zip. Zalohovana data jsou zkomprimova-
na do forméatu ZIP.

Pokud chcete zalohovat pouze Ucetni jednotky, u kterych probéhla zména, zvolte
v prdvodci Zalohovani dat moznost Zalohovat pouze zménéné soubory.

O b n ove ni d at ze Zé Io hy Mattenr databize aktusin ugetni jednatkey ze zdlohy
, , o v .Y Madten| databdze akiudini Géetni jednotky 2e zilohy .
Zéalohovana data mGzete samoziejmé @

znovu zavést do aktualniho Ucetnic-
tvi. Nez tak ucinite, ujistéte se, ze
Ucetni jednotku, kterou chcete ze za-
lohy obnovit, mate pravé otevienou.
Pokud ano, zvolte povel Nacist zalo-
hu... z nabidky Soubor/Zalohovani.
Bud muzete pouzit naposledy prove-
denou zalohu, anebo pfimo urcit pl-
nou cestu k zaloZnimu souboru. o el [

Wifede: preniFil posdein® provedenion aiobu_resbo i o i phs eestu ki
soubons

Waerou zlohu pouzit?

() Madis! posiedni célobu 2= shoiky Tékohy'
(@) Nacist ruéné zvoleny zakoini soubor
Zadefe pincu cestu k 2éloinimu soubon

Cestu radefe nifné. neho vybeste po diskes il dka Procharet
|\ Pakaby 220105_1022_1 7245670_2024_7ilch s Frochéue. .

Privodee zavedenim uéetni jednotiy

Mit otevienou spravnou uUcetni jed-
notku a vybrat odpovidajici zélohy je

pr——
\yaite typ Ostmict| 3 apdesh 2alo3en iden] jadnoty m

dualezité proto, ze stavajici (aktualné
otevrend) data budou prepsana za-
lozni kopii.

Pripominame, Ze mUzete nadist pou-
ze data, kterad byla dfive zalohovana.
Az data obnovite, bude vase Ucetnic-
tvi v tomtéz stavu jako v okamziku
vytvoreni zalozni kopie.

A ZALOZENI NOVE DATABAZE
Punites pofadkes s byp 4 jrdkoiky Dl zakoupend wariarly progees e doshpre:
USetnictvi nebo dafova evidence.

O eebricvi

(O Dafovd ewdence / Jednoduchd uSetnicevi
B, PREVOU EXIS TUJCICH DAT
Tata volba umadni pfeved
POHODA do této akaudin( verze.

(@) Feved jadnd databdze
() Hromadry pfevod databéri

databdzi 2e etk ich verzi ekoncmickeho evetému

Zuoke by pokmé e tinc ke Takis!

< Zol Stomo Nipovida
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Obnovit mdzete i jinou Ucetni jednotku nez tu, kterou mate zavedenou, pri-
padné méate moznost také obnovit uz zavedené Ucetnictvi do zcela nové firmy.

KAPITOLA

Jak na to? Otevrete agendu Uéetni jednotky. Stisknéte klavesu INSERT a zvolte
Pfevod jedné databaze. Na dalsi strané priivodce vyberte prislusnou zélozni
kopii, ze které program vytvori nové Gcetnictvi. (Pfi uvedeném postupu nedo-
chéazi k prepisu zadného z jiz zavedenych Gcetnictvi.)
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Zalohovani a obnoveni
systémové a globalni databaze

Funkce Soubor/Zalohovani/Zalohovat... zkomprimuje automaticky i systé-
movou a globalni databazi a ulozi ji do slozky Data/Zalohy, resp. ZalohySYS
v datové slozce programu POHODA.

Pokud chcete zalohovat do jiné slozky |G ICien

nebo na jiny disk, volbami VEetné sys- | 2o dssbizm siusin ctent jecety W
témové databaze nebo Véetné glo-

balni databaze rozhodnete 0 z&lo- | i e i S i o0 it 7=
hovani téchto databazi do jiné slozky. | “mm sz

Globalni databaze uchovava informa- bl o e

ceo l’]kolech eVidOVanyCh \% programu Pokusd chorle dala silohoval do et siolky. radefe pinou cesuk rdoFrvian seubon
POHODA. Systémova databaze ucho- | i mereee s —
vava informace o Ucetnich jednot-

kach, pristupovych pravech atd.

Poskozenou systémovou databa-
zi obnovite pres nabidku Soubor/
Zalohovani/Nacist systémovou zalohu... M{izete pouzit bud naposledy pro-
vedenou zalohu, anebo pfimo urcit plnou cestu k zaloznimu souboru.

Pomoci dialogového okna Nastaveni mazani zaloh systémové databaze si
mUzete vybrat, zda chcete mazat staré zalohy systémové databaze, popf. si
nastavit pocet ponechanych zalohovanych databéazi. Dialogové okno zobrazi-
te prostrednictvim povelu Soubor/Zalohovani/Systémova databaze... Tento
povel naleznete pouze v zakladni fadé systému POHODA. Globalni databazi ob-
novite prostfednictvim nabidky Soubor/Zalohovani/Nacist globalni zalohu...

Tipy a doporuceni pro bezpecné zalohovani

« Zalohy provadéjte pravidelné (denné, mésicné, pred ukoncenim roku). Pfi
vypadku elektfiny nebo poruse pocitace vam jediné zdloha mUize zachranit
vase data.

« Pouzivejte bezpecnd média — zalozni pevny disk, vyménny disk, CD/DVD
nosice, flash disky apod.

« Pokud mate sitovou verzi POHODA NET, muzete zalohu provést jediné
v pripadé, ze jiny uzivatel sitové verze nepracuje s timto Ucetnictvim. Navic
doporucujeme provadét automatickou udrzbu databéaze.
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« Obcas vyzkousejte posledni zélohu dat. Vyloudite tak bezcenné zalohovani
v pfipadé poruchy média.

« Chrante sva data. Ulozte dilezité zalohy na bezpecné misto a vytvarejte si
vice kopii dulezitych zéloh, které ulozte na vice mistech pro pfipad posko-
zeni, kradeze ¢i zivelné pohromy. POHODA umoziuje vytvaret a pouzivat
zalohy, ale zajisténi zabezpeceni dat je pIné na uzivateli. Vyrobce nenese
zadnou zodpovédnost za ztratu vasich dat.
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KAPITOLA 3
Nastaveni

POHODA maximalné automatizuje fadu kazdodennich i mimoradnych Gcetnich
a dalSich postupll a procest. Zakladem je spravné nastaveni programu, které
popisuje tato kapitola.

3/1  Zavedeni uéetni jednotky
3/2  Jak postupovat pfi nastaveni programu
3/3  Globalni nastaveni

3/4  Uzivatelské nastaveni

3/5 Legislativa

3/6  PFistupova prava

3/7  Externi nastroje

3/8  Volitelné parametry

3/9 Hotovostni pokladny
3/10 Bankovni uéty

3/11 Seznamy

3/12  Cizi mény

3/13 Nabidka Zobrazit
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TIP Privodce
zavedenim ucetn{
jednotky vdm usnadni
zaloZeni zkusebni firmy
nebo import databdze
Ucetnictvi ze starsi verze
programu.

Kazda ucetni

jednotka je fyzicky
umisténa v jednom
datovém souboru na
pevném disku pocitace
amd také sviij zaznam
vagendé Ucetni jednotky.

Pri zaloZzeni nové

ucetnijednotky staci
vyplnit pouze IC firmy,
ostatni adresni udaje se
nactou ze systému ARES.
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Zavedeni ucetni jednotky

Tato kapitola popisuje postup pfi zavedeni nové Gcetni jednotky do programu
véetné souvisejicich nastaveni. Uéetni jednotkou rozumime Géetnictvi jedné fir-
my v jednom UGcetnim roce. Pro zakazkové vedeni Ucetnictvi umozniuje POHODA
zavést prakticky neomezeny pocet Ucetnich jednotek.

Pfi prvnim startu programu se automaticky spusti privodce zavedenim ucetni
jednotky, ktery je popsan nize. Predpokladejme, ze jste si nejprve zalozili Gcet-
nictvi zkusebni firmy, podivali se na jeho obsah, seznamili se s programem a nyni
chcete zacit pracovat ,naostro”. Viibec prvnim krokem je zadani informaci o vasi
firmé do agendy Uéetni jednotky v nabidce Soubor. Tu vyvolate stiskem klave-
sové zkratky CTRL+U.

QDA Komplet - [Uiéetni jednotiy]

i 7 Utceitueetnichd  Dotoboze  Jarnam  Napavéda
i AL RO B e WD) s Jul G- MBERA®ISEO - |
Ueetnictvi e L Agendy |
Firma Novik 4 12345678 Dodsiek | sre. a
Pifmeni Jméne  Nevik Jan DIc 212345678 Vitah jednatel :
2 Ueetni jednotiy
Ulice, C.p. Hamni 15 Stav Pravnickd osoba | o
PS¢, Obec 58601 Jinlava 1 -
Krai st Vysocina < Obdubi  Kalenddini ok 2004
adresa | provezouna
leleton S5 76 542 egustr  Firma Novak <o je apsana v shehodnim eyt
: £ g vedeném u Krajskéha cbchodniho soudu v Brmé, odil
kg e bl C. vioiks 35416, spisovs macka Firm 12927/95.
E-mail infonovak cz
web www.novak.cz Soubor | 12343618 2024 mdb
* | % D pomamiy |
x| We Firma [« Rek Datovy soubor Datova waivika |~
1 T DE PerNoviéck 98765432 2024 9 /E5AR A mdb = %
2r v (Y i o . i
3 T PON  Divadelni spolek Navik M 2024 11177733 2024mdb [= «
(2/10) Pro riskani napovédy stisknéte 11, @ o

Zalozeni nového Ucetnictvi se provadi stejné jako zalozeni nového zaznamu v ji-
nych agendach, tedy stiskem klavesy INSERT, resp. povelem Vlozit. V Pravodci
zavedenim ucetni jednotky zvolte vami pouzivany typ Gcetnictvi. Pokud zvolite
Ucetnictvi a stisknete tlacitko Dalsi, miizete si vybrat Géetnictvi pro podnikate-
le, Gcetnictvi pro nevydélecné organizace nebo pfispévkové organizace. Na dalsi
strané zatrhnéte volbu Zalozit novou
ucetni jednotku, nasledné stisknéte :
tlacitko Dokonéit a vyplnte fOrmular ™5 s s moiw i s (25
agendy.

zavedenim ddetni jednatky

A ZALOZENI NOVE DATABAZE
Zirate poladovony by Glotni jedbthy. Dhe sohiussend variarty program e dustuprd
2atnictvi nebo dafiovd avidance.

V pfipadé volby Darovéa evidence / e B,
Jednoduché Ucetnictvi na daldi stra-

né pravodce vyberte pozadovany typ.
Stisknéte tlacitko DalSi a na nasledujici
strané zatrhnéte moznost Zalozit no-
vou ucetni jednotku. Poté kliknete na
Dokoncit a vyplnite formular agendy.

B PREVOD EXISTUJICICH DAT
Tato volba umolni pevod evolerych databdzi e stardich verzi ekonomického systémy
POHODA do téta aktusini verze.

() Piewad jedné detabéite

) Hromeding plevod dotabézi

2Zvole typ & pokratidie Had Biem Delii
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=)

Formulat

Pokud je u fyzické
TIP . z
osoby ndzev shodny
se jménem, neni nutné
Jjméno vyplriovat, protoze
bude na tiskovych
sestavdch vynechdno.

POHODA
umozriuje
bezproblémové
zpracovani tcetnictvi
iz drivejsich let.
Jednoduché dcetnictvi
od roku 1993 vcetné
a podvojné od roku 71998.

Doporucujeme
TIP .

do ndzvu souboru
zakomponovat ucetni rok,
aby nedoslo k omylu
v pripadé, Ze vedete
Ucetnictvijedné firmy
vice let.

Pro zménu ndzvu

datového souboru
se mizete rozhodnout
i pozdeéji. Po Uprave ndzvu
v tomto poli a ulozeni
zdznamu se datovy
soubor tcetni jednotky
prejmenuje.

Podrobnéjsi informace k jednotlivym polim agendy ziskate v kontextové népo-
védé dostupné po stisku klavesové zkratky CTRL+F1. Zde vam stru¢né predsta-
vime néktera z nich.

Do pole Firma uvedte obchodni jméno podle obchodniho rejstiiku nebo Zziv-
nostenského listu. Do dalsich poli zadejte fakturacni adresu firmy a dalsi identifi-
kacni udaje. Chcete-li na svych dokladech uvadét i adresu provozovny, stisknéte
zalozku Provozovna a vyplite prislusné tdaje. Mate-li vice provozoven, nadefi-
nujte je ve stejnojmenné agendé v nabidce Nastaveni/Seznamy.

Pole Stav je v danové evidenci nastaveno na volbu Fyzicka osoba a v pfipadé
Ucetnictvi a jednoduchého Ucetnictvi na volbu Pravnicka osoba. Timto nasta-
venim pouze ovliviiujete vypocet dané z pfijmU, ktery vyvolate povelem Dan
z pFijmiG v nabidce Uéetnictvi.

Obdobi je prednastaveno na Kalendaini rok a do tohoto pole miizete uvést
rok, ktery si prejete zpracovavat. Jestlize ale potrebujete zadat jiné obdobi, pak
kliknéte levym tlacitkem mysi na podtrzeny text Obdobi, resp. zvolte z nabidky
Zaznam povel Uéetni obdobi... a v dialogovém okné zadejte pfisluiné Gdaje.

Do pole Registr vyplite Udaj o zapisu do obchodniho rejstfiku nebo jiné evi-
dence podle platné legislativy tak, jak se ma uvadét na obchodni doklady (napf.
na vydané faktury).

Néazev datového souboru se automaticky vyplni na tvar IC_rok.mdb, ale miizete
si ho zménit podle svého uvazeni (napf. Novak_2024.mdb).

Po zdafilém vypInéni vSech Udajd stisknéte kldvesovou zkratku CTRL+ENTER
nebo tlacitko Ulozit. POHODA ulozi zdznam nové Gcetni jednotky na disk a da-
tabéazi ucetnictvi mate zalozenou.

Datové soubory

Databaze jsou ulozeny ve slozce Data v datové slozce programu. Seznam Ucet-
nich databazi je ulozen v systémové databazi PohodaSys.mdb. Program pfi kaz-
dém spusténi zjistuje a kontroluje obsah slozky Data, pfipadné opravuje konzis-
tenci téchto databazi.

V pfipadé, Ze se systémova databaze porusi (napt. z dlivodu vypadku elektfiny),
dokaze se automaticky zotavit. Pokud slozka Data obsahuje Ucetni databaze,
které v systémové databazi nejsou, nabidne jejich zafazeni do programu. Diky
této vlastnosti miZete treba pridat (nahrat) dalsi Gcetnictvi ze zélozniho média
a program jej pfi spusténi automaticky zaradi. A naopak, chybi-li nékteré sou-
bory, ozna¢i jejich zaznamy v agendé Uéetni jednotky a situaci miizete vyresit
obnovenim danych soubord ze zalohy nebo smazanim oznacenych zaznam.



n Udrzbu systému
(ze provadet

{ automaticky, a to
prostrednictvim
nacasovaného spusténi
programu POHODA,
ovsem s nastavenymi
parametry /K a /Z.

& Piidat k oblibenym
Qdstranit z oblibenych

Pokud program

pouZziva vice
uzivatelti zapsanych
v agendé Pristupova
prdva, mize mit kazdy
Z nich svij seznam
nejcastéji pouzivanych
Ucetnich jednotek.

3/2

Mastaveni
Globalni nastaveni Ctrl+G
Uzivatelské nastaveni  Ctrl+W
Leqgislativa
Piistupova prava 3
Mastaveni formuldfe... Ctrl+Y
Zamek k datu...
Hotovestni pokladny
Bankovni Géty
Kasy 3
Hardware
Homebanking 3
SMS brany
Internetové obchody 3
Seznamy »

Zobrazit
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Prace s databazemi

V nabidce Databaze najdete povel Sprava databazi... Ten umoziuje prova-
dét zélohovani a udrzbu databazi. Blizsi informace jsou k dispozici v interaktivni
napovédé.

Zabezpeceni databazi zabrani jinym programim otevrit databaze Gcetnictvi
a ochrani tak vase data pred nezadoucimi pristupy.

Oblibené ucetni jednotky

Seznam vytvorenych Ucetnich jednotek muzete filtrovat na prehled oblibenych
jednotek, tedy datovych soubord, se kterymi nejcastéji pracujete. Kliknutim na
Sipku dold na tlacitku 3 = se vysune roletova nabidka s povelem pro pfidani
aktualniho zaznamu do seznamu oblibenych Gcetnich jednotek. Oblibené Gcetni
jednotky pak rychle vyberte kliknutim na tlacitko [ . Pro odstranéni aktualniho
zdznamu ze seznamu oblibenych Ucetnich jednotek vyberete v roletové nabidce
povel Odstranit z oblibenych.

Otevreni ucetni jednotky
Ucetnictvi oteviete stiskem klavesy ENTER
nebo povelem Otevfit Ucetnictvi z hlavni
nabidky agendy Uéetni jednotky. Ve stavovém Fadku se zobrazuje nazev pravé
oteviené Ucetni jednotky. Stiskem pravého tlacitka mysi na nazvu Gcetni jednot-
ky ve stavovém radku zobrazite nabidku se seznamem Ucetnich jednotek. Takto
rychle zvolite jinou Ucetni jednotku bez nutnosti opétovného otevieni agendy
Ucetni jednotky. Pokud mate nékteré Géetni jednotky oznaceny jako oblibeng,
bude se vdm ve stavovém radku nabizet jen tento zdzeny seznam.

Movak s.r.o. 2024

Jak postupovat pri
nastaveni programu

DalS$im krokem je spravné nastaveni programu, které je zdkladem a zarukou
vasi dalsi plynulé a bezchybné prace. Vénujte mu proto nalezitou pozornost.
Postupuijte podle nasledujicich pokynl a ndpovédy k uvedenym agendam.

« Oteviete agendu Pristupova prava/UzZivatelé z nabidky Nastaveni.
Zavedte jednotlivé uzivatele, pridélte jim prava a pristupové heslo. Toto pro-
vedte iv pfipadé nesitové verze. (Popis agendy uvadime dale v této kapitole.)

« Otevrete agendu Globalni nastaveni z nabidky Nastaveni. Doplite pfi-
slusné logo a razitko firmy a provedte dalsi nastaveni v jednotlivych sekcich.
(Nastaveni loga popisujeme dale v této kapitole, ostatni nastaveni v kapito-
lach prislusnych agend.)

 Vagendé Nastaveni/UzZivatelské nastaveni mizete pro kazdého uzivatele
uvést konkrétni hodnoty. Témi se pak automaticky predvyplni nové zaloze-
ny doklad v kazdé agendé, ktera piisluéna pole obsahuje. Uplné a spravné
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vyplnéni téchto poli je klicové pro urychleni a zjednoduseni vasi prace, ze-
jména pfi pofizovani novych dokladl. Toto zakladni nastaveni miize mit ka-
zdy uzivatel rozdilné.

Zkontrolujte a pripadné aktualizujte nastaveni v agendé Legislativa.
Zejména sazby DPH a dané z pfijmd, od¢itatelné polozky, Udaje pro vypocet

mezd, odpisove koeficienty a sazby nahrad pro vypocet jizd.
3 m * V Ucetni jednotce typu Ucetnictvi oteviete agendu Uétova osnova z na-
3 bidky Uéetnictvi. U¢tovou osnovu upravte podle postupl Gétovani pouzi-
vanych ve své firmé. Analytické Ucty, které pouzivate, je zapotrebi doplnit.
Nové Ucty bez problém zadate i v prdbéhu tcetniho obdobi.

98

Oteviete agendu Predkontace z nabidky Uéetnictvi a upravte, resp. do-
plite seznam pfipravenych predkontaci zauctovani. Nékteré z pfipravenych
predkontaci uz mohou byt pouzity v agendach Globalni nastaveni nebo
Uzivatelské nastaveni. Dfive nez provedete jejich vymazani, zkontrolujte,
zdali nejsou praveé tyto predkontace pouzity v jinych agendach.

Oteviete agendy Bankovni uéty a Hotovostni pokladny z nabid-

ky Nastaveni a doplite bankovni Gcty a pokladny, které pouzivate. Poté

v agendach Banka a Pokladna (dostupné v nabidce Uéetnictvi) zadejte

pocatecni stavy.

« Upravte nebo doplrite seznam pfipravenych ¢iselnych fad. Agendu Ciselné

fady naleznete v nabidce Nastaveni/Seznamy.

« Postupné oteviete vSechny zbyvajici agendy z nabidky Nastaveni/

Seznamy. Projdéte si jejich obsah, provedte kontrolu a v pfipadé potrieby je

upravte.

V Gcetni jednotce typu Ucetnictvi oteviete agendu Podateéni stavy tGéti

z nabidky Uéetnictvi/Pocatecni stavy a dopliite pocatedni stavy G¢td k po-

¢atku Ucetniho roku. Zacinate-li program POHODA pouzivat v pribéhu

Gcetniho obdobi, zvolte misto toho agendu Vychozi stavy aétu.

m « Déle oteviete agendu Pocatecni stavy salda z nabidky Ucetnictvi/
Pocatecni stavy a doplnte neuhrazené pohledavky a zavazky z predchozi-
ho ucetniho obdobi. Postupujte podle ndpovédy k této agendé nebo podle
popisu v kapitole tykajici se Géetnictvi.

« Pokud mate k dispozici databazi obchodnich partnerd, provedte jeji import
do adresare programu POHODA pomoci povelu Soubor/Datova komuni-
kace/Import agendy. Stejnym zplisobem postupujte také u databaze skla-
dovych zasob.

¥ 33 Globalni nastaveni

PaTy V/ sekci Razitko je Globalni nastaveni slouzi pro obecnou konfiguraci Gcetni jednotky. Nastaveni
mozné nastavit

P ; v této agendé je spolecné pro vsechny uzivatele. Obsahuje nékolik sekci, které
razitko firmy, které se 2, L Y
B e se aktivuji vybérem ze seznamu v levé Casti formulare.
sestavdch. Kazdému
uzivateli [ze priradit
odlisné razitko v agendé LOgO
Uzivatelské nastaveni. . o . Lo B .
Obrdzky razitka musi byt V sekci Logo si mlzete nastavit logo své firmy, které se bude tisknout na vybra-
ve formatu *png, *jpg, nych tiskovych sestavach, napf. na fakturach.

*bmp a *.gif.



Program REPORT

Designer umoZzriuje
zmenit velikost a umisténi
loga v tiskovych
sestavdch.

u Maximdilni velikost
loga miize byt 5 MB.

Ctecka QR kodd se
zavadi v agendé
Nastaveni/Hardware jako
klasicka ctecka cdrovych
kédd.

TIP
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=% POHODA Komplet - [Globalni nastaveni]

Agendy |
Globini nastavent
Elenéni = = .
Ciri mény
—
Zauétovani
Tenly u des. rudibent
Texty v . deniku
Plathy
:;:::g‘: Zachoval pomé stran Ll
Pieplathy
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Obrazek (logo) mlzete nakreslit v aplikaci Malovani, kteréa je soucasti Microsoft
Windows. Poté uz ho jen pomoci tlacitka Vlozit nactete do systému POHODA.
Stejnym zpUsobem mUzete nacist obrazek i ve formatu .wmf, .emf, .omp, .jpg,
.png nebo .gif. Pokud zatrhnete volbu Zachovat pomér stran, nedojde pfi jiném
pomeéru stran k deformaci obrazku.

Rozvrzeni adresy a loga na dokladovych tiskovych sestavach nastavite v sekci
Doklady.

Doklady

Pokud chcete, aby vdm program POHODA na dokladovych sestavach zobra-
zoval QR kéd, nechte zatrzenou volbu Povolit zobrazeni QR kédu. Kéd QR
platby slouzi pro nacteni do bankovni aplikace v telefonu nebo tabletu. Pro
spravné generovani QR platby je nutné mit na dokladu ¢astku k Ghradé vétsi
nez nula, u bankovnich Udaji mit spravny forméat IBAN, ktery nastavite v agendé
Nastaveni/Bankovni Ucty, a forma Uhrady musi byt Prikazem.

Kod QR faktura slouzi pro nacteni nékterych informaci o Gcetnich datech obsa-
zenych na dokladu, napfiklad ¢islo faktury, adresa, ¢astka. Nactenim QR kédu
se vytvari pouze bezpolozkové doklady. Tato data Ize pomoci QR ¢tecky nadist
do jakéhokoli ekonomického systému, ktery toto nacitani podporuje (napf. pro-
gram POHODA).

Na vybranych tiskovych sestavach si mlzete podle potreby zobrazovat i jed-
notkovou cenu bez dané. Staci zatrhnout volbu Tisknout jednot. cenu bez
DPH na sestavach. Zatrzeni této volby se projevi na tiskovych sestavach agend
Pokladna, Banka (pouze u danové evidence), Vydané faktury, Ostatni pohledav-
ky, Interni doklady a Prodejky.

Volba se tykad pouze polozkovych dokladl, na nichz je alespon jedna polozka
uvedend v cenach véetné DPH. Nesmi se ale jednat o polozku typu Uhrazena
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TP PQkud_ ev[dL{jete

historie zmén,
muzete prostrednictvim
povelu Oznacit vse, resp.
Zrusit oznaceni nastavit
stejnou volbu u vsech
agend najednou. Povel se
zobrazi po stisku pravého
tlacitka mysina zahlavi
sloupce Zapnuto, resp.
ZdloZka.

zéloha. V pfipadé, Ze na polozkovém dokladu nebude uvedena ani jedna poloz-
ka vcetné dané, na tiskovych sestavach se jednotkova cena bez DPH nezobrazi.

Pokud chcete, aby se na dokladovych tiskovych sestavach v zahlavi dokladu
zobrazoval nazev vasi firmy, zatrhnéte volbu Tisknout nazev firmy v zahlavi.
Volba se tyka napf. sestav Faktura, Objednavka, Danovy doklad atd.

V poli Rozvrzeni adresy a loga vyberete moznost zobrazovani sidla vasi firmy,
loga a pripadné provozovny na dokladovych tiskovych sestavach.

Cislovani

V této casti se provadi souhrnné nastaveni cislovani dokladd a jejich ¢lenéni.
Zatrzenim volby UZivatelské nastaveni volby ciselnych fad dle p¥ihlasené-
ho uzivatele zajistite, aby byly &iselné fady automaticky zvoleny v zavislosti na
prihlaseném uzivateli. Aktivaci této volby zvlast doporucujeme u sitové verze
programu POHODA, kdy v jedné agendé pracuje soucasné vice uzivatel( na rdz-
nych stanicich sitové instalace.

Nastaveni ciselnych fad pro konkrétniho uzivatele provedete v agendé
Uzivatelské nastaveni/Ciselné rady.

V agendé Pokladna mize byt praktické pouzivat pro kazdou pokladnu zvlastni
fadu. Zvolenou fadu pro pokladnu je vhodné pouzivat i v momenté, kdy se uzi-
vatelé, resp. pracovnici odpovédni za pokladnu, zméni. Pozadujete-li vazat auto-
matické zvoleni Ciselné fady v zavislosti na vybrané pokladné, ponechte zatrze-
nou volbu Nastaveni volby éiselnych fad hotovostnich dokladu dle zvolené
pokladny.

Clenéni
Pouzivani stredisek, ¢innosti a zakéazek je volitelné. Pokud nepotiebujete Cle-

nit doklady podle uvedenych kritérii, zruste zatrzeni u pfislusnych voleb. Prace
s programem bude prehlednéjsi a rychlejsi.

Historie

POHODA zaznamenéava a vede evidenci oprav dokladl tak, jak uklada zakon
o0 Ucetnictvi, a to prostrednictvim volby Evidovat historii zmén. Pokud nechce-
te u nékteré agendy historii zmén zaznamd sledovat, zruste u ni zatrzeni volby
Zapnuto.

Zalozka Historie zaznamu se zpfistupni v téch agendach, u kterych bude zatr-
Zena volba Zalozka. Pokud zatrzena nebude, uzivatelé u vybranych agend za-
lozku neuvidi, ale historie se bude dal na pozadi zaznamenavat. Tuto zalozku
bude mit i presto zobrazenou uzivatel, ktery méa pfifazenou administratorskou
funkci Zobrazit zalozku Historie nebo je administratorem programu POHODA.
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Historii Ize zaznamenévat v téchto agendach: Zakazky, Adresafr, Banka,
Pokladna, Predkontace, Interni doklady, Prijaté a Vydané nabidky, Prijaté
a Vydané poptavky, Prijaté a Vydané objednavky, Prijaté a Vydané faktu-
ry, Pfijaté a Vydané zalohové faktury, Ostatni pohledavky a Ostatni zavaz-
ky, Casové rozlieni, Opravné polozky, Zasilky, Prikazy k uhradé, Prijemky,

Vydejky, Vyroba, Vyrobni pozadavky, Pfevod, Reklamace, Servis, Prodejky, Kaproua
Personalistika, Mzdy, Souhrnné hlaseni, Polozky kontrolniho hlaseni a Kasa. i
3
Historii oprav doklad( miZzete navic sledovat i v agendach Dlouhodoby ma-
jetek, Drobny majetek, Leasingovy majetek, Zasoby, Vozidla, Kniha jizd,

101

Tuzemské cestovni prikazy a Zahranicni cestovni prikazy.

Pokud v agendé opravite Udaj, ktery patfi mezi sledované nalezitosti, ulozi se
pUvodni verze dokladu automaticky na zalozku Historie zaznamu. Na uvede-
né zalozce jsou barevné oznaceny smazané, zménéné a nové vlozené Udaje.
Ve sloupcich Editoval a Datum editace se zobrazi inicidly uzivatell, ktefi za-
znam ménili, datum a ¢as editace.

. o Historické verze vSech zmén jsou poté k dispozici v agendé Historie zaznamu,
Prehled historie

P — kterou otevfete prostfednictvim ikony £ ze zélozky Historie zaznamu v jed-
a uzivatelii ve zvoleném notlivych agendéach. Pomoci ikony [E se také prepnete do agendy Historie za-
obdobi naleznete pod znamu, ale program automaticky vyfiltruje véechny smazané zadznamy v dané
nabidkou Soubor, resp. v I o v : . . v age . ,
v Fadé POHODA E1 pod agendé. Zobrazit si je mizete také na tiskové sestavé Historie smazanych
nabidkou Soubor/Historie. dokladii. Otevieni agendy Historie zaznamu s filtrem zménénych zdznamd
v dané agendé provedete pomociikony E.
Diky historii v agendé Kasa zpétné kdykoliv zjistite, ktery uzivatel (pracovnik)
v jakém terminu neulozil prodejku, smazal doklad nebo dodatec¢né upravoval
polozky prodejky, coz minimalizuje i pfipadné podvodné jednani zaméstnancd.
V sekci Sledovani €innosti po zatrzeni volby Sledovat ¢innost uzZivatelt na-

stavite operace a agendy, pro které pozadujete zaznamenavat cinnost uzivate-
[G. Agendu se seznamem provedenych operaci naleznete v nabidce Soubor/
Historie/Sledovani ¢innosti uZivatelt.
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Pevny kurz si miize

stanovit ucetni
jednotka ve svych
internich predpisech
na urcité obdob, pricemz
vychdzi z kurzového listku
CNB. Pevny kurz miize byt
v prubéhu stanoveného
obdobizméneén pri
zvysenl ¢i snizeni hodnoty
Ceské koruny.

Denni kurz
vyhlasuje denné
Ceskd ndrodni banka
ve svém kurzovém listku.
Jeho vyhoda spociva
ve vérném, presném
a aktudlnim ocenént
ndkladu a vynosd,
majetku a zavazkd.

TIP Viyhodou pevnych
kurzd je nizkd

pracnost, nevyhodou je

moznost odchyleni od

redlnych kurzt a zkresleni

ocenéni v Ucetnictvi,

ke kterému nedochdz(

u kurzd dennich.

Cizi mény

V agendé Globalni nastaveni/Cizi mény povolite pouziti cizich mén a zaroven
provedete jejich zdkladni nastaveni.

Agendy |
Logo
Reclko
Adresst s Py P
Dukuementy pln ] e Globsini nastavent
CRM Kontrolovat poudity kurz 0 @) standardni (triangulace)
oo Ol alternatruni
Udi:f:vnm' bladitini kursii
Jengal Automaticky nacitat kurry m]

Historie .
Ciri mény Podle zvolené varianty se do agendy Kurzou§ listek nacte denn kurz vyhlifeny CNB.
m']":t‘u‘ml‘ iz O dle aktuslnihe kursvého btk pro dang den

Tenty u Ces. rwzident (®) die kurzawého listku 7 predesiéha dne

Texty v . deniku
Plathy Pohledaviy Zavarky

:’2::::': Uttovat () denniom kurzem Uttovat () dennim kurzem

Pieplatky (@) pevnym kurzem () pevnym kurzem
Dané

nPH = )

bt Kuzovpzsk  TKep Kumovjzsk | e

Kontrolni hlgseni Kurovdztrdta  2kep = Kumovd ztrdta | aKzx

Dt 2 piijms
Pohledaviy
Trnrky
Sklady

Uoklady se zasabami Mastaveni cizich mén pro pokladny a téty provedte v agendich Hotovostni pokladny a Bankovni

Pahyby aéty.

Ceny aslevy v v
UK Novék sro. 2024 ) o

Volbu Povolit pouziti cizich mén zatrhnéte, pokud chcete v systému POHODA
pracovat s cizimi ménami. Zatrzenim zpfistupnite poutziti cizich mén v agendach
Hotovostni pokladny, Bankovni ucty, Banka, Pokladna, Interni doklady,
Prijaté a Vydané nabidky, Prijaté a Vydané poptavky, Prijaté a Vydané ob-
jednavky, Prijaté faktury, Prijaté zalohové faktury, Ostatni zavazky, Vydané
faktury, Vydané zalohové faktury, Ostatni pohledavky, Pfijjemky, Vydejky,
Prikazy k thradé, Opravné polozky, Zahranicni cestovni piikazy a Prodejni
ceny.

Zatrzenim volby Kontrolovat pouzity kurz vas bude POHODA pfi vyplnéni
kurzu do dokladu upozornovat na skutecnost, ze zadany kurz neodpovida udaji
v kurzovém listku.

Pokud chcete, aby program kazdy den automaticky stahl kurzy pfi otevieni icet-
ni jednotky, zatrhnéte volbu Automaticky nacitat kurzy. Podle zvolené varian-
ty se do agendy Kurzovy listek nacte prislusny denni kurz z CNB.

Kurzovy listek pro aktualni den je na strankach CNB k dispozici az po 14.30 hod.

Volbu Pfepocet denominaci eura uz v soucasné dobé nevyuzijete a v progra-
mu zlstava pouze pro zachovani kompatibility s predchozimi verzemi progra-
mu. Volba Uétovat dennim, resp. pevnym kurzem vam umozni zvolit, zda pfi
prepoctu pohledavek a zdvazkl bude pouzity denni (sménny) nebo pevny kurz.

V Gcetnictvi mUzete uvést predkontace, které se pouziji pro zalc¢tovani kurzové-
ho zisku a kurzové ztraty u pohledavek a zavazk.
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V podsekci Uzavérka kurz. rozdilt zadejte predkontace, které se pouZziji pro
zaUctovani kurzového zisku a kurzové ztraty pfi provedeni uzavérky kurzovych
rozdild devizovych Gctl a valutovych pokladen. Tuto uzavérku provedete po-
moci povelu Uzavérka kurzovych rozdili/Devizovych uéti a valutovych po-
kladen... z nabidky Uéetnictvi/Uzavérka.
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Platby

V &asti Platby si snadno nastavite texty, kterymi budou oznacené doklady vznik-
[é likvidaci. Ty potom POHODA automaticky doplni ¢islem a volitelné jesté text-
em z likvidovaného dokladu. Chcete-li texty namisto evidencniho &isla doplnit o
Cislem pfijatého dokladu, tzn. &islem faktury z pole Doklad, zatrhnéte volbu

Vlozit €. prijatého dokladu.

Volbu Po plné likvidaci vydané proforma faktury vystavit fakturu (dafovy

Vytvorené fakt . SR ; "
TIP jsg ;‘;;Zecvgyigoﬂ doklad) bez upozornéni zatrhnéte, jestlize chcete automaticky vytvofit fakturu
X, snadno je proto pri likvidaci vydané zélohové faktury typu proforma. Jakmile vSechny likvidace
vyberete podle oznacent dokoncite, otevrete agendu Vydané faktury, kde peclivé zkontrolujte likvidaci

vystavené faktury, vytisknéte je a zaSlete odbératelim. Tento zpUsob je rychlejsi,
pokud obvykle likvidujete vétsi pocet pohledavek zaroven.

Nechéte-li pole s uvedenou volbou nezatrzeno, POHODA se sama nejprve do-
taze, zda chcete fakturu vytvorit. PFi rucni likvidaci bude dotazy zobrazovat pfi
kazdé pIné likvidaci proforma faktury. Po potvrzeni dialogového okna tlacitkem
OK se rovnou otevre agenda Vydané faktury, uz nastavena na pravé zalozené
fakture, kterou po zkontrolovani ulozte klavesami CTRL+ENTER. Pro dalsi likvi-
daci se prepnéte zpét do agendy Pokladna, resp. Banka.

i Soul Sklady  Mrdy oy Mojetek  Napovéda
AR X NCR R IR AR R |l I H =K - Gl PR R LT
= e e A A SR 2k b =R L |
Cram—  pE P
L
Logag - s
Adress Zde mliEete nastavit Lely, kerjmi budow omedeny deklady veniklé likvidec pobledivek nebe P
Dukuementy zivazki, Texty program automaticky dopini cvidencnim islem likvidevaného dokladu. Globaln{ nastaveni
CRM
et Cheete [i pipojit takeé text likvidovanehe dokdadu, zakrnéte pole Text u pristuzného Fadku,
Vydané faktury Uhrads PV & Tt [
Vydané zilohové faktury Uhrada V7 2. et O

Ciri mény y S

Ueiudrka lon ari Cistatni pohledévky Uhrada O . Viedit & Tt []
Zauetovani Phyate taktury Uhrada FP 2. :“:"‘;‘" Mo 4

L ) okladu

I:g::,;;&m i Prjaé zilchovs oy Uhrada PT L Tt [
Plathy Cstalni zivarky Uhrada U2 . Tt [

Pokladna Intemi doklady Uhrada INT¢, Tet [

Poplatky
Dn:‘:’""’ Valby fikvidace

ne [P0 piné likvidaci vyrdang proferma faktury eystavit vydanou faktun bee upooméni

DPH - ostatni [ Po likidaci vydané zalohové taktury vystavit dariovy doklad k pieté platbé

Kontrolni hlaseni ik R 5

Dt pim Likvidovat die élenéni na stiediska, finnosti a zakizky
Pohledivky Ostatni
Févnrky
Sklsdy £ P prevodu penéz men bankou a pokladnou automaticky nabizet tvorbu paraveho dokladu

Uoklady se zasobami

Pohyby

Ceny a slevy v v
oK. Hovak sro. 2024 [ '

Volbu Po likvidaci vydané zalohové faktury vystavit dafiovy doklad k pfi-
jaté platbé zatrhnéte, pokud chcete automaticky (bez upozornéni) vytvorit da-
novy doklad k platbé prijaté pfi likvidaci vydané zalohové faktury. Po dokonceni
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likvidace otevrete agendu Interni doklady, ve které zkontrolujte likvidaci vysta-
veny danovy doklad k pfijaté platbé, vytisknéte ho a odeslete svému odbérateli.

Nechéte-li pole nezatrzené, danovy doklad vystavite ru¢né v agendé Vydané za-
lohové faktury povelem Danovy doklad z nabidky Zaznam.

Likvidovat dle ¢lenéni na strediska, ¢innosti a zakazky je volba, kterou za-
trhnéte, kdyz chcete promitnout do Ucetnictvi ¢lenéni na stiediska, ¢innos-
ti a zakadzky uvedené na polozkach likvidovaného dokladu. Nechate-li volbu
nezatrzenou, ¢lenéni na strediska, ¢innosti a zakazky v polozkach se ignoruje.
Do Ucetnictvi se promitne ¢lenéni na strediska, ¢innosti a zakazky uvedené ve
formulari.

Pokud chcete pfi prevodu penéz mezi bankou a pokladnou automaticky nabi-
zet tvorbu péarového dokladu, ponechte zatrzenou volbu PFi pfevodu penéz
mezi bankou a pokladnou automaticky nabizet tvorbu parového dokladu.
V opacném pripadé volbu odtrhnéte.

Pokladna

V oddilech PFijem a Vydej nastavte nejobvyklejsi zaokrouhleni pfijatych a vy-
danych pokladnich dokladd, které se bude automaticky nastavovat u novych
dokladd.

Zménu zaokrouhleni konkrétniho dokladu mUzete provést povelem Zaznam/
Operace/Zaokrouhleni... Samostatné Ize nastavit zaokrouhleni DPH a zao-
krouhleni celkové ¢astky dokladu.

Zatrzenim volby Vypocist DPH ze zaokrouhleni se DPH na dokladech vypocita
ze zakladu dané vcetné zaokrouhleni. Dle legislativy jiz neni mozné tuto volbu
pouzit a v programu zUstava pouze pro zachovani kompatibility s predchozimi
verzemi programu.

Nastavené zaokrouhleni pokladnich dokladd vSak nemusi byt vyhovujici pro po-
kladni doklady v cizi méné. Pokud nechcete tyto doklady zaokrouhlovat, zatrh-
néte volbu Valutové pokladny nezaokrouhlovat.

Poplatky

V této sekci mlzete uvést predkontaci pro zauctovani provize pfi nacitani pla-
teb od spolec¢nosti PayU Czech Republic, GoPay, ThePay, ComGate a B-Payment
a pro zaUctovani poplatkd pfi nacitani aviza od CS, CSOB, RaiffeisenBank, KB,
MONETA, UniCredit Bank, Fio, Besteron a Global Payments.

Preplatky

V sekci Preplatky mate moznost povolit pouziti preplatkd a nastavit jejich au-
tomatické Uctovani. Mizete je ale evidovat pouze v ¢eskych korunach v agendé
Banka.



T V agenddch

s likvidovanymi
doklady muzete pridat
sloupce Preplatek
a Preplatek k vyrovnani.
Snadno tak vyfiltrujete
doklady, u kterych je
evidovan velky preplatek.

1 Na vytvorenou
ostatni pohleddvku,
resp. zdavazek na preplatek
se miZete prepnout ze
zalozky Doklady.
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Zatrzenim volby Automatizovat praci s preplatky POHODA umozni provést
Uhradu ve vys$si hodnoté, nez je uvedend na fakture. Rozdil mezi hodnotou fak-
tury a skute¢nou Uhradou je evidovan v agendé Banka na zélozce Polozky do-
kladu jako preplatek. Preplatky ¢lenime na drobné a velké.

Za drobné preplatky se povazuji ¢astky od 0,01 do hodnoty zadané v poli Limit
pro drobny preplatek vcetné. Pfi Uhradé faktury program kontroluje ¢astku
k likvidaci, ktera je vyssi nez hodnota nezlikvidované faktury. Ovéruje, zda se ve-
jde do zadaného limitu.

Pokud ano, je vytvoren doklad o Uhradé, ve kterém bude prvni polozka predsta-
vovat skuteénou Uhradu faktury a druha preplatek. Tento preplatek se zalctuje
podle nastavené predkontace v agendé Globalni nastaveni/Platby/Preplatky,
a to zvlast pro pfijmové a vydajové bankovni doklady. Drobny preplatek se
Uctuje pfimo do nakladu (resp. vydajd) nebo vynosl (resp. prijmad).

Za velké preplatky se povazuji ¢astky, které prevysuji hodnotu zadanou v poli
Limit pro drobny preplatek. Pokud se jedna o ¢astku, ktera presahuje zadany
limit, vytvori se doklad o Uhradé, ve kterém bude prvni polozka skutecna Uhrada
faktury a druhou polozkou je velky preplatek. Dany preplatek se zatctuje podle
nastavené predkontace v agendé Globalni nastaveni sekce Platby/Pfeplatky,
a to zvlast' pro pfijmové (prouctovani s i¢tem 325 - Ostatni zavazky, v dano-
vé evidenci s predkontaci PNprepl.) a vydajové bankovni doklady (protctovani
s U¢tem 315 - Ostatni pohledavky, v dafiové evidenci s predkontaci VNprepl).

Na castku velkého preplatku se automaticky vytvofi ostatni zavazek, resp. po-
hledavka s predkontaci podle agendy Globalni nastaveni/Platby/Pfeplatky
a s Ciselnou fadou podle agendy Uzivatelské nastaveni/Preplatky. Pokud
budete likvidovat vydané faktury ve vyssi ¢astce, pak se na dany rozdil vytvori
ostatni zavazek. Pro likvidaci pfijaté faktury ve vysSsi castce se na vznikly rozdil
vytvori ostatni pohledavka. Dalsi informace naleznete v interaktivni ndpovédé
pfimo v programu POHODA.

Daneé

V Casti Finanéni afad doplnte vSechny Gdaje, které jsou potrebné pfi tisku ofici-
alnich tiskopis(, napf. danového pfiznani k dani z pfidané hodnoty nebo vyucto-
vani dané z pfijma ze zavislé ¢innosti. Do pole Hl. ¢innost vepiste své dvé hlavni
podnikatelské Cinnosti, pricemz formulaci druhé ¢innosti zapiSete na novy radek
pole, a to po stisku kldvesové zkratky SHIFT+ENTER. V poli Dat. schranka mize-
te uvést ID datové schranky, které se pouzije pro automatické odeslani pfiznani
do datové schranky Gradu.

Moznost nastaveni jména a pfijmeni osoby opravnéné k podpisu na formulafich
Ministerstva financi vyuzijete v okamziku, kdy je odli$na od osoby platce. Udaje
o podepisujici osobé vyplnite pouze v pfipadé, kdyz jsou tiskopisy zpracovany
a podany zastupcem za danovy subjekt, napf. danovym poradcem.
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Nemate-li Zadného zastupce, zvolte Bez podepisujici osoby. Tyto udaje se vy-
plni na formulafich Ministerstva financi v ¢asti Udaje o podepisujici osobé.

Trvaly pobyt fyzické osoby — tyto Udaje vyplnte pouze v pfipadech, kdy fyzicka
osoba nema sidlo nebo provozovnu v misté trvalého pobytu. Pokud tyto hodno-
ty nevyplnite, budou Udaje na 1. stranu tiskopisu napf. pfiznani k DPH vstupovat
z pfislusnych poli agendy Uéetni jednotky.

DPH

Spravné nastaveni Gdaji o konkrétnim platci DPH méa podstatny vliv na korekt-
nost vypoctl, které program POHODA provadi. Zvolte, jestli jste platci nebo
neplatci DPH po cely Ucetni rok. Pokud se stavate platcem ci neplatcem DPH
v prabéhu roku, vyberte moznost Zména rezimu v prubéhu kalend. roku a za-
trhnéte volby u téch mésicd, ve kterych jste byli platci DPH. Stavate-li se platci
DPH, nezapomente urcit své zdanovaci obdobi.

Jste-li podle § 6g az 6l zdkona o DPH identifikovanou osobou, zatrhné-
te volbu Identifikovana osoba. Nabidka je pristupna pouze u neplatct DPH.
Podrobnéjsi informace naleznete v napovédé programu POHODA.

T+ POHODA Kemplet - [Globdini nastaveni]

i Soubor  Nestoveni  Adresa  Uéetmichi  [akturace  Sglady  Mrdy  lirdy  Mapetek  Napgvéda
WA T
Seke Agendy |

Loga ~ 2 =
Razlko Ciselnd fadz pro pfiznanik DPH
Adresit — &
Dukumenty Viastni danovs povinnost = Globalnd nastavent
CRM A 5
o ) Meplétce DPH pa celé ugetni abdobi Hadmirm dpacet DPH
Doklady A

Cislovani ) Zména rezimu v prilbéhu kalend. roku Predkontace k piznani DPH

 Clenéni Leden Kvidten it . .

Histarie ey Vil Rien Vinstni dadové povinnest | Hez
Ciri mény : e 8

Veiviska s el Biezen - Cevenes - Lisloped Nadmémy odpaéct DIH e
Zauétovani Duben - Srpen Prosinec

Tealy u dos. odiSent ) Analylické aity

Texty v c. deniku ) Crurtletni danovaci obdobi
Plathy Doklady QDD Mishrepisy

::g';::::: (® Mésicni zdafiovaci obdobi Ziklsasbe 1M1

Pieplethy Kontrolovat étvrtletni odevzdivani SH Snitsazha 343012
Dané Idenlifikeyand ovola

neH

DPH - ostatni

Kontrolni hlaseni

Do 2 pi
Pohledavky
Zivarky
Sklzdy

Uokiady se zasobami

Pohyby

Ceny a slevy v v
OK. Novék sr.o. 2024 [ '

Pro automatické vytvoreni zavazku na danovou povinnost, resp. pohledavky pro
nadmérny odpocet DPH dle potfeb nastavte Ciselnou fadu v ¢asti Ciselna fada
pro priznani k DPH.

Predkontaci pro automaticky vytvorenou ostatni pohledavku, resp. vytvo-
feny ostatni zavazek muzete zadat v poli Vlastni dafiova povinnost, resp.
Nadmeérny odpocet DPH.
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Pokud vyzadujete presné sledovani DPH podle zakladni, snizené, resp. druhé
snizené sazby DPH v ucetnim deniku, uvedte v sekci Analytické tucty pozado-
vané analytické ¢lenéni Gctu 343. V agendé Predkontace poté ponechte vytvo-
rené predkontace pouze se syntetickym uctem, protoze POHODA pfi zatctovani

DPH automaticky zméni synteticky Ucet na analyticky.

KAPITOLA

DPH - ostatni %

Zatrzenim volby Nabizet historické sazby DPH muzete zadavat do dokla-
da vytvarenych k aktudlnimu datu sazby DPH, které byly platné v drivéjsich le-
tech. Na polozkach dokladu staci vybrat u pozadované polozky v poli DPH typ L
Hist. zakl. s., Hist. sniZ. s, resp. Hist. sniZ. s. 2 a v poli DPH % uvést pozado-

vanou sazbu DPH. Na zéakladé téchto Udajd POHODA automaticky spocita no-

vou vySi DPH. Pfi pouziti historickych sazeb se hodnoty ve formulafi seskupuji

v ramci zakladni, snizené a nulové sazby. Tuto moznost vyuzijete predevsim pfi

zméné sazeb DPH, kdy k vyuUctovani dokladl (napt. zalohovych faktur) dochazi

az v nasleduijicich letech. Pfidanim sloupce Hist. sazby zjistite, u jakého dokladu

byly historické sazby DPH pouzity.

Volbu Registrace DPH v EU zatrhnéte, jste-li platci dané z pfidané hodnoty v ji-
ném clenském staté Evropské unie a potiebujete-li na dokladech vydislovat za-
hrani¢ni DPH. Vice se o vystaveni dokladd v rezimu registrace DPH v EU doctete
v kapitole Registrace DPH v EU.

Jste-li platci dané z pfidané hodnoty nebo identifikované osoby a prodavate
zbozi nebo poskytujete vybrané sluzby osobdm nepovinnym k dani v EU a roz-
hodli jste se vyuzit zvlastni rezim jednotného spravniho mista, potom zatrhnéte
volbu One Stop Shop (0SS). Vice se dozvite v kapitole One Stop Shop (OSS).

V casti Zvlastni rezimy najdete volbu Maloobchod. Tu maji zatrzenou plat-
ci, ktefi pouzivali podle § 91 zdkona ¢&. 234/2004 Sb. o dani z pfidané hodnoty
zvlastni rezim pro platce, ktefi nakupuji zbozi za Gcelem jeho dalSiho prodeje
v nezménéném stavu. § 91 byl novelou zékona s Gcinnosti od 1. 7. 2017 zrusen.
Firmy, které vedly maloobchod, mohou tento zvlastni rezim dale pouzivat pouze
po dobu sjednanou s finan¢nim organem.

Radite-li se mezi neplatce DPH, mdzZete si zatrzenim volby Evidovat DPH u vy-
daju neplatce ovérit, jestli pro vas neni vyhodnéjsi stat se platcem DPH.

Aktivovanim volby Kontrolovat toleranci DPH bude program kontrolovat, zda
zadana vyse DPH odpovida zékladu dané nebo zadané odchylce. Jakmile pfi
ukladani dokladu castka DPH presahne vasi nastavenou toleranci, POHODA na
tuto skutecnost upozorni. Odchylku DPH mizete stanovit bud pevnou ¢astkou
v Ceskych korunach, anebo procentuélné. Poté, co si jednu z variant vyberete,
doplnte pozadovanou maximalni vysi odchylky.

Jednou z povinnych naleZitosti danového dokladu je danové identifikacni Cis-
lo odbératele, resp. dodavatele (DIC). Funkce Kontrolovat DIC u dokladu vas
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Blizsi informace

Ziskdte v kontextové
ndpoveéde po stisku
klavesové zkratky Ctrl + F1.

Zobrazte si

v.agendé Soubor/
Ucetni jednotky sloupec
Business Intelligence. Diky
nému ziskdte rychly
prehled o firmdch, resp.
Ucetnich jednotkdch, které
madte pripojeny k feseni
Business Intelligence.

pfi uloZeni vydané, resp. pfijaté faktury a vydané, resp. pfijaté zalohové faktury
upozorni na nevyplnéné pole DIC.

Kontrolni hlaseni

Volbu Pouzivat Ev. €. KH DPH ve vydanych fakturach zatrhnéte, chcete-li
zobrazovat pole Ev. ¢. KH DPH také v agendé Vydané faktury pro potreby kon-
trolniho hlaseni. Pole vyuziji predevsim Gcetni firmy, které zpracovavaji Ucetnic-
tvi platcdm DPH. Jedné se napfiklad o situaci, kdy klient vystavuje danové dokla-
dy pod cislem, které neodpovida Ciselné radé pouzivané Gcetni firmou.

Diky zatrzené volbé Kontrolovat doklady vstupujici do KH vas POHODA upo-
zorni, ze doklady vstupujici v kontrolnim hlaseni do sekce A.4., resp. B.2. nemaji
vyplnéné DIC. To se tyka doklad(i v agendach Vydané a Pfijaté faktury, Ostatni
pohledavky a zavazky, Interni doklady, Pokladna a Banka (pouze v DE).

Do poli Dat. schranka, resp. E-mail uvedte Vase ID datové schranky, resp.
e-mailovou adresu pro Ucely doruc¢ovani pisemnosti vydanych spravcem dané
souvisejicich s kontrolnim hlasenim. Jeden z téchto Udajl musi byt vyplnény.

Dan z prijm

V poli HI. pFijem vyberte danovy typ prijmQ, ktery je hlavnim zdrojem vasich
pFijmd. K nému budou pfi zpracovani podkladi pro dan z piijm fyzickych osob
prifazené vsechny doklady, které nemaji vyplnéné pole Cinnost. Detailnéji je
toto popsano v kapitole Danova evidence v ¢asti, ktera se vénuje dani z pfijmu.

Prodlouzeny termin podani pfiznani je moznost, kterou si zatrhnéte, pokud
odevzdavéte pfiznani v prodlouzeném terminu, napfriklad kdyz vyuzivate sluzeb
danového poradce. Jestlize budete prepnuti do nasledujiciho ucetniho obdobi
pomoci funkce Uétovani na prelomu roku, po prekroceni tohoto terminu vas
POHODA upozorni na nevhodnost prace v takovém rezimu.

Business Intelligence

Tato sekce je urcena pro vlastniky reseni Business Intelligence. U kazdé ucetni
jednotky, se kterou budete pracovat v reseni Business Intelligence, zatrhnéte volbu
Zapnout podporu Business Intelligence. Tato volba je dilezita predevsim kvdli
dil¢im aktualizacim programu POHODA. Na program jako takovy vliv nem3, ale
zvysi komfort analyz vytvarenych pomoci feseni Business Intelligence.

O néstroji pro analyzu a reporting dat Business Intelligence se viechno pod-
statné dozvite na internetovych strankdch www.stormware.cz/pohoda/

business-intelligence.

Ostatni sekce

Popis ostatnich sekci agendy Globalni nastaveni naleznete v dalsich kapitolach
této prirucky. Moznost pracovat s uréitymi sekcemi zavisi na zakoupené varianté
systému POHODA.


www.stormware.cz/pohoda/business-intelligence
www.stormware.cz/pohoda/business-intelligence

¥ 3/4

genda

CTRL+W
Otevre agendu
Uzivatelské nastavent.
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Uzivatelské nastavent

maximdlné urychli
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dokladl.

Sekce Ciselné fady

se zpristupni pouze
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Globdlni nastaveni/
Doklady/Cislovant
zatrzena volba
Uzivatelské nastaven(
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k aktivaci rezimu editace.
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Uzivatelské nastaveni

Agenda Uzivatelské nastaveni, kterou najdete v nabidce Nastaveni, slouzi ke
konfiguraci Ucetni jednotky. Nastaveni v této agendé plati pro prihlaseného uzi-
vatele, ktery si miize uvedené volby upravit podle svych potieb. Nastaveni je roz-
déleno do nékolika sekci. Ty se aktivuji vybérem ze seznamu v levé ¢asti formulare.

Sekce s nazvy jednotlivych agend

Uvedte zde hodnoty, kterymi se automaticky predvypini nové zalozeny doklad
v prislusné agendé - nejpouzivanéjsi predkontace, ¢lenéni DPH a text, ktery ma
platit v konkrétni agendé. Pro pfijmové a vydajové doklady je mozné tyto hod-
noty nastavit zvlast. Pfedkontace, ¢lenéni DPH, sazbu DPH a bankovni Ucet Ize
také nastavit zvlast u kazdé adresy v agendé Adresar.

Sekce Doklady

Zde mizete uvést vychozi hodnoty pro pole Stredisko, Cinnost a Zakazka.
Témito hodnotami se danému uzivateli pfedem automaticky vyplIni nové zaloze-
ny doklad v kazdé agendé, ktera pfislusna pole obsahuje. Totéz plati pro nejcas-
téji pouzivanou sazbu DPH, ktera se bude rovnou vyplhovat u ru¢né zadavanych
polozek dokladd.

Zatrzenim volby Pfenaset hodnoty do Sablon se pfihlasenému uzivateli pfi vy-
tvareni dokladu ze $ablony, kterd nebude mit vyplnéna pole Pokladna, Ciselna
tada, Stiedisko, Cinnost nebo Zakazka, automaticky vyplni prednastavené
Udaje z agendy UzZivatelské nastaveni.

Sekce Ciselné fady

V této casti uvedte Ciselné rady, které se maji aktualné prihlasenému uzivateli
automaticky vyplnit pfi zalozeni nového dokladu v agendach. Uzivatelské nasta-
veni Ciselnych fad je smysluplné predevsim v sitové verzi programu. V nesitové
verzi je vhodnéjsi nevazat Cislovani dokladli na pfihlaseného uzivatele.

Sekce Ostatni

Uzivatelské nastaveni prostredi a chovani programu nastavite pravé v této cas-
ti. Volba Format souboru Excel umoznuje nastavit vychozi forméat pro soubory
Excel. Tento format se pouzije pfi zvoleni povelu Otevrit v Excelu. Moznost Excel
97 (xls) je urcena pro verze Microsoft Excel 97 a vyssi, Excel 2007 (xIsx) je urcena
pro Microsoft Excel 2007 a vyssi.

Volbu Potvrdit rezim editace zatrhnéte, jestlize chcete zabezpecit uz zapsané
doklady pred jejich nechténou Upravou. V tomto pripadé se po kliknuti mysi do
formulare jiz existujiciho dokladu vyvola dialogové okno s upozornénim a vol-
bou, zda chcete zalozit novy doklad ¢i upravit ten stavajici.
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Pokud opakované

pracujete s jednou
agendou, usetrete cas diky
funkci Automaticky otevrit
agendu.

Doporuéujeme vam ponechat zatrzenou volbu Potvrdit tisk vychozi sestavy.
Ta mé za Ukol uchrénit uzivatele pred nechténym tiskem sestavy, kterou ma uzi-
vatel nastavenou jako vychozi. DalSim doporucenim je zatrzeni volby Nabizet
typ nového dokladu v Bance a Pokladné, abyste se mohli rozhodnout mezi
rué¢nim vlozenim dokladu a likvidaci pohledavky nebo zavazku.

OHODA Komplet - [Uziy

i boubor Mestaveni Adresst Utetnicti [akturace Skiady Mzdy lizdy Moetek  Ziznam  Nepavéda

BT T NCRSR TR - R R TR IR G Qo SREsM ARDR. |
Nastaveni Wychozi hodnoty pro uiivatele s uvedenym profilem Agendy |
Pokiadna Automaticky cteviit agendu -
Banka
Faktury vydanc Formél seuboru Exeel Excel 2007 fxlsx) - Uiivatelské
Faktury pijaté nastaveni
Ostatni pohled./zdvazky [ Poturdit retim editace
:;‘ET:L;“*‘“W [ Pastur it tisk v huard st avy
Tuzemske cest. piikazy [] Nabizet typ nového dokiadu v Bance o Pokladné
Lahraniéni cest. piikazy || Mastavit barvu pozadi editovanych poll — 1+~|
| A Nahizet posledng poufité datum
Intrastat F71 Zobrazit vidy posiedni ziznam
Kasa
Prodegky
Dt schidnka
Eareuné razliteni agend
L-mail
SMS kient
POF clektranicky podpis
SD0C
Razitko
CRM
Profil @
* | 10 pomamiy |
X FRok Puufil Puznimba =
1 I e Y
(141) Pro ziskani napavedy shsknéte 1. Nawak 5.r.o. 204 @ of

Zacinate-li s programem POHODA, je dobré zvolit moznost Nastavit barvu po-
zadi editovanych poli. Zvyraznénim pole, ve kterém se pravé nachazi kurzor,
docilite vétsi prehlednosti pri praci. Barvu pole si vyberete z vyklopného sezna-
mu nabizenych barev.

Pokud chcete, aby se pfi zapisu nového dokladu nabizelo datum posledniho za-
daného dokladu, zatrhnéte volbu Nabizet posledné pouzité datum, jinak se
bude pri zapisu nového dokladu nabizet aktualni (dnesni) datum.

Pozadujete-li, aby se pfi otevieni agendy, kterd ma ¢asové fazené zaznamy, kur-
zor nastavil na posledni fadek v tabulce, zatrhnéte volbu Zobrazit vzdy posled-
ni zaznam. Pokud bude volba vypnut4, kurzor se pfi otevieni agendy nastavi na
posledni pouzity zaznam.

Pokud chcete byt upozornovani pred provedenim automatické synchronizace
sklad(l, zatrhnéte volbu Nabizet upozornéni pii automatické synchronizaci.

Sekce Datova schranka

Zatrzenim volby Pouzivat datovou schranku umoznite nastaveni pristupu
k datové schrance. Prihlasovaci Udaje vyplnite v polich Pfihlasovaci jméno
a Heslo. Prostrednictvim tlacitka Test pFipojeni se program spoji se serverem
datovych schranek a ovéfi spravnost zadanych Udajd. Pokud navaze spojeni
s datovou schrankou, automaticky doplni ID schranky.
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Nanecisto si praci s datovou schrankou mizete vyzkouset ve zkuSebni verzi
elektronické datové schranky, a to zatrzenim volby Komunikovat v testovacim
prostredi.

Po aktivaci této sluzby se ve stavovém radku zobrazi ikona datové schranky FA.

Bude-li se ve schrance nachazet neprectena zprava, zobrazi se u ikony navic také
ikona obalky &l Pokud najedete kurzorem mysi na ikonu datové schranky, zob- 3
razi se informace o poctu neprectenych zprav a dale o celkovém poctu prijatych 4
a odeslanych zprav. Po kliknuti na ikonu budete pfesmérovani na internetové

stranky, abyste se mohli do své datové schranky prihlasit. Pokud ze schranky

111

odeslete zpravu s prilohou, mizete tuto pfilohu ulozit do vlastni slozky. Jestlize
si ji nenastavite, budou se e-maily ukladat do slozky TEMP.

Jestli chcete vyuzivat automatické zasilani elektronickych podani a PDF soubor(
do datovych schranek Uradd, doplnte Udaje datovych schranek uradd do sekci
Dané, Mzdy/Instituce a Intrastat v agendé Globalni nastaveni. V téchto sek-
cich se nachézi pole Dat. schranka, které slouzi pro spusténi pravodce k vyhleda-
ni datové schranky.

Moznost odeslani pfiznani do datové schranky je vzdy obsazena v pfislusném
pravodci pro elektronické podani prostfednictvim volby Odeslat do Datové
schranky afadu. Po dokonceni privodce se zobrazi dialog pro odeslani podani
do datové schranky Gradu. Toto podani jiz obsahuje predpfipravené udaje a pfi-
lohy pro samotné odeslani.

PDF dokumenty vytvorené programem POHODA m{izete rovnou odeslat pro-
strednictvim povelu Odeslat PDF datovou schrankou, ktery naleznete v nabid-
ce pod tlacitkem PDF v dialogovém okné Tisk.

Odeslani do datovych schranek je evidovano v agendé Odeslané datové zpra-
vy. Agenda je pfistupna z nabidky Soubor/Datova komunikace.

Sekce Barevné rozliseni agend

Po zavedeni nové Ucetni jednotky jsou uz nékteré vybrané agendy automaticky
barevné rozliseny. Kazdy uzivatel si vsak mGze barvu nastavit i v jakékoliv dalsi
agendé, kterou bude pouzivat. K nastaveni barvy slouzi vyklopny seznam pole
Barva. Je jen na vas, zda zvolite pro kazdou agendu jinou barvu, nebo naopak
pouzijete stejnou pro vsechny agendy. Pokud ¢asem nebudete chtit tuto moz-
nost vyuzivat, vymazte agendy ze seznamu v této sekci pomoci klavesy DELETE.

Sekce E-mail

PaTY Pro casto pouzivané

8 texty e-mailovych V této sekci mdzete vybrat e-mailového klienta pro elektronickou komunikaci.
eheto posilané e steiné Jako vychozi je u kazdého uzivatele nastaven e-mailovy klient. Jedna se o stan-
e-mailové adresy si dardni sluzbu, pfi niz POHODA automaticky pouzije vychoziho postovniho kli-
muiZete vytvorit viastni enta operacniho systému, napf. Microsoft Outlook. V pfipadé pouzivani aplikace

sedley Microsoft Outlook Ize vyuZit volby MS Outlook (COM).
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Pfi vybéru volby SMTP nastavte alespon adresu postovniho SMTP serveru
ae-mailovou adresu. V poli Zabezpeceni komunikace mizete vybrat kryp-
servery. Vychozim nastavenim je Bez zabezpeceni. Volitelné muzete nastavit
také uzivatelské jméno a heslo, pokud to SMTP server vyzaduje. Volba Gmail
vam umozni bezpecné odesilani pres cloudovou sluzbu Google pro osobni ¢i
firemni Ucty GSuite. Volba Microsoft Outlook vam umozni bezpeéné odesila-
ni pres cloudovou sluzbu Outlook.com a Office365 pro osobni ¢i firemni Gcty
Microsoft.

Po zvoleni nékteré z cloudovych sluzeb stisknéte tlacitko Autentizovat, které
ovéri vychozi webovy prohlizec se strankou pro pfihlaseni ke Google Uctu, resp.
Microsoft Gctu. Po prihlaseni budete vyzvani k povoleni pfistupu pro odesilani e-
-maill aplikaci Stormware E-mail. Po Uspésném prihlaseni se v poli E-mail objevi
vychozi e-mailova adresa, kterou je mozné zménit za alternativni, pokud ji mate
u sluzby nastavenou. Pokud neprovedete Autentizaci v uzivatelském nastaveni,
program si ji vyzada pfi prvnim odeslani e-mailu.

Povelem Nastavit mlzete u klientl upravit vychozi vzhled e-mailové zpravy
nebo si nadefinujete slozku pro ukladani priloh.

Pfi odesilani PDF dokumentl se zobrazi dialogové okno Odeslani e-mailu,
ve kterém mate moznost upravit e-mailovou adresu, pfidat nebo upravit pred-
mét a text zpravy, pfip. vlozit dalsi pfilohy.

Pokud pro odeslani e-maill pouzijete protokol SMTP, Gmail nebo Microsoft
Outlook, zobrazi se veskeré poslané e-maily v agendé Soubor/Datova komu-
nikace/Odeslané e-maily. Nedojde-li ke sprdvnému odeslani pozadované-
ho e-mailu, mdzete e-mail upravit a pokusit se ho pfimo z této agendy znovu
odeslat.

Sekce SMS klient

Zatrzenim volby Pouzivat SMS branu umoznite pouzivat SMS branu pro da-
ného uzivatele. SMS zpravy je mozné odesilat z agend Adresar, Personalistika
a dokladovych agend. V poli Vychozi sluzba vyberte vychozi sluzbu pro ode-
silani SMS zprav, ta se vzdy prednastavi pri odeslani SMS zpravy. Pokud nebu-
de sluzba vybrana, zvolite ji v dialogovém okné Odeslani SMS. Prostrednictvim
povelu Nastavit mizete predvyplnit hodnoty, které se nastavi vzdy pfi odeslani
SMS zpravy.

Sekce PDF elektronicky podpis

V této sekci mlzete nastavit podepisovani PDF dokumentl véetné ¢asového
razitka. Zatrzenim volby Pouzit elektronicky podpis m{izete vybrat podpiso-
vy certifikat, Sifrovaci algoritmus, typ podpisu a dale zadat Udaje, které se bu-
dou zobrazovat ve vlastnostech podpisu vytvoreného PDF dokumentu. Pokud
chcete automaticky podepisovat vSechny PDF dokumenty vytvorené a posilané
z programu POHODA, zatrhnéte volbu Automaticky podepsat.
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Zatrzenim volby Zobrazit elektronicky podpis bude automaticky nastaven
vychozi obrézek %, a text podpisu. M(zete si zadat svdj vlastni obrézek i text.
Nastavit si mGzete také dalsi vlastnosti podpisu jako umisténi na strance (vpravo
dole, vpravo nahore, vlevo dole, vlevo nahore) nebo opakovani v ramci celého
dokumentu (na vsech strankach, na prvni nebo posledni strance).

Pfi pouziti ¢asového razitka si mlzete vybrat server pro ovérovani ¢asového oka-
mziku, pred kterym dokument zaru¢ené existoval. Casové razitko obsahuje pre-
devsim aktudlni datum a Cas, sériové Cislo razitka a identifikaci autority, ktera toto
razitko vydava. Pro pfistup na server je dilezité zadat jméno a heslo uzivatele.

Veskeré Gdaje, které k podepisovani PDF dokumentt zadate v agendé UzZivatelské
nastaveni, m(zete dodatecné zménit v dialogovém okné Elektronické podepsa-
ni PDF, které se zobrazuje pfi vytvareni PDF dokumentu.

Sekce ISDOC

V této sekci si mlze kazdy uzivatel nastavit vlastni hodnoty pro export dokumentu
ve forméatu ISDOC. Nastavené hodnoty se prednastavi pfi exportu dokladu pomoci
povelu Export do ISDOC. V poli Podpisovy certifikat vyberte kvalifikovany certi-
fikat, kterym ma byt elektronicky dokument podepsan. Program POHODA umoz-
nuje dokoncit prdvodce exportem do ISDOC i v pfipadech, kdy nebude vybran
zadny certifikat, nebo bude vybran neplatny certifikat. Viyklopny seznam u pole
Verze obsahuje vSechny podporované verze formatu ISDOC, které umi program
POHODA exportovat. Implicitné se vzdy nabizi posledni verze. Ve vyklopném se-
znamu Hash algoritmus zvolte zptsob vypoctu hashe XML dokumentu a pfipad-
nych soubord oznacenych jako pfilohy. Ve vyklopném seznamu pole Identifikaci
zbozi dle kupujiciho nadist z pole vyberte, z jakého pole programu POHODA
se maji kédy zbozi odbératele naditat do elementu <Buyersltemldentification>.
Koéd zbozi kupujiciho mizete zadat na polozkach dokladu v polich Kéd, Polozka,
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Poznadmka nebo Zakazka a déle pak na karté skladové zasoby v polich Zkraceny
nazev nebo Vyrobce.

Chcete-li, aby se pri exportu dokumentu do PDF ¢i jeho odeslani vytvoril automa-
ticky i ISDOC dokument, ponechte zatrzenou volbu Pfi exportu sestavy do PDF
vytvofit ISDOC. V pripadé zatrzené volby PFi exportu sestavy do PDF vytvorit
a vlozit ISDOC jako pfilohu se pfi exportu dokumentu do PDF ¢i jeho odeslani
automaticky vytvofi a vlozi do pfilohy PDF souboru ISDOC dokument. Tyto funk-
ce jsou podporovany pro vybrané dokladové sestavy v agendach Vydané faktury,
Vydané zélohové faktury a Interni doklady. V pripadé zatrzeni volby Otevfit dialog
nastaveni pred exportem se zobrazi dialogové okno pro nastaveni parametr{
jesté pred exportem dokumentu do ISDOC.

Sekce CRM

Zatrzenim volby P¥i vloZeni adresy do pfijatého dokladu nacitat bankovni ticty
z registru platct DPH dojde pri uloZeni dokladu k automatické kontrole dodava-
tele dle DIC, zda neni nespolehlivym platcem dle § 106a Zakona o dani z pfidané
hodnoty.

V pfipadé, Ze nechcete zobrazovat prvni stranu Privodce pro ovéfeni IC v IS ARES
a Priivodce pro ovéfeni DIC v IS VIES, zrute zatrzeni u volby Nabizet priivodce
pro ovéreni I€/DIC. Tim se zobrazi pfimo vysledek ovéfeni spravnosti. Dale v této
sekci mUzete nastavit, zda chcete provadét automatické kontroly pfi prvotnim ulo-
zeni dokladu a pri editaci dokladu.

Profily uzivatelskych nastaveni

Jednomu zédznamu v agendé UZivatelské nastaveni rikdme profil. Kazdy uziva-
tel nebo urcita skupina uzivatelll (napr. fakturantky) mohou mit své nastaveni
(profil). Nazvy profilli jednotlivych uzivatell pfidéluje administrator v agendé
Pristupova prava. Profil se vytvofi pfi prvnim pfihlaseni uzivatele do programu.
Vsechny hodnoty profilu se nastavi podle vychoziho nastaveni vyrobce progra-
mu a kazdy uzivatel si samozrejmé m{ize hodnoty zménit.

Uprava vychoziho nastaveni administratorem

Ne vzdy je nastaveni pfimo od vyrobce vyhovujici, proto si ho mize kazdy upra-
vit sdm, pripadné jeho editaci provede administrator. Upravené hodnoty nahra-
di plvodni hodnoty nastavené vyrobcem pfi novém prihlaseni uzivatele.
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@ 3/5 Legislativa

genda

Vivoldni Agenda Legislativa v nabidce Nastaveni obsahuje ¢iselné hodnoty stanovené
‘yvoldni agendy

Legislativa uzavre platnou legislativou.
vsechny ostatni oteviené
agendyprogramu. % POHODA Kamplet - [Legislativa] arots
E Soubor Nesteveni Adressi Udetrchi  [akturace Sklsdy Mrdy Jizdy Msjelek  Ziznam  Nipoéds
A A O e BT o ) Ca- WO LW OB 3
Legislativa Hadnety ° Agendy 5
Kategorie  DaA 2 pfiané hodnoty Zikladni sazba nx
Snifena sazba L F] L
e Sazhy DPH _ = Legislativa
Snidend sizbe 2 A STRANA
Plati od 01.01.2024 1 1 5
# |5 Tp=SarbyOPH | D) Parnsmiy | |
X Datum Kstegerie W =
= Dai z pfidané hednaty Sazby DPH A
2 in 01.01.23 Dan z pfidané hodnaty Obrat R
10 010124 Daf 2 pfjmi Sazby DzP FO o
73 =] 010124 Dad 2 pfjmd Sazby D2P FO {zilohy ze mudy) P
(1/3%) Prw ziskéni napovedy stisknete F1. Movak s, e L] 4

V agendé je zobrazena legislativa platna pro Ucetni rok aktualné otevrené Gcetni
jednotky. POHODA ma tyto hodnoty prednastaveny v souladu s platnou legisla-
tivou k datu vydani pfislusné verze. Pokud od té doby doslo k legislativnim zmé-
nam, je treba provést aktualizaci Gdaju.

Automaticky import legislativy

POHODA udrzuje obsah agendy Legislativa v souboru PohodaSys.mdb. Pro
vSechny Ucetni jednotky plati shodna legislativa. Spole¢nost STORMWARE zajis-
tuje aktualizaci prostrednictvim aktualiza¢niho souboru Pohoda.leg. Pfi aktuali-
zaci se aktualni soubor Pohoda.leg nahraje do slozky Data. Pri nasledném spus-
téni POHODA otestuje, zda v tomto adresafi existuje novéjsi legislativa. Pokud
ano, provede jeji import automaticky.

Rucni aktualizace legislativy

Lze zaddvat jen
o ZC;_Z”G(”WY“’G{G_’” Nemate-li aktualizacni soubor k dispozici, mizete provést zapis novych hodnot
platnostt vyssim, nez jsou v v ve v s ;. . , , s s v
ata 76 soubory rucné. Pri rucnim zapisu je nezbytne.pon.echat stavajici zaznamy beze zmeén a pro
Pohoda.leg. nové hodnoty zapsat do agendy Legislativa nové zaznamy platné od daného data.

Vlozte novy zaznam stiskem klavesy INSERT, zvolte kategorii a typ Udajl, uvedte
datum platnosti a zapiSte vSechny hodnoty v pravé c¢asti formulare. Pro kazdy typ
zobrazi dynamicky formulaf agendy zvlastni sekci pro zapis konkrétnich hodnot.

Rucni Upravu legislativnich hodnot je mozné provadét maximalné k 31. 3. roku
nasledujiciho po skonéeni platnosti pfisluiné verze programu POHODA. Upravy
po tomto datu je mozné provadét pouze v aktualni verzi programu POHODA
pro dany rok.
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CTRL+SHIFT+U
Otevre agendu Pristupova
prava.

Uzivatelské
nastaveni, sablony,
oblibené zaznamy
a upraveny vzhled agend
uchovdvd POHODA pro
kazdého uZivatele zvIdst.

Rady POHODA E1

a POHODA SQL
umoZzriuji nastaveni prav
k jednotlivym ciselnym
radam, bankovnim uctim
a strediskdim.

TIP

Pristupova prava
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V agendé Nastaveni/PFistupova prava/UzZivatelé zapisuje administrator jed-
notlivé uzivatele a pridéluje jim pfistupova prava k dil¢im agenddm a funkcim
programu. Prava uzivatele mohou byt stejnd pro vSechny Gcetni jednotky (tzv.
globalni prava) nebo je mozné nastavit rozdilna prava pro pfistup do kazdé kon-
krétni firmy.

Systém uzivatelskych prav doporucujeme pouzivat vzdy, kdyz s programem
POHODA pracuje vice osob (at' uz na jednom, nebo v pfipadé sitové verze na
vice poditacich). Zavedeni uzivatell je potieba také v pfipadé, ma-li byt na do-
kladovych sestavach vytisténo jméno uzivatele, ktery doklad vystavil.

Do agendy PFistupova prava ma pristup bud administrator systému oznaceny
jako uzivatel Admin, nebo uzivatel, ktery obdrzi od administratora pravo k pro-
vadéni této operace. U takového uzivatele staci zatrhnout volbu PFistupova
prava. Program pfi pfihlaseni uzivatele nevyzaduje zadani uzivatelského hesla
do té doby, nez je heslo zadéno u administratora (viz Aktivace systému prav).

Uzivatel

Uzivatel je definovan zapisem do agendy Pfistupova prava/Uzivatelé na za-
lozce Uzivatel. Kazdy uzivatel ma jméno, kterym se prihlasuje do systému, a ini-
cialy, které jsou zapsany u kazdého zaznamu, ktery tento uzivatel v programu
zapsal nebo pozménil. Déle je mozné uvést piné jméno uzivatele, které se zob-
razi pfi tisku na tiskovych sestavach, jeho telefon, e-mail a volitelné také vstupni
heslo. Udaj v poli Profil uréuje uzivatelské nastaveni programu.



Administrator

(Admin) muze
ostatnim uzivatelim
zmenit heslo, aniz by
musel znat heslo staré.

Jednotlivym
uzivateltim mizete
nastavit prava
k agenddm, které jsou do
programu POHODA
pridany v ramci vydanych
aktualizact.

Jednotlivé vétve

muzete rozbalovat
stejnym zplsobem jako
v aplikaci Prizkumnik ve
Windows, tzn. kliknutim
mysi na Ctverecek pred
ikonou. Muzete vyuzit
i klavesy plus (+) a minus
(=) na numerické casti
kldvesnice.

V fadé POHODA ET
si muzete kompletni
pristupovd prdva uzivatele
zobrazit na zdloZce
Efektivni prava.

TIP
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Indikace uzivatele

Iniciély. uzivatele, ktery zapsa! nebo n}aposledy uprav,ilv aktuéllnl' ’zé- =2
znam, jsou zobrazeny v pravém hornim rohu formulare aktualniho .
zaznamu pod tlacitkem mistni ndpovédy. Inicidly uZivatele, ktery je iy
momentalné prihlaseny do programu, jsou indiko-

vany ve stavovém fadku. Jméno a prava uzivatele 202 N 69 Likvidace
k oteviené agendé zjistite tak, Ze nad panel uziva- | Prjeté zlohove faktury [Pouze étend |
tele ve stavovém fadku najedete kurzorem mysi.

Profil uzivatele

Administrator mlze uréitym skupindm uzivateld pfifadit stejny profil, coz zna-
mena, Ze tito uzivatelé budou mit uzivatelské nastaveni spolec¢né. Pokud jeden
z uzivatell skupiny zméni néktera nastaveni, projevi se tato zména u vSech uzi-
vatelU se stejnym profilem.

Administrator

Administrator je programem definovany uzivatel s neomezenymi pravy. V pro-
gramu je uvedeny jako Admin s inicidly @. Po instalaci programu a jeho prvnim
spusténi je uzivatel automaticky administratorem bez vstupniho hesla, coz zna-
men3, Ze sprava uzivatell a jejich prav je vypnuta.

Nastaveni prav uzivatele

Stromova struktura na zaloZce Prava v sekci Nastaveni prav uZivatele znazor-
nuje jednotlivé ¢asti programu, ke kterym je mozné nastavit prava. Pro lepsi ori-
entaci jsou jednotlivé agendy a funkce usporadany podobné jako v hlavni na-
bidce programu POHODA.

Prava mlize administrator nastavit uZivateli pro konkrétni polozku vétve ve
stromové strukture nebo pro celou vétev. Ma-li uzivatel nastaveno opravné-
ni pro celou vétev, plati nastavené opravnéni i pro ostatni polozky této vétve.
Opravnéni je vzdy znazornéno ikonou pred nazvem vétve ¢i polozky. Pokud maji
jednotlivé polozky v dané vétvi stejné opravnéni, je ikona pro pfislusné opravné-
ni uvedena i pred nazvem celé vétve.

Administratorské funkce

Jednotlivym uzivatelim je mozné nastavit prava ke specialnim operacim, a to ve
stromové strukture pod volbou Administratorské funkce. Uzivateli mizete na-
stavit pravo napr. na hromadné operace, export databaze do Accessu ¢i zménu
Ucetniho obdobi.

Prava ve zvolené drovni

Sekce Prava ve zvolené urovni slouzi k nastaveni pfistupovych prav pro zvo-
lenou vétev nebo polozku stromové struktury. Jednotliva prava jsou rozlisena
ikonou:

B zadna prava - uzivatel nema pro danou polozku nebo vétev zadn4 prava,
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2

cteni — uzivatel ma pravo prohlizet zaznamy, ale nemUze je modifikovat ani
pridavat,

zapis — uzivatel ma pravo prohlizet zaznamy a pfidavat dalsi,

zapis a modifikace vlastnich — uzivatel ma pravo prohlizet zaznamy, prida-
vat dalsi a jim vytvorené zaznamy modifikovat,

zapis a modifikace vSech — uZivatel ma pravo prohlizet, pridavat a modifi-
3 kovat véechny zaznamy,

& m

.
(i

KAPITOLA

6 # vsSechna (v€etné mazani) — uzivatel ma pravo pridavat, prohlizet, modifiko-
vat a mazat vSechny zdznamy, tzn. pfistup bez omezeni.
118 . . .
Prava na tiskové sestavy

Zabezpeceni firemnich dat mGzete zvysit prostfednictvim nastaveni prav k tis-
Administrdtor mize kovym sestavam. Na zalozce Pfima prava v sekci Nastaveni prav uzivatele
rdvalgjye?fi%?‘é’fe vyberete z vyklopného seznamu typ Tiskové sestavy a z druhého vyklopného
Zeﬂmvanéﬁagendé seznamu vyberete poZadovanou agendu, ke které chcete nastavit pfistupova
Nastaveni/Pfistupovd prava k sestavam. Prava m(ze administrator nastavit uzivateli pro konkrétni tis-
prdva/Role. kové sestavy ve stromové strukture, pro tiskové sestavy celé agendy nebo pro

vSechny sestavy v agendach.

Kromé toho mizete konkrétnimu uzivateli nastavit, ma-li byt po aktivaci systé-

V Faddch
B ~0HoDA £7 mu prav automaticky prihlasen do programu, mit zobrazenu informacni plochu,
a POHODA SQL je mozné zda mUze pridavat a editovat pfistupova prava ostatnim uzivatelim nebo staho-
definovat prdva na rizné vat aktualizace apod. To vée nastavite na z4lozce Uzivatel.
typy exportu po
agenddch, a tim zvysit
zabezpeleni dat. Prava vybrané firmy

Pristupova prava je mozné nastavit k jednotlivym Gcéetnim jednotkédm zvlast na
zélozce Prava v sekci Vybrané firmy. Tento rezim umoznuje i nastaveni prav
k jednotlivym pokladnam a skladtim konkrétni Gcetni jednotky.

Po vlozeni Ucetni jednotky pomoci tlacitka Pfidat se pro kazdou firmu prida

Hromacdné vlozeni , . . . J . . v . ,
nova stromova struktura Prava firmy — nazev firmy, kterd udrzuje nastaveni

vice ucetnich

Jjednotek najednou pristupu uzivatele k této konkrétni Gcetni jednotce. Pocatecni nastaveni prav fir-
l@(‘_’(;’i‘jefe pomoci povelu my se prevezme z hlavni stromové struktury Prava. Timto miZzete urychlit nasta-
riaatvse.

veni pfistupu k vice Gcetnim jednotkam.

Pokud nejsou nastavena prava pro |

vybrané firmy, nastavuji se pristupo- rgs Tadeite jméne uFimtele a hedn
va prava uZivatele ke viem Ucetnim T
jednotkdm najednou. V praxi to zna- fer C ]

mena, Ze ma uzivatel pfistup a stejna
prava ke véem UGcetnim jednotkam.

Zatrzenim volby Dle ¢iselnych fad se do stromu nastaveni prav uzivatele pridaji
Ciselné rady pfislusné agendy nastavené v agendé Ciselné fady. K témto ciselnym
fadadm mdZete pfifadit stejna prava jako pro agendu. Volba Zadna prava u ¢isel-
né rady urcuje, Ze uzivatel nebude mit pfistup k dokladdim s touto ¢iselnou ra-
dou. Stejnym zplisobem mUzete nastavit prava pro zobrazeni skladovych pohybd
a Ucetnich zaznam v deniku podle stfedisek, a to zatrzenim volby Dle stedisek.



Usivatel | Préva |

Uzivatel

‘ Aktivovat piistupova prava

Uzivatel Admin

Systém prav mizete
zrusit pomoci povelu
Deaktivovat.

Na zdlozce
Prifazeno v tabulce
agendy uvidite, kterym
uzivatelum byla zvolend
role prifazend, resp.
u kterych rolije pouzitd
jako podrole.
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Aktivace systému prav

Pouzivani systému uzivatelskych prav zapnete tlacitkem Aktivovat pfistupova
prava. Pokud neméa administrator zadané heslo, zobrazi se dialogové okno pro
zménu hesla. Poté se pfi kazdém spusténi programu musi kazdy uzivatel pfihla-
sitjménem a heslem.

KAPITOLA

POHODA nabizi moznost nastaveni pravidel, podle kterych si maji uzivate- 3
|é vytvaret sva hesla. Tato pravidla mohou po uzivatelich vyzadovat, aby své 6
heslo kombinovali z malych i velkych pismen, ale i Cislic a speciadlnich znaka.

Bezpeclnost hesla je mozné zvysit nastavenim minimalni délky hesla.
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Parametry hesla se nastavuji pouze u uzivatele typu Admin v agendé
Nastaveni/Pristupova prava/Uzivatelé na zaloZce UzZivatel. Tlacitko Nastavit
otevre dialogové okno Pravidla hesla. Zde se uréi parametry, které musi kaz-
dé heslo splnovat. Pokud nebude stavajici heslo uzivatele pfi pfihlaseni splfo-
vat nastavené parametry, zobrazi se dialogové okno pro zménu hesla. Pri zadani
nového hesla, které nebude parametry splfiovat, zobrazi POHODA napovédu
s informaci, jaké parametry jsou pro heslo nastaveny.

Role
Role jsou definovany zapisem & |w =ree|@ somim|
do agendy PFistupova prava/ Role | bl R

Fkannmické

Role. Kazda role ma nazev a po-
pis a je mozné ji prifadit jednomu
i vice vybranym uzivatelim. K roli
Ize nastavit pristupova prava
k jednotlivym agendam a funkcim programu. Jednotlivé role se mohou skladat
z podroli, které pfiradite na zalozce Podrole v tabulce agendy.

Definované role pfifadite vybranym uzivateldm v agendé PFistupova prava/
UzZivatelé na zalozce Role.

HODA E1 Komplet - [Piistupovs prava]
PoSeuber  Mastaveni  puresdi Utelniti Fakturace  Shlady Medy Judy Mapelek  Zaznam  Napgveds

AN EENES SR THRE AN RN N WNN =1 oANtH| 2 o) Cac WL ML 7 1OV 02
Usivatel Piens pebva | Etestnt privs | _ Agendy |
Viybrand firmy Nastaveni priv ufivatele
[ Maditat setiidéné Tiskow sestavy ~| Pliaté abjednivy ~ i
(Prava [ B) Phiste objedniviy Priva ve peolent dravni
= B P abjedniviy C)icing priva
E] Potvrzeni pigeti objednaviy () nihled a tisk
G Potvrzeni phyeti objedndvisy v dombci ménd (anglcky] (@) vischna (vietnd editace)
6" Potvrzeni piyeti abjedndvioy v domici méné (némecky] ATt s et bivatelkt
) Potvrren! pfigeti abjedndviey HTML
[B) Potvreen phijeti objednaviy HTML 5 censmi Blepor sestw
" Potvrzen piigeti objedniviy v cii m
il] Potvrzeni phyeti objedndviy v {anglicky)
18] Porvraent phjeni objednéviy v cizi méné {ndmecky)
81 Porvrrent piijeni objedndviey HTML v cizi méné s censmi
8] Phijané objedniviey
] Pulaiky giyatych ebyednavek
) Souprka virebki v obyednavkach
iB) Scupiska nepfenesenych a nevyrobenych vyrobkil
i) Piehied objednamgich zizoh
iistup ke 2volent famé 9] Soupis objednangch zésob Brave zvolené vétve
@ '8 Poitovni vestavy
piidat Odebrat Kopirovat Vet
# | 7. | @ Rote | D Poznsmiy |
X imicdy | Usivatel Piné jmiéno. 4
1M e Adeun v
2 r N Novik lan =

[2/2) Pro iskéni népovédy stisknéte F1 L] &
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TIP Pro jednu agendu
programu POHODA
je mozné nastavit vice
externich ndstrojd.

Prehled prav

Agenda Nastaveni/Pfistupova prava/Prehled prav vam umozni zobrazit sou-
hrn prav dle vybranych Gcetnich jednotek a uzivatel(.

Seznam prav muzete vytvorit pomoci privodce, kterého vyvolate z nabidky
Zaznam/Operace/Vytvorit...

OHODA El Komplet - [Pfehled prav]

I Soubor Nastoveni Adresdi  Uéetmictvi  fokturace  Sklady Medy Jirdy Mactek  Zizmam  Mapoveda
U= Rk SRR RN CRANN iRl sl RS RAMm S0 R,
* % _ gendy |
X Ugivatel Firma Agenda/Opersce Skupina Priva Exporty | = a
R Novak 2024 Penétni denik m -
2 Om Novik 2024 Viydané faktury viachna (véetné mazin] 4 Prehled BER
=] Novak 2024 Piyaté faktury zopis L4
4 0m Novik 2021 Drobny majetek wiechna (vEetné mazin]) £
5 T Novak 2024 Dlouhodoby majetek viechna (véetné mazani) 4
=] Novik 2024 PHjemky viachna (véetné mazin] ®
] Novak 2024 Vydeky viechna (véetné mazani) 4
8 Om Novik, 2024 Pfevod viechna (vZetnd mazing e
s Im Novak 2024 Wyroba viechna (véetné mazani) X
10 TN Novik, 2024 Prodejky vechna (véetnd mazin) X
1 TN Novak, 2024 Prjaté objednavky pis 14
120N Novik, 2024 Vydané objedniviy zipis ®
1B OmN Novak 2024 Adresat viechna (véctné mazani) =
W 0N Novik, 2024 PHicazy k Ghrade zipis a modifikace viech X
15 FN Novak 2024 Kniha jizd vicchna (véctné mazani) 4
16 0N Novik 2024 Vouidls vieehna (elng mazéng ®
Wrm Novik 2024 Mady vicchna (véetné mazani) "
18 0N Novik, 2024 Ostatnd publedivky zdpis B
19 7N Movik 2024 Ostatni zavazky zopis a moditikace viastnich L w
2 TN Novik, 2024 Zésoby vieehna (vdelng mazéng ® -
(1/2501) Pro ziskani napovédy shicknéte 1. MNowak s.r.o. 2024

Externi nastroje

Agenda Externi nastroje v nabidce Nastaveni umoznuje nastavit externi ap-
likace, které spustite ve vybrané agendé pres nabidku Zaznam/Externi na-
stroje. Vytvaret a editovat zdéznamy v agendé Externi nastroje muize pouze
administrator.

Nastaveni externich nastroji

Abyste mohli vyuZzivat externi nastroje, je zapotrebi zadat tyto Udaje:

Nazev a popis - V povinném poli Nazev uvedte nazev externiho nastroje, kte-
ry bude pfistupny v pfislusné agendé z nabidky Zaznam/Externi nastroje.

Text v poli Popis se zobrazuje na stavovém fadku, a to vzdy po vybrani daného
povelu.

Agenda - Z vyklopného seznamu zvolte agendu, ze které bude externi nastroj
spustén.

Pfikaz — V tomto povinném poli je nutné zvolit umisténi aplikace, kterou chcete
ve zvolené agendé spoustét.

Parametry - VVyberte parametry, jimiz bude externi nastroj spoustén.



Pokud chcete pouZit
e volbu Externi
ndstroje ve vsech
agenddch programu
POHODA, ponechejte
pole Agenda prazdné.

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uzivatele | 121

Pracovni slozka — Zahrnuje preddefinované slozky z konfiguracniho souboru
PhDir.ini. Vyberte slozku, kterad bude pouzita jako pracovni. Ponechéate-li pole
prazdné, bude pouzita aplikacni slozka programu POHODA.

Volbou Dotazat na parametry pii spusténi externiho nastroje zobrazite jesté
pred spusténim externi aplikace dialogové okno, které informuje o parametrech,
jimiz bude externi nastroj spustén. Jednotlivé parametry je mozné v dialogovém
okné pridavat nebo ménit.

Volba P¥i spusténi skryt okno externiho nastroje spusti externi aplikaci z pro-
gramu POHODA v minimalizované podobé.

Volba Pockat na dokonceni ¢innosti externiho nastroje umoznuje zakaz pra-
ce s programem POHODA béhem spousténi externiho nastroje.

Zalozka Historie spousténi
Tato zélozka obsahuje historii externich aplikaci, které byly spustény z programu
POHODA. Zaznamy na zélozce Historie spousténi smazete povelem Zaznam/

Smazat historii spousténi. Historie spusténych aplikaci je zapsana v souboru
ExtTools.log. Naleznete ho v adreséri Log programu POHODA.

Volitelne parametry

Informacni systém POHODA E1 umoziuje uzivatelska rozsifeni programu, ktera
spocivaji v moznosti doplnéni datového modelu a nasledné vyuziti VBS (Visual
Basic Script) pro definovani pozadované uzivatelské funkcnosti. Vzhledem
k tomu, ze VBS je soucasti aplikaci Microsoft Office, vychazime tak vstfic vétsiné
uzivateld, ktefi se nemusi udit jiny programovaci jazyk. Blizsi informace o volitel-
nych parametrech systému POHODA a jejich pouziti naleznete na internetovych

strankach www.stormware.cz/dnload/Volitelne_parametry.zip.

Agenda Volitelné parametry

Agenda Volitelné parametry v nabidce Nastaveni umoznuje doplnit strukturu
vybranych tabulek databaze o sloupce preddefinovanych typd, vytvofit novou
uzivatelskou agendu, uzivatelsky seznam, pfidat Sablony, polozky a dokumenty
k vytvorenym dokladlim. Pokud mate vytvorenou uzivatelskou agendu, uziva-
telské seznamy nebo mate doplnénou stavajici agendu o volitelné parametry,
je mozné i u nich vyuzit datovou komunikaci, do které fadime XML komunikaci,
a export/import agendy do rdiznych formata.

VoliteIné parametry je mozné aktivovat z nabidky Globalni nastaveni/Volitelné
parametry a nasledné zatrhnout volbu Povolit pouziti volitelnych paramet-
ru. Po ulozeni tohoto nastaveni budete moci vyuzivat agendu Volitelné para-
metry, kterou nasledné oteviete z nabidky Nastaveni/Volitelné parametry.
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www.stormware.cz/dnload/Volitelne_parametry.zip
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TIP yol[te{né/parafﬁetry
Je mozné pouzit

v agenddch informacniho

systému POHODA ET

(92 parametr), ale také

v uzivatelské agendé

(128 parametrd), kterou si

kazdy uzivatel muze

vytvorit podle viastnich

poZadavka.

Nastaveni volitelnych parametrd mize provadét pouze administrator nebo uzi-
vatel s administratorskymi funkcemi.

s POHODA E1 Komplet - [Volteiné parametry)
mwwmﬂmlmrmmhwwmuw&

A ARG e M Cae S Pl M SO0 -
Volteln parametry Mastaveni uvatelské sgendy ° — Mgendy |
—— - o
Mizer
Volitelné
Tabuika parametry

Crieina fada e

Zhratha / Nizee
Db. pole

g
E
b

spis Vydane faktury Pyt fakury |~
L] r &

[
L = r
B ® -
(] O r
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POHODA vam navic umoznuje zvétsit strany formuléare pro voliteIné parametry
na zalozce Parametry v agendé Zasoby a zaroven zrusit nahled obrazkd v této
agendé. Stadi zatrhnout volbu Povolit zvétSeni strany parametr( se skrytim na-
hledu obrazku, kterou najdete také v agendé Zasoby.

Agendy, ve kterych je moZné volitelné parametry vyuzit, jsou: Adresar, Banka,
Casové rozliseni, Cinnosti, Ciselné fady, Clenéni skladii, Drobny majetek,
Evidencni disla, agendy faktur, Interni doklady, Jizdy, Leasingovy ma-
jetek, Majetek, Prijaté a Vydané nabidky, Prijaté a Vydané objednavky,
Personalistika, Pokladna, Prodejky, Prijaté a Vydané poptavky, Prevod,
Prijemky, Reklamace, Ridici, Servis, Sklady, Smlouvy, Strediska, Ucetni de-
nik, U¢tova osnova, Udalosti, Vozidla, Vydejky, Vyroba, Zakazky, Zasilky
a Zasoby. Vybér jmenovanych agend uskutecnite z vyklopného seznamu, kte-
ry se nachézi v levé casti formuldre agendy. Poté zadate hodnoty na zalozce
Parametry agendy a Parametry polozek a nastavené hodnoty rozvrhnete ve
formulari agendy.

Zalozky Parametry agendy a Parametry polozek

Na zélozce Parametry agendy mizete nastavit Udaje rdznych datovych typQ.

Pro agendy Banka, Vydané, resp. Prijaté faktury, Ostatni pohledavky a za-
vazky, Vydané, resp. Prijaté zalohové faktury, Interni doklady, Vydané,
resp. Prijaté nabidky, Vydané, resp. Prijaté poptavky, Vydané, resp. Prijaté
objednavky, Jizdy, Personalistika, Pokladna, Pfevod, Prijemky, Prodejky,
Reklamace, Servis, Vydejky, Vyroba, Zasilky a Zasoby (zdlozka Dodavatelé)
Ize zadat navic na zalozce Parametry polozek i volitelné parametry pro polozky
dokladd. Tyto Udaje mUzete nasledné vlozit na tiskové sestavy nebo je vyuzit v ji-
nych aplikacich, napf. pro internetové obchody. Jedné se o tyto parametry:

Nazev — Nazev pole, ktery se bude zobrazovat ve formulafi zvolené agendy.
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Db. pole — Nazev databazového pole, které bude zapsano pfimo do databaze.
Program automaticky doplni pred zadany nazev zkratku VPr a v pfipadé datové-
ho pole typu Seznam zkratku RefVPr.

p— ok ulosite Typ - Pozadovany datovy typ (napf. Text, Text (dlouhy), Ména, Cislo, Cislo (celé),

Zdznam v agendé Ano/Ne, Datum a Seznam).
Volitelné parametry 3
a nevyplnite zglozku Délka — Pozadovana délka textového pole. 8
Parametry agendy,
nebude mozné ve vybrané . L, . 3 . L,
agendé nastavit jednotlivé Agenda - Pole je aktivni, kdyz vyberete datovy typ Seznam. Prostrednictvim 123
prvky formuldre. tohoto pole je mozné vybrat jednu z variant preddefinovanych udaji v agen-

dé Uzivatelské seznamy. Datovy typ Seznam je mozné navazat i na agendy
Strediska, Cinnosti (zobrazovani téchto dvou agend neni ovlivnéno volbou
Pouzivat cinnosti, resp. Pouzivat stiediska v agendé Globalni nastaveni
v sekci Doklady/€lenéni), Zemé a Sklady.

Definice — V pripadé, ze je vybran Pocitany sloupec z vyklopného seznamu
v poli Typ, je nutné vyplnit vyraz do pole Definice. Pomoci ného se bude au-
tomaticky dopocitavat hodnota tohoto sloupce. Pole Definice proto bude ob-
sahovat nazev jiného sloupce ze stejné tabulky (nejde pouzit pfimo Pocitany
sloupec), ktery bude propojen pomoci operatoru. Napfiklad pro agendu Zasoby
mUze pole Definice vypadat nasledovné: StavZ*VNakup (StavZ je Stav zasob
a VNakup je Vazena nékupni cena). Pokud dojde k vynasobeni téchto sloupcd,
vypocita se hodnota, kterad v tomto pfipadé znazornuje ocenéni skladd. Pokud
bude v definici chybné zapsany vyraz, program POHODA vam nedovoli takovy
zaznam ulozit a na chybnou syntaxi ¢i chybny nazev sloupce vas upozorni.

Na zalozkach Parametry agendy a Parametry polozek najdete i sloupec Zapis,
pomoci kterého ovlivnite editovatelnost poli volitelnych parametra.

Pomoci sloupce Radek na zalozce Parametry polozek nastavite poradi, v jakém
se parametry v uzivatelské agendé budou zobrazovat.

Poradi zadanych polozek zménite povelem Poradi, ktery je pristupny po stisku
pravého tlacitka mysi v tabulce polozek.

Definice parametrd se ukladaji pfimo do databaze systému POHODA E1, kde
dochézi k pridani tabulek sVP a sVPpol.

Tabulka sVP — Zde se ukladaji vSechny nastavené agendy, véetné uzivatelské
agendy.

Tabulka sVPpol — Dochéazi zde k ulozeni vSech polozek, které byly nastaveny
pro jednotlivé agendy, véetné polozek uzivatelské agendy.

V nékterych pfipadech je mozné volitelné parametry prenaset z jedné agendy
do druhé. Podminkou je, aby zdrojova agenda a cilova agenda mély definované
shodné parametry. Napfiklad se mize jednat o prenos parametr(i ze skladové
zasoby do polozek dokladli nebo pfenos parametrl do Gcetniho deniku.
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Prace s formularem

Umisténi prvku
TIP g : .

v dialogovém okné
Uprava formuldre zménite
pomoci mysia kldvesy se
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V dialogovém okné Uprava formulaie, které vyvolate ve formulafi agendy pra-
vym tlacitkem mysi, je mozné definovat formular zvolené agendy. V levé casti
dialogového okna Uprava formulaie muzete vidét Parametry agendy, které
jste si nastavili v agendé Volitelné parametry. Pfi zobrazeni dialogového okna
Uprava formulaie mate moznost z levého sloupce vybrat dvojklikem mysi ten
parametr agendy, ktery bude ve zvolené agendé dostupny. Jakmile nastavite
tyto parametry v dialogovém okné, bude po stisku tlacitka OK formular agendy
dostupny pro dalsi praci ve zvolené agendé.

Velikost, Sitku a zarovnani parametrd upravite a navolite pomoci nastrojové listy.
Stejné tak si mlzete pozménit umisténi jednotlivych popiskd. Cheete-li oznacit
vice nez jeden prvek ve formulafi, stisknéte nejprve klavesu SHIFT a potom kli-
kejte na odpovidajici prvky.

Nastrojova lista v dialogovém okné Uprava formulaie

=] VloZi vybrany parametr do formulafe [gr Zarovna doleva

Az Vlozi popisek »3  Zarovna doprava
Vlozi tlacitko @@ Zarovna nahoru
v Vlozi odkaz %% Zarovna dold

*1  Vlozi ramecek skupiny =1 Stejna Sitka

1 Vlozi rdamecek B Stejndvyska

gg Vlozi obrazek @ Stejné rozméry

Definice Uprav formulari jednotlivych agend, vcetné agendy uzivatelské, se
ukladaji pfimo do databaze informacniho systému POHODA E1 do tabulky
sUsrFrm.



TIP ('_/Zvivaée[s,ke' agvel‘ndy

Je mozne otevrit
prostrednictvim
stejnojmenné nabidky
zobrazené na standardni
liste.

Chcete-lisi
prizplsobit
uzivatelskou agendu
podle svého, nezapomerite
vyplnit jesté zdlozku
Nastaveni, kterd obsahuje
programovy kéd

ve VBScriptu.

TIP
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Uzivatelska agenda

Pokud vyberete agendu typu Uzivatelska agenda, zpristupni se sekce
Nastaveni uzivatelské agendy. V té musite zadat nazev, zkratku a oznaceni
agendy v databazi (pole Tabulka). Ke kazdé uzivatelské agendé muzete nastavit
vlastni ¢iselnou radu.

Chcete-li v uzivatelské agendé vyuzivat zalozku Polozky dokladt ¢i pracovat
s Sablonami nebo dokumenty, zatrhnéte pozadovanou volbu v sekci Nastaveni
uzivatelské agendy.

Vlastni manipulaci se soubory a zobrazeni soubord zprostredkovava zalozka
Dokumenty. Naleznete ji v konkrétni uzivatelské agendé. Nasledné mizete po-
moci zdlozek Parametry agendy a Parametry polozek pridavat volitelné para-
metry rznych datovych typt, podobné jako v pripadé pridavani volitelnych pa-
rametrd do ostatnich agend. Prostfednictvim volby Uprava formulafe je mozné
v kazdé uzivatelské agendé pridat pole Cislo, jimz vyberete ciselné fady, a dale
pole Editoval s informaci o uzivateli, ktery zdznam naposledy upravoval.

Pomoci programového kédu VBS (Visual Basic Script) je mozné reagovat na
udalosti v agendé, upravovat a kontrolovat zadané hodnoty parametrd a pfi-
zpUsobit si tak uzivatelskou agendu vlastnim potfebam.

Zalozka Nastaveni obsahuje dvé &asti. V levé mlizete vidét jednotlivé funkce,
udalosti a proménné, které se pro uzpUsobeni agendy pouzivaji. Tato ¢ast se na-
zyva Navigacni panel. Prava ¢ast zalozky Nastaveni slouzi k zapisu samotného
kédu a nazyvame ji Editacni okno.

OHODA EI Kemplet - [Velitelné parametry]

i Soubor Mestaveni Advesif Uletnictvi Fakturace Sklady Medy Jidy Majelek  Ulivatelibé agendy Zdmam  Nipgvéda

LGN IERARETNRE SRR RN TAN=N WJfte =¥l Ci-WRE LM FAEDNR-

Volitelné parametry Nastaveni uiivatelské agendy e _ agenty |
Agenda  Uivatelsks agenda Zhratka AUP a
Nézew Autopbiowms e
Tabulka VThALP VTbAUPpol parametey
Ciselnd fada =
Polatky Sablany
Seznam Dokumenty 4
Tiratha / Mizev
Db. pole
¥ | T | @ Parometry agendy | B Pacametey polotek D) Nastaveni | O pormsmiy |

B Fornulat )
ry 2a a

® Funkee

® Calculatekm

& CalculatePricekm

% CaloulatePriceDey lsnks Catcodacal
% CalculateTotalPrice £V cHm = giVPrEm + giVPrKmStart
® EnableCarBackNo End
o gt Udslost
fa# OnCreste
|% Onlnithlew

{5 OnEnable

{8 OnCanUpdate

8% OnCtriChange fiRefVPCarType
faf Onlterninithiew

@ OnltemEnable

ot OnlemChange_givPrkmstan
fa% OnitemChange_givPrim

¥ OnlternChange_givPrCarBackNo
{5 OnltemChange_givPrCarBack

Kod |Ked2 | Kad3 | Kéd4 | KedS

(2/2) Pro zisksni napovedy stisknéte F1. Novik 5.0, 2024 e &
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Jednotlivé
parametry jsou
zpristupnény jako objekty
s metodami pres
identifikdtor Db.pole
s prefixem fi (agenda)
a gi (polozky).

Vlastni uzivatelské
TIP oo

agendy miizete
otevrit z hlavni nabidky.

TP Uzivatelské o

seznamy lze prifadit
pouze k datovému typu
Seznam na zdlozce
Parametry agendy
vagendé Volitelné
parametry.

Pokladny zapiste
TIP i P
pred zahdjenim
vlastniho uctovdni
a nastavte vychozi
pokladnu v agendé
Uzivatelské nastaveni/
Pokladna.

TIP Polé P?kla,dm'slouz“[
k pridélent
pristupovych prav
konkrétnimu uZivateli
k dané pokladné.
Ostatnim uZivatelim
budou prdva odebrdna.
Viybérem * (hvézdicky)
zpristupnite pokladnu
vsem uzivatelum.

Pri praci s agendou jsou vyvolavany udalosti (On), ve kterych je mozné Fidit cho-
vani editace dat v agendé. Pokud tedy potrebujete definovat udalost nebo funk-
ci pro parametry agendy, musite pouzit pfed samotnym nazvem databazového
pole zkratku fi (napft. fiVPr). V pfipadé polozek je nutné vyplnit pred ndzvem da-
tabazového pole zkratku gi (napf. giVPr).

Agenda Uzivatelské seznamy

Agenda Uzivatelské seznamy je urcend k definovani seznamd pouzitelnych
pfi navrhu poli v agendé Volitelné parametry a nasledné k pouziti v jednot-
livych agendach. Na zélozce Polozky seznamu je nabidnuta moznost vyplnit
dil¢i polozky, ze kterych se uzivatelsky seznam posklada. Takto nadefinovany se-
znam se pak bude nabizet v agendach, ve kterych Ize voliteIné parametry pouzit.
Uzivatelské seznamy otevrete pres nabidku Nastaveni/Uzivatelské seznamy.

Jakmile se zdznam s datovym typem Seznam ulozi, pfida se pred zadany nazev
databazového pole (ve sloupci Db. pole) navic zkratka RefVPr. Definice uziva-
telskych seznam( jsou ulozeny pfimo v databéazi systému POHODA E1, kde do-
chazi k pridani tabulek sVPUL a sVPULpol.

Tabulka sVPUL - Zde se ukladaji vsechny uzivatelské seznamy, které byly
vytvoreny.

Tabulka sVPULpol - Zde se ukladaji vSechny polozky uzivatelskych seznamd,
které byly vytvoreny.

Hotovostni pokladny

Agenda Hotovostni pokladny v nabidce Nastaveni je urcena pro zapis vsech
pokladen, které bude aktualni Gcéetni jednotka vyuzivat.

=% POHODA Komplet - [Hotovostni pokladny]

! Soubor MNastaveni Adressi Uéetnictvi Fakurace Sklady Medy Jedy Motk  Zizmam  Napgvida
= IER ARTRAE SN RA R RS RN N A=Y x el - EEE A S E O
Pokladna Valutovs pokladna e agendy |
Theatka HP Analyticky uget 211001 - Ména
Nazev Poklsdne @ dennikurr ) pevny kurr Hatovostni
pokladny
Pokdadni v Zrutena . v
¥ | % |0 Poundmky |
X Lkratka Text Zrugen "
o | Pokladna v
»
2 0w Valutovs pokladna =
(1/2) Soulnsny stav HP je -9 327,00 KE. Nowvik s.ra. 004 (] o

Do jednotlivych poli formulafe zadejte zékladni Gdaje o pokladné a pfipadné
zvolte i pokladnika. Pokud se casem rozhodnete, ze uz pokladnu nechcete pou-
Zivat, vyplnte pole Zrusena. Od uvedeného data se pokladna nebude v pfislusné
agendé nabizet.



U pokladny

uctované v eskych
korundch nechte pole
Meéna prazdné.

¥ 3/10

Agenda

Ucty zapiste pred
TIP S )

zahdjenim vlastniho
uctovdni a nastavte
vychozi tcet v agendé
Uzivatelské nastaveni/
Banka.

U bankovniho uctu
v Ceskych korundch
nechte pole Ména prdzdné.

Prdci s cizimi

ménami musite
Zpristupnit v agendeé
Globdlni nastaveni/Cizi
meny.
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V Ucetnictvi obsahuje agenda Hotovostni pokladny navic pole Analyticky
ucet, které vyuzijete tehdy, kdyz chcete konkrétni pokladny Gctovat na zvlastni
analytické Gcty zalozené v agendé Uétova osnova. Kdyz zalétujete hotovost-
ni doklad, POHODA automaticky zméni v predkontaci Gcet 211000 na zvoleny
analyticky Ucet, takze neni zapotrebi vytvaret predkontace s analytickymi Gcty.

Méte-li povolenou praci s cizimi ménami, a to nastavenim v agendé Globalni
nastaveni/Cizi mény, pak valutovou pokladnu zalozZite vybérem mény a typu
kurzu v sekci Valutova pokladna v agendé Hotovostni pokladny.

Pocatecni stav
Pocatecni stav kazdé pokladny, pokud jich pouzivate vice, vyplnite v agendé
Ucetnictvi/Pokladna. Doporucujeme, abyste u téchto zaznam( uvadéli v cisle

dokladu jesté néjaky text. Zajistite tak, aby se doklad zaradil mimo béznou cisel-
nou fadu.

U zédznamu, jimz v Gcetnictvi zadavate pocatecni stav pokladny, zadejte pred-

kontaci Bez, protoze zauctovani pocatecniho stavu je provedeno v agendé
Pocatecni stavy ucta.

Bankovni Ucty

Agendu Bankovni ucty najdete v hlavni nabidce Nastaveni. Zapisuji se do ni
bankovni Ucty, které bude aktualni Ucetni jednotka pouzivat.

s POHODA Komplet - [Bankovni dfty]

i Soubme  Mastaveni Adresdi  Ufetnicti  Faklurace  Sklady  Maly ey  Mejelek  Zamam  Nipovéda

H = TR AREN Na R EARCES RAN =N = o ESREsM BN |
Bankovni Géet Devizovy héct ® agenay |
Zhiatka [ Anatickyaget (221001 | Mena
Cidlo Gétu 19-1560350217 @dennikuz O pevny kurz Bankiuni sty
Banka 0100 = Komerini banka Plat. terminl v
1BAN €763 0100 0000 1946 6055 0217
SWIFT KoMBCZPP Homebanking |Profisanks T
S —
* | % | D thstone zsznamu | [ Poznamby |
Zhratka Teat Ko Lanky Banka Analidel | Cisfména Zuien |7
1C 19-4660550217 0100 Komerdni banka 2700 v
2 [ ¢soB 1117780287 0300 Ceskoslovenski obchodnibanks, as. 221002 EUR 5
[1/7) Seoud s staw KB je 365 696 K7 Nouik s 24 @ #

ZapiSete-li &islo bankovniho Gc¢tu, POHODA pfi jeho ukladani automaticky zkon-
troluje, zda odpovida normé CNB. (V opacném pfipadé vas program upozorni.)
Ke kazdému zalozenému bankovnimu Uctu muizete priradit i sluzbu internetové-
ho bankovnictvi (pole Homebanking) a platebni terminal. Vice najdete v kapitole
Datova komunikace.

Pokud pracujete s cizimi ménami, mizete si zalozit devizovy Ucet vybérem mény
a typu kurzu v sekci Devizovy tcet. Doporucujeme, abyste také vyplnili SWIFT
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Pri zadctovdni

bankovniho vypisu
si POHODA automaticky
zmeéni na zdloZce
Zadctovdni ucet 221000
na zvoleny analyticky
ucet.

Cislo dokladu muze
byt az desetimistné.

Pro agendy Adresar
TIP .

a Personalistika
muiZete pouzivat stejnou
ciselnou radu po vice
Ucetnich let, proto se v poli
Obdobi automaticky
nastavityp Trvald.

kéd banky, ktery je ddlezity na dokladech (napf. fakturach v cizi méné) pro zahra-
ni¢ni partnery.

Pri platebnim styku v zemich Evropské unie zcela urcité vyplnte pole IBAN.
Tento mezinarodni standard forméatu ¢isel bankovnich G¢td se tiskne na vyda-
nych a vydanych zalohovych fakturach v cizi méné a pro zahraniéni platebni styk
je nezbytny.

V Ucetnictvi obsahuje agenda Bankovni Ucty navic pole Analyticky ucet.
Vyplite jej pouze v pripadé, ze chcete jednotlivé bankovni Gty uctovat na
zvlastni analytické Ucty, které jste si zalozili v agendé Uctova osnova.

Nechcete-li uz néktery zadany bankovni Gcet pouzivat, vyplnte datum v poli
Zrusen. Od uvedeného data se Ucet nebude v prislusné agendé nabizet.

Pocatecni stav
Pocatecni stavy jednotlivych bankovnich G¢td vypliite v agendé Uéetnictvi/
Banka. Doporucujeme, abyste u téchto doklad(i uvadéli v cisle dokladu jes-

té napf. text Pocatek. Zajistite tak, aby se doklad zaradil mimo béznou ¢iselnou
radu.

U zaznamu, jimz v Ucletnictvi zadavate pocatecni stav bankovniho Gctu, zadejte
predkontaci Bez, protoze zalUc¢tovani pocatecniho stavu je provedeno v agendé
Pocatecni stavy ucta.

Seznamy

Agendam, ve kterych definujeme seznamy hodnot pro pouziti v jinych agen-
dach, fikdme Seznamy. VSechny seznamy zminéné v této ¢asti kapitoly jsou pfi-
stupné z nabidky Nastaveni/Seznamy.

Ciselné rady

Agenda Ciselné fady obsahuje seznam ¢iselnych fad, které jsou pouzivany pro
automatické cislovani dokladd aktualni Ucetni jednotky. Ke kazdé agendé miize-
te zalozit libovolny pocet ¢iselnych fad. Nez zacnete Gctovat, upravte si Ciselné
fady podle Gcetnich zvyklosti ve své firmé. Ciselné fady, které nepouzivate, ma-
Zete z agendy vymazat. Nové fady bez probléma pridate kdykoliv béhem Gcet-
niho obdobi.
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Xomplet - [Ciseiné fady]

Souber Mesteveni Adresai  UMetnictvi  Faktwrace  Sklady  Mady  Kady Majetek  Ziznam  Nipgvida
i SARRNGE D B e S ) OO AR = i N s M D
Ciselng fada ] _ igensy |
Cisle 24HP 00003 Nizev | Hatovostni prjem |
Agends  Pokdadna v Typ Prijem w| Pokledns |HP = Ciselné fady
Obdebi  Rond
KAPITOLA
* | % 1D Pomsmiy | | 3
X Rada | Cal | Nizev I Agends = 2
1|7 2am 00015 Vydané faktury Vydané faktury = 1
2 | 262 00001 Vydanédobrapisy Vydané faktury
3 | 2a03 00001 Vydené viubopesy Vydané faklury
4 |C 204 00002 Vydané aprauné dan. doklady Vydané faktuey
5 7 2108 00003 Vydenéfoktury zilohové Vydané zélohevé faktury
6 | 2409 00004 Ostatni pohlediviey Gstatn pohlediviy ‘] 29
70 411 00010 Phjaté fakiury Piijaté faktury
8 |0 a2 00001 Phjaté dopropisy Piyate taktury
9 F 23 00001 PFjaté vrubapisy Pijaté faktury
0|7 2414 00001 PFjaté opravné daf. doklady Pisjaté fahtury
n F a8 00002 Phjaté faktury zalchové Piyate zalohove faktury
12| 2419 00014 Ostanizivazky Ostatni zévazky
13 T 2420 00003 Vydane objedniviy Vydané objednivky
14 (7 2401 00007 PFjaté objednviy Pijaté ebjednivio
15 |7 26CPT 00002 Tuaemske cestown piikazy Tuzemské cestovn pikazy
16 (7 2acpz 00002 Zohranaéni cestovni pkazy Zahranséni cestovni pikazy
17| 2R 00002 Casové rozlifent Casové rozlitent
1% T z40M 00001 Drobny mapetek. DOrobng majetek
15 (7 2aEx 00001 Zésilky Zisilky
20 | [EETHEN 00003 Hstovostni pijem Pokladna
21 |7 2aHw 00005 Hotovostni vide Pokladne
2 |7 240 00004 Intemidoklady - mady Interni doklady
2| 24M 00001 Dlouhodobj majetek Dhouhedeby majetek
4 T 2an 00005 Intemi doklady Interni dakdady
5 | 2a8 00002 Inventurni semamy Iventurni sesnamy
26 |0 20 0001 Kasa PRH Prodejiy o
27 |7 2aM 00002 Leasingovy majetek Leasingovy majetek v
28 |7 20M: 00015 Ostatni zévacky - mady Ostatn zhvadky x
(20/53) Pro aiskani napovdy stisknéte F1. Novik sr0. 204 o 'l

Pit zaddvént prefixu Kazda ciselna fada se sklada z pevného prefixu (pfedpony) a vlastniho &isla, kte-
méjte na pamét, e ré se automaticky zvysuje o jednicku. Prefix mohou tvofit alfanumerické znaky
z &isla dokladu je vytvoren a musi byt unikatni. Nesmi tedy zacinat ¢&i byt prefixem jiné ¢iselné rady.
variabilni symbol a vném

Jon P e e Pro hotovostni doklady v agendé Pokladna muzete mit nastaveny zvlastni rady

nenumerické znaky.
pro pfijmové a vydajové doklady nebo si viechny doklady cislovat v jedné fadé.
V takovém pripadé je ale dulezité, abyste ponechali pole Typ u dané ¢iselné fady
prazdné. V poli Typ stisknéte klavesu MEZERNIK a toto pole z(istane nevyplnéno.
V pripadé, Ze chcete Cislovat kazdou pokladnu v samostatné radé, zatrhnéte
pole Nastaveni volby ¢iselnych fad hotovostnich dokladt dle zvolené po-
kladny v agendé Globalni nastaveni/Doklady/Cislovani. K ciselnym fadam
pak pfiradite jednotlivé pokladny. Konkrétni pokladna bude pouzivat jen pridé-
lenou ciselnou fadu. | u faktur si mdzete rozlisit Ciselné fady, a to zvlast pro vlast-
ni faktury a opravné danové doklady. Pro rozliseni slouzi pole Typ.

aCmestion Stfediska

ﬁ”i%;ifg:éﬁg% Tento seznam vyuzijete pro zapis jednotlivych stiedisek, kterad se pouzivaji v ak-

nastaveni/Doklady/ tudlni Ucetni jednotce. Uvedena strediska mizete nasledné pfifazovat k jednot-

Clenéni zatrZena livym doklad@m a jejich polozkdm v dokladovych agendach. Ke kazdému stre-

prisluénd volba. disku muzete pfifadit provozovnu.
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Zdlozka Doklady Cinnosti

zobrazi seznam

TIP
doklady, ve kterych jsou Do této agendy mizete zapisovat ¢innosti, které provadite v aktualni ucetni
strediska a cinnosti jednotce.
pouZity.
V danové evidenci mizete Cinnosti vyuzit k rozliseni dil¢ich zdklad(i dané z pfi-
m jmU. Hlavni typ pfijmu se nastavuje v agendé Globalni nastaveni/Dané/Dar
3 z pFijmu a na dokladech se uz neuvadi. Pro kazdy dalsi typ prijmu zalozite sa-

1 mostatny zaznam v agendé €innosti a pfifadite odpovidajici dafovy typ. Tyto
prijmy je tfreba oznacit zvolenim odpovidajici ¢innosti na pfislusnych danovych

130 dokladech.

m V Géetnictvi mGzete agendu €innosti dobre vyuzit pro rozélenéni dokladd, po-
dobné jako rozdélujete treba zakazky.

Provozovny

Pokud potrebujete evidovat vice provozoven, zadejte je do této agendy.
Jednotlivé provozovny si pak pfifadite k pfisluSnému stfedisku v agendé
Nastaveni/Seznamy/Stiediska. Nastaveni provozoven se tyka zejména tisko-
vych sestav. Kdyz totiz na dokladu vyberete ve formulafi agendy stredisko, na
které je provozovna navazana, bude na dokladovych tiskovych sestavach pfi-
slusna provozovna uvedena. Zadani strediska na polozkach dokladu nema na
tiskové sestavy vliv. Pokud ve formulafi dokladu neni vybrané zadné stredisko,
na sestavé se zobrazi provozovna z agendy Uéetnictvi/Uéetni jednotky, samo-
ziejmé za predpokladuy, Ze je zde vyplnéna.

Provozovny si mlzete pfifadit i k jednotlivym kasdm v agendé Nastaveni/Kasy/
Kasy.

Vycet platidel

V této agendé vypliite ménu, kéd, symbol pozadované mény a hodnoty plati-
del. Pro rozliSovani minci a bankovek je mozné zatrhnout volbu Mince na zéloz-
ce Polozky. Nadefinovany seznam muzete pouzit pro kontrolu stavu hotovos-
ti nejen v Ceské, ale i zahrani¢ni méné. Prostrednictvim ikony ¢ nebo povelu
Soubor/Nastroje/Vycetka platidel... otevrete dialogové okno pro zadani poctu
kust platidel v konkrétni méné a v poli Celkem se zobrazi jejich celkova hodnota.

Kody bank

Tato agenda obsahuje seznam bankovnich Ustavu s jejich platnymi bankovnimi
kédy, které jsou nezbytnou soucasti bankovniho Uctu. Hodnoty seznamu maze-

te vybirat v poli Banka, napf. v agendé Bankovni ucty.

Platebni tituly

Agenda obsahuje seznam platebnich tituld pro Gcely zahrani¢niho platebniho
styku. Pokud z nich vybirate do zahrani¢niho pfikazu k Uhradé, nezapomerite, ze
se vam budou nabizet pouze platebni tituly, kde mate zatrzenou volbu Nabizet.
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Konstantni symboly

Agenda je prehlednym seznamem konstantnich symbol(, které jsou dilezité ze-
jména pfi bezhotovostnim platebnim styku. Konstantni symboly midzete z toho-
to seznamu vybirat v agendach, které obsahuji pole Konst. sym.

Mérné jednotky 3
Seznam mérnych jednotek vyuzijete predevsim v poli M.j. v polozkach dokla- 11
dovych agend pfi ru¢nim zapisu polozky dokladu a v agendé Zasoby. Mezi jed-

notkami nastavite prepoditaci koeficienty, které se pouziji k pfifazeni odvozené

131

mérné jednotky u skladovych polozek. Pri vkladani skladové polozky do dokladu
je mozné vybirat pouze z jednotek, které jsou pfifazeny ke skladové zasobé.

a* POHODA Komplet - [Mémé jednotky]

i Soubor Mastaveni Adress? Ufetnictvi Fakturace Sklady Medy Jizdy Majetek  Ziznam  Nipgvéda
AT AR=TRAE AN RAEL SN NN pc: s | Ca- WA E M AP O |
Méma jednotka Agendy ]
Jednotka | bal baleni
Zikladn v Koeficient [~ Mémi jednotiy
* %]
% Jednotka Mazev Zikladni Kaeficient

10 baleni

2 0 em centimete

3 Sy gram

4 Mg kilagram 9 1000,00

50k Kusy.

L= litr

7 Em melr om 100,00

8 [0 pal peleta

g [0 q metricky cent kg 100,00 :
(1/10) Pro ziskéni napovédy stisknéte F1. Nevik s.ro. 2024 @ &

Kody kombinované nomenklatury

Agenda obsahuje seznam kodd kombinované nomenklatury, které jsou jednim
z velmi dllezitych Gdajli ve vykazech pro Intrastat. Jedna se v podstaté o kody
vykazovaného zbozi. Kédy zbozi mizete zadat u skladovych polozek v agendé
Zasoby na zalozce Zauctovani nebo v polozkach vydané, resp. prijaté faktury,
ktera vstupuje do Vykazu pro Intrastat. Agenda je pfistupna pouze v pfipadé, ze
je zatrzena volba Evidovat tidaje pro INTRASTAT v agendé Globalni nastave-
ni v sekci Intrastat.

Formy uhrad

V této agendé jsou evidovany pouzivané formy Uhrad. Naleznete v ni devét
zakladnich a nejpouzivanéjsich typl: Cizi ména, Dobirka, Hotovost, Ostatni,
Platebni karta, Pfevod, Stravenka, Sek a Zaloha, které je mozné pouzit
v agendach prodejek a ostatnich agendach programu POHODA.

Forma Uhrady Stravenka umoznuje zadat hodnotu stravenky. Forma Ghrady Cizi
ména umoznuje vybrat pozadovanou cizi ménu a prednastavit kurz pro prepocet.
Pokud pouzivate cizi mény, je mozné kurz nacist z kurzovych listkdl pomoci pove-
lu Nacist kurz nebo pres Zaznam/Nacist kurzy. Zatrzenim volby Nastavit kurz
automaticky bude kurz nacten automaticky z agendy Kurzovy listek pri prvnim
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otevreni Ucetni jednotky. Chcete-li nacitat vzdy vcerejSi kurz, zatrhnéte volbu
Pouzit véerejsi kurz.

Odpovédné osoby

V agendé se eviduji osoby zodpovédné za jednotlivé adresni kontakty, zakazky
a reklamacni a servisni zaznamy. Pokud se jedné o externiho pracovnika, zadejte
ho do agendy ru¢nim zapisem. Pokud jde o osobu, kterou mate zaznamenanou
v agendé Personalistika, vloZte ji prostfednictvim povelu Zaznam/Pfenos-/
Personalistika-. Pri vybéru odpovédné osoby v agendach Adresar, Zakazky,
Reklamace a Servis bude seznam obsahovat jenom ty osoby, u kterych neni
vyplnéno datum odchodu. Na zalozce Zaznamy uvidite seznam vsech dokladg,
ve kterych konkrétni osoba figuruje.

Stavy reklamace a servisu

Agenda slouzi pro zapis stavd, kterych maze reklamace v prdbéhu jejiho vyfi-
zovani nabyt, napf. PFijato ze servisu, PFfedano zakaznikovi atd. Ke kazdému
stavu je mozné pfiradit i zplisob vyfizeni reklamace — napf. Oprava, Neuznana
reklamace atd. Nadefinované stavy reklamace, véetné zpUsobu vyfizeni, pouzi-
jete v agendé Sklady/Reklamace na zalozce Stavy. Chcete-li zapsat novy stav
reklamace, provedte tyto kroky: zadejte jeho zkratku a nézev a ve vyklopném
seznamu vyberte jeden ze zplsob vyfizeni reklamace.

Seznam textu

Agenda je urcena k zapisu textq, které se na dokladech casto opakuji, napf. pos-
tovné nebo dopravné. Pripravené texty mizete vlozit do pole Text ve formulari
agendy, do pole Polozka na zalozce Polozky faktury (dokladu) a do poznamek
na stejnojmenné zélozce pfimo z mistni nabidky nebo prenosem pres povel
Vlozit text/Seznam textu -.

s POHODA Komplet - [Seznam textil]

! Soubor Nastoveni Adressi  Uéctnictvi  Fakturace Sklady Mzdy  Jizdy  Majelck  Ziznam  Nipgvéda
T R AR R A=A RN RN =1 ) 2 o EBEAMm AR R |
Texty @ Agendy |

Text Balné Pro viechny rl E

Prinrita 1 Seznam textl

Agenda Pro vEechny agendy w Shupina

# | %102 Poznimky |

X Text Agendn Proviechny Skupina =

[ =] Pra vEechny agendy r A

2 | Dopravné Ceska poita Pro viechny agendy r Deprava

3 [T Dopravneé GLS Pro wiechny agendy r Duprave

4 |7 Dopravné PPL Pro vechny agendy s} Daprava

5 [ Fekturujeme Vam za slully Vydané faktury r

6 |7 Fokturujeme Vém za thoi Vydané faktury r

7 T Mantsi Puo wlechany sgendly r V

8 [T Mabidka zboii Vydané nabidky r <

9 T Recyblaéni pispévek Pra wiechny agendy r =
(1749) Pro ziskani napovidy sheknéte 11, Novak s.r.o, A4 @ Fa

V jednotlivych agendéach jsou texty primarné fazeny podle abecedy. Jejich uspo-
radani v mistni nabidce muzete ovlivnit pomoci pole Priorita. Pro prehlednéjsi
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praci doporucujeme vyplnit také pole Skupina. POHODA seskupi prednastave-
né texty se stejnym nazvem skupiny a vy je pak v mistni nabidce pozadované
agendy pravé pod timto nazvem snadnéji dohledate. Pokud chcete, aby se tex-
ty v mistni nabidce zobrazovaly véem uzivatellim, zatrhnéte pole Pro vSechny.
V opacném pripadé je uvidi pouze uzivatel, ktery je vytvoril.

KAPITOLA

Stitky zaznamu %
Agenda vam jesté vice usnadni tfidéni a znaceni zaznami v dokladovych a dalSich
agendach, jako jsou Adresar, Zasoby, Personalistika, Majetek, Drobny majetek,

Leasingovy majetek, Piikazy k Ghradé, Zakazky, Strediska, Cinnosti a Kniha jizd, s

Tuzemské cestovni prikazy a Zahranicni cestovni prikazy.

Stitky| = V agendach Ucetni denik, Penézni denik, Nepenézni denik a Pohyby neni mozné
A — Stitky pridavat, presto podle nich mdzete jednotlivé zéznamy vybirat. POHODA

Stitky zdznamad -> s o vey . et N . Vo . .
et totiz zaznamUm pfifazuje konkrétni stitky na zakladé jejich zdrojového dokladu.
O ATk Pro zobrazeni $titkd staci pridat do tabulky agendy sloupec Stitky.
Cervena
Modra Agenda Stitky zaznam slouZi ke spravé jednotlivych $titkl. Vychozi barvy
s $titkG doporucujeme pfejmenovat, abyste si Iépe zapamatovali, k ¢emu je jaka
ge'fe’:;“ barva uréena. V agendé najdete i praktickou tiskovou sestavu, ktera prehledné
i zobrazuje seznam dokladd, u nichz je pouzity aktualni stitek. Sestavu Soupiska
e dokladu se stitkem zaznamu vyvolate pres nabidku Soubor/Tiskové sestavy.

Pro jednotlivé Stitky je dostupna zalozka Vazby. Na té se eviduji zdznamy agend,
u kterych je stitek pouzity. Pomoci pravého tlacitka mysi se pak mizete pre-
pnout pfimo na zaznam.

Pri zalozeni Stitku nastavte jeho vlastnosti, které urci jeho pouziti:

Nazev - Pole slouzi k samotnému pojmenovani stitku. Tento nazev se nasledné
zobrazi v mistni nabidce vyvolané pres pravé tlacitko mysi i nabidce Zaznam/
Oznaceni/Stitky zaznam.

Barva - Nabidka obsahuje zakladni barvy prednastavenych stitk(. Ve vyklop-
ném seznamu se zobrazi Sest vychozich a pét naposledy pouzitych barev. Viastni
barvu si vytvofite prostfednictvim moznosti Dalsi barvy...

Popis — Textové pole slouzi jako rozsifeny popis ke Stitku. Tento text se nasledné
zobrazi ve stavovém fadku programu POHODA v momentg, kdy je aktivni slou-
pec Stitky v agendé a zaroven je vybrany konkrétni zaznam.

Agenda — Nabidka jednotlivych agend slouzi k uréeni toho, kde se ma stitek po-
uzivat. Pokud ho chcete pouzivat ve viech uvedenych agendach, vyberte v poli
typ Pro viechny agendy.
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T4 POHODA Komplet - [$titky 2dznami]

i Soubor Mastveni Adressi Uéetmcti  [akturace Sglady Mrdy  Jidy Motk Zirnam  Napgvéda

I = TeRARETNAR Sn RS RN =N o 2 ¥l Gl WRESM AEDN. |
Stitky ziznami Agendy |
Nirev Cervena Barva v a
Popin Cerveny ititek Stitky zhznami
Agenda Pra viechny agendy w

¥ | % | @ Varky | D) Pumamky |

X Nizev Bana Popis Agenda a
BB _lil TR Praviacho srndy -
2 T Modr | My étitek Pro viechny agendy
3 [T Nachové [ Nac heov Stilek Pres wlechiny agendy
4 [T Oranzovi Orandoy Stitek Pro viechny agendy v
5 7 Zelend [ ] Zelenyititek Pea viechny agendy %
6 [0 Zwts ity stitek Pro viechny agendy *
(1) Pro ziskani napovédy shsknéte F1. Novak sr.o. el -] o

Priradit Stitek k zdznamdm muzete hned nékolika zpUsoby:

Mistni nabidka nad sloupcem Stitky — Ve viech agendach, kde Ize $titky po-
uzit, si mézete zobrazit sloupec Stitky. V jeho mistni nabidce vyvolané stiskem
pravého tlacitka mysi staci vybrat nazev stitku a POHODA ho pfifadi vybranému
zhznamu. Stejna nabidka se zobrazi i pomoci povelu Zaznam/Oznaceni/Stitky
zaznamu.

Pfenos z agendy Stitky zaznami - Stitky mazete k jednotlivym zaznamim
prifadit také prenosem z agendy Stitky zadznamd, do které se prepnete pomoci
povelu Stitky zdznam(i ->. Ten najdete v mistni nabidce vyvolané nad sloupcem
Stitky a v nabidce Zaznam/Oznaceni/Stitky zaznamd. V oteviené agendé pak
prifadite zaznamu konkrétni Stitek pomoci povelu Prenést do dokladu.

Hromadné pfifazeni stitka — V tomto pripadé stadi vybrat pozadované zéznamy
a zvolit povel Upravit Stitky zdznam(... z nabidky Zaznam/Editace. Pomoci této
funkce mazete hromadné vybrané stitky jak odebrat, tak i pfidat (vybrané stitky
se pridaji pouze k tém zdznamim, u kterych zatim nejsou pfifazeny), anebo na-
stavit (vybrané stitky se pridaji ke vsem zadznamim bez ohledu na stavajici obsah).

Hledani a filtrovani podle stitkdi

Pro zakladni vyhledavani ve sloupci Stitky vyuzijte vyhledavaci pole agendy,
do kterého jednoduse vepiste hledany text. MUzete také pouzit funkci Vybrat
dle obsahu, kterd je dostupna z nabidky Zaznam/Vybér nebo z mistni nabidky
sloupce Stitky a povelu Vybér. Dale mazete vyuzit i dynamické zalozky, které se
zobrazi nad tabulkou agendy po kliknuti na zahlavi sloupce Stitky. At zvolite ja-
koukoliv cestu, zdznamy se stejnym Stitkem se zobrazi v tabulce agendy.

K filtrovani zaznaml slouzi funkce SloZeny dotaz. Ta je dostupna z nabidky
Zaznam/Vybér, stiskem ikony na standardni listé nebo z mistni nabidky vyvolané
nad nékterym ze sloupct agendy. Pfi tvorbé slozeného dotazu zvolite ve sloupci
Pole agendy moznost Stitky a v poli Hodnota vyberete nazev pozadovaného &titku.
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Agendy Cizi mény
a Kurzovy listek jsou

pristupné pouze v pripade,

Ze je v agendé Globdlni
nastaveni/Cizi mény
zatrZena volba Povolit
pouZziti cizich meén.

Pole tykajici se
denominaci eura
v soucasné dobe uz
nepouZzijete. \/ programu
jsou ovsem ponechdna
z davodu kompatibility se
starsimi verzemi
programu.

V radé POHODA ET
muiZete nastavit

i skladovy kurz pro urcité
obdobi, ktery pouZijete
pro hromadnou tpravu
kurzi v agendé Zdsoby

na zdloZce Dodavatelé

TIP
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Cizi me

V agendé pfistupné z nabidky Nastaveni/Seznamy doplnite jednotlivé cizi
mény, které chcete pfi své praci v programu pouZivat. Nezapomente u kazdé
mény uvést jeji Kod podle platného kurzového listku CNB a Symbol, ktery m-

Zete vlozit do tiskovych sestav. Déle zvolte MnoZstvi cizi mény pro kurzovy pre-
pocet a zemi, v niz se dana ména pouziva.

Mény, které chcete vyuzivat ihned, oznacte zatrzenim volby Ména se pouziva.
Jen takto oznacené mény budou nabizeny v ostatnich agendach. Pokud je cizi
ména pouzita v jiné agendé (napfiklad v agendé Kurzovy listek ¢i Vydané fak-
tury), program POHODA nedovoli jeji smazani.

Kurzovy listek

Nez zacnete s vlastnim Uctovanim dokladl v cizi méné, nejprve vyplite kurzy
mén v agendé Kurzovy listek. Jednotlivé kurzy pro dany den vyplnite v tabulce
na zalozce Kurzy, kde jsou zobrazeny mény z agendy Cizi mény, které maji zatr-
Zeno pole Ména se pouziva, a zaroven nemaji zatrzeno pole Denominace eura.

Pouzivate-li pevny kurz s platnosti od urcitého data, je tfeba, abyste doplnili
kurzovy listek pravé pro uvedené datum a ve formulafi zvolili typ kurzu Pevny.
Pokud pracujete jen s dennimi kurzy, musite pro kazdy den doplnit prislusny
kurz. U téchto kurzd vyberte ve formulafi typ kurzu Denni.

Celni kurz slouzi k vytvareni internich dokladd pro pfiznani a odpocet DPH pri
dovozu zbozi mimo EU, a to povelem Zaznam/Operace/Vyméreni DPH...

Jednotnym kurzem mohou poplatnici, ktefi nevedou Gcetnictvi, prepoditat své
prijmy a vydaje ovliviujici zaklad dané z devizovych Gctl a valutovych pokladen.
Jednotny kurz je stanoven podle § 38 odst. 1 zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich
z pfijm0, v platném znéni.

Uzavérkovy kurz je denni kurz dle kurzového listku CNB k poslednimu dni
Ucetniho obdobi a pouziva se pfi uzavérce kurzovych rozdill neuhrazenych po-
hledavek a zavazkd, valutovych pokladen a devizovych Uctd, resp. nezGctova-
nych opravnych polozek v cizi méné.

Nacist kurzy

Aktualni kurzovy listek ve formé datového souboru mate moznost nadist do
programu povelem Nacist kurzy... z nabidky Zaznam/Operace. POHODA pod-
poruje nacteni dvou typl soubor(:

« kurzovy listek Ceské narodni banky zvefejnény na internetovych strankach,
« denni kurzovy listek Komercni banky ziskany diky komunikaénimu progra-
mu v ramci elektronického platebniho styku.
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Pokud v agendé Globalni nastaveni/Cizi mény zatrhnete volbu Automaticky
nacitat kurzy, tak kazdy den automaticky pfi otevreni Ucetni jednotky stah-
ne POHODA denni kurzy z internetovych stranek CNB a nacte je do agendy
Kurzovy listek. Vice informaci o této funkci najdete v kapitole Globalni nasta-
veni/Cizi mény.

KAPITOLA

3 Automatické naéteni kurzu do dokladu 3
Aby se do pole Kurz v dokladovych agendach ve formulafi v sekci Castka v cizi
méné nebo v souvisejicich dialogovych oknech nacetla vzdy spravna hodnota,

136 musi byt néktera nastaveni a hodnoty v logickém souladu.

Nacéteni kurzu v agendach pohledavek a zavazku

Pokud nastavite v agendé Globalni nastaveni/Cizi ména volbu U¢tovat pev-
nym kurzem, pak byste méli mit v agendé Kurzovy listek alespon jeden platny
zaznam s typem kurzu Pevny, pficemz nastavené datum musi byt nizsi nez da-
tum zapisovaného dokladu.

Mate-li nastavenou volbu Uétovat dennim kurzem, uvedte v agendé Kurzovy
listek zaznam typu Denni s datem zapisovaného dokladu.

Nacteni kurzu v agendach Pokladna nebo Banka a pfi likvidaci

Jestlize mate nastaven u pouzitého devizového Uctu (v agendé Bankovni ucty),
resp. u valutové pokladny (v agendé Hotovostni pokladny) pevny kurz, pak je
dulezité, abyste méli v agendé Kurzovy listek alespon jeden korektni zdznam
typu Pevny. Uvedené datum musi byt nizsi nez datum zapisovaného dokladu.
Pokud méte u pouzitého devizového Uctu (v agendé Bankovni tcty), resp. valu-
tové pokladny (v agendé Hotovostni pokladny) nastaven denni kurz, v agendé

Kurzovy listek musite mit zdznam typu Denni s datem zapisovaného dokladu.

3/13 Nabidka Zobrazit

Nabidkou Zobrazit mdzete ovlivnit vzhled programu a stejné tak i zobrazeni ak-
tuélni agendy. Moznost Vzhled programu umozni uzivatelské nastavenivzhledu
programu, a to ve stylu Microsoft Office 2000, Microsoft XP nebo Microsoft 2003.

Panel agend zobrazi nebo zrusi zobrazeni panelu agendy. Detailnéjsi popis pa-
nelu agend jsme pripravili do kapitoly Popis okna programu.

o panelu ¢lenéni ziskate v kapitole Sklady.

Standardni lista je volba, ktera zapne a opacné vypne néstrojovou listu, kterd
obsahuje radu tlacitek zpfistupnujicich nejpouzivanéjsi povely. Dalsi informace
o standardni listé naleznete v kapitole Popis okna programu.

(ans] Dal$i moznosti jsou uréené k ovladani tabulky agendy. Povelem Hlavni tabulka
“““““““ zobrazite hlavni tabulku agendy. Pouzivate-li pfi praci s pocitacem mys, stadi,
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Povel ALT+V se kdyz kliknete na prvni zélozku tabulky oznacenou *. Jakmile provedete vybér za-
- PO}jl/vhd[PfO, ol znamd, at uz jakymkoliv zplisobem, vami vybrané zaznamy se zobrazi v tabulce
prepnuti do hiavnttabuley dotazu. Samotny nazev dotazu uvidite zobrazeny na zaloZce.

Pri prepinani zaloZek se k tabulce s poslednim dotazem vratite kliknutim na
zélozku s trychtyrem, stiskem klavesové zkratky ALT+Q nebo zvolenim povelu
Zalozka dotazu z nabidky Nastaveni/Zobrazit. 3

1

Podle barvy ikony na zélozce rozlisite, je-li aktualni zdznam soucasti dotazu.
Takovou informaci uvitate pfi praci v polozkach dokladu. Modréa ikona zélozky
indikuje, Ze aktualni zaznam je soucasti aktivniho dotazu. Pokud je otevrena ta- I
bulka polozek, klavesova zkratka ALT+P provede navrat do tabulky dotazu. Seda

ikona zélozky uruje, ze zadny dotaz neni aktivni. Pokud je oteviena tabulka po-

lozek, stiskem klavesové zkratky ALT+P se navratite do hlavni tabulky. Pravym

tlacitkem mysi nad zélozkou s dotazy vyvolate nabidku s nazvy dfive provede-

nych a ulozenych dotazd, ze kterych mlzete vybirat.

Povel Tabulka polozek otevie polozky dokladu, které se zapisuji do samostatné

Podrobné je tabulka o ) ) A B J . o

poloZek popsdna tabulky. Tabulka polozek je k dispozici v riznych agendach. Jejich moznosti za-
v kapitole Popis okna pisu a ovladani se lisi podle konkrétniho zaméreni agendy. Pokud se nachazite
programu.

v tabulce polozek, prenese vas pouziti povelu nebo klavesova zkratka ALT+P do
hlavni tabulky. Kromé zalozek hlavni tabulky a tabulky dotazu mize agenda ob-
sahovat jesté dalsi zalozky. Mezi témito zalozkami se mdzete pohybovat pomoci
povelu Zalozky agendy nebo kldvesové zkratky ALT+1. Opakované vyvolani po-
velu cyklicky prepina jednotlivé zalozky.
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KAPITOLA 4
Adresar

Pro prehlednou préci s databazi vasich obchodnich partner( je uréena agenda
Adresar. Kapitola obsahuje nasleduijici ¢asti:

4/1  Firemni adresy
4/2  Kontaktni osoby
4/3  Udalosti

4/4  Doklady

4/5  Individualni slevy
4/6  Cenové akce

4/7  Bankovni uéty

4/8  GDPR

4/9  Smlouvy

4/10 Organizace dokumenti
4/11  Komunikaéni funkce
4/12 Pomocné funkce
4/13 Hromadna fakturace
4/14  Ukoly

4/15 Dopravci

4716 Zasilky

4/17 Pomocné agendy

4/18 Podrobné nastaveni






Adresai Ctrl+A
Udalosti

Uko\y

Dopravci

Obce
Zemé

Smlouvy
Dokumenty

Adresai

Zasilky

4 /1

T U dodaci adresy

mdzete evidovat
telefon a e-mail. Zadané
Udaje se budou prendset
automaticky s dodact
adresou.

U adresy se po
e vyplnéni DIC
automaticky doplni IC.
Zapisete-li nejprve IC
a predcisli DIC, program
doplni DIC.
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Agenda Adresar vam umoznuje efektivné vytvaret, udrzovat a vyuzivat adre-
sar obchodnich partner( a zdkaznikl. Zapisujete do ni dva typy zaznama — fir-
my a jejich kontaktni osoby. Agenda poméaha zorganizovat veskeré dokumen-
ty souvisejici s danou adresou. V agendé Adresaf/Udalosti mlzete evidovat
pribéh obchodniho styku s jednotlivymi obchodnimi partnery. K dispozici
jsou také informace o souvisejicich Gcetnich dokladech a prehledové sestavy
s vyhodnocenim odbérateld.

Firemni adresy

Adresu firmy vlozite klavesou INSERT nebo stiskem tlacitka L na nastrojové li-
$té. Na néasledujicich radcich vam popiSeme pouze néktera pole formulare, pfi-
¢emz podrobnou napovédu ke viem dalSim ziskate stiskem klavesové zkratky
CTRL+F1 v prislusném poli.

2\ Komglel - [Adressi]

i Soubor Nestaveni pdeesit [¢ctmicti Entuace Skiody Mrdy Jady Majetek  Ziznam  Nipovida
SO RS T i) e i B O B AR R =Tl 2
Adresai Agqendy
Adresa Obehosni ddsje DoplAkoé iidaje °
% aweesss | S | 2308159 Cista | aDoooat T Cena = Piedk piy. faktury = =
q — Ostatni- Farma = ClenéniDFH = L
o':" X gt Pozn. Kredit Predk vyd. faktury =
dsien Spl. poh.szav. Clanéni DPH =
Jméng | Inq. Roman Dversky : =
e ki Tolerspist. Uzet pro faituraci =
s S Ciri ména =] DPH text/skind o
— % Odp. szabe =
Ky Vysotina = e | 195700807 0300 T i
sdress | dodaci adiess
Josfon |68 EA1123 oo (1 ave[] peal]  ea0) s Ps[]
Dok, Fax | 602 529 786 568 GOT 456 Skuginy | Ugetni Zekaank ~  Stiedisko =
Empil | info@abc-suditez L ~  Cinnost =
Web v abc-audit.cz Zpriva Zkizks =
spejeni | Gamtni
® | 3. | B Dodaci saresy | Bl dslesti | B Baniovni déty | B individusin stevy | B Cenove skee | @ Kontabty | @ Dokisdy | D) bistorie zsmamu | £ Dokumenty | ) Poznsmisy | < *
x Firma Jmnéng Ulice Obec psc Skupiny Klige. 4 [:14 i
ol Ing: Raeman Duorig Palackeho 74 Webit 1 61401 Géetni Zakazni F WESE ISR -
2 [T ABC Auditsro. Daniels Pokoms =
(1716 Pra sisksni nipovidy stisknéte F1. Nevik sra. 2024 e o Celyadresit

Cast pro evidenci adresy ma dvé zalozky. Do zalozky adresa vyplnite adresu sid-
la firmy. Jde o hlavni, resp. fakturacni adresu. Druhé zalozka je uréena pro adresu
dodaci, kam se automaticky propise vychozi dodaci adresa ze zalozky Dodaci
adresy dostupné nad tabulkou agendy. Dodaci adresu zapiste jen v pfipadé, ze
je odlisna od fakturacni adresy. Uvést mizete libovolné mnozstvi dodacich ad-
res. Vyplnéni dodaci adresy ve formulafi agendy je indikovano zlutou barvou za-
lozky dodaci adresa.

Adresu nové zadavané firmy miizete automaticky vyplnit na zékladé IC. Pro tuto
funkénost je nutné mit v agendé Globalni nastaveni/CRM zatrzenou volbu
Nacist adresy na zakladé IC. Jakmile zadate identifikacni ¢islo (IC) svého ob-
chodniho partnera do pfislu$ného poli¢ka s popisem IC, POHODA nejprve zkon-
troluje platnost IC a nasledné automaticky doplni udaje, které jsou uvedené
u pfislusné firmy v informacnim systému ARES nebo ve slovenském registru fi-
rem a organizaci. Na zékladé DIC se v Registru platcdi DPH vyhledaji zvefejnéné
bankovni Gcty. Prostfednictvim dialogového okna Zvefejnéné ucty ke vliozeni
je mozné bankovni Ucty pridat k adrese na zalozku Bankovni Ucty. V pfipadé, ze
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volbu Nacist adresy na zakladé IC v agendé Globalni nastaveni nemate zatr-
zenou, po vyplnéni IC u nového zaznamu v agendé Adresaf kliknéte na I€
a zvolte povel Ovéfit IC... Tim vyvolate Priivodce pro ovéreni adresy na zakla-
dé IC. POHODA zaroven odesle zadané IC do systému ARES a do slovenského
registru firem a organizaci a na druhé strané priivodce zobrazi pfislusné Gdaje,
které nalezi k danému IC. Udaje ziskané touto cestou mazete doplnit do kon-
krétniho zaznamu.

Pomoci informacniho systému ARES
mizete ovéfit shodnost IC s faktu-
racni adresou, ale zde je samoziejmé
nutné, aby Udaje v sekci Adresa byly
uz zaznamenané. Kliknéte na IC,
resp. zvolte povel Ovéfit I€... z na-
bidky Zaznam/Ovéreni v rejstficich.

Privodce pro ovéfeni adresy na zikladé IC

Privodce pro ovéfen] adresy na zskladé IC "
E‘_

aledek ovfeni IE: 25313142
Merbfbaini Eish s ishsi ehummomichem subjehlu uvedendmy v progamu POHODA
7 15 ATIFS byin ackwsn urhcens v tesha » pevln standardizaci

Adreaa v programu PUHODA
STORMWARE eo.

Z2 Prachémou 45

586 01 Jhlava
DIC: C225317142

Adresa v 1S ARES (standardizovand)

+ |STORMWARE ero.
¥ |Za Prachdmeu 4962/45
1 i

v (58601 Shlava
- (DIC-CZ2501142

Zobrazi se Pruvodce pro ovéreni
adresy na zakladé IC a na zédkladé
zadaného IC bude ovéfena existence

8 Prochamou 4062745, 50601 Jblava

() Aktualizovat (daie v poli Fima. Uice. Cec resp. DIC
@ Tieaktudlizovat, panechat puvodni Udas

prislusného ekonomického subjektu.
V pfipadé, ze budete mit v programu
POHODA rozdilné Udaje, je mozné na
druhé strané pravodce provést jejich aktualizaci podle informacniho systému
ARES. Pokud je u adresy v poli zemé vypInéno SK, provadi se kontrola ve sloven-
ském registru firem a organizaci.

B

Napovéda

Ovéreni v informacnim systému ARES je mozné provést téz hromadné pro aktu-
alné vybrané adresy povelem Aktualizovat dle ARES..., ktery naleznete v na-
bidce Zaznam/Ovéreni v rejstricich.

Pomoci elektronického systému VIES
(VAT Information Exchange System)
zase ovéfite platnost DIC pridéleného
pro Ucely DPH v jednotlivych statech
Evropské unie. Ovéreni DIC je dlilezi-
té predevsim pro uplatnéni spravného
danového rezimu pfi obchodovani
s partnery ze zemi EU. Kliknutim na
pIC , resp. po zvoleni povelu Zaznam/
Ovéreni v rejstricich/Ovéfit DIC
(VIES)... se zobrazi Pruvodce pro
ovéreni platnosti DIC v IS VIES. Na
druhé strané prdvodce se ukaze vysle-
dek ovéreni platnosti DIC. Odtud miizete otevfit ve vasem prohlizeci interneto-
vou stranku pro rucni ovéreni v systému VIES, coz vyuzijete zejména v pripadé,
kdy se pfi pokusu o ovéfeni DIC nepodafi navazat spojeni se serverem VIES.

Prinvodee pro ovéfeni platnosts DIC v 15 VIES

Privodce pro ovéfen platnosti DIC v IS VIES N
livr

Vydlodok awefeni DI - CZ25313142

Dafiovd identikagni Eitka o piatné pro dsly DPH.

S Nipovida

Zaznamy o jednotlivych kontrolach v systému VIES se ukladaji do historie. Udaje
z ni Ize vyvolat povelem Historie ovéFeni DIC pies VIES..., ktery naleznete v na-
bidce po kliknuti na text DIC, resp. v nabidce Zaznam/Ovéreni v rejstficich.



Tl V agende Prikazy
k uhradeé je povel
Registr platcti DPH...
dostupny v nabidce
Zdznam/Operace.

TIP % dok{qdovych
agenddch
umozriujicich kontrolu
adresy v insolvencnim
rejstriku mizete tuto
kontrolu provadet
automaticky po kazdém
uloZeni dokladu. Funkci
aktivujete v agendé
Globalni nastaveni/CRM
zatrzenim volby
Priulozeni dokladu
provést ovéreni IC
v insolvencnim rejstriku.

Nastaveni prodejni

ceny k odbératelije
k dispozici v téch
variantdch programu,
které obsahuji sklady.

Chcete-li vzdy vidét
hldseni o vysi
pohleddvek privioZeni
adresy do dokladu,
zadejte hodnotu 0 (nula).

TIP
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Ovéfeni adresy v registru platca DPH

Pomoci kontroly DIC v registru platct miizete ovéfit, zda subjekt neni nespo-
lehlivym pladtcem podle § 106a zékona o dani z pfidané hodnoty, a také zda je
bankovni Gclet na zadznamu zverejnén v registru platcti DPH. Ovéreni Ize pro-
vadét automaticky po ulozeni dokladu v agendach Pfijaté poptavky, Vydané
poptavky, Vydané objednavky, Ptijaté faktury, Prijaté zalohové fak-
tury, Ostatni zavazky a Pfikazy k uhradé, a to pokud je v agendé Globalni
nastaveni v sekci CRM v casti PFi uloZeni dokladu provést ovéreni zatrzena
volba V registru platci DPH. Kontrolu mlzete spustit také ru¢né z vyse uve-
denych agend a z agendy Adresaf volbou Registr platci DPH..., kterou vyvo-
l4te kliknutim na text DIC nebo z nabidky Zaznam/Ovéreni v rejstricich, resp.
Zaznam/Operace v agendé Prikazy k uhradé. Vyvolanim kontroly je moz-
né nechat k adrese nacist bankovni Ucty, které ma subjekt zverejnéné v regist-
ru platcd DPH. V privodci k tomuto Ucelu slouzi volba Pfidat bankovni ucty.
Po jejim zatrzeni a dokonceni privodce se zobrazi dialogové okno Zverejnéné
ucty ke vlozeni. Z nich Ize vybrat ty UcCty, které se maji pridat k adrese.

Ovéreni adresy v insolvencnim rejstiiku

Kliknutim na ikonu I, resp. v nabidce Zaznam/Ovéfeni v rejstficich a zvole-
nim povelu Insolvenc¢ni rejstiik... spustite ovéreni adresy v insolvencnim rejs-
tiiku provozovaném Ministerstvem spravedinosti CR na serveru www.justice.cz.
Pro spravnou funkénost je nezbytné, abyste méli u adresy spravné vyplnéné IC,
nebot ovéfeni se provadi podle zadaného IC. Pokud si chcete byt skutecné jisti
bezchybnosti zadavaného IC, pouzijte funkci pro ovéreni IC v systému ARES.

Jakmile dojde k ovéreni v insolvenénim rejstiiku, zobrazi se jeho vysledek.
Bude-li nalezen néjaky zaznam, otevie se dialogové okno Ovéreni v insolvenc-
nim rejstfiku s upozornénim. Z néj mizete pres tlacitko Detaily prejit pfimo
na internetové stranky insolvencniho rejstiku, kde najdete podrobné informace
o vyhledaném subjektu.

Ovéreni adresy v insolvencnim rejstfiku mdzete provést také z agend Vydané
nabidky, Pfijaté objednavky, Vydané faktury, Vydané zalohové faktury,
Ostatni pohledavky a Vydejky. Opét je nutné spravné vyplnit pole IC.

Informace k nékterym polim

v c¢asti Obchodni udaje

Svému odbérateli mlzete prostfednictvim pole Cena pfidélit jednu z ceno-
vych hladin, které méate zapsané v agendé Prodejni ceny. Pfi vystaveni nové-
ho dokladu nejprve vlozte prislusnou adresu z adresére, ¢imz dojde k dopInéni
prislusné cenové hladiny na doklad, a teprve potom vlozte polozky ze skladu.
Zasoby se vyskladni v cenové hladiné, kterou jste si u adresy odbératele sami

uvedli. Svému odbérateli také mizete v poli Forma priradit specifickou formu
Uhrady, ktera se po vlozeni adresy do dokladu automaticky nastavi.

Chcete-li, aby POHODA pfi vlozeni adresy do dokladu v agendéach Vydané fak-
tury, Vydejky, Ostatni pohledavky, Vydané nabidky a Prijaté objednavky
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testovala, jestli nezaplacené pohledavky u odbératele neprevysuji urcenou cast-
ku, uvedte tolerovanou vysi pohledavek odbératele do pole Kredit.

Kazdému odbérateli v poli Spl. poh. snadno pfifadite i jiny pocet dnl splatnosti
faktur nez ten, ktery je uveden v poli Splatnost pohledavek v agendé Globalni
nastaveni/Pohledavky. Pri vlozeni adresy do faktury se nastavi datum splat-
nosti pfictenim poctu dnl uvedeného v poli Splatno k datu vystaveni faktury.
Stejné tak mudzete u kazdého odbératele v poli Toler. splat. evidovat pocet dn,
po které jste ochotni tolerovat, ze dosud neuhradil vasi pohledavku po splatnos-
ti. V poli Spl. zav. zadate pocet dnl splatnosti faktur od Vasich dodavateld.

Do pole Cizi ména zadejte ménu, kterd se ma nastavit pfi viozeni adresy do
dokladu.

Pole Zprava vyuzijete tehdy, pokud chcete pfi vlozeni adresy obchodniho part-
nera do dokladu zobrazit néjaké upozornéni.

U kazdého kontaktu mlizete individualné nastavovat predkontaci, ¢lenéni DPH
a sazbu DPH pro textové a skladové polozky, které se prenesou spolu s adresou
do prijaté nebo vydané faktury. Pro vypInéni téchto Gdajl slouzi pole Predk. pfij.
faktury, Predk. vyd. faktury, €lenéni DPH a DPH text/sklad. Pfi vystavovani
faktur pro partnery, u kterych budou pole pro predkontaci, ¢lenéni DPH a sazbu
DPH prazdna, bude POHODA pracovat s hodnotami z uzivatelského nastaveni.
Pro kazdou adresu je mozné zvolit cizi ménu, ve které probihéa fakturace.

Bankovni Ucet nebo pokladna pfifazené u konkrétniho kontaktu v agendé
Adresar v poli Ucet pro fakturaci se po prenosu adresy do dokladu vlozi do
pole Uéet v agendach Vydané faktury, Vydané zalohové faktury a Ostatni
pohledavky. Zadany ucet vstoupi zaroven na tiskové sestavy Upominky faktur
v prodleni a Upominky faktur v prodleni v cizi méné. Pokud toto pole zista-
ne prazdné, prebiraji se hodnoty nastavené v agendé Uzivatelské nastaveni.

Do pole Odp. osoba mizete uvést pracovnika, ktery s konkrétni firmou komuni-
kuje. Vybrat Ize pracovniky zadané v agendé Odpovédné osoby, kterou nalez-
nete v nabidce Nastaveni/Seznamy. V této agendé na zalozce Zaznamy uvidi-
te pocet zaznamd, u kterych figuruje dana osoba. Kliknutim mysi nebo povelem
Otevrit pres pravé tlacitko mysi nad danym zdznamem se mUzete prepnout do
zdrojové agendy, kde rovnou uvidite vybér zdznami vztahujicich se k vybrané
osobé.

V poli Dopravce zvolte dopravce, ktery se bude vypliovat pfi vlozeni adresy do
dokladu v agendach Prijaté objednavky, Vydané faktury, Vydané zélohové fak-
tury, Vydejky a Zasilky.

Udaje pfedem vyplnéné v polich Stredisko, €innost a Zakazka se budou auto-
maticky prenaset do dokladll spolu s adresou obchodniho partnera. Nemusite
je proto vyplnovat u kazdého dokladu ru¢né. Tato pole se prenaseji taky do uda-
losti vytvorenych k dotycné adrese.
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Pro zadani kontaktnich Gdajq, jako jsou telefonni ¢isla, fax, e-mail nebo interneto-
vé adresa, muizete vyuzit ve formulafi agendy zalozku spojeni. Na zalozce ostatni
mUZete zase uvést Skype kontakt, ICQ cislo, GPS souradnice a ID datové schrany
obchodniho partnera.

Vyklopny seznam Vlozeni adresy do dokladu v jiné agendé
hleny vybé .

ma o,ﬁ@iez,%i, k‘f,',lf,zfr Udaje o svych obchodnich partnerech, které mate v agendé Adresar, snadno

100 zaznamd. Pokud vlozite do doklad(i v jinych agendach. Ve vybrané agendé v poli Firma stiskné- e

ot ze vyl te klavesu F4 (mysi =) a rozbali se seznam adres oznacenych v adreséfi logic-

z vetsiho mnozstvi , - v . p v

kontaktd, je lepsi pouzit kym klicem P1 (dodavatel), resp. P2 (odbératel). Chcete-li vybirat ze vSech adres

vybér ptimo z adresdre. z agendy Adresafr, stisknéte kldvesu F5 (mysi === ). Vybér pozadované adresy po-
tvrdte klavesou ENTER, pfipadné zruste klavesou ESC. 145

Pfi vlozeni adresy do odbératelskych agend, tedy téch s dodaci adresou (napf.
Vydané nabidky, Pfijaté objednavky...), se kromé adresy sidla firmy vlozZi i do-
daci adresa (je-li vypInéna) a v tiskovych sestavach bude pak uvedena v sekci
Konecny pfijemce. Pokud je u adresy vypInéno vice dodacich adres, zobrazi se
pri jejim vlozeni do dokladu dialogové okno Dostupné dodaci adresy, ve kte-
rém si vyberete pozadovanou dodaci adresu. Pomoci vyhledavaciho pole mize-
te automaticky filtrovat adresy obsahujici zadavany text.

Dostupné dodaci adresy

Vyberte poZadovanou dedaci adresu: Hiedej: I:I

Firma Jméno Ulice Obec Vychozi
ABC Audit sr.o. Jifi Novotny Brnénskd 78 Jihlava 1
ABC Audit s.ro. Jan Klofaé Zizkova 1985 Havligkdv Brod O

Idedln( struktura Ad resni kl ce
Zdw.s[,’no;ck’sr’:/ffeftﬂfs Agenda Adresaf je cennou a Casto vyuzivanou databazi v kazdodenni podnika-
potfebdch kazdé firmy telské praxi. Jsou zde za nesené zézpa.my rﬁzn}'/vch tprI’, kteréjei mjtné rozélgr]it do
a nelze uvddét obecné kategorii. Tim si zajistite rychlou préaci s adresafem a vyznamné usetfite svij as.
platny ndvod.
Adreséar obsahuje pole a nastroje pro efektivni organizaci adres:
« Pole Skupiny a Klice jsou urcena pro zapis libovolného poctu textovych klica.
 Sest voleb logickych kli¢ch (P1-P6), které mizete pojmenovat v sekci
Adresar v agendé Globalni nastaveni.
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T K hromadné upraveé
klica muzete pouzit

funkci Upravit vse...

z nabidky Zdznamy/Editace,

pokud mizete pouzivat

administrdtorské funkce.
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Pouziti téchto poli a logickych kli¢a je znacné variabilni. VSechny moznosti, které
jejich pouzivani nabizi, ocenite hlavné

v pripadé, je-li vaé adresaf obsahly

a skupiny obchodnich partner( a za- | figisphsessrmiistcoovictomnypols
kaznik( znacné pestré. RS v B |
ichod, Lakazni EZNnam
vbhé Y icu i [ Lessin. Leasingavé spolecnosti
vyber te),(tOVyCh kllcu a, SIfupln . EObchugd Obchogdm'spzleénosti
Dialogové okno pro vybér skupin, | Ori Zpracovatel dieva
7v o . e vev ’ Reklama Reklamni agentura
resp. klicd, a jejich pfifazeni k aktu- | B Stavebn s
1A 4 . [] Ueernt Ucetnifirma
aIr,1| adrese snajezlno vyvoIa’Fe stiskem | 5z e
klavesy F5 (mysi === ) v poli Skupiny,
resp. Klice.
Casto pouzivané skupiny a klice je o P P
dobré zaradit do seznamu, ktery je

soucasti databdze Ucetni jednot-
ky. Kromé téchto predem definovanych zaznam(i mizete do téhoz pole adre-
sare rucné zapisovat ty skupiny nebo klice, které v seznamu obsazené nejsou.
Tlacitko «# zaradi vSechny takové skupiny do seznamu hlavnich skupin, ktery
pak vyvolate stiskem tlacitka Seznam.

Editacni pole dialogového okna Skupiny zobrazuje nejdfive obsah pole
Skupiny v adresari, které mlzete doplnit ru¢né, nebo mizete vyuzit moznosti
zatrzeni jedné ¢i vice dostupnych skupin. Stiskem tlacitka OK prenesete zaraze-
né skupiny do svého adresére.

Kontaktni osoby

Udaje o kontaktni osobé jsou zvlastnim zdznamem adresare a maji vazbu na za-
znam firmy. Kontaktni osobu vlozite k vybrané firmé tak, zZe se kurzorem postavi-
te na hlavni adresu a stisknete klavesovou zkratku SHIFT+INSERT. Pouzit m{izete
také povel Vlozit kontaktni osobu z nabidky Zaznam.

Do formulare pro zapis kontaktnich osob mlizete uvadét napr.:
- kontaktni osoby ve firmé obchodniho partnera s celou fadou obchodnich
a osobnich udaja,
« stfediska odbératele s riiznou dodaci adresou a spojenim, ale stejnym IC,
DIC a faktura¢ni adresou,
 soukromé kontakty atd.

Pole tohoto formulare jsou témér shodna s formulafem firmy. Navic zde na-
leznete mimo jiné pole Osloveni a Pohlavi, kterd vyuzijete napfriklad pro vy-
tvareni dopist prostrednictvim funkce Zaznam/Komunikace/Hromadna
korespondence...



1 S kontaktni osobou
se na doklad
prenesou také pole
Stredisko, Cinnost
a Zakdzka.
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Vlozeni kontaktni osoby do jinych agend

Zaznam kontaktni osoby mUzete také vkladat do jinych agend. Adresa uvedena
u kontaktni osoby se v tomto pripadé chape jako dodaci adresa.

Pri viozeni kontaktni osoby do odbératelskych agend (s dodaci adresou) se vlo-
Zi adresa sidla firmy a na zalozku dodaci adresa se uvede adresa, kterou mate
zapsanou u kontaktni osoby. Pokud neni vyplnéna, bude dodaci adresa dokla-
du tvorena vychozi dodaci adresou firmy a jménem kontaktni osoby. Nemate-li
uvedenou zadnou dodaci adresu firmy, bude dodaci adresa dokladu tvorena
adresou firmy a jménem kontaktni osoby.

V ostatnich agendach (bez dodaci adresy) nema pfilis smysl vkladat zaznam oso-
by, protoze se vzdy vlozi pouze hlavni adresa firmy. U zaznama soukromych osob
(soukromé kontakty, pfibuzni atd.) mlizete samoziejmé uvést soukromou adresu
s tim, Ze pri pfipadném vlozeni do jiné agendy bude ale opét dodaci adresou.

Rozsah adresare

Obsah a rozsah adreséie mlzete omezit povely = & o covmest

Pouze firmy a Pouze osoby, které jsou pfistup- N
né z mistni nabidky po stisku pravého tlacitka Pous
mysi nad panelem v pravé ¢asti stavového radku.

aby

Kontakty

Prostrednictvim zalozky Kontakty u firemni adresy si mdzete prohlédnout se-
znam kontaktnich osob firmy. Chcete-li zacit vybrany kontakt editovat, staci ote-
vfit zaznam osoby dvojklikem mysi nebo povelem Otevfit z mistni nabidky.
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Je-li uddlost
vytvorena ze
zdznamu z jiné agendy
s vazbou na adresu

v agendé Adresdr, zapise
se uddlost i k této adrese
na zdlozku Uddlosti.

TIP

Pomoci povelu
TI .
Sloupce..., ktery je
dostupny v mistni nabidce
po stisku pravého tlacitka
mysi, simtzete v tabulce
zobrazit potfebné sloupce.

2 POHODA Komplet - [Adeesd]

|é Soubcr Mastaveni Adrecst  Ufemicti fslursce  Skiady  Mady  Jidy  Majetek  Zianam  Nipgvéds

| ElE Ml = ES AT FN 53 Jo & WD =i Lo MR E MO0
T
Adresa Obchodni idaje Dogiikové idsje ®
e 30001583 | PIC | CZ30081553 v il ADOOD1 <! Cena = Piedk py faktury I
_— Ostatni Forms o CrndniOPH = Advesdl
Porn. Kredit Pk, vyd. faktury =
LI Spl. poh.zav. ClendniDPH 5
Jména | Ing, Roman Drorskj B Ry =
s i) Cizi oéna . DPHewskded &
Obec 67401 Tiewic1 -
Odp. asaba =
Knj Vysodina = et 105TBI06025T 0300 Dopravee =
adress | dodasd adresa e
Telefon 568654123 DOD [~] oDB[ | DEa[] P4[] pS[] PS[]
Mobil, Fax | 61 529785 568 607 236 Skuping | Uéetn{ Zikamnit Stiedizka o
Emsd | ifoRebe-audt.c Klice vF Cannost =
Weh s sbe-suit.cz Zpriva Takirks =
“pajeni |asatni
# | T | @ Dodaci adresy | [ Udslosti | 8] Banksun! iéty | @] Indei ce @ Kontakly |@ Doklady | D) Historic zimmamu | © Dokumenty | O Pozndmiy | © ®
=il réno "~ E-mal i [ "~ Pomnimia W
1| Diniels Pokoms, sekretsika tewiit =
Vybere aktudini firmu a jeji kontakend osoby. 1 Vicit keatalani oscbu | Novék s.ro. 2024 L] 4 Caly adressf

Udalosti

Adresai vdm umoznuje zaznamenavat ke kazdé adrese obchodni informace li-
bovolného typu. Témto zdznamdm fikdme udalosti. Udalosti, které zapisete k ak-
tuélni adrese, jsou k dispozici na zélozce Udalosti. Kompletni seznam umoznuji-
ci efektivni praci s jednotlivymi zdznamy zpfistupruje agenda Adresaf/Udalosti.
Ta obsahuje i udalosti vytvarené z dalsich agend, které tuto funkci podporuiji.

Vlozeni udalosti k aktualni adrese

PInohodnotnou préci s udalostmi umoznuje agenda Udalosti. V agendé Adresar
vytvofite novy zdznam do agendy Udalosti povelem Vlozit udalost z nabidky
Zaznam nebo z mistni nabidky, kterou vyvolate stiskem pravého tlacitka mysi
na zélozce Udalosti. Firma a jméno odkazuji na adresu, k niz udalost zapisujete,
takze si ovérte, Ze Udaje zaznamenavate skutecné na spravné misto.

# | & | B Dodociadresy B Udlosti ]E! Bankovni Géty | B Individugini sievy | Bl Cencvé akee | @ Kontakty | @ Deklady | D) Historie ziznamu | 1 Dokumenty | O Poznimky |
| Poter Stav
51015520 i)

Datum Akce MNizev Kéd Peoznimka
1 | 2001.240:00 Hover Objedniavks

2 120124000 Dopis. Habidka nébytku

B - oo

Rusjednane

| Sloupce...

Zapisovani novych a Upravy stavajicich udalosti se daji s jistymi omezenimi pro-
vadét primo na zalozce Udalosti v agendé Adresaf. Tabulka napriklad neumoz-
ni pridavat a zobrazovat dokumenty k vasim udalostem.

Napln evidence udalosti zavisi prevazné na vasich konkrétnich potrebach.
Prikladem uvedme tieba zépis z jednani, zaznamenani dllezitého telefonniho
hovoru, zapis o uzavreni smlouvy k adrese obchodniho partnera, zdznam o pfi-
jeti reklamace apod.



»

Hromadné udalosti
muzete také priradit
Jeden dokument.
K jednotlivym uddlostem
se ulozijeho zdstupce.
Blize viz Organizace
dokumentu.

Pro urychleni zdpisu
TIP 8 .o

casto pouZzivanych
typl uddlosti si mizete
zaloZit sablony.

Ziznam
Editace 3
Oznadeni 3
Vybér >
Komunikace »
Ovéreni v rejstiicich 3
Udriba »
Pfenos -» 3
Oteviit udalosti
Vlofit udélost
Vlofit hromadnou udalost
Vlofit kontaktni osobu
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Vlozeni hromadné udalosti

Udalost, ktera se tyka vice vybranych adres najednou, zapisete povelem Vlozit
hromadnou udalost z nabidky Zaznam v agendé Adresar. Takovy zapis je
vhodny napf. pro rozeslani zasilek predplatiteldm, provedeni hromadné nabid-
ky, mailingu atd. Povel otevie agendu Udalosti v rezimu hromadného zapisu.
Formular je pojmenovan Hromadna udalost a v poli Firma je uveden pocet za-
znamd, ktery ve finale vytvorite.

OHODA Kemplet - [Udalasti]

| Soubor Nastaveni Adresst Ufetnictvi [Fakturace Sklsdy Mudy Jidy Majetek Zdamam  Nipgvéda

RN AR AR SN AN RN XN RN = dnlCa- WEREL G| SO0
| Hromadni udslost Doplfikoué Gdaje ] Agendy ]
Firma {8  Hromadns udslost pro 2 adresy. Mizev | Nabidku nibythu | strediska = B
Iména Cinnost bt
S ———— s - Ksd Zakizka st
Datum 17072004 v [ 1624 s =
il Stav Rozjedning = Potet
Akce Dopis I Termin v Ostatni

| * | % | 22 Dokumenty | O Dopis | O Pommamiy

| 3 Firma Iméno Datum Akce Nazev %
|ERiC 1747241624 Dopis Nabidku nibytku 1
|01/ Pro ziskani napavédy stisknéte F1, Novik sa0, 2004 e @ Viechny udlost

K hromadnému zapsani dojde az v momenté, kdy zaznam ulozite. Pfi tisku hro-
madnych udalosti mlzete pomoci volby Hromadné udalosti véetné adres
dostupné v dialogovém okné Tisk u tiskovych sestav Udalost a Udalosti roz-
hodnout, ma-li se hromadna udélost vytisknout s kazdou adresou, ¢i jen jednou
abez adresy.

Otevreni udalosti

Potrebujete si prohlédnout vsechny udélosti, které mate zaznamenany u kon-
krétniho obchodniho partnera? Jednoduse dvakrat kliknéte mysi na libovolny
zaznam v tabulce pod zélozkou Udalosti v agendé Adresar anebo zvolte po-
vel Otevrit udalosti, ktery naleznete v mistni nabidce po stisku pravého tlacitka
mysi.

POHODA otevie agendu Udalosti a zobrazi vybér vSech zaznamd, které jsou
spjaty s aktualni adresou. Agenda Udalosti je oteviena v rozsahu Pouze k adre-
se. Rozsah mlizete zménit pres mistni nabidku, kterou vyvolate stiskem pravého
tlacitka mysi na stavovém fadku. Zobrazit sitak . & 5 veusien
mUzete VSechny udalosti zapsané v agendé i T
Udalosti nebo Pouze hromadné udalosti, kte- e

ré se vztahuji k vice adresdm najednou.

i)

Pouzijete-li povel Oteviit udalosti, ktery je k dispozici v nabidce Zaznam
v agendé Adresar, oteviou se vsechny udalosti momentalné vybranych adres.
Jestlize jste zadné nevybrali, zobrazi se zdznamy patfici k aktualni adrese.
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: A
Ny

Diky provazani
e agendy Udalosti
s konkrétnimi doklady
muzete mit prehled treba
o pribéhu celé zakazky od
nabidky az po vytctovani.

TIP Kz/dp[su dgta )
planovanych akci
[ze vyuZit pole Termin.

Povel Otevrit adresu

otevre v agendé
Adresar adresu, na kterou
je uddlost navdzana.
Povelem Otevrit doklad
zobrazite doklad, ze
kterého byla uddlost
vytvorena. Z automaticky
zaznamenané uddlostije
mozné se kdykoliv
prepnout povelem Otevrit
e-mail, Otevrit datovou
zpravu, resp. Otevrit SMS
do agendy Odeslané
e-maily, Odeslané datové
zpravy, resp. Odeslané
SMS.
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Tabulka

T Informace

o cdstkdch jsou
zobrazeny jen v pripade,
Ze ma uZivatel nastavena
prislusnd prdva v agendé
Pristupova prdva.

Agenda Udalosti

V agendé Udalosti se zaznamenavaji vSechny udalosti vytvofené v agendach
Adresa¥, Zakazky, Smlouvy a dale v dokladovych agendach (umoznujicich za-
dani adresy obchodniho partnera) z nabidky Uéetnictvi, Fakturace a Sklady
a také pfimo v agendé Udalosti.

V pfipadé, ze v rdmci udélosti odesilate klasicky dopis, mUzete jej cely vytvorit
prfimo na zalozce Dopis, kde je zpfistupnén editor pro zapisovani textu k udalos-
ti. PFi zapisu mlzete pouzit zakladni forméatovani textu, a to povely: Tuéné (kla-
vesova zkratka CTRL+B), Kurziva (kldvesova zkratka CTRL+I) a Velikost pisma.
Uvedené povely, jimiz naformatujete sviij text, naleznete na listé na zminéné za-
loZce. Z mistni nabidky po stisku pravého tlacitka mysi jsou dostupné také povely
pro kopirovani a vkladani textu. Radkovani provedete stiskem klavesové zkratky
SHIFT+ENTER. Dopis vytisknete prostrednictvim tiskové sestavy.

# | = | &1 Dokumenty [ Dopis | O Poznamky |
w~ B I

Dobry den.

zasilame Vam bliz&i informace ohledné Skoleni POHODA - zakladni dovednosti.
Skoleni prob&hne dne 28.6.2024 ve Skolicim stfedisku STORMWARE Jihlava (Za Pracharnou 45, Jihlava).
Cena Skoleni: 1580 K& (bez DPH)

Naplii skoleni:

V agendé Globalni nastaveni/CRM v sekci Automaticky zaznamenavat uda-
losti si mGzete zvolit, které druhy udalosti md POHODA vytvaret automaticky.
K dispozici jsou funkce pro zaznamenani udélosti pfi odeslani e-mailu ¢i SMS
z programu POHODA, komunikaci pres datové schranky nebo Skype.

Pro snadnou orientaci jsou zaznamy setfidény chronologicky sestupné podle
data — novéjsi (aktualnéjsi) najdete v vodu celého seznamu.

Doklady

Zalozka Doklady v agendé Adresar poskytne prehlednou informaci o dokla-
dech zapsanych s danou adresou v ostatnich agendach Ucetnictvi POHODA.
Tyto informace vyuzijete pfi své kazdodenni obchodni praci. Napt. pfi telefo-
nickém prijmu objednavek mate okamzité prehled o pohledavkach u konkrét-
niho odbératele a pfi reklamaci chybné vystaveného dokladu mulzete tento do-
klad vyvolat pfimo z adresare.



| Pro otevien{ agendy
ze zdlozky Doklady
musi mit uzivatel pravo
pristupu pro danou
agendu.

45

Prehlednou
informaci
o individudlnich slevdch
poskytuje tiskovd sestava
Individudlni slevy.

Prostrednictvim

povelu Vsechny
zdsoby z nabidky
Zdznam/Prenos mizete
nastavit slevu na vsechny
zdsoby.

Pokud je cenovd
skupina nebo
skladovd zdsoba
smazdna, odstrani se
i prislusny zdznam ze
zdlozky Individudlni slevy.
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H0DA Komplet - [Adresdf]
Adresa Obchodni Gdage Dopitkovt idae L -
[4 SS06TT4 DS | CTsseeTTae v Cio ADO0002 = Cena Seva 1 = Phedk phj- fakaury o
ACO mibythové proky Lo Forma Prkasem T ClendniDPH = aaresat
D Lot Poan. Kredit 15000 Pedk. vpd. faktury o
= Splatna » CleniniDPH =
Jméne  Michal Dolegti =
Uk lonaNenudys elerspll Uet pro tebdueacs =
Obec |01 Opavat = Cieiména | DPH eatakled 5] |
Ueet | Fs-57E4200 5500 Odp. oschs =
Kide.
poo £ ooeF peal] w0 esO0 me0)
Skuping | Obchod | Stieduko =
Kiie PE = Cinnost b
Zpeen Zakisks =
ey | B Conont akce | D Kentasty @ Dokisdy |0 Has v
=
3| PRt sbjedninky
4| prjemiy 5
5 | Reblamace 1 M
(3/15) Pro ziskini nipovidy stiskndte F1. Nowik .05, a4 e #  Celjadeesit ®)

Zdrojovou agendu s vybranymi doklady ote-
viete dvojklikem mysi nebo povelem Otevfit,
ktery se objevi po stisku pravého tlacitka mysi
nad zaznamem.

Pfijaté objednaviy
Prijemky

Individualni slevy

Jestlize v agendé Globalni nastaveni/Sklady/Ceny a slevy zatrhnete volbu
Povolit individualni slevy, zobrazi se v agendé AdresaF zalozka Individualni
slevy, ve které snadno nastavite specialni ceny skladovych zasob platné pro da-
ného obchodniho partnera.

Do tabulky na zélozce Individualni slevy mlzete prostrednictvim mistni na-
bidky nebo nabidky Zaznam/P¥enos vlozit konkrétni skladovou zasobu nebo
cenovou skupinu. Kazda skladova zasoba i cenova skupina mize byt v tabul-
ce uvedena pouze jednou. Dvojklikem mysi na konkrétnim zdznamu ¢i povelem
Oteviit z mistni nabidky oteviete zaznam v pfislusné agendé. Do tabulky Ize
také vlozit procentudlni slevu na viechny zasoby. Ta se pouzije u zasob, pro kte-
ré neni nastavena individualni sleva pfimo, ani prostrednictvim cenové skupiny.
Podrobny popis tabulky naleznete v interaktivni ndpovédé k programu, kterou
otevrete stiskem klavesy F1.

Individualni slevy mlzete z jedné adresy zkopirovat i dalSim odbérateldim.
V agendé AdresafF je tfeba vybrat vSechny adresy, ke kterym chcete individu-
alni slevy zkopirovat, a také zdrojovou adresu, na niz musi byt pred spusténim
kopirovani umistén kurzor. Nasledné povelem Zaznam/Editace/Kopirovat
ind. slevy oteviete agendu pro kopirovani individualnich slev. Zkopirovat ma-
Zete zvolenou individualni slevu k vybranym adresam povelem Kopirovat, pfip.
vSechny aktualné vyfiltrované individualni slevy povelem Kopirovat vse.
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4 /6

Prifadit adresu

ke konkrétni cenové
akci [ze také primo
vagendé Cenové akce

na zaloZce Odbératelé.

TIP

Blizsi informace
o propojeni
zdznamd v adresari
s cenovymi akcemi
naleznete v kapitole
Skladly.

PO e A T D E - W ED n B Che MRS OO |

Adresa Inglividusidni sleva Agendy
frma [ AgroZet as e Cenove skupiny a
Oddéleni Kéd Nabytek 2
Jeno | Masek Suitik  apirovdni
o a % MNazev Shupina pro ndbytel: indiidusinich dev
Qbee Kaphce | | Senda E
Kraj Nihaéesky o Indsleva 15+ Ind.cena
adiess | dodaci adresa SDPH Adresif

+|x]

X Kéd Nizev Chendni Cizi ména Ind. sheva % Ind. cens | =
(o] Habytek: Skuping pro nibytek K 1500 &
2 [ Zisaby B4 Srouly MATERIAL KE 120
3 [T Zisoby Jidel Seli jidelni - rozklidsc ZB02NsbekKuchynd ke 300000 o,
4 [ Zisaby Poh1425 Pohavia rorkladaci 1425 ZBOFIMabigtele/Cstatni ke 134000

[(1/d) Pro ziskcini népovédy stisknéte F1 Novék sro 2024 e #

Pro hromadné smazani individudlnich slev vyuzijete povel Zaznam/Editace/
Smazat ind. slevy... V zobrazeném priivodci zvolite, zda si prejete smazat indi-
vidualni slevy z aktuélni, nebo ze vSech vybranych adres.

Pokud vkladate do vydaného dokladu skladovou zasobu, pro kterou jste u vy-
braného obchodniho partnera nastavili individualni slevu, resp. zasobu patfici
do cenové skupiny s nastavenou individualni slevou, zasoba se do dokladu au-
tomaticky nabidne s cenou respektujici individualni slevu.

Cenoveé akce

Na této zalozce uvidite vSechny cenové akce, ke kterym je aktualni adresa pfira-
zena. Povelem Otevfit z mistni nabidky vyvolané stiskem pravého tlacitka mysi
se muUzete prepnout na dany zaznam do agendy Cenové akce a diky povelu
Smazat mizete cenovou akci od adresy odstranit. Kliknutim na nazev naopak
adrese cenovou akci prifadite. Zalozka neobsahuje cenové akce, které jsou plat-
né pro véechny odbératele.

Souber
£
 Adrosii gendy |
Adresa Obchodni idaje Oopifkont idse e E:
g e | | czos ~| dwe  [Apcoon: =z cem = Predt pry fobtury =
it o : adeesdt
Fima | ABCAudt r. s foms | etaltes =
e Pom Keecit Pred wyd.taktury =
Imoo 1o, Roen D I Quialon :
_ Toleraghon et poo foktunaci =
Uice | Paischiha ™
Obee | 67800 Trebic 1 - M rpiat B e d o=
Ky Wsading I e | rasmevenns ox0 Gdp. asoba =
scresa | dodect sdvesa s
Busten | seated 12y oD [ ooa[] beAL]l MLl sl ReCd
kil fox | 602528 785 e Stupmy | UetniZabasnis ST =
Emal | infoSabe auditcs Bz o - =
Web | wewabcsudte ot Zatazks =
apugers | oatatni
* | T | 8 Dot saresy | B uasioss | B Bankownd ety | 8 mawisuiintsiery B Cenows skce | Kontay | @ Dokiacy | O Histone acnams | £3 Ootumenty | 0 pomamy | - * |
razew Pepn oa [ % =
1 Cervencind sleve e vischny typy e 5 007200 e 50 3
(1719) P ik iy stiskeéte F1. Novik s 20 © o Cojadedt
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47 Bankovni ucty

Diky zalozce Bankovni uGcty otevrete tabulku se seznamem bankovnich Gctl
konkrétni firmy. Ucet, u kterého zatrhnete pole Vychozi, se bude automaticky
zobrazovat ve formulafi agendy a také na vybranych tiskovych sestavach. Pri
vkladani adresy firmy do doklad(l se zobrazi dialogové okno s ndzvem Dostupné

bankovni tcty, ve kterém si mizete vybrat pozadovany bankovni Gcet.

4/8 GDPR

Obecné nafizeni na ochranu osobnich Gdajii neboli GDPR (General Data
Protection Regulation) je nafizeni Evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679
ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich Gdajli a o volném pohybu téchto Udaja.
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Schopnost byt v souladu s GDPR by méla primarné vychazet z pfijmuti vnitini
koncepce, provedeni procesnich zmén a zavedeni opatreni, které dodrzuji ze-
jména zasady zdmérné ochrany osobnich udajl. V programu POHODA pak ma-
Zete vyuzit sadu nastrojl pro usnadnéni téchto ¢innosti. Tyto aktivujete v agen-
dé Globalni nastaveni/GDPR volbou Povolit GDPR.

Obecné nafizeni formuluje v ¢lanku 6 podminky, pfi jejichz spInéni je mozné
v odpovidajicim rozsahu zpracovavat osobni Udaje subjektll. Na zakladé téchto
podminek mGzete stanovit skupinu pravnich dlivodd, které mate pro zpracovani
osobnich Udaji subjektd, jez evidujete. Ty muZete zapsat do agendy Duvody
zpracovani dat GDPR, kterou naleznete v nabidce Nastaveni/Seznamy.

s POHODA Knrnplet - Disvody epracovéni dat GDPR]

! Soubor Mestaveni Adresif (fetnicti [aktursce Sklody Mrdy Jzdy Majetek  Zéznam  Nipgvéda
UAFET = TER AR ANE Am=Ra e TN N oAl R AN RN R R o fal ol
Divod pracovani ] _ Agendy |
Tp Souhlas v B
Nizev Zasilani obchednich sdéleni Divody
Popis Paskytnuty souhlas se zasilénim obchodnich sdélen. e
Platnost neomezene ot
® | % | D poznimiy |
X Typ Nazev A
| O icr ovcnoich e ;
2 [T Spinénicmlouvy Spinéni smiowwy =
(1/7) Pres riskéni napevidy stisknéte F1. Navik sro. 2004 ® 4

Méte-li definovanou skupinu pouzivanych pravnich ddvodd, midzete je v agendé
Adresaf prifadit jednotlivym subjektliim na zalozku GDPR. Zde vyberete kon-
krétni pravni ddvod ¢i dlivody, které méate pro zpracovani osobnich Gdajd o da-
ném subjektu, véetné data od kdy a pfipadné i do kdy je tento divod pro dany
subjekt platny.
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1 Blizsi informace
o tom, které doklady
spadaji mezi predprodejni,
prodejni a poprodejni,
naleznete v ndpovéde
programu POHODA.

Mate-li od subjektu
udaji udéleny
souhlas pro zpracovdni
osobnich ddaji v papirové
podobé, mizete jeho
naskenovanou kopii
evidovat u kazdé adresy
na zdlozce Dokumenty.

TIP

Na zalozce GDPR v agendé Adresar naleznete také tfi datumova pole. Ta obsa-
huji datum posledniho vystaveni predprodejniho, prodejniho a poprodejniho
dokladu. Napfiklad vés tak informuji, kdy naposledy jste danou adresu pouzili
pri fakturaci. Tyto Udaje se neaktualizuji automaticky, je tfeba je aktualizovat po-
moci Privodce pro vyplnéni dat pouziti adres na dokladech, ktery otevrete
povelem Zaznam/GDPR/Aktualizovat data pouziti adresy...

Funkce Aktualizovat data pouziti adresy... umoznuje nacist data posledniho
pouziti adres na dokladech z aktuélni i ze starsich Gcetnich jednotek. Po nacteni
se data zobrazi v pfislusnych sloupcich agendy Adresar a také na zalozce GDPR.

Po spusténi Pravodce pro vyplnéni dat pouziti adres na dokladech zvolte na
prvni strané, zda si prejete nacist data i ze starSich jednotek. Jestlize jste z nich
data jiz jednou nacetli, neni obvykle potreba tuto operaci provadét znovu, po-
kud mezi tim nedoslo ke zméné dat v uzavienych tGcetnich jednotkach.

Na druhé strané prdvodce vyberte Ucetni jednotky, ze kterych si prejete data
nacist. K dispozici je vzdy aktuélni Ucetni jednotka a dale, pokud jste se tak roz-
hodli na prvni strané, historické jednotky se stejnym IC a staréim rokem, nez ma
aktualni jednotka.

Po stisku tlacitka Dokoncit se provede nacteni dat k jednotlivym adresdm. Data
se nacitaji do pfrislusnych sloupct tabulky v agendé Adresar, pricemz kazda sku-
pina dokladd ma sloupec pro aktualni i predchozi obdobi. Pfedchozi obdobi se
vypliuje pouze v pripadé, kdy byla na druhé strané prdvodce vybrana alespon
jedna starsi Ucetni jednotka. Nakonec se vybere vzdy novéjsi datum a nacte se
do pole v horni ¢asti zalozky GDPR v agendé Adresar. Na zélozce je tak vidét,
kdy byl naposledy pro adresu vystaven pfislusny typ dokladu.

Povelem Vyhledat zaznamy... z nabidky Zaznam/GDPR vyvolate priivodce
Vyhledani adres dle pravnich duvodu pro zpracovani osobnich udaju. Ten
vyuzijete pro hledani adres s platnym, koncicim ¢i zcela expirovanym dlivodem
zpracovani, pfipadné téch, které zadny ddvod zpracovani nemaji vyplnény. Pro
kazdy typ hledanych zéznama urcite blizsi parametry vyhledavani na druhé stra-
né pravodce.

Pomoci privodce Hromadné pfidani diivodu zpracovani vyvolaného pres na-
bidku Zaznam/GDPR/Hromadné p¥idat divod zpracovani... priradite divod
zpracovani osobnich Udajd vSéem vybranym adresdm najednou.

Pomoci povelu Zaznam/GDPR/Omezeni zpracovani oznacite adresu pfizna-
kem Omezeni zpracovani. Takto oznacend adresa neni bézné vidét v agendé
Adreséar a nelze ji ani vlozit do dokladu. Adresy s timto pfiznakem Ize zobrazit
prostfednictvim volby Omezeni zpracovani, kterou najdete v nabidce vyvolané
kliknutim pravym tlacitkem mysi do pravé casti stavového radku. Nabidka slouzi
k prepinani rozsahu zobrazeni adresére.
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4/9 Smlouvy

V agendé Smlouvy v nabidce Adresar evidujete smlouvy a dodatky, které jste
uzavreli ¢i dodatecné vytvareli se svymi obchodnimi partnery. VSechny smlouvy
si tak mlzete diky programu prehledné usporadat.

;A
N

Pocet smluv, které mate v agendé Smlouvy u prislusné firmy zapsané, se zazna-
mena v agendé AdresaF u té samé firmy na zalozce Doklady. Z té se povelem
Otevrit prepnete do agendy Smlouvy s filtrem odpovidajicich smluv.

KAPITOLA

Na zélozce Dodatky si evidujete dodatky k jednotlivym smlouvdm. Dodatek ke
smlouvé muzete vlozit povelem Zaznam/Vlozit dodatek nebo prostrednictvim 155
povelu VloZeni dodatku, ktery vyvolate pravym tlacitkem mysi pfimo na zéloz-
ce Dodatky. Jakmile si ke smlouvé zalozite dodatek, automaticky se u néj vypini
pole Typ, Kategorie, Za obdobi a Adresa presné podle Udaji smlouvy, jiz se
dodatek tyka.

470~ Organizace dokumentu

Vsechny své dopisy, smlouvy, tabulky a jakékoli dalsi dlilezité dokumenty a za-
znamy si mizete v programu POHODA prehledné usporfadat. Snadno je pfi-
radite k adresdm i k udalostem a pfistupovat k nim mizete nejen z programu
Prizkumnik v Microsoft Windows, ale také z agend:

» Adresar, * Vyroba,

+ Udalosti, « Prijemky,

« Ukoly, « Pievod,

 Zasilky, » Reklamace,

* Smlouvy, * Servis,

* Banka, * Prodejky,

» Pokladna, » Zasoby,

* Interni doklady, * Inventurni seznamy,

« Casové rozligeni, + Evidenéni é&isla,

» Opravné polozky, * Personalistika,

» Pfiznani DPH, * Mzdy (konkrétni mésic),
 Kontrolni hlaseni, - Vozidla,

« Souhrnné hlaseni, - Ridiéi,

« Ugetni denik, » Tuzemské a Zahranicni cestovni prikazy,
» Penézni a Nepenéznidenik, -+ Majetek,

* Prijemky, » Drobny majetek,

» Vydejky, » Leasingovy majetek,

* Vyrobni pozadavky,

a ze viech agend nabidky Fakturace pres zalozku Dokumenty.
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Viibec prvnim krokem je nastaveni slozky, do které se budou vsechny dokumen-
ty ukladdat. V agendé Globalni nastaveni/Dokumenty nejprve zatrhnéte moz-
nost Pouzivat slozku dokumentu firmy. Poté si vSimnéte téchto poli:

s+ POHODAK A - [Globélni maslaveni]

Globalni nastaveni
Slofka dokumentd Ci\Pohoda\13700\Dokumenty',
Slozka dokumentd firmy Nowvik =
INabizet slozku pro expert dat [l
Cizi mény Pro viuZen§ novy zéznam QR kédem ulofit zdroj do dokumentd O
Uzivérka kurz. rozdid
Zaudlovani
Texly u Cas. rolifeni
Texty v 6¢. deniku
Platby
Pokladna
Poplatky - v
oK Novik sre. 2024 ) 7

Slozka dokumentu

V tomto poli se automaticky nabidne cesta k adreséri ve vasem pocitaci. Jde
o datovou slozku programu POHODA, ktera se zalozila automaticky béhem in-
stalace programu. Doporucujeme toto umisténi neménit.

Slozka dokumentu firmy

Do tohoto pole POHODA automaticky doplni nazev vytvarené slozky, ktera
bude pojmenovana po Ucetni jednotce, v niz toto nastaveni provadite. Chcete-li
slozku nazvat jinak, jednoduse do ni kliknéte a prepiste ji. (Nazev slozky v tomto
poli je automaticky zkracen o doplriky typu s.r.o., a.s. apod.)
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Tato nastaveni ulozte. Existenci nové vytvorené slozky dokumentd firmy si ma-
Zete hned ovéfit, a to kliknutim na vybérové tladitko se tfemi teckami v poli
Slozka dokumentu firmy, kde byste ji ve stromu slozek méli vidét.

V kazdé Gcetni jednotce je mozné zalozit vlastni slozku pro ukladani dokumen-
t0. Kdyz zatrhnete volbu Nabizet slozku pro export dat, tak se vytvarené sou-
bory pro elektronicka podani a pro exporty dat a tiskovych sestav budou ukladat
do slozky dokument( firmy.

Volbou Pro vloZeny novy zaznam QR kédem uloZit zdroj do dokumentu ur-
Cite, aby dochézelo k automatickému ukladani dat, ze kterych zaznam v progra-
mu POHODA vznikl (obrazek z kamery, schranky nebo souboru).

Zalozka Dokumenty
a vkladani souboru k zaznamum

Vyse uvedenymi kroky jste zajistili, Ze se v jiz zminénych agendéch programu
POHODA zpfistupni zalozka Dokumenty (nad tabulkou agendy).

Pro vlastni praci se soubory slouzi nabidka povell a tlacitek. Vyberte zaznam, ke
kterému chcete prifadit dokumenty. Na zalozce Dokumenty zde nejprve klikné-
te na tlacditko < <Slozka neni definovana>>. POHODA zobrazi dialogové okno,
ve kterém rovnou nabizi umisténi a vytvoreni slozky pro dany zdznam.

K vybranému zédznamu v agendé vlozite soubor pomoci tladitka Zaclenit sou-
bory. Otevre se okno, ze kterého obvyklym zplsobem vyhledate soubor ze
svého pocitace. Ve vyklopném seznamu mUzete vybrat, jakym zplsobem se ma
soubor prenést, a sice:

 Kopirovat soubory — vkladany soubor zdstane na pdvodnim misté a jeho
kopie se vlozi do nadefinované slozky pro dokumenty (tato moznost je v dia-
logovém okné nastavena jako vychozi),

« Vytvorit zastupce — soubor zlstane stale na pdvodnim misté a z programu
POHODA se na néj budete pouze odkazovat,

 Pfesunout soubory — soubor se z plivodniho umisténi presune do nadefino-
vané slozky.

Jakmile nékterou z téchto tfi operaci zvolite, vybrany soubor se objevi u daného
zadznamu na zalozce Dokumenty programu POHODA.

Pokud na néjaky soubor na zalozce Dokumenty kliknete, aktivuji se dalsi tlacit-
ka pro praci se souborem.

Prvni tii tlacitka slouzi pro vyjmuti, zko- % B = % |3 B - | @B & 6 7
pirovani a vlozeni souboru do slozky.

Jde o standardni funkce operacniho systému. Tladitkem 3 vymazete sou-
bor ze slozky dokumentl a pomoci tlacitka [3 nastavite vlastnosti soubo-
ru. Zobrazeni soubort ve slozce dokumentl ovlivnite ikonou g - a otevrete ji
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»

Povel

Na zdlozce
e Dokumenty
v agende Adresdr jsou
pristupné nejen
dokumenty prirazené
aktudlni adrese, ale
i dokumenty, které jste
prifadili ke vSem jejim
uddlostem. Podle sloupce
Agenda pak snadno
pozndte, jednd-li se
o dokument prifazeny
k adrese nebo k uddlosti.

T Slozku dokumentd,
resp. slozku
dokumentd firmy, otevrete
také v aplikaci
Prizkumnik povelem
Dokumenty z nabidky
Adresdr. Slozku otevriete
i pres ikonu Prozkoumat
ze zdlozky Dokumenty.

snadno v aplikaci Prizkumnik tak, ze stisknete ikonu (2. Prostfednictvim ikony
@ muzete na zalozku Dokumenty vkladat webové odkazy. Diky tomu jednodu-
Se pfimo z prostredi programu POHODA oteviete zvolenou webovou stranku
vinternetovém prohlizeci.

Pokud slozka dokumentd adresy neobsahuje, vyvold se v pfipadé presunu
a kopirovani povel Zmeénit slozku. Tlacitkem 2 mUzete slozku vytvofit nebo
prejmenovat.

Prostfednictvim ikony s se vytvofi nova slozka. Staci zadat nézev, potvrdit tla-
¢itkem OK nebo klavesou ENTER a mdzete do ni vkladat nebo presouvat soubo-
ry. Pfes ikonu & miizete vlozeny dokument automaticky odeslat e-mailem.

Prace se soubory a slozkami

Kliknéte dvakrat na nazev souboru a ten se otevre pfimo v aplikaci, ve které byl
vytvoren. Stisknete-li na vybraném souboru pravé tlacitko mysi, otevrete mistni
nabidku se Skalou dalsich poveld.

Pri zapisu hromadné udalosti, ktery spustite povelem Vlozit hromadnou uda-
lost z nabidky Zaznam, mlizete uvést pouze jeden dokument, ktery se k jednot-
livym udalostem ulozi ve formé zastupce. Vlastni soubor se v pfipadé presunu
nebo kopirovani umisti do slozky dokumentd firmy, v pfipadé zastupce se pone-
cha na svém plvodnim misté.

Umisteni a struktura slozek

Organizace obchodnich dokumenttd v programu POHODA byla navrzena tak,
aby se bézny uzivatel nemusel zabyvat strukturou slozek na pevném disku.
Postaci, aby potvrdil nézev slozky firmy a slozek jednotlivych agend pfi jejich
prvnim pouziti. Pro zkusenéjsi uzivatele ale uvadime jesté dalsi informace.

Optimalizace umisténi slozek

Operacni systém Microsoft Windows umoznuje ukladat soubory do slozky
Dokumenty. POHODA ma vlastni slozku Dokumenty. Oba tyto koncepty se
mohou spojit nastavenim stejné slozky, ktera bude uréena pro spravu doku-
mentl. Vy tak budete mit vSechny soubory prehledné usporadané v jedné stro-
mové strukture slozek, navic pohodiné a prakticky pfistupné jak z programu
Prizkumnik v Microsoft Windows, tak z programu POHODA.

Pokud budete chtit zménit umisténi slozky vytvorené v Microsoft Windows,
kliknéte pravym tlacitkem mysi na slozku Dokumenty a poté zvol-
te prikaz Vlastnosti. V dialogovém okné Dokumenty/Vlastnosti zadejte cil
C:\Dokumenty.

Umisténi slozky dokumentd programu POHODA miizete zménit Upravou sou-
boru Pohoda.ini ve slozce programu POHODA.

Upravte radek: Dokumenty = na Dokumenty = C:\Dokumenty.

Zména se projevi az po dalSim spusténi programu POHODA.



Po instalaci
e obsahuje dalst
slozku Sablony\
Personalistika s nekolika
vzorovymi dokumenty
z pracovnépradvni oblasti
ve formdtu aplikace
WordPad, kterd je soucdsti
Microsoft Windows.

4 /11
»

Muzete tak napr.
napsat e-mail
obchodnimu partnerovi
primo z prohlizené
smlouvy nebo vytvorit
textovy soubor
s e-mailovymi adresami
vsech odbératelti
z aktudlné vybranych
faktur.
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Struktura slozek

Kazd4 ucetni jednotka i kazda adresa mlze mit vlastni slozku pro ukladani do-
kumentd. Po instalaci programu POHODA do slozky Disk:\\Pohoda mé& vychozi
nastaveni pro ukladani souboru k adrese tuto strukturu:

Disk:\Pohoda\Dokumenty\Firma\Adresar\Adresa\soubor.doc.
kde:
« Disk:\Pohoda\Dokumenty — je slozka dokumenta.
« Disk:\Pohoda\Dokumenty\Firma —je slozka dokument( firmy (Gcetni jednotky).
« Disk:\Pohoda\Dokumenty\Firma\Adresar\Adresa - je slozka dokumentd
adresy, tj. slozka uréena pro dokumenty konkrétniho obchodniho partnera.

Komunikacni funkce

Nabidka Zaznam/Komunikace agen- ey

dy Avdresar ?b.slahu‘]e p.ovel.}/, ktere Vy_ wmm’:;:‘:::?ﬂam!nwnmﬂhﬁu&amadé zadané ldaje padie IC, ulcs, @
razné usnadnuji komunikaci s obchod- ek hex ol e

nimi partnery.

Vyhledat na internetu...
Umozni rychlé vyhledani informaci | Qi
o vasem obchodnim partnerovi.

Novy hovor...
Pokud mate modem, muzete timto _— -
povelem vytacet telefonni Cisla, ktera
mate pfifazena k aktualni adrese ob-
chodniho partnera. (Cisla vytacite a hovor probiha pfimo z agendy Adresar.)

Novy e-mail

Timto povelem zalozite novou zpravu elektronické posty. Vase e-mailovéa zprava
bude odeslana na e-mail, ktery mate uveden v poli E-mail u daného obchodni-
ho partnera (adresy).

Nova datova zprava

Timto povelem otevrete dialogové okno, pomoci kterého provedete odeslani
dat do datové schranky pfijemce. Ten se predvyplni podle udaje v poli Dat. schr.
ze zalozky ostatni.

Nova SMS
Timto povelem zalozite novou SMS zpravu. Pro odeslani SMS zpravy je nutné
povolit pouzivani SMS brany v agendé Uzivatelské nastaveni/SMS klient.

Oteviit web
Timto povelem oteviete internetové stranky, které mate u vybraného zaznamu
zapsané v poli Web.
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Hromadny e-mail...
K zaslani hromadné e-mailové zpravy poutzijte tento povel. Jeho prostiednictvim
vytvofite soubor s e-mailovymi adresami ze vSech aktualné vybranych adres.

Hromadna SMS...
Tento povel pouzijte pro zaslani hromadné SMS zpravy.

Hromadna korespondence...

Tato funkce umozni sestavit pro vy-
brany okruh adres slucovaci doku- | petns st e,
ment pomOCi teXtOVého prog ramu :z::l?pmr:;f:pd%msmg:ﬁgi:tir:]yaukumentuvloﬁ polez
Microsoft Word. Vytvofit mlzete bud’ | datebize sdresiie 2 aktusini agendy.

Uplné novy dokument, anebo pouzit | Omew dekument

dokument existujici, do néhoz napo- | ®Feuteistiisber

. , CA\Dok Nabidka.de
jite vybrané adresy. e E
] Pimé napojeni na databazi (wyZaduje Access) @ UNICODE
O OEM
Adresy do Outlooku...
Za pomoci tohoto povelu zkopirujete stomo Népoveda

adresy ze systému POHODA do kon-
taktl v programu Microsoft Outlook.

Skype
V této nabidce najdete povely pro zahajeni rdznych zpGsobl komunikace pro-
strednictvim programu Skype.

Vyse zminéné funkce (kromé Nova datova zprava) z nabidky Komunikace jsou
kromé adresare dostupné taky v agendach Zakazky, Udalosti, Smlouvy a déle
v dokladovych agendach (umoznujicich zadani adresy obchodniho partnera)
z nabidky Uéetnictvi, Fakturace a Sklady. Podminkou spravného fungovéni
komunikacnich funkci z téchto agend je, aby zaznamy byly navazany na adresy
v agendé Adresar.

Pomocné funkce

Vyhledani duplicitnich zaznamd

Funkce Duplicity..., kterd je do-

stupna v nabidce Zéznam/Udriba | (ot e e e
Vv agendé Adresé‘f’ Vyhledé dupll_ poté prebytecné zaznamy z adresaie smazat.

citni adresy podle zadanych kritérii. = e Potctmad 12

Seznam adres mUiZzete optimalizovat [ 0bec 0

smazanim jednoho ¢i vice duplicit- SI"C?C

nich zaznam. Ooi¢

Ve stejné nabidce se nachézi také i i

funkce Spojeni adres..., kterd dove-

de spojit dvé nebo vice duplicitnich adres do jediného zadznamu. Odkazy na ad-
resy uvedené na dokladech, které jsou vytvoreny v riiznych agendach, jsou pre-
vedeny na aktualni adresu s tim, Ze se nadéle zachovaji plivodné zadané udaje.



TIP Potrebujete-li
porovndvat aktudln{

obrat s obratem minulého
ucetniho obdoby, sestavte
pred datovou uzdveérkou
Obrat 2 za celé ucetni
obdobi a rok uzavrete.

V nové vytvorené ucetni
jednotce budete pracovat
pouze s polem Obrat.

V poli Obrat 2 zustanou
stdle udaje z minulého
obdobi.

413

Editoval F9

[ Mot Insert
Kopirovat Cl+K
Kopirouat her polofek  Ctrls Alt=K

Bl Ulodit Ctri+Enter

1 Smazat Crl+Delete
Piedislovat...

Upravit vie...

Upravil titky zéznamd...
Smazat vie
Fakturovat...

Kopirovat ind. slevy
Smazat ind. slevy..

Pred zacdtkem
prdce provedte
zdlohu databaze.

V pripade, ze operaci
provedete chybné, a tim
vytvorite mnoho chybnych
vydanych faktur, mizete
obnovit ptivodni stav

Zz této zdlohy.

TIP
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Pokud provadite vyhodnoceni vyse odbérd jednotlivych prodejct, uvitate funkci
Obrat... z nabidky Zaznam/Udrzba. Spocita veskeré zaplacené odbéry za vy-
brané obdobi a vyslednou ¢astku zobrazi modre v poli Obrat u kazdé adresy
v pfipadé, Ze je vysledné castka vyssi nez nula. U sestaveni obratu si mGzete zvo-
lit, zda se pro jeho vypocet pouzije hodnota s DPH ¢i bez DPH. Podle obsahu to-
hoto pole je mozné tridit i vyhledavat. Stadi, kdyz aktualizujete obrat a vyberete
prodejce, ktefi spadaji do urcité hladiny.

Soucésti nastrojové listy je tlacitko B v, které umoznuje zaradit vybrané zaznamy
mezi tzv. oblibené. V nasem pfipadé jsou to ty kontakty (zékaznici), se kterymi
pracujete a komunikujete nejcastéji. Kliknutim na tlacitko Vybér oblibenych si
tuto skupinu adres vyberete.

Hromadna fakturace

Diky funkci Fakturovat... z nabidky Zaznam/Editace mUzete provadét hro-
madnou fakturaci, tzn. vygenerovat vétsi mnozstvi faktur podle vybrané vzorové
faktury a jejiho ¢isla pro zvoleny okruh adres.

Nez zahéjite hromadnou fakturaci, ujistéte se, ze mate:
* bezchybné a kompletné pripravenou vzorovou fakturu a znate jeji Cislo,
« vybrané vSechny pozadované adresy v adreséfri (v tabulce agendy),
« spravné nastavenou cCiselnou fadu faktury.

Postup pfipravy vzorové faktury:

Ideéini je, kdyz pro hromadné generované faktury vyclenite vlastni Ciselnou
fadu, abyste se pfi praci dobre orientovali. Otevrete si agendu Vydané faktu-
ry, resp. Vydané zalohové faktury a zapiste vzorovou fakturu. Do pole Firma
uvedte napf. text Vzor a ostatni adresni pole ponechejte prazdna. Spravny ob-
sah pro pole s adresami se do kazdé vygenerované kopie nacte z adresare.

Doporucujeme, abyste si oznadili vzorovou fakturu pomoci klavesové zkratky
ALT+X (oznaceni ostatnich faktur nejprve odstrante) pro pozdéjsi rychly vybér
vygenerovanych faktur podle jejich oznaceni. Zaroven nezapomente smazat vy-
tvorenou vzorovou fakturu pred tiskem.

Podporované typy faktur

Podle zapsaného disla urci program ¢iselnou rfadu a automaticky vygeneruje do-
klady typu zélohové faktura nebo proforma v agendé Vydané zalohové faktu-
ry, resp. fakturu v agendé Vydané faktury.

KAPITOLA
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Y 4,14

s POHODA Krnplet - [[kuly]

i Soubor  Mesteveni Adweif  (felnictd  Fakluace  Sklady  Maly  liny  Majelok  Zésmam  Nipoids
S APl +- 8- B G 2w D R E LM SO
Ukoty [ _Agendy |
Termin BOrA V)| 1500 Piipomencut 25072004 v G
EAEUOR Pracovnik: g Emil | | [opskevatkasy
4 Predmét [ Vyptini faktura ¢ 220100009 |
1 Text Uhracit faktury
[spinéno ) 00:00
# | % | B Postup pinéni | @ Vazby | B2 Dokumenty | [ Poznsmiy |
Predmét Text Pracovnik Kontroluje Termin n
Vydana faktura € 240100009 Uhraditfaktury @ e 25,07.24 15100 ¥
vy stisknéte F1. Novik st 24 ® & Vi %)

Agenda je spolecnd
pro vsechny tcetn(
jednotky. Pri praci
v programu POHODA
budete v pravy cas
informovdni o vsech svych
upominkdch ci uplynulych
terminech tkold, bez
ohledu na skutecnost,
ve které Ucetni jednotce
se prdvé nachdzite.

TIP Ng zdrojovy
zdznam se
samozrejme mdZete
prepnout i v okamziku
pripomenuti ukolu typu
Upozornéni, a to povelem
Otevrit ukolv UJ
v dialogovém okné
Pripomenuti.

Potrebujete-li béhem prace v programu POHODA zapsat poznamku, na niz bu-
dete chtit byt v budoucnu upozornéni, mdzete pro tento Ucel vyuzit agendu
Ukoly. Do zéznamu typu Upozornéni zadate predmét a text poznamky, datum
a Cas, kdy ma dojit k jejimu zobrazeni.

Agendu muzete vyuzit téz k zadavani ukold ostatnim uzivateldm programu
POHODA, pripadné i sobé. Staci na novém zaznamu nastavit typ Ukol a vyplnit
potrebné nalezitosti.

Po prihlaseni do programu POHODA se v dialogovém okné Pfipomenuti zob-
razi vSechny aktualné nevyfizené Ukoly, které maji prosly termin pfipomenuti.
Okno miizete kdykoliv skryt. Znovu ho zobrazite z agendy Ukoly, a to povelem
Zaznam/Zobrazit pfipomenuti. Dialogové okno Pfipomenuti se zobrazi taky
ve chvili, kdy dojde k vyprseni terminu pro pfipomenuti nékterého zaznamu
v agendé Ukoly.

Novy Ukol typu Upozornéni mzete vytvorit:
« z libovolného zaznamu v agendach Adresar, Udalosti, Smlouvy, Zakazky
a Personalistika,
« ze vSech dokladovych agend v nabidce U&etnictvi, Fakturace, Sklady,
« z agend slouzicich pro evidenci majetku - Dlouhodoby majetek, Drobny
majetek a Leasingovy majetek.

V kazdém z uvedenych pfipa-

dii pouzijte povel Vlozit dkol | =" =
z nabidky Zaznam/P¥enos-.

Piipomencut novy

Do takto vytvofeného zazna- _ ———
, v . , Pracovnde -3 Kontroluje: L] Oeewfit ukol v L)
Mu se zaroven ze Zdrojoveé- | reme it e ;
L, v , Text Oteviit daklad
ho zdznamu predvyplni pole | v
Predmét. Zménite-li typ takto
vytvoreného zadznamu na Ukol,

mUzete vytvorit kol s vaz-
bou na konkrétni doklad i pro

Klepnutim na taiitke Pigomenout inova bude plipomenuts mavy ppees
zobrarena ra:
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jiného uzivatele. Do zdrojového zaznamu se mlzete pfimo ze zdznamu pre-
pnout pres zalozku Vazby.

Pokud chcete néktery Ukol zobrazovat v budoucnu opakované, vyuzijte moz-
nosti pro opakovani ukolu, kterou vyvolate ze zdrojového Ukolu nabidkou
Zaznam/Opakovany tkol. Zobrazi se dialogové okno Opakované tkoly, kde
do prvniho pole zadate pocet Ukoll, které se maji vygenerovat. Ve druhém poli
vyplnite ¢iselnou hodnotu periody a na zavér stanovite cas opakovani.

KAPITOLA

Nastaventm Nastaveni uzivatelskych prav pro zadavani akold jingm uzivateliim: 4
pristupovych prdv V a,gendé Pristupova Préva ve stromu prav Administratorské funkce v sek- L
mdzete ovlivnit zaddvdni ci Ukoly je tfeba povolit moznost Zadavat ukoly uzivatelim. Pole Hierarchie
Ukoldi ostatnim ovliviiuje, komu smi uzivatel Ukol zadat, pficemz plati, ze uzivatel nem(ize zadat

uzivateldmataky o e v e yvs v

viditelnost tkoli: Ukol jinému uzivateli s vyssi ¢iselnou hodnotou v tomto poli.

Uzivatel s administratorskym pravem Ménit kontrolujici osobu m(ze v agendé
Ukoly vidét Ukoly vSech uzivatell a v pfipadé potieby u kteréhokoliv Ukolu zmé-
nit osobu, ktera odpovida za kontrolu tohoto Ukolu.

4,15 Dopravcl

Agenda Dopravci slouzi k prednastaveni jednotlivych druhd dopravy a pfi-
druzenych sluzeb. Prednastavené profily dopravce muzete nasledné vybirat
v agendach Vydané faktury, Vydané zalohové faktury, Pfijaté objednavky
a Vydejky.

Pfi generovani zasilek z agendy Vydané faktury a Prijaté objednavky program
pouzije nastaveni dopravce pro vygenerovani zéznamu v agendé Zasilky. Zde je
mozné zaznam dale editovat nebo exportovat pro nasledny import do aplikace
dopravce.

Nastaveni dopravce pro nasledné generovani
zaznamu do agendy Zasilky

Nazev - Uvedte nazev dopravce tak, abyste byli schopni snadno rozlisit, o jaky
typ dopravy se jednd, napf. Posta — Balik do ruky. Tento nazev se nabizi v poli
Dopravce v agendach Vydané faktury, Vydané zalohové faktury, Prijaté objed-
navky a Vydejky.

Typ dopravce - Zvolte ze seznamu dopravce, aby se ze zaznamu generovaly
zasilky prednastavené pro export do aplikace vybraného dopravce.

Druh zasilky — Vyberte ze seznamu pfislusny druh zasilky (pokud je pole pro
daného dopravce dostupné). POHODA tento druh automaticky pfifadi zasilkam
generovanym ze zdrojovych dokladl a nasledné se oznaceni druhu zasilky pre-
nese i do aplikace dopravce.
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Vybrané dopliikové sluzby — Do tohoto pole uvedte typ sluzby pfifazené k za-
silce dle ¢iselniku APOST (viz manual Ceska posta). Do pole sluzeb se miize za-
davat cislo dané sluzby, pokud potrebujete zadat kombinaci vice sluzeb, staci
mezi typy zadat symbol +. Sluzby je mozné vybirat i v dialogovém okné vyvo-
laném kliknutim na tlacitko trojtecky. V pfipadé dopravce PPL se v tomto poli
urcuje preferovany cas doruceni.

Generovat Cislo zasilky — Z programu POHODA je mozné vzniklym zasilkam
pro dopravce Ceska posta pfifadit Cislo zasilky dle smlouvy s dopravcem. Pokud
chcete nechat pfifazeni Cisla zasilky na dopravci, ponechte tuto volbu neaktivni.

Prefix obsahuje nasledujici hodnoty zapsané bez mezer: Oznaceni druhu zasil-
ky, Cislo sbérné posty, Cislo podavatele.

Cislo od vyplrite dle prvniho podaciho ¢isla zasilky uréeného smlouvou.
Cislo do vyplrite jako maximalni podaci ¢islo zésilky uré¢ené smlouvou.
Sufix vyplnite pismenem oznadujicim typ podavatele.

Termin doruceni — Zvoleny termin doruceni se prednastavi vSéem zdznamdm
s danym dopravcem.

Dopliikova sluzba nakladky/vykladky - Vyberte ze seznamu dopliikovou
sluzbu pro nakladky/vykladky.

Typ dopravce - Ostatni slouzi pro moznost zalozeni druhu dopravy, pro ktery
nasledné nebudou generovany zasilky, napr. osobni odbér na prodejné.

Zasilk
Zaznamy v této agendé vznikaji ze zdrojovych dokladd na zékladé vyplnéného

pole Dopravce a také pouzitim povelu Vygenerovat zasilky z nabidky Zaznam/
Operace ve zdrojové agendé (Pfijaté objednavky, Vydané faktury).

Vazba na zdrojovy doklad je zachovana na zélozce Doklady. Stejné tak mlize-
te v agendé Adresar na zalozce Doklady sledovat, jaké zaznamy jsou v agendé
Zasilky pro odbératele evidované.

Takto vznikla zasilka méa prednastavené Udaje dle nastaveni pouzitého doprav-
ce z agendy Dopravci a sekce odbératel ze zdrojového dokladu. Zasilky mazete
zalozit i ru¢né bez navaznosti na zdrojovy doklad nebo adresar. V tom pfipadé
stadi pfi zalozeni nového zdznamu zvolit dopravce a program automaticky vypl-
ni vSechny dostupné Gdaje podle jeho nastaveni v agendé Dopravci.
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Zaznamy maji nasledujici vlastnosti:

Cislo dokladu je predvyplnéné dle zvolené ¢iselné fady. Pokud vam toto ¢islo
nevyhovuje, zvolte jiné kldvesou F4 nebo klavesou F5 oteviete agendu, kde mU-
Zete fadu nejprve vytvorit nebo upravit.

Vychozi stav zasilky mdze byt nastaveny jako K vyfizeni, kdy zasilka vstoupi
do exportovaného souboru pro dopravce, nebo stav Vyfizeno, kdy je zasilka uz

zpracovana, a tudiz nevstoupi do dalSiho exportu souboru pro dopravce. Stav L
Vyfizeno program automaticky nastavi zaznamu praveé poté, co vstoupi do ex- i
portu pro dopravce. U zaznam0 s timto stavem jiz neni mozné editovat vlastnos- 1
ti dopravy nebo polozky podani.

STRANA
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Datum vystaveni se automaticky vypIni dle volby Nabizet posledné pouzité
datum dostupné v agendé Nastaveni/Uzivatelské nastaveni v sekci Ostatni, a to
bud dnesnim datem, nebo datem posledniho zadaného dokladu.

Sekce odbératel je prenesena ze zdrojového dokladu, nebo je prazdna a pfi-
pravena pro zapis odbératele.

Polozky podani obsahuji pfenesené Udaje z nastaveni dopravce (ID zasilky,
Druh zasilky a Vybrané sluzby) a dostupné hodnoty zdrojového dokladu (Forma
Uhrady, Cena, Dobirka, Ména, Var. sym., Var. sym. Pk, Hmotnost, Ucet), pokud
zasilka vznikla generovanim.

Export pro aplikaci dopravce

Rozsah exportovanych zasilek se stavem K vy¥izeni mizete ovlivnit pomoci fil-
tru zaznamU. Z nabidky Zaznam zvolte moznost Exportovat... V zobrazeném
pravodci urcete na prvni strané rozsah zadznamd urcenych k exportu, na dalsi
strané zvolte dopravce a nastavte cestu k ulozeni vyexportovaného souboru.

Aplikaci dopravce je vzdy nutné nastavit pro pfijem dat ve formatu, ve kterém se
exportuji z programu POHODA. Nastaveni jednotlivych aplikaci pro format CSV
z agend Adresar, Vydejky, Vydané faktury a Vydané zalohové faktury naleznete
v napovédé programu POHODA.

Import stavu zasilek z aplikace
Podani online Ceské posty

Program POHODA umozniuje i zpétné nacteni informaci o zasilce z aplikace
Podéani online. Pomoci Pravodce importem stavu zasilek také zpétné doplni-
te informaci o stavu a disle zasilky k polozkdm zadznam( exportovanych do ap-
likace Podani online spole¢nosti Ceska posta. Priivodce oteviete pres nabidku
Zaznam/Import stavu zasilek/Ceska posta. Po urceni cesty k souboru vygene-
rovaném na strané Ceské posty dojde ke sparovéni se zaznamy agendy Zasilky,
doplnéni ID zasilky (pokud bylo pfidéleno az v aplikaci) a jejiho stavu.
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4,17~ Pomocné agendy

W V nabidce Adresar mate k dispozici pomocné seznamy Obce a Zemé, které se
"""""" vyuzivaji pfi vyplfiovani adres.

Volba Nabizet v cest. pfikazech v agendé Zemé zajisti, Ze se zvolena zemé
bude nabizet v seznamu zemi pfi vybéru do zahrani¢niho cestovniho pfikazu. Ke
kazdé zemi mUzete vybrat i pfislusné zahranicni stravné, které je stanovené pro-

KAPITOLA
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= vadécim pravnim predpisem vydanym podle § 189 zakoniku prace.

Pfi zapisu adresy provadi program automatické doplnovani udaji z databaze
166 obci. Pokud vyplnite PSC, automaticky se doplni obec a kraj.

Vyplnite-li nejprve obec, obdobné se doplni zbylé Udaje. V poli Obec Ize stisk-
nout klavesu F5 (mysi ==) a vybrat Gdaje pfimo z databaze obci. Zapis adres
v kterékoli agendé si znacné urychlite.

V nabidce naleznete i slozku Dokumenty, do které mlizete umistit jakékoli vytvo-
rené dokumenty (soubory). Vyhodou je, Ze do nich mate pfistup pfimo z progra-
mu POHODA. O tomto se detailnéji zmirujeme v ¢asti Organizace dokumentd.

418 Podrobné nastaveni

Nastaveni adresare a galerie dokumentl provadéjte v sekcich Adresar,
Dokumenty a CRM v agendé Globalni nastaveni.

Inteligentni zapis adres dokladti

Tato volba automatizuje fadu operaci pfi zapisu adresy do dokladu. Aktivaci to-
hoto nastaveni ziskate nize popsané funkce.

Automatické doplnéni adresy dle nazvu firmy
Jakmile zapisete v dokladu
(tFeba do faktury) nazev firmy
(nebo jen zacatek nazvu) v poli
Firma’ POHODA aUtomatiCky Firma, kterou chcete zapsat, se nachazi v adresafi vicekrat. Cheete
kontroluje shodu zapsaného zobrazit odpovidajiciziznamy?
ljdaje s adresarem. Najde-li * Klepnutim na tia¢itko Ano ctevtete Adresa v refimu vyberu.

. v + Klepnutim na tlaéitko Me miZete pokracovat v ruénim zépisu adresy.
shodnou firmu, bude az po
vasem potvrzeni vlozena do
dokladu. Samoziejmé se mize
stat, ze mate v adresari vice
firem stejného nazvu. V takovém pfipadé program nabidne otevreni adresare
s odpovidajicimi zaznamy, abyste mohli ucinit jejich rychly vybeér.

Hledani podle nazvu firmy !

T




POHODA vdm
pomuZe udrzet
vazbu mezi vasim
adresdrem a jednotlivymi
doklady, coz ocenite
zejména v souvislosti

s pouzivanim zdloZky
Dokladly.

TIP

Svazbou adresy
TIP b=

na Adresdr miizete
pracovat pomoci mistni
nabidky.

Adresai -> )))
Odvarat .
Vymazat

Navazat

Vlodit
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Automatické doplnéni adresy podle IC

Mate-li pfi zapisu nového do- . .

kladu (napr. faktury) k dispo- - el | BK -
zici identifika¢ni cislo (1) fir-

my, mizete jej zapsat do pole I€. V okamziku, kdy toto pole opustite, POHODA
sama doplni adresu, ktera je s timto IC uveden4 ve vasem adresafi. Pokud jste
zapsali jen ¢ast IC nebo zapsanému ¢islu odpovida vice adres, otevie se adre-
sar s odpovidajicimi zaznamy, abyste mobhli ucinit jejich snadny a rychly vybér.
Chcete-li doplnit adresu podle IC, musi byt ostatni pole adresy prazdna.

Automatické navazani adresy na Adresar

Pokud adresa na dokladu (nap¥. na faktufe) neni navéazana na agendu Adresar
v okamziku, kdy doklad ukladate, POHODA automaticky zkontroluje shodu za-
psané adresy s adresafem. Najde-li totoznou adresu pfimo v adreséfri (tzn. je-
-li shoda v I€ nebo v polich Firma, Ulice, PSC, Obec), po potvrzeni bude adre-
sa dokladu navézana na adresar. Adresa dokladu zlstane po navazani tak, jak
byla zapséana, nedojde k zadné jeji zméné. Pravé diky tomu se adresa na dokladu
mUze lisit napf. jménem uvedené osoby, coz je v praxi bézna situace. Pokud je
podobnych adres v adresafi ulozeno vice, program umozni vybrat jednu z nich.
Vazba adresy dokladu na Adresaf je indikovana ikonou % .

Automatické vlozeni adresy do agendy Adresar
Pokud neni adresa navazana na adresar a ani
se v ném nevyskytuje, tak ve chvili, kdy ukla-
date doklad (napf. fakturu), POHODA nabid-
ne jeji vlozeni do adresare. Podminkou je vy-
plnéni tzv. poStovni adresy, coz znamena, ze
musite mit vyplnénéa pole Firma, Ulice, ps¢ M Me
a Obec.

0 Cheete vioZit adresu dokladu do Adresare 7

Uprava vazby adresy na Adresar

S inteligentnim zapisem adres dokladl Uzce souvisi také Uprava vazby adresy na
agendu Adresar-. Stisknéte tlacitko mysi na ikoné ¢3 ve formulari dokladu v sek-
ci Dodavatel/Odbératel. Zobrazi se nabidka s povely pro Udrzbu vazby adresy
na agendu Adresar.

Adresar-

Timto povelem otevrete adresar v rezimu vybéru adresy pro prenos do této
agendy. Stejnou funkci vyvolate také stiskem klavesy F5 (mysi ==) v poli Firma.
Vybér potvrdite kldvesou ENTER, pfip. zruste kldvesou ESC.

Odvazat
Tento povel zrusi vazbu adresy dokladu na Adresa¥. Adresa dokladu ale zdstane
nezménéna.

Vymazat
Timto povelem vyprazdnite pole adresy dokladu a zrusite pfipadnou vazbu ad-
resy dokladu na Adresar.
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TIP Pokud pri zapnuté

volbé Inteligentni
vybér zaznamu dle ndzvu
firmy ajména chcete
vyjimecné vyhledat pouze
podle jednoho sloupce,
Zzadejte dotaz v dialogovém
okné SloZeny dotaz.

Pokud vdm

vyhovuje
vyhleddvani zakazniku
podle jejich kédu, zaneste
sijej do pole Cislo.

Navazat

Povel umoznuje navazat adresu dokladu na adresu vybranou z adresare. Adresa
dokladu zlistane beze zmén. Vyuzijete ji v pfipadech, kdy adresa dokladu byla za-
psana ru¢né bez vazby na adresér a tuto situaci potrebujete napravit, abyste mohli
doklad zaradit napt. do tabulky Doklady a do tiskovych sestav v agendé Adresar.

Viozit
Tento povel zpétné vloZi adresu do adresafe. Pro vloZeni adresy do agendy
Adresar je nutné mit vyplnéna pole Firma nebo Jméno a déle Ulice, PSC a Obec.

V této souvislosti si ale uvédomte, ze i kdyz je mezi adresami na dokladu a v ad-
resari urcita vazba, pfi pozdéjsi Upravé adresy, at' uz na dokladu, nebo v adresafri,
nedojde k promitnuti zmény na jedné ¢i druhé strané, coz je ale spravné a ne-
zbytné pro reélné pouziti. Adresa na dokladu je totiz platna k datu jeho vystave-
ni, zatimco v adresafi je vhodné mit vzdy aktualni platnou adresu.

Inteligentni vybér zaznamii

Pfi vybéru adres podle nazvu firmy nebo jména, které zapisujete do vyhledava-
ciho pole, se Casto stava, ze hledany text je obsazen v jiném poli, nez které pravé
prohledavate. Dochazi tak ke zdrzeni, protoze musite opakovat vybér nad jinym
sloupcem.
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Predevsim u adres fyzickych osob mlze byt hledané jméno (nebo nazev firmy)
uvedeno v poli Firma nebo Jméno, ale samoziejmé i v obou. Text, kterym vyhle-
davate, mdze byt navic uveden pouze v dodaci adrese.

Zatrhnete-li volbu Inteligentni vybér zaznamu dle nazvu firmy a jména, pak
pri prohledavani jednoho ze sloupct Firma nebo Jméno se uplatni vyhledavaci
dotaz na oba sloupce zaroven, a to jak v adrese firmy, tak v dodaci adrese. Tim
zvysite Uspésnost nalezeni pozadovanych zaznamd.

Cislovani zakazniku

Pokud si zatrhnete pole €islovani zakaznikd, v agendé AdresaF se zpfistup-
ni pole Cislo, které je urcené pro vybér Cisla podle Ciselné rady v adresari. Pole



Pro sprdvnou funkci

Ctecky cdrovych
kod(i je treba, aby zadné
z poli adresy, s vyjimkou
pole Firma, nebylo
predem vyplnéno.

Zrusite-li zatrzen(
poli Dodavatel
a Odbeératel, seznam
adres se nebude nachdzet
ve vyklopném seznamu
v prislusnych agenddch.

Zatrzenim poli
e Dodavatel
a Odberatel zrychlite
vybér obchodnich
partnert v dokladovych
agenddch.
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Cislo najdete na pozici pole Smlouva, které viak nelze pfi aktivovaném ¢islovani
zakaznikl vyuzivat.

Pri zadavani ¢i opravé zéznamu v agendé AdresaF muizete prostrednictvim ctec-
ky nadist carovy kéd do pole Cislo. Nacteni carového koédu zakaznika zrychli
prodej pfi pouzivani zakaznickych karet a sériové ctecky ¢arovych kédu.

Pfi vytvareni nového dokladu umistéte kurzor do pole Firma a pomoci ¢tecky
sejméte kdd zdkaznika. POHODA automaticky vlozi odpovidajici adresu do do-
kladu. Pokud ji nenajde, nabidne vybér adresy z agendy Adresar. V pfipadé, ze
nebudete v rezimu editace, program vyhleda adresu zakaznika, kterd odpovida
carovému kédu, ktery jste ziskali pomoci ctecky.
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Nazvy logickych klicu P1-P6

Adresar obsahuje Sest logickych klicd pro e oo 0 ovsm oeam mi wsCl mr]

oznacovani adres a jejich pozdéjsSi vybér, Sweny ke J
N P PR ) Kige | Hiidel placeni

V agendé Globalni nastaveni miZete UVESt  zswe  Nesist pouse s hotove:

nazvy klica pro lepsi orientaci ve formulafi ad-

resare. Moznosti jejich pouziti popisujeme v ¢asti Adresni klice.

Zatrhnete-li volbu Dodavatel, mlzete vyuzit kli¢ P1  »m [oop [7] Dodavatel
k oznaceni adres, které se nabidnou v seznamu dodava-  ?2 |ope [7] Odbératel
tel(l, a to po stisku klévesy F4 v poli Firma nebo po stis- . ™"

ku tlacitka ‘= v agendé Prijaté faktury, ale i v dalSich, ve s

kterych pracujete se svymi dodavateli. P

Pokud mate v adresafi mnoho zédznami a jen nékolik

dodavatel(, touto volbou znaéné urychlite vybér adresy do formulard raznych
agend. A opacné, mate-li velky pocet dodavatell, doporucujeme volbu nezaskr-
tavat a adresy vybirat klavesou F5, resp. pomoci tlacitka === .

Odbératel @
1€ 15966674 DIC -
Fma :
Oddélenr |A-STORES s.ro.  Josef Navratil, Prerov | - Mést
[ine IACO nabytkove prMichal Dolejsi, Opava 1
lAgroZet a.s. Marek Svétak, Kaplice
U\lse IAK - Mediaa. 5. Mgr. Ivana Kratk, Jihlava 1
PSC, Obec lArgo, a. 5. Martin Dvofédcek, Praha 2
. INTEAK spol. s r. 0. David Jansky, Benefovice
Tel, Mokil P :
2o . ot aromir Movak - NiJarmila Movakowvd, Plzen 15
E-mail Jifi B Josef Stéblo, Bruntal 1

Ralf Schneider Ralf Schneider, Leipzig
ladimirt Simek - JI Vladimir Simek, Brtnice

Cislo obj. [ZET s.r.o. Ondfej Maréik, Praha 3

Obdobné muzete vyuzit kli¢ P2 pro oznaceni svych odbérateld.
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Sekce CRM - nastaveni
nékterych pokrocilejsich funkci

Nékteré funkce, které jsou uréeny pro efektivnéjsi praci s obchodnimi kontakty
nebo udalostmi, nastavite v sekci CRM agendy Globalni nastaveni. Vétsina vo-
leb byla uz detailnéji popséana v predchozich kapitolach.

Povolit udalosti na dokladech a mzdach

Pokud si neprejete zaznamenavat udalosti v jinych agendéch, nez jsou Adresar
a Udalosti, zruste zatrzeni u této volby. Ve vSech agendach, kterych se to tyka,
skryje POHODA zélozku Udalosti a nabidku Zaznam/Udalosti.

Nacist adresy na zakladé IC

Tato volba umozni automaticky naditat Udaje firmy z informacniho systému
ARES, respektive ze slovenského registru firem a organizaci. Po vyplnéni IC
v agendé Adresait POHODA zkontroluje platnost IC a nacte pfislu$né Gdaje — na-
zev firmy, ulice, obec, DIC.

P¥i ulozeni dokladu provést ovéreni
Volby, které naleznete v této casti, umoznuji vybrat, ve kterych rejstficich se maji
automaticky ovérovat Udaje po ulozeni dokladu.

IC v IS ARES/slovenském registru firem a organizaci

Tato volba umoznuje po kazdém ulozeni dokladu ve vybranych agendach kon-
trolovat u ¢eskych adres v informacnim systému ARES shodu IC s faktura¢ni ad-
resou obchodniho partnera. V pfipadé slovenskych adres probiha kontrola ve
slovenském registru firem a organizaci.

I€ v insolvenénim rejst¥iku

Touto volbou urcite, jestli se ma pfi kazdém ulozeni dokladu v agendach
Vydané nabidky, Prijaté poptavky, Prijaté objednavky, Vydané faktury,
Vydané zalohové faktury, Ostatni pohledavky a Vydejky automaticky prova-
dét ovéreni obchodniho partnera v insolven¢nim rejstriku.

DIC prostiednictvim IS VIES

Volba umozniuje po kazdém ulozeni dokladu ve vybranych agendach kontro-
lovat v informaénim systému VIES, zda je DIC obchodniho partnera platné pro
Gcely DPH.

V registru platca DPH
Pfi zatrhnuti této volby se bude po kazdém uloZzeni dokladu ve vybranych agen-
déach kontrolovat DIC firmy v registru platct DPH.

Na zékladé DIC se v registru platc DPH vyhledaji zvefejnéné bankovni Gcty.
Prostrednictvim dialogového okna Zvefejnéné tcty ke vlozeni je mozné ban-
kovni Ucty pfidat k adrese na zalozku Bankovni Gcty.
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Kazdy uzivatel si mGze upravit systém automatické kontroly ve verejnych rejstfi-
cich pomoci voleb v agendé Uzivatelské nastaveni/CRM:

P¥i vlozeni adresy do prijatého dokladu nacitat bankovni ucty z registru
platca DPH

Volbou urcite, chcete-li pfi vlozeni adresy do pfijatého dokladu nacitat bankovni
Ucty zverejnéné v registru platci DPH.

Nabizet priivodce pro ovéreni IC/DIC oo
Volbou urcite, chcete-li zobrazovat prvni stranu priivodcl pro ovéreni IC v IS i
ARES, respektive ovéfeni DIC v IS VIES. 1

Automatické kontroly provadét pfi prvotnim ulozeni dokladu 171
Vyberte, zda se maji pfi prvnim ulozeni dokladu provéadét kontroly ve verejnych
rejstricich automaticky, nebo az na zékladé dotazu.

Automatické kontroly provadét pri editaci dokladu
Touto volbou si vyberete, zda si prejete pfi editaci dokladu a nasledném ulozeni
automaticky provadét kontroly ve verejnych rejsticich.
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Nové udalosti mohou byt vytvareny automaticky béhem nékterych operaci.
Slouzi k tomu volby, které najdete v agendé Globalni nastaveni v sekci CRM
v Casti Automaticky zaznamenavat udalosti:

E-mailova komunikace
Zatrzenim této volby dojde k vytvoreni nové udalosti pfi kazdém zalozeni nebo
odeslani e-mailu.
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Komunikace pres datové schranky
Tato volba umozni automaticky zaznamenavat komunikaci pres datové schranky
do agendy Udalosti.

Skype komunikace
Diky této volbé budou zaznamenavany udalosti k veskeré komunikaci prostred-
nictvim programu Skype, kterou zahéjite z programu POHODA.

SMS komunikace
Tato volba umozni automaticky zaznamenavat udalosti pfi komunikaci formou
SMS zpravy.
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|<IAP|TOLA 5
Ucetnictvi

Zakladni ucetni agendy ekonomického systému POHODA jsou obsazeny v na-
bidce Ucetnictvi. V této kapitole, ktera se Ucetnictvi vénuje, popisujeme nize vy-
jmenované agendy a funkce.

5/1  Zakladni principy a metody

5/2  Ptedkontace

5/3  Uétova osnova

5/4  Uéetni denik

5/5  Interni doklady

5/6  Casové rozliseni

5/7  Opravné polozky

5/8  Dai z pFijmu

5/9  Evidence nahradniho plnéni
5/10 Saldo

5/11 Analyza

5/12 Poé&ateéni stavy

5/13 Nepodnikatelské organizace

5/14 Ptechod z danové evidence
na ucetnictvi

5/15 Podrobné nastaveni






5/1

Uéetnictvi |
Predkontace
Uétova osnova

Ugetni denik Ctrl+D

Banka Ctrl+B
Pokladna Ctrl+H
Interni deklady Ctrl+|

Casové rozlizens

Opravné polozky

Dan z piijmd

Dafi z piidané hodnoty 3
Vykazy pro MF

Evidence ndhradnihe plnéni

Saldo

Analyza

Pocatecni stavy [3
Uzdvérka 3

¥ 5,2

Kazdd agenda mad

své viastni
predkontace.
TIP Pokud zkratky

predkontaci uvedete
Cislem, seradi se podle nej
ve vyklopném seznamu.
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Zakladni principy a metody

Ekonomicky systém POHODA je uréeny pro zpracovani finanéniho ucetnictvi
neomezeného poctu firem a podporuje zpracovani Ucetnictvi podnikatelskych
subjektll, nevydélecnych a pfispévkovych organizaci.

Pri automatickém zauctovani dokladt jsou vyuzivany pojmenované ucetni sou-
vztaznosti tzv. predkontace, ale POHODA ve vyjimecnych pfipadech umoznuje
pouzit i pfimé uctovani na Ucty bez pouziti predkontaci. Rozlisenim nakladovych
a vynosovych Uctd na danové a nedanové budete mit prehled o vysi zakladu
dané pro vypocet dané z pfijmad.

Jednotlivé UGcetni doklady jsou do deniku automaticky zauctovany s datem
uskutecnéni Ucetniho pfipadu a je u nich mozné rozuc¢tovani podle stredisek,
cinnosti a zakazek. Ze systému si mlzete vytisknout standardni sestavy Ucetni
zavérky v pIném i zkrdceném rozsahu a mate k dispozici také vSechny ostatni
povinné Ucetni knihy.

Predkontace

Pro zauctovani ucetnich dokladi se v programu POHODA pouzivaji predkonta-
ce. Vytvotit je miizete ve stejnojmenné agendé v nabidce Uéetnictvi. Prvni Fadek
ve formulafi obsahuje souvztazné Ucty pro zalUctovani zékladu dané. Dalsi radky
slouzi pro zat¢tovani DPH v zakladni a snizené sazbé. Radky s DPH nemusi byt
vyplnény. DPH mizete Uctovat na jeden analyticky Ucet, protoze danové priznani
k DPH se vytvafi pfimo z prvotnich dokladd a volba analytickych G¢tl v predkonta-
ci je tedy neovlivni.

ODA Kemplet - [Predkontace]
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Hlavni pokladnu
spojite napr:
s analytickym uctem
211001. Pfi zauctovdni
pokladniho dokladu
vyberete predkontaci
s ucty 211000/607000.
Doklad se automaticky
zauctuje jako
211001/601000.

Predkontace jsou sefazeny podle své zkratky. Jejim spravnym zvolenim si proto
mUzZete zajistit, aby se Casto pouzivané predkontace fadily pfi vybéru na zacatek
seznamu.

Jste-li zvykli zadavat pfi Uctovani pouze souvztazny Ucet, pak jeho Cislo zadejte
primo do zkratky predkontace. Pri vlastnim zadavani dokladu pak staci uvést ¢is-
lo souvztazného Uctu rovnou do pole Predkontace.

Pri vytvareni predkontaci pro Gcty 211 (Pokladna) a 221 (Bankovni Gcty) mU-
Zete vyuzit automatického dosazovani analytického Gctu. Analyticky Ucet,
ktery je spojeny s konkrétni pokladnou nebo béznym uctem, zadate v agen-
dach Hotovostni pokladny a Bankovni ucty. Agendy naleznete v nabid-
ce Nastaveni. Do predkontace pak uvedete pouze synteticky Ucet (napriklad
211000), ktery se pfi G¢tovani automaticky nahradi analytickym Gc¢tem prifaze-
nym ke konkrétni pokladné, resp. bance.

Stejny zplsob muzete vyuzit také pro automatické dosazeni analytického Gctu
k jednotlivym sazbam DPH. V takovém pfipadé uvedte prislusné analytické ucty
do agendy Globalni nastaveni/Dané/DPH.

Specialni predkontace

Soucasti seznamu predkontaci, ktery
mate k dispozici v agendéach prvotnich v 311000/604000 Triby 2 prodeje zbozi
dokladii po stisku klavesy F4 v poli pr s
Predkontace, jsou specialni predkon- P e oy V]

tace Bez, Nevim a Rucné. Jejich vybér

snadno provedete pfimo stiskem po-

catecniho pismene (b, n, r) a precho-

dem na dalsi pole klavesami TAB nebo ENTER.

il

m..|

Mevim, zatctuje se pozdéji
Zalctovani se provede rucné

[l

Doklady k pozdéjsimu zaiactovani

Predkontaci Nevim pouzijte, kdyZz chcete rozhodnuti o spravném zauctovani
odsunout a zauctovat pozdéji, napft. kdyz zatctovani provadi danovy/ucetni po-
radce jednou za Cas atd. Uvedena predkontace negeneruje zapis do deniku.

POZOR: Nezalctované doklady zkresluji vystupy z Gcetnictvi, proto je dulezi-
té, abyste pred tiskem Ucetnich sestav vSechny doklady zauctovali. Ty nezau-
¢tované snadno vyberete v konkrétni agendé kliknutim mysi na zahlavi sloup-
ce Predkontace a vybérem dynamické zélozky Nevim. Nezauctované doklady
jsou také uvedené v kontrolni tiskové sestavé Doklady k zati¢tovani (predkon-
tace Nevim), kterou naleznete v agendé Uéetni denik.

Rucné zauctované doklady
Po ulozeni dokladu s predkontaci Ruéné se vam nabidnou zaznamy deniku, ke
kterym doplnite Ucty ru¢nim zapisem.

Upozornéni: Provadite-li na dokladu s touto predkontaci Upravu, at uz v podo-
bé opravy nebo editace, dfive vygenerované a upravené rfadky deniku se zrusi



Program POHODA

viastni predkontaci
BEZ také nastavi
automaticky
k neuhrazenym dokladiim
s datem minulého
tcetniho obdobi, které se
prevedly datovou
uzdverkou do dalsiho
roku.

¥ 5/3

Nechcete-li v kazdé

ucetni jednotce
provddet Upravu uctové
osnovy rucné, muzete
plvodni obsah agendy
prepsat importem tctové
osnovy, kterou jste si jiz
drive pripravili. Pro tento
ucel si zalozte zviastni
ucetni jednotku
s pfedvyplnénymi udaji,
Z niZ budete nékteré
importovat; at'uz po
agenddch, anebo tak, ze
Z této vzorové ucetni
jednotky zaloZite novou
prevodem.
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a zauctovani musite provést znovu. Proto doporucujeme, abyste pravé pred-
kontaci Ru¢né pouzivali minimalné, jen v odlvodnénych a nezbytnych pfipa-
dech. Predkontace Ruéné se automaticky nastavi také pfi rucni Gpravé nebo
roztc¢tovani doklad(i pfimo v agendé Uéetni denik. Vice je popsano v kapitole
Ucetni denik.

Doklady bez zatuctovani

Predkontace Bez se pouziva u dokladl bez zalUctovani, tedy pro takové, o kte-
rych ve svém Gcetnim deniku neuctujete. Tato predkontace, stejné jako pred-
kontace Nevim, negeneruje zapis do agendy Uéetni denik.

Vlastni predkontace Bez

Tato predkontace slouzi k vybéru Uctu, ktery se pouzije pfi likvidaci dokladu.
Nevytvofi zadny zapis do Ucetniho deniku. Lze ji vyuzit pouze u dokladd, kte-
ré nemaji byt v aktualnim roce, resp. v pfislusSném mésici zauctované v agendé
Ucetni denik. Maze jit napf. o zavazek na vyplatu mzdy zaméstnance. PFi Ghra-
dé takto zadaného dokladu se pouzije prednastaveny Ucet s Gc¢tem banky, resp.
pokladny.

Volbu muzete zatrhnout jen pfi vytvoreni nové predkontace pro agendy Vydané
faktury a Prijaté faktury, Vydané zalohové faktury, Pfijaté zalohové faktu-
ry, Ostatni pohledavky a Ostatni zavazky. Kdyz si uvedenou volbu zatrhnete,
zpfistupni se pouze pole MD, resp. DAL pro vybér Uctu, ktery se pouzije pfi li-
kvidaci dokladu. Zkratka predkontace se automaticky utvofi slovem BEZ + zada-
nym cislem Gctu.

Uctova osnova

Agenda U¢tova osnova v nabidce Uéetnictvi obsahuje po zalozeni nové Gcetni
jednotky standardni G¢tovou osnovu, které vychazi ze smérné Uctové osnovy. Tu
je tfeba upravit na Uctovy rozvrh konkrétni Ucetni jednotky. Pouzivané analytic-
ké Ucty si mizete doplnit, napt. zkopirovanim pavodniho syntetického Gctu.

Uéty zahrnuté do Gcetniho rozvrhu snadno oznacite volbou Uéet se pouziva.
Oznaceni pouzitych Uctd vam usnadni povel Pouzité tcty z nabidky Zaznam,
jehoz prostiednictvim POHODA sama oznaci vySe uvedenou volbou viechny
Ucty, na které bylo v daném Gcetnim obdobi Uctovano, resp. které byly pouzité
v predkontacich. Pouzité Ucty nasledné vyberete pomoci dynamickych zalozek
dostupnych nad sloupcem Pouzito. Uctovy rozvrh vytisknete formou tiskové

sestavy Uctova osnova.
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Nové ucty mizete

bez probléemdu
zadavat i v prabéhu
ucetniho obdobi.

=* POHODA Kemplet - [Utovd asnoval

i Soubor MNestaveni Adressi Uéctmicti [okturace Sklady Mzdy Jidy Maelek  Ziamam  Napgvéda
M ARG O Ee e W W 2Ll G -EWBE LMD R |

Ueet _ Agendy |
Ciclo 31000 et s poufiva [] Radekrozvahy (pina/zkr.) 58 T
Nazey | Pohledivky 2 abchoddnich vetahia | Bidsiczaty (nkas) 4 Uttord o
Druh Rozvahovy Typ | Aktivai Sleduovat saldokontn [

* | Z 1D pomsmiy |

% Cislo Gétu Nizev Druh Tp Ridek  Poudito] ~

w |~ Pahledavky 2 obchodnich vetahi Rozvahovy: Axtrni 8 0 n

%0 [ 312000 Sménky kinkasu Rozvehovi Aktivini 2 T

g T 33000 Pohledavky za eskontované cenné papiry HRozvahovy Aktni « F =

%2 [T 314000 Peskylnuté 28lohy - diouhodubeé o kiatkodobé Rozvahovi Aktivni 6l E .

% | 500 Ustatni pohledaviy Rozvahovy Akt 8 M0«
(B%/211) Pro ziskani napovedy stisknéte [1, Novak 500, 2024 ] ' )

Cislo G¢tu v programu POHODA je vzdy pfi zalozeni nové Gcetni jednotky Ses-
timistné. Prvni trojcisli uvadi synteticky Ucet, zbyvajici tfi ¢isla umoznuji uziva-
telské analytické ¢lenéni. Nechcete-li néktery Gcet analyticky clenit, ponechate
jej v ictové osnové s nulami pravé v dalSim trojcisli, tzn. ve tvaru SSS000 (Ucet
s analytikou 000).

Rozsah analytickych Gc¢td mizete zménit v agendé Globalni nastaveni/
Zauctovani v poli Poéet mist analyt. aéti. Analyticky Gcet muze byt zalozen
az na Sest mist, v tomto pripadé by Cislo Uctu bylo devitimistné. Rozsah analytic-
kych Gc¢tl doporucujeme zménit pfi zalozeni nového Ucetnictvi nebo po datové
uzavérce.

Pridani analytického Uctu provedete nejlépe kopii zvoleného UGctu, Upravou
posledniho trojcisli a nazvu Gctu. Je-li Gcet analyticky clenén, neni vétsinou
Uplné vhodné, abyste Uctovali pfimo na Gcet SSS000. Presto tento Ucet pone-
chejte v osnové, protoze POHODA jeho nézev pouziva v tiskovych sestavach
tvorenych ze syntetickych Gc¢tl — Obratova piedvaha, Obraty Gétd, Rozvaha
a Vysledovka.

U jednotlivych G¢tl mazete zatrhnout volbu Sledovat saldokonto a zajistit tak

nované agendé Saldo.

Druh a typ uctu

Druh Gctu je automaticky doplnén podle Uctové tridy. Ta je urcena prvni Cislici
v Cisle syntetického Uctu. Obsah pole Typ se méni podle druhu Uctu. Mizete jej
zvolit z nabizeného seznamu. Jednotlivé druhy a typy Uctd uvadime v nasleduji-
cim prehledu, ktery se vztahuje na podnikatelské organizace.

Rozvahové ucty

Rozvahové jsou Ucty tfid 0 az 4. Aktivni Gcty maji zGstatek na strané MD, pasivni na
strané DAL. Podle vyplnéni pole Radek rozvahy (plna/zkr.) se nacitaji do tisko-
pist Rozvaha v plném rozsahu a Rozvaha ve zkraceném rozsahu (mala uéetni
jednotka) v agendé Ucetni denik. Podle pole Radek rozvahy (mikro) se Gdaje

nacitaji do tiskopisu Rozvaha ve zkraceném rozsahu (mikro Gcetni jednotka).



Podrozvahové tcty

muzete prehledné
vytisknout na sestavé
Podrozvaha v agendé
Ucetni denik.

Konecné stavy

vnitropodnikovych
Uctu se pri datové uzdverce
do nového roku neprevddi.

=

¥ 54

Ager

CTRL+D
Otevre agendu Ucetni
denik.

Pokud opravite

prvotni doklad,
dojde k jeho predctovdni
podle zvolené
predkontace.

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uzivatele | 179

Vysledkové ucty

Ucty tiidy 5 jsou nakladové a zGstatek maji na strané MD. U¢ty tfidy 6 jsou vy-
nosové se zUstatkem na strané DAL. Danové Ucty ovliviuji zéklad dané z pfijmg,
nedanové Ucty vysi danového zakladu neovlivni. Vsechny vynosové a nakladové
Gcty ovlivni hospodarsky vysledek. S ohledem na vyplnéné pole Radek vysle-
dovky (pIna/zkr.) se nacitaji do tiskopist Vykaz zisku a ztraty v plném roz-
sahu a Vykaz zisku a ztraty ve zkraceném rozsahu. Podle pole Radek vysl.
ucelové (plna/zkr.) se prenaseji do tiskopist Vykaz zisku a ztraty ucelové
v plném rozsahu a Vykaz zisku a ztraty tGcelové ve zkraceném rozsahu.

Zaveérkové ucty o
Ucty tfidy 7 slouzi zejména pro prenos stavli rozvahovych G¢tl z roku na rok.

Podrozvahové ucty
Uéty 750 az 799 jsou uréené pro podrozvahovou evi-
denci. U¢tuje se na né podvojné, jako protitcet se 179
v programu POHODA pouziva Gcet 799. U kazdého
Gctu musite zadat, jestli se jedna o aktivni ¢i pasivni

(2 Uétova osnova
[ Oétovs osnova

Ucet. Konecné stavy podrozvahovych Gctl se preve- 2] Hlamilnina
sy v . p vs s v @] Hiavni kniha analyticky
dou datovou uzavérkou do Ucetnictvi pro dalsi ucet- 1] Ko pakrvahonych 60

] Kmiha podrozvahovych Géti analyticky
] Pohyb na 6étu

] Pohyb na Gétu po stiediscich

] Pahyb na Gétw po dinnostech

ni obdobi.

Vnitropodnikové tcty
Ucty tfidy 8 a 9 jsou rezervované pro vnitropodniko-
vé Ucty.

] Pohyb na uétech po sticdiscich

[] Pohyb na détech po finnostech
] Pahyb na Gétech po zakzkich

] Pohyb na uétech (dokladove)

L] Pohyb na e h {1 redaii. obdobi)
[E] Ubratova predvaha

] Obratova predvzha po stfediscich

Tiskové sestavy

Nabidka tiskovych sestav obsahuje napf. Gctovou
osnovuy, hlavni knihu, knihu podrozvahovych uctq,
obratovou predvahu, graf mésicni ziskovosti nebo
kontrolni sestavu Kontrola fadka vykaza. Diky
posledni jmenované sestavé si snadno ovéfite, jest-
li jsou k jednotlivym uctim pfifazeny radky vykazl

[z] Obratova piedvaha po Einnostech
] Obratovs piedvaha po zakizkich
=] Olivatod privduaha anslyticky
[E] Ubratova piedvaha analyticky
[£) Obratovs predvaha po stiediscich analyticky
|21 Obratovs predvahs po Ginnostech anolyticky
[X) Obratova predvaha po zakizkich analyticky
2] Obraty iétd
[E) Obraty Gétd analyticky
] Méind siskovont
W) stavuctu
[ Kentroinr sestavy

B} Kontrols fadkd wkazii

podle doporucené definice.

Ucetni denik

Ucetni denik je hlavni Géetni knihou. Zapisy v Géetnim deniku vytvafi POHODA
automaticky pfi zapisu a opravach prvotnich dokladd v agendach Banka,
Pokladna, Interni doklady, Casové rozligeni, Opravné polozky, Vydané fak-
tury, Vydané zalohové faktury, Ostatni pohledavky, Prijaté faktury, Pfijaté
zalohové faktury, Ostatni zavazky, Dlouhodoby majetek, Leasingovy ma-
jetek a také ve skladovych agendach, pokud uctujete sklady zplsobem A. Je-li
v agendé Globalni nastaveni/Cizi mény zatrzena volba Povolit pouziti cizich
mén, vstupuji do Ucetniho deniku i Udaje v cizi méné. Zauctovani do Ucetni-
ho deniku se provadi podle vyplnéné predkontace ve formulafi a polozkach
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Jeden doklad je

v deniku
interpretovdn jednim
nebo vice radky podle
zadctovani, resp.
rozuctovani prvotniho
dokladu. Zobrazeni ovlivni
i nastaveni programu viz
podkapitola Podrobné
nastavent.

| Rozdctovani

Zdrojovy doklad

Sleupce..
Ulozit nastavent...
Macist nastaveni...

Oznaféit

_E.tlllcy zaznamu 3
Vybér 3
Tiskoveé sestavy...

Tisk tabulky

el

Export do XML...

Export tabulky...
5 Oteviit v Excelu

prvotniho dokladu. Pfimé zapisy do deniku se provadéji pouze pfi ru¢nim rozu-
¢tovani jednotlivych radka deniku.

Zauctovani jednoho dokladu na vice ucti

ODA Kemplet - [Octatni zavazky]

i Soubor  Nastaveni  Adrest  Uéetichi  [akturace  Sklady  Mrdy  Jizdy  Majetek  ZAmam  Napovéda

LM AR T T st is e e 0 = LI O = Mo | C0 = G B M) G M) B ) LT
Ostatni zavazky Agendy |
Ostatni révarck Nedavatel ]
Typ Tavazek Datum zapisu 20204 vl I o o
Daturn odp./dord 12022024 v Ostatni zévazky
Cislo 24Mz00003 = 3101204 o Fioma i 088z =
[Datum splatnosti 12022024 |+ | | Oddéleni
Doklad Datum KH IPH . Iméng
Varsym. TTS1218 Predkontace 20z e
Pirsym. MZ202401 Clenéni DPH BN = Pk Obe =
Text Mzdy 2024/01, socidInd pojitténi Oect 0014 5436681 o710 2
ZTpréva, Phikaz 12002004
Soudet poluiek DPH
0,00 Forma Pilazem | 3| Sttediske =
000 Sipec.sym. Cinnost =
Konst.sym. 18 Zakizks
¥ | % M Polotky dokladu | @ Zaiftovini | @ Likvidsce | @ Dokisdy | ] Udslosti | 2 Dokumenty | O Historie réznamu | ) Pormamiy |
Polozka | Mnogstvi | M. Jedn.cena 5 DPH DPHS Sleva %o Castka DPH iy
Pumimka Piedkontace €1L0PH Stiediskn Cinnnt Takirka | *
. rmzmml.mmmmmm 1,00 893395 N 0% 0,00% 893395 0,00
firma (zaméstnana) allr HEND
. Mzdy 2024701, socldini pojEténl 1,00 446102 7 0% 0.00% 446102 0.00
© | firma (ramésnanci) allr il N =
Mady 2024/01, sociilni pojténi 1,00 464678 [ 0% 0.00% 451678 000 |
firrna (zamitnan) et IIH1 AVA %
lextova poloika Nowk s.r.o. 2024 ® 4 Piikaz )

Rozuctovani castek na zéklad dané a DPH je zadano pfimo v jednotlivych fad-
cich predkontace. Casto se viak dostanete do situace, kdy je nutné doklad rozu-
Ctovat na vice souvztaznych Uctd. Zauctovani jednoho dokladu na vice uctd
v Ucetnim deniku mdzete provést dvéma postupy. U polozkovych agend (napf.
Pokladna, Banka, Vydané faktury, Ostatni pohledavky) je mozné na kazdé
polozce dokladu uvést jinou predkontaci. Jestlize ji u nékteré polozky neuvede-
te, pouzije se predkontace z formulare dokladu. Vyhodou tohoto postupu je, ze
se zaUctovani uchova i béhem pfipadnych oprav dokladu.

Neni-li mozné nebo vhodné rozuctovat prvotni doklad, vyuzijte druhy zplsob,
a to pfimé rozdctovani radku ucetniho deniku povelem Rozictovani z nabidky
Zaznam nebo v kontextovém menu. Tento postup je vhodny pro ucetni opera-
ce, které vyuzivate zfidka a nemusite tedy vytvaret dalsi predkontace.

Rozuétovani dokladu

Povel Rozu¢tovani umozni rozdctovat aktualni fadek Gcetniho deniku na vice
radkd. Po vyvolani povelu se zalozi novy zaznam deniku s hodnotami pavodniho
zaznamu. Nad polem Castka je modrym pismem uvedeno slovo Roziétovani
a prislusné castky a Gcty plivodniho zaznamu. Jakmile zapiSete ¢astku a zaznam
ulozite, POHODA automaticky snizi ¢astku pavodniho zaznamu.



! Predkontace Rucne
se nastavina

zdrojovém dokladu
ivpripade, Ze v ucetnim
deniku provedete
hromadnou Upravu tohoto
zdznamu prostrednictvim
funkce Upravit vse...
z nabidky Zaznamy/Editace.

=
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\ Komplet - [Ugetni denik]

i Soubor Nastoveni Adresst Uéetnicti  [akturace Sklady Mrdy Jizdy Motk Ziznam  Napavéda

NSRRI D B e W HE R G -SRE MmO |
Uzctni doklad @ 1
Zdroj  Casové rezliscni Firma g | AK-Mediaa < G
) Iméno Magr. [vana Kritid UccnicEis
Parsym. | 2541222 Cislo 24CRO0001 i€ 23044034
Text Casavé rzhteni dafového dekdadu €. 241100008
Datum  [31.12.2021 Stiedicko >
Rerictovani 164420 MD  SIAD00DAL 81000 7d. plnéni Cinnost =
Cistka 0,00 518000 -~ 381000 B Zakizka o
KAPITOLA
* ] % | B3 Dokumenty | [3 Poznimiy |
X Datum Cilo el MD DAL [T EE
124 [T 231224 240100014 DPH - Triby z prodeje slufel 311000 343021 42000 ~
125 |7 230224 24000014 Zaokrouhleni SB00 300 044
126 T 311224 211M00001 Danovy odpis HIM - Strojni zafizent 551001 082000 44000,00
21 MRz Moot Rozdil Gé. a dan, odpisu HIM - Strojni zafizeni SSI02 D0 5 500,00
128 [0 311224 21IMO0002 Dafouy odpis HIM - Toyota Corolla 55100 022000 72 000,00 AN
129 M NIz 21IMO0R Rozdil Gé. a dan, edpisu HIM - Toyota Corolla SEINE D000 30 750,00 181
130 [0 311224 22IM0B001 Daow odpis HIM - Fotovoltaicks elektrima 551001 082000 47 508,00
131 |0 Nz M0 Darovy odpis HIM - Poitaé Intel 3200 MHz 512 ME RAM, 120 GE HDD 551001 052000 314700
132 [T 311224 22IM0D002 Rozddl ¢ 2 dai. odpisu HIM - Pacfta Intel 3400 MHz, 512 MB RAM, 120 GBHDD 551002 082000 -17 306,00
133 M Naza4 24CR00001 Casové rozhseni danoveho dokladu € 241100008 518000 341000 168420
134 [ 311224 24LM0000T  Dadové uznatelné niklady - Skode Octavia 518000 381000 22997600
- - -
(:HVI 15) Bro riskiéni napouédy shsknéte 11 Nowak 7.0 004 @ # Viladani kope  EDIT ()

Jak rozuctovat doklad?
* Vyberte zaznam, ktery chcete roztctovat.
 Zvolte povel Zaznam/Rozuctovani (CTRL+R).
« Do pole €astka vepiste ¢astku, kterou chcete rozictovat, a dale zapiste pfi-
slusné Gcty.
 Zaznam ulozte klavesami CTRL+ENTER.

Pokud rozuctujete nebo ru¢né zménite automaticky vygenerovany radek v tcet-
nim deniku, zméni se predkontace zdrojového dokladu na specialni predkontaci
s ndzvem Ruéné a automatické zalctovani pfi naslednych opravach dokladu se

tim vypne. (0 Vit denik

% Uletni denik v ciz/ méné

[3] Hiswniknina

5] Hiavni kniha analyticky

&) Kniha podrozvahowich Géth

niha podrozvahowych Géth analyticky
ahyb na uétech

Tiskové sestavy

V agendé Ucetni denik mate k dispozici vel-
ké mnozstvi tiskovych sestav. Mezi nejcasté-
ji pouzivané patfi Uéetni denik, Hlavni kniha,
Kniha podrozvahovych uéti, Pohyb na uétech,
Obratova pifedvaha nebo Obraty Gcta.

K dispozici je také Rozvaha v plném rozsahu (také
v angli¢tiné a némciné), Rozvaha ve zkraceném
rozsahu, Vykaz zisku a ztraty v plném rozsahu
(také v angli¢tiné a némciné) a Vykaz zisku a ztra-
ty ve zkraceném rozsahu. Tyto sestavy plné od-
povidaji Urednim tiskopisiim, po vytisténi je maze-
te rovnou odevzdat na financni Grad.

[ Pohyb na uétech po stiediscich

) Pohyb na wétech po ginnostech

ohyb na Gdtech po zakizkich

1) Pohyb na uétech (dokladeve)

[D) Obraty 6td

[¥) Obraty Gétds anatyticky

| Prehled dokladd

0] Mésiéni niskavost

i) Predpoklddany stav finanénich prostiediia

@ Obratovi piedvaha

@ Rozvaha

@ Vjsledovka

(0 vynzy
[l Rozvaha v piném rozsahu
B hu (englicky)

u [némecky)
1B Rozvaha ve shriceném rozsshu (malé ifetn jednotis)
B Rorvaha ve tiraceném sarsahu (mikra Géetni jednatia)
1B Vykaz sisku a zirdty v plném rozzahu
j Vykaz zisku a ity v plaém rozsshu (anglscky)
B Vykaz aiskis a ztrdty v piném rozsahu (némecky)
B Vijkor zisku a 2tréty ve thebceném rozsahu
[¥) Vykaz zisku a ztrity Géelové v piném rozsahu
K] Va2 zisku a ztraty 2elové v piném rozsahu (anglicky)
[£] Vjfenz zisku a straty elové v plndm rozsahu (némecky)
[¥) Va2 zisku a ztrity Géelové ve zkriceném rozsahu

@ Konteelni sestavy
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¥ 55

CTRL+I
Otevre agendu Interni
doklady

TP Prostrednictvim
sloupce Zdroj
dokladu vyberete interni
dokladly, které byly
automaticky vytvorené
Zzjinych agend. Tento
sloupec vyuZijete napr. pro
vyber vsech mzdovych
zdznamd, dokladi
vytvorenych povelem
Viymeéreni DPH...,
kurzovych rozdild
a danovych dokladu
ze zdloh.

Interni doklady

Agenda Interni doklady je uréenéa predevsim k zapisu vnitrofiremnich dokladd.
Doklady zde zapisujete obvyklym zptsobem. Jakmile je uloZite, je u nich auto-
maticky provedeno zauctovani do deniku podle vyplnéné predkontace. Nahled
na tyto zalUctované zdznamy, které vznikaji v deniku, ziskate aktivaci zalozky
Zauctovani.

© Soubor Mastaveni Adresif Ucetnicr Fakturace Sklady Mady Jzdy  Majeek  Zdamam  Nipgvéda
PR an ol e Bole- G- BB D| = Vu/Le-WRELESZDLN-
Interni dokdad -] J_d!_lu'l
Calo 24IN00001 = Datumwystaveni 042028 || € 706213 | DIE | CZ75062108 v a
Datum zd.pinéni’ 2042004 | __
sapdnze o Erma % Dievons — Interni doklady
— Datum KH DPH £ ~  Oddéleni Odbyt
Vargym. 240900001 Jméno Sl Kufich
Pargym. Plediantace i Ulice Bubenski 17
Ev.2KH DPH Clenéni DPH un T PSE, Obec 17000 [Eraha 7 =
Text Vaijemny zipodet OP £. 240900001, FP ¢. 4002289 T, Mobil 287 582015
E-mail drevo@mbox volcz
adies | dodact adrea
Soudet polofek +% DPH Celkem K likvidaci u
0,00 0.00 ]
000 12 000 000 Forma zutovani Sfedisko. =
702,00 31 702,00 Cinnost z
Zakizka <
x | . B Polosky dokladu | @ Zaietovani | @ Liidace | @ Ookiady | B Udslost | £ Dokumenty | 0 Historie samamu | D) Pornsmiy |
Text [ Mnctsti| My. | Jedncena | 5| DPH | DPH% Sieva | Céstia DPH | PDP | Drub dodsni 0S5 | ~
Poznimks Par.sym. Predkontace ELDPH Stiediske: Cinnost Zakizka A
1 1.00 1585100 C 0% 0oo% 1585100 oo [
| 240900001 HneOP s
, | Uhrada FP 2. 4002289, Faktura dodavatele 1,00 1585100 7 0% 000%  15851,00 o® [ k3
4002289 Wintzivaz #
Polotka likvidace (s vazbou na agendu Ostatni pohledaviy) Movik sra. 2024 @ @ Likvidace ]

V danové evidenci do uvedené agendy zapisujte prevazné nepenézni opera-
ce, které ovliviuji kromé dané z pfijmu také dan z pridané hodnoty. Zauctovani

vstupuje do agendy Nepenézni denik.

Volbu K likvidaci zatrhnéte, pokud si prejete zictovavat Uhradu daného interni-
ho dokladu formou likvidace.

Interni doklady mizete vytvaret i v cizi méné. Méjte ale na paméti, ze takové do-
klady nemizete oznacit jako doklady k likvidaci.

Agenda internich dokladd slouzi k vytvareni dokladd na samovyméreni dané
a uplatnéni naroku na jeji odpocet, pokud pofizujete zbozi, resp. sluzby z jiného
Clenského statu Evropské unie od osoby, kterd je registrovana k dani pravé v da-
ném clenském staté EU, pri pofizeni zbozi mimo EU nebo pfi preneseni danové
povinnosti podle § 92a zdkona o DPH.

Do agendy Interni doklady se také vystavi danové doklady k pfijatym, resp. po-
skytnutym zalohovym platbadm v pripadé, ze do 15 dnl ode dne pfijeti platby
nedojde k uskutecnéni zdanitelného plnéni a nebude vystavena konecna zucto-
vaci faktura.
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Vzajemné zapocty
Agendu Interni doklady vyuzijete také k vytvoreni vzajemného zapoctu pohle-

davek a zavazkl. Vzdjemné zapocty mizete v programu POHODA provadét bud’
postupnou likvidaci doklad(, anebo hromadnou likvidaci pohledavek a zavazka.

Postupna likvidace dokladu
Vzéjemny zépocet postupnym vybérem a likvidaci dokladl vyuzijete zejména
pri zapoctu dokladl vystavenych v rdznych ménéach.

V agendé Interni doklady zalozte obvyklym zplGsobem novy doklad, napf. kla-
vesou INSERT. Prostfednictvim povelu Zaznam/Pfenos -/Likvidace vybérem -
otevrete agendu Likvidace, ve které vyberte neuhrazeny doklad a zlikvidujte ho
v plné vy3i povelem Zlikvidovat nebo pouze v ¢asteéné vysi povelem Casteéné
zlikvidovat. Opétovnym pouzitim povelu Likvidace vybérem- provedte za-
pocet dalsich neuhrazenych pohledavek a zavazkd. Po postupném zlikvidovani
véech dokladd interni doklad prekontrolujte a ulozte. Pokud potiebujete pridat 183
doklad do jiz ulozeného interniho dokladu, pouzijte povel Pfidat likvidaci vy-

bérem- dostupny v mistni nabidce vyvolané po stisknuti pravého tlacitka mysi

na zalozce Likvidace.

KAPITOLA

Hromadna likvidace dokladt

Nechcete-li doklady pro zapocet vybirat postupné a neustale se prepinat do
agendy Likvidace, vyuzijte funkce hromadného vybéru pohledavek a zavazkd,
které maji byt proti sobé zlikvidovany. Tuto funkci je vsak mozné vyuzit pouze
pro zapocet dokladl vystavenych ve stejné méné.

Klavesou INSERT nebo obvyklym zplsobem zalozte novy interni doklad.
Nejprve v poli Firma vyberte obchodniho partnera, vici kterému ma byt za-
pocet proveden, a poté zvolte povel Vzajemny zapocet- z nabidky Zaznam/
Pfenos-.

POHODA provede kontrolu, zda na vybranou firmu existuji pohledavky a zavaz-
ky, které je mozné vzajemné zapocist. Teprve pak se zobrazi agenda Vzajemné
zapocty, ve které vyberete doklady pro zapocteni.

‘et POHODA Komplet - [Vzajemné z8pocty -> Intemi dokady]

e K& sloupci K zapoctu § i (e e

mdZete EIT G T T | L e e [ el I B oV Chc PR B e EE BN |
prekontrolovat jednotlivé * | T [0 Pohiediviy | 03 Zarky | L agendy |
castky k zapocteni. X Cislo Var: | Kioidaci | Celkem | Ciriména | CME kikwidaci | CM celkem | Kzipodtu | Datum | Splatno Hp = E

Y 9 p o 1 [F 221100006 ﬁ 600000 6000,00 000 000 508400 101022 241022 Phjotdfakdura  * -
U OznacenyCh dOkladu se 2 [T 241100002 2567888 M 2N200 2421200 0.00 @00 000 200124 03.02.24 Prijatd faktura Vzijernné ehpodty
v ném zobrazw’e Castka 3 | 2a0900002 240900002 195200 185200 0,00 0,00 000 250224 100324 Ostatnipohleds,

o . 4 | 241100007 159159 250000 850000 000 0,00 000 DL1D24 151024 Piijats faktura u
/i{lk\/ldacl dOk{adu’ 2P, 5 |7 241100008 a2z 16600 1161600 000 0m 000 07.1024 211024 Pijatéfaktura | loternidoklady
cdstka zadana b |B 2400001 24000011 S 084,00 5084,00 000 [ 10] SOBL00 024 241028 Vydsnsfaktusa o
v dialogovém okné (1/6) Pohledsvky k 2apoctent = 5 084,00 K, Zivazky k zapocteni = 5 08400 K, Rozdi = D,00KE Nevik s.r.o. 2024 [ & o)

Cdstecny zapocet.
Vzéjemny zapocet je mozné provést také v cizi méné. Vytvorte interni doklad
v cizi méné, vyberte obchodniho partnera a teprve poté zvolte povel Vzajemny
zapocet-. Tento zpUsob provedeni zapoc¢tu umoznuje proti sobé zapocitavat
pouze doklady vystavené ve stejné méné.
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Cdstky zdpoctu se

nacitaji zvlast pro
pohleddvky a zvldst pro
zdvazky, pficemz ve
stavovém radku je vidét
jejich celkovd hodnota
a rozdil.

Pred pouzitim

povelu neni nutné
oznacené doklady
filtrovat.

=

K vytvorenému
internimu dokladu si
muzete vytisknout
dohodu o vzdjemném
zdpoctu, kterou obé strany
podepisi.

TIP

¥ 5/6

Prostrednictvim

povelu Zdrojovy
doklad je mozZné otevrit
doklad, ze kterého bylo
casové rozliseni vytvoreno.

Casové rozliseni,
které bylo zaloZeno
rucné, je oznaceno
priznakem Rucné.

TIP

V agendé Vzajemné zapocty se nabizeji vSechny nezlikvidované pohledavky
a zavazky vici vybrané firmé, které jsou vystavené v méné zapoctu. Jednotlivé
doklady pro zapocteni oznacite klavesovou zkratkou ALT+X. Pokud se ma po-
hledavka nebo zavazek zapodist pouze v ¢astecné vysi, zvolte na daném dokladu
povel Caste¢né zapocist. V zobrazeném dialogovém okné Casteény zapocet
zadejte do pole K zapoctu castku, kterd se ma zapocist. Potvrzenim dialogové-
ho okna bude doklad automaticky oznacen pro zapocteni.

Zapocet dokoncite povelem Vytvofit zapocet. Tim dojde k hromadné likvida-
ci vybranych dokladl v ¢astkach k zapoctu. Na polozkach interniho dokladu se
automaticky k jednotlivym zapoctenym doklad@m prifadi predkontace. Doklad
prekontrolujte a ulozte.

V tiskovych sestavach agendy Adresaf je k dispozici sestava Doklady pro vza-
jemné zapocty. Ta obsahuje vycet obchodnich partnerd, vaci kterym je mozné
provést vzajemny zapocet, a u kazdého z nich zobrazi jednotlivé neuhrazené do-
klady. V pfipadé, Ze v dialogovém okné Tisk zatrhnete volbu Zapocet ve stejné
méné, vstoupi na sestavu od vybraného obchodniho partnera pouze pohledav-
ky a zavazky vystavené ve stejné méné.

(1 Intemni doklady
[] Interni dokdad
[ Dafowy doklad
[ Dahowy doklad v cizi méné
] Doklad o pouditi
[ Kniha intemich dokladd
[ oheda o vrajemném 2apoctu

Tiskové sestavy

Z této nabidky mlzete vytisknout napfiklad se-
stavu Darovy doklad. Ta méa vsechny potreb-
né nalezitosti a odpovida pozadavkim zakona
o dani z pfidané hodnoty. Pfipravena je zde taky 5 : éné (en
sestava Kniha internich dokladii nebo tiskopis (i Fo st ivimees)
Dohoda o vzidjemném zapoétu (pro cizi ménu H e e

i v anglic¢tiné a némciné).

[7] Dohoda o vzsjemném zpodtu v izl méné
3 Deohoda o vzajemném zdpodtu v cizi méné (anglicky)

<&» Kontrola zad¢tovani dokladd
@ ChybyvzaGétovini dokladd
[ Zatdtovéni dokladd

[] £auétovani dokladu (kodilka)

)4
/ Vv 7/
Casove rozliseni
Spravné zarazeni nakladl a vynosd do pfislusného Ucetniho obdobi umozniuje
v programu POHODA agenda Casové rozliseni.

Vkladat zdznamy do této agendy mizete dvéma zpUsoby:
- automatickym vytvorenim ze zdrojového dokladu v agendach Vydané fak-
tury, Ostatni pohledavky, Prijaté faktury, Ostatni zavazky, Pokladna
a Interni doklady prostfednictvim povelu Zaznam/Operace/Casové rozli-
seni... nebo
* ruc¢nim zadanim.



Doklad, ktery byl
casové rozlisen, je
oznacen ptiznakem Cas.
rozliseno. Pomoci sloupce
Casoveé rozliseno muizete
tyto doklady snadno
vybrat.

TIP

Text uvedeny na

vygenerovanych
dokladech miizete
prednastavit v agende
Globdlni nastaveni/
Zadctovani/Texty u cas.
rozlisent.

5/7
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& POHODA Komple: -
i Soubor MNastaveni Adresit Ucetnicti Fakturace Skiady Mzdy Jizdy Mojetck  Zaznam  Napovédo

T TR ARV RN EN=EARCES TAN=1 ANy
Conarné rolieni Docavatel
Eidle PACRO0001  Datum zipisu 102004 ] K 33044934 DS | Cz3e493s 7
Var.sym. 2541222 Predkontace 1cr =] Fuma & AK-Mediaas - € ok st
Parsym. Cddeleni
o = Iména Mgr. hvana Kratka
- P = T the
Casové rozliieni danovho dokladu ¢ 241100008 o e ———
PsC, Obec 58601 Rhlava 1 - =
Zdrojovy doklad - PHjaté faktury
Cizlo. 241100008 Datum 07.10.2024 Peiivda vipodlu  Mésigni . Sliediske =
Datum zauétovani  k poslednim v Cinnost =
Cantka 960000 Piedkontace TFR S : =
E *  ObdobiZas.r.od |01112024 [ Zakizka =
Castha Cas. 600,00 Obdobi cas.rodo | 30042025 |+

rozhieni

# | 7 El Polozky |@ Zactovini | M Dokumenty | M Histone zaznamu | M Poznamiy |

Rok | Rok | Datum | Periodavjpoftu |Casroziiteni = | Uplatéasr.| Zhstavek | Predkontace Stfedisko Cinnost Zakitka | ™
] 2024 30,121 Mesient 159116 000 159116 2008.81 L)
2 024 1224 Mésicni 1M 000 1620 bbb
3 005 M5 Mésizni 164420 000 164420 AT
4 2025 280225 Masient 148508 000 148508 323536
5 005 30325 Mésiend 16420 000 164420 159116 %
6 2025 30425 Mésiéni 158116 000 159116 0,00 =

(1/1) Pro iskini napavédy stisknéte 1 Nevik sr.o. 2024 -] #

Pro spravny vypocet je tieba nastavit obdobi vypoctu, tedy od kdy do kdy chcete
Casové zadanou hodnotu rozlisit. Data, kterad uvedete, se do vypoctu zapocita-
vaji. Hodnoty se prepocitavaji na kalendarni dny. Podle zadané periody vypoctu
v Ucetnim obdobi se zalctuji jednotlivé hodnoty bud' za rok, nebo za jednotliva
Ctvrtleti, ¢i mésice, a to vzdy k poslednimu nebo prvnimu dni zvoleného obdobi.
Pro spravné zauctovani casového rozliseni vyberte vhodnou predkontaci.

Pomoci Priivodce zavedenim ¢asového rozliseni mlizete casoveé rozlisit:

« celou hodnotu dokladu jednou polozkou, kdy se v agendé Casové rozliseni
vytvorijeden zaznam,

« celou hodnotu dokladu po polozkach, kdy se v agendé €asové rozliseni
vytvori na kazdou polozku jeden zdznam,

* U vybranych dokladl celou hodnotu kazdého dokladu, kdy se v agendé
Casové rozliseni na kazdy vybrany doklad vytvofi jeden zdznam,

« konkrétni polozku dokladu, kdy se v agendé €asové rozliseni vytvori jeden
zaznam na vybranou polozku.

Pro vytvoreni zéznamu v agendé Casové rozliseni je nutné mit zdrojovy doklad
zaUctovan na Ucty Casového rozliseni. POHODA neumozni ¢asové rozlisit do-
klad, ktery byl uz jednou preveden do agendy Casové rozliseni. Pokud je do-
klad casové rozliSen pouze ¢astecné, prenesou se pouze polozky zauctované na
Ucet casového rozliseni, které dosud nebyly preneseny.

Opravné polozky

Agenda Opravné polozky slouzi k evidenci a zal¢tovani opravnych polozek vy-
tvorenych ke snizeni ocenéni majetku.
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TIP Dokladly, ke kterym
existuje vazba
na opravnou polozku,
jednoduse vyberete
prostrednictvim
preddefinovaného dotazu
Opravnd polozka, ktery je
dostupny v agenddch
Viydané faktury a Ostatni
pohleddvky.

P Hodnota opravné
polozky, kterou
zbyva zdctovat, zjistite
v agende Opravné polozky
ve sloupci Zustatek.

5/8

> POHODA Komplet - [Opravné palazkyl

i Soubor Mastoveni Adressi Léctmictvi  fakturace Sklady Mrdy Jedy Motk  fizmam  Napgvéda
HUITSr=TEhARa iR AN=RAR.EE RAN=1 oifli)] el G-WEEAS SO
Opravni polotka Ostatni @ __ Agendy |
Cislo 240P00001 = Datum 02.03.2021 < 85471206 DIC  CZ85a71206 v u
Iyp Ontatos (Gt | Vansym. 240100003 Firma Argo, .. =3 Opravné pelogky
Druh Kpohledavkam  ~|  Pansym. Oddéleni
Iméno Martin Dvofatek
Tort Gpravnd pologka k pahledavkam, FY €. 240100003 = X
Ulice T ek 3
PSC, Obec 12000 Praha 2 -
Castka -5 DPH Celkem
(1] 0,00 000 Stiedisko I
000 0.00 0.00 Cinnost
10000,00 10 000,00 Zikazka =z
* | § B Opeioce | @ Zasttovini | @ Doklady | E1 Dokumenty | D) Historis zianamu | [ Poznamiy | ]
Usaviens | Datum Cistka Piedkantace | Stiediskn Cinnnt Takirka Purnimka | 7
1 r _ 1000000 20pP v
2 [l 311224 Zactoveni opravné poloiky 000000 60pP X
oK Howsk sro 2074 ® & @

Zaznamy do této agendy je mozné zadat dvéma zplisoby:

Automatické vytvoreni opravné polozky ze zdrojovych dokladu

V agendach Vydané faktury a Ostatni pohledavky Ize prostfednictvim povelu
Zaznam/Operace/Opravna polozka... vyvolat Priivodce vytvofenim oprav-
né polozky. Zde musite nejprve vybrat pozadovany typ a druh opravné polozky,
dale vyplnit ¢iselnou radu, datum vytvoreni opravné polozky, jeji vysi a predkon-
taci. Po dokonceni privodce se na zakladé vypInénych udajd automaticky vytvo-
fi zaznam do agendy Opravné polozky. Takto vytvoreny zadznam se zaroven za-
piSe na zélozku Operace jako Tvorba opravné polozky. Vazba opravné polozky
na zdrojovy doklad se vytvofi na zalozce Doklady.

Rucni vytvoreni opravné polozky

Rucni zadani opravné polozky vyuzijete pro snizeni hodnoty ostatniho majet-
ku, jako jsou napf. zdsoby nebo dlouhodoby majetek. Novy zdznam vytvorite
pomoci povelu Zaznam/Editace/Vlozit, resp. kldvesou Insert. VSechny Udaje
pro vytvoreni opravné polozky zadejte do formulare agendy, resp. na zalozku
Operace s typem Tvorba opravné polozky.

Nasledné Cerpani (snizeni) opravné polozky zadejte ru¢né na zalozku Operace
s typem Zuactovani opravné polozky. Vyplnénim predkontace na zélozce
Operace se prislusny zaznam zalctuje do Ucetniho deniku, coz se promitne na
zalozce Zauctovani.

v A o Hospodaisky vysledek pied zdan, 49570722 | Zsided dané mezacks 45865122
Tuyieni titku | Zakdad dané 450000,00
a n Z rl I | I u 000 | Sewedenen 2,00
00 | Vypottens dsh 95180,00
00| | Slevyna doni 000
| Dan po sievach 96180.00
Funkce Dan z pfijmi v nabidce s T
Ucetnictvi se pouzivd k vystaveni o
podkladi pro darové pFiznani
k dani z pFiJme ::‘Mw“mgwﬁ p platngeni pokomy. Komplets wini dafovyich piiznéni
Stamo
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Vypocet dané muzete provést kdykoliv v prabéhu uctovani. Nema totiz zadny
vliv na zauctované doklady a muzete jej kdykoliv opakovat. Vypocet dané ovliv-
fuje nastaveni pole Stav v agendé Uéetni jednotky, ve kterém muize byt zvole-
na Pravnicka osoba nebo Fyzicka osoba.

P Dan z pFijmu pravnickych osob
TIP

& zpracovni V prvnim poli dialogového okna Dafi z pfijmi pravnickych osob v PU je uve-
an"(fzvvnyfﬁj %%Z"T[Av)?m deny hospodafsky vysledek pfed zdanénim spocitany programem na zakladé
Udajt, které jsou zapsané v Ucetnictvi. V oddile Zvyseni zisku jsou uvedené Udaje
zjisténé z Ucletnictvi z nedanovych nakladovych Gcth, které danovy zaklad zvysuji.
V poli Ostatni zvysSeni zisku mizete zvyseni ru¢né upravit. Obdobné se v oddile
Snizeni zisku zobrazuji Udaje z Uletnictvi z nedanovych vynosovych Gctl, které

danovy zaklad snizuji. | snizeni zisku ru¢né upravite v poli Ostatni snizeni zisku.

KAPITOLA

Rozdil mezi Gi¢etnimi a dariovymi odpisy je v pfiznani uvedeny v obou oddilech. 187
Podle povahy rozdilu jej POHODA spravné zapise pouze do jednoho z nich.

Pokud jsou ucetni odpisy vyssi nez danové, zaklad pro vypocet dané se zvysuje,

jsou-li nizsi, zaklad se snizuje.

Sazba dané se nastavi podle Udaje uvedeného v agendé Legislativa. S ohledem
na platnou legislativu vyplite také pole Slevy na dani. Nezapomente do pole
Zaplacené zalohy doplnit soucet vsech uhrazenych zaloh na dan z pfijmd pro
aktualni Ucetni rok. Po zadani vSech Udajli si vytisknéte pfislusné tiskové sestavy,
které pouzijete jednak pfi vyplnovani danového priznani, jednak také jako pfilo-
hy k pfiznani.

i=  Tiskové sestavy

Pfimo z programu si mlzete vytisknout SOUPIS- (1 par  pimd pravnickjch osob
ku podklad(i pro danové pfiznani k dani z pfijm0 0 Redaleautus
, . , v v o L, D Dan z piijma pravnickych osob - podklady

pravnickych osob vcetné podkladd, které zahr-  .[3 pinons .11 odditu pismeno 4
nuji Gctové skupiny nakladd a vynosti rozélenéné -0 Piione & 11 odddu pismenc 8

v . v . 7 o v . -] Piiloha & 11I. oddilu pismeno B - podklady
na danové a nedanové. Dale mizete vytisknout 0 Polozky nepodichajici dani
podklady pro pfilohy k dafiovému pfiznani. Jedna
se o vydaje (naklady) neuznané za vydaje (naklady), které byly vynalozené na do-
sazeni, zajisténi a udrzeni pfijmd a odpisy hmotného a nehmotného majetku. Do
sestavy Polozky nepodléhajici dani vstoupi nedanové vynosy a zadporné nedano-
vé zlstatky Gc¢th 541 a 549.

Dan z pfijmi

fyzickych osob

V oddile Udaje mimo Géetni evidenci
je mozné ru¢né uvést dalsi dilci zaklady
dané, které v programu POHODA ne-
sledujete. V poli Zaklad dané je celkovy

soucet véech téchto Gdajt. Pole Uprava
zakladu dané slouzi k modelovani

11353400
o
13533,00
00
113535,00

Jedneat ng ckrazoice neke.
ohlednéng jednatiive dii
th Emnest,

Stomo



188 | KAPITOLA 5 | Uéetnictvi

a zkusebnim vypoctiim. V pfipadé ztraty se hodnota nepficita k zapornému za-
kladu dané. Odcitatelné polozky vyplnte podle Udaji zapsanych v agendé
Legislativa.

Stejné jako v pfipadé pravnické osoby i zde vyplite pole Slevy na dani
a Zaplacené zalohy. V poli Zbyva doplatit se zobrazi pouze nedoplatek dané,
nikoli preplatek.

=  Tiskové sestavy

Po zadani vSech udaju si vytisknéte sestavu Dan z pfi-  { Danzpfimi irickjch ozob
jma fyzickych osob, ktera obsahuje podklady pro da- % T
NP S Y S v, (] Dazpijmi - podklady
noveé priznani k dani z prijma fyzickych osob rozclenéné @ vz

podle jednotlivych dil¢ich zakladd dané. Udaje mlizete @ Kentrolnisestavy
pouzit pfi vypliiovani danového pfiznani. Roz¢lenéni

188 pFijm a vydajh podle jednotlivych dafovych typd (&in-

nosti) zobrazuje tiskova sestava Dafi z pFijmu - podklady.

KAPITOLA

@ 5/ Evidence nahradniho plnéeni

Dodavatel, tj. zaméstnavatel majici vice nez 50 % osob se zdravotnim postize-
nim mize dodat tzv. ndhradni pInéni pouze v pfipadé, Ze nejpozdéji do 30 ka-
lendarnich dnd od jeho zaplaceni vloZzi Udaje uvedené nize do elektronické evi-
dence vedené Ministerstvem prace a socialnich véci.

Agenda Evidence nahradniho plnéni slouzi pro vystaveni, archivaci a elektro-
nické odeslani nahradniho plnéni. Podkladem pro sestaveni jsou pfimo daro-
vé doklady zapsané v agendach Pokladna, Prodejky, Vydané faktury, Vydané
zalohové faktury a Ostatni pohledavky. V téchto agendach vyfiltrujte dokla-
dy, které potrebujete vliozit do ENP, a zvolte povel Zaznam/Operace/Vlozit do
ENP... Pomoci zobrazeného privodce zapiSete vybrané doklady pod jeden za-
znam do agendy Evidence nahradniho pInéni.

Doklady, které do vykazu vstupuji, naleznete v agendé Doklady evidence na-
hradniho plnéni. Agendu otevrete z vytvoreného zdznamu nahradniho piné-
ni dvojklikem mysi, kldvesou Enter nebo povelem Otevfit doklady dostupnym
v mistni nabidce vyvolané pravym tlacitkem mysi. Jednoduse si tak veskeré do-
klady zkontrolujete. Chybnéa polozka je oznacena cervené, popr. se ve formulari
zobrazi varovani s popisem upozornéni. Dodatecna Uprava zdrojového dokladu
se v agendé Evidence nahradniho pInéni neprojevi, proto doporucujeme sesta-
vit evidenci nahradniho pInéni znovu.

Dodavatel podava vsechna nahradni pInéni pouze v elektronické podobé pres
aplikaci Evidence nahradniho plnéni vedenou Ministerstvem prace a socialnich
véci. Soubor CSV z programu POHODA vygenerujete v agendé Evidence na-
hradniho plnéni pres volbu Zaznam/Operace/Export pro ENP...
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TIP Informace o platebni
mordlce obchodniho
partnera zjistite i pomoci
sestavy Platebni kdzen
odberateldi z agendy
Adresdr.

T[S b7

uctu v cizimene
muzete pres tiskové
sestavy nebo pomoci
sloupcti napr. Cizi ména,
CM castka MD, CM
castka D.

Sloupec CM

zustatek ukazuje
nezkreslenou hodnotu
za predpokladu, ze
fakturu i jeji likvidaci
evidujete ve stejné méne.
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Saldo

Saldokonto sleduje vynulovani ¢astek stran MD a DAL uvnitf jednotlivych skupin
sparovanych doklad. Pro tyto Ucely vybere POHODA ucetni pfipady na uctech,
které maji v agendé Uctova osnova zatrzenou volbu Sledovat saldokonto.

Vybér dokladli zahrnutych do salda ovlivnite zadanim nékolika parametrd v dia-
logovém okné pfi jeho sestaveni.

Saldo mUzete sestavit vzdy k urcitému [ *
datu. Mate vsak moznost se rozhodnNout, | s sesaveni saas @
jestli jej chcete sestavit kumulované po

dokladech nebo polozkové. Chcete-li | o

pro prehlednost zobrazit pouze skupiny | SSEEl GriUiin i s s
dosud nevyrovnanych Ucletnich pfipa- | s [memn]

dii, zatrhnéte volbu Odstranit zaznamy | ‘mrsssssas [

vyrovnaného salda. Budou-li zlstatky
nevyrovnaného salda nizsi nez zadana
hodnota v poli Vyrovnat zustatek salda
do, budou zlstatky salda povazovany za
vyrovnané.

[ sestant kumubované po dukledech
EA0dstrant zamamy wyrovnaného saids
(@) Plrvat e plrovac o symbohs

) Pérovat die pérovac i symbolu a I

‘s POHODA Komplet - [Saldo]

i Soubor Mastaven Adresii Ucetnicti  Fakturace  Sklady Medy Jizdy Majetck  Zznam  Mipovéda

HUIT ST TERARETETE SN-RANRCES RAN =1 oY1EY] Lo dRDaM DD,
Saldo k 30.06.2024 ngendy |
Detum | 30.06.2023 Cisla 230700007 IC (parovaci) 15966674 a
Splatno | 14.07.2023 Parsym. | 230100007
[irma Jifi Ratula Saldn
Text Fakturujeme Vam zboai die Vasi objednavky: Cddeleni
Iméne Iosef Stébln
Ulice Zahradni 30
" = PSC, Ohee 9201 Bruntsl 1 - Y
Castka MD Castko D =
Uget (211000 - 543,00 000 Zistatek 2020,00

* | 2|0 ozmsmiy |

X | Cslowtw | Parsym.  Dawm Firma Spl. Text CisiaMD | CasaD | =
] 230100007 300623 Jifi Batula -352 Fakwrujeme Vam abodi die Vasiobjed . 2919.00 a0 ~
2 |7 31000 230100074 101023 A-5H0RES s.r.0. -250 Fakturupeme Vam zhodi die Vasi objed B951.00 oo
3 | 311000 240100001 300124 INTEAK spol.sr.o. -138 Triby 2 prodeje zboi 0,00 028
4 O mow 240100001 0124 INTEAK spal.s T, & 128 Irtby z prodeje zbai 30302 oW .
5 |0 310m 240100001 120224 INTFAK spul. s 1. 0. Uhrada FY €. 240100001 0 LVEM w
[1/18) Pras riskdni napovidy sticknéte [1. Mowik sro, 2024 ) &

Jednotlivé doklady jsou identifikované variabilnim nebo péarovacim symbolem
a podle nich jsou nasledné v sestavé Saldo seskupené. Pouzijete-li parovaci
symbol, ma pred variabilnim symbolem prednost, proto se parovaci symboly
pouzivaji pro sledovani celych skupin Ucetnich pripadd. Jestlize neni parovaci
symbol uveden, seskupi se doklady podle variabilniho symbolu. Pokud zvolite
Parovat dle parovaciho symbolu a I, doklady, které nemaji vyplnény parovaci
ani variabilni symbol, se seskupi podle IC.
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Mate-li agendu
Saldo otevienou
a zdroveri provddite
likvidaci pohleddvek
a zdvazkd, novy stav
Ucetnictvi se do salda
promitne po aktualizaci
salda prostrednictvim
povelu z nabidky Zaznam.

Pro sprdvné
e pdrovanidle IC
v agendé Saldo musi byt
adresy vsech dokladti
vdzdny na agendu
Adresdr.

TIP K vybeéru lze vyuZzit
sloupec tabulky Spl.
Ten uvdd( kladnym cislem
pocet dnd, které zbyvaji
do splatnosti, a zdpornym
pocet dnd po splatnosti.

¥ 5 /11

Otevrete-li agendu Saldo, naleznete v ni vSechny Ucetni pripady, které se vzta-
huji k 4ctdm, u nichz sledujete saldokonto (viz agenda Uctova osnova).

Vybérem vhodné podmnoziny zaznam si mlzete upravit obsah sestavy Saldo
podle potieby, napfiklad ji vytisknout pouze pro vybranou firmu.

Pokud neni v dokladu uvedena vazba na qgendu Adresar, prevezme se do
agendy Saldo adresa uvedena v agendé Ucetni denik.

V poli Zustatek naleznete informaci o zGstatku daného Gcetniho pripadu.
Zlstatek je vypocitany ze vSech zaznamd, které jsou zalctované na pfislusné
Cislo uctu s uvedenym parovacim symbolem.

Spravné seskupeni dokladd pfi vzajemném zéapocltu pohledavek a zavazki
v agendé Interni doklady nebo pfi likvidaci vice dokladli na jeden pokladni ¢i
bankovni doklad zajistuje POHODA tak, ze do hradicich doklad{ pfida polozku,
ve které je uveden parovaci symbol. Samoziejmé jej mlzete zménit a ovlivnit tak
seskupeni dokladd v saldu.

Pro zjednoduseni sledovani salda uctd pfijatych a poskytnutych zéloh se u od-
poctu zalohy v konecné fakture v agendach Prijaté faktury a Vydané faktury
na zalozce Polozky faktury zaktivni pole Par. sym. U¢tujete-li o zalohach klad-
né, prifadi se parovaci symbol automaticky k G¢tu na strané MD a naopak. Pokud
vystavujete automaticky i danovy doklad k pfijaté, resp. poskytnuté zaloze, pre-
nese se parovaci symbol zalohové faktury i do interniho dokladu. Pri sestaveni
salda se pro pozadované Ucty pouziji automaticky tyto parovaci symboly, i kdyz
vyUctovaci faktura bude obsahovat jiny parovaci symbol.

Podle naposledy zadanych parametr(i se automaticky pri datové uzavérce vytvori
pocatecni stavy salda. Sestavite-li napf. saldo se zatrzenou volbou Sestavit kumu-
lované po dokladech, budou timto zplisobem vytvorené i pocatecni stavy salda.

13 saldo
Tiskové sestavy O i .
V agendé naleznete sestavu Saldo, ktera uvadi podrob- 3 s ety
n&jsi informace, zatimco sestava Soucet salda je méne 7 e e el
podrobnd, ale zase prehlednéjsi. Obé sestavy jsou se- - Sidovcizimene (podic frem)

. < s s V.o s , |£] Souéet salda (podie firem)
skupeny podle jednotlivych Uctd a parovacich symbo- ' @ seucetsaisa v camane ot twem)

1G. Pokud sestavujete saldo podle parovaciho symbolu

a IC firmy, ocenite sestavu Saldo (podle firem), ktera zobrazi véechny doklady
roz¢lenéné podle nazvu firem bez ohledu na cislo Uc¢tu. Obdobné sestavy jsou
k dispozici i pro cizi ménu.

Analyza

Tato agenda vdm pomaha vytvéret a tisknout uzivatelsky definovatelné financni
analyzy a dalsi ucetni vykazy, které potiebujete pfi své praci.




TIP V jedrzo{[[vych
financnich

analyzdch se cdstka
prevedend datovou
uzdverkou za predchozi
ucetniho obdobi prenese
do sloupce Minulé uc.
obdobi. Pokud jste

v predchozim uzavreném
roce provedli opravy nebo
Jjste v aktudlnim roce
zmenili definici analyzy

a chcete zmeny
promitnout také ve sloupci
Minulé uc¢ obdobi, zvolte
povel Zdznam/Operace/
Aktualizace minulého uc.
obdobi...

Definice Cash flow

(2. varianta) vychdzi
z vychoziho nastaveni
rozvahovych uctd. Pokud
Jjste zmenili typ
rozvahového Uctu (aktivni,
pasivni) v uctové osnove,
implicitni definice analyzy
nebude korektné pracovat.

Pokud v agendé

Globalni nastaveni/
Zadctovani nastavite jiny
pocet analytickych mist,
nez ktery uvedete
vanalyze, nebude analyza
korektni.

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uzivatele | 191

Vlastni finan¢ni analyzu ¢i vykaz zalozite obvyklym zplsobem pomoci klavesy
INSERT nebo kopii jiného zadznamu analyzy. Vzorce pro vypocet, nazvy jednot-
livych radkud sestavy a jejich format se zapisuji do tabulky, kterad se otevie po
aktivaci zalozky Definice analyzy. Podrobny popis definice analyzy a synta-
xe vzorcl uvadi interaktivni ndpovéda, kterou zobrazite klavesou F1. Vysledny
vzhled a spocitané hodnoty ziskate prostrednictvim nahledu nebo tisku sestavy
Analyza.

OHODA Kemplet - [Analyzal

i Soubor Mastoveni Adressi Uéetmcti [akturace Sglady Mrdy Jirdy Motk Zirnam  Napgvéda

Il TR AR Rl - R R RN =N o G ESRE M AED 2.
Analyza Agendy |
Nazev | Cash low (2. vananta) Predicha sestavy ivytvorte kopn a upravte) a
Analjza
# | % B Definice anahjzy | O Pornamiy |
Ridek | Thsatka Text Definice Minulé 4. obdoki 7
1 [ Stav penéinich prostredki na zacitku Gcetniho obdobr P21* + P22 + P25" « P26* + 20" - P252_ 25655808
? | Nummilni 7 Tiskfelrita s biing dinnti pied sedandnim {6° - 5 - (P6* - P5) + (W* - PH8) -3 0
3 Nomndini Al Upravy o nepenéin/ operace 141481 38210800
4 Noemdlni A10. Oudpisy dioubudobého majetku o pohledive (31 + 43+ 346 + 49) - (PTT1 + PR3+ _ 124800
5 |Nommalni A.l.2. Zména stavu opravnych polozek, rezers a casového rozliseni (P381 + P382 » 383 + 384 ~ P385 + 45") - _ 22997800
(/5] Pro siskani napovédy sheknéte 1. Novak sr.o. el -] *

Cash flow

Sestava Cash flow je prehledem penéznich tokd konkrétni Ucetni jednotky a je
vyzadovana v zavérce téch Ucetnich jednotek, které podléhaji auditu. V progra-
mu se pouziva nepfima metoda vypoctu. Ta je zalozena na Upravé hospodarské-
ho vysledku o nepenézni operace, na zménéach stavu zasob, pohledavek a za-
vazk(l a polozek, které nélezi do financ¢ni nebo investi¢ni ¢innosti. Vypocet neni
mozné navrhnout univerzalné, protoze zavisi na vasich Ucetnich postupech a na
Uctovém rozvrhu. Proto jsou v programu POHODA pripraveny dvé predlohy, kte-
ré slouzi jako nastroj pro vytvoreni vykazu pravé vasi ucetni jednotky.

PFi vytvareni vykazu Cash flow postupujte takto:
« Zkopirujte si jednu ze standardnich predloh a vyplrite nazev.
« Upravte definice vypocta.
« Vykaz vytisknéte a zkontrolujte, zda stav penéznich prostredkd na konci ob-
dobi odpovida skutecnosti — pokud se lisi, upravte definici vypocta.

Ekonomické ukazatele

Druhym, v programu uz rovnou pripravenym vykazem, je prehled zakladnich
ekonomickych ukazatelt ucetni jednotky, a to i s pomérovymi ukazateli, kte-
ré se pouzivaji pfi financni analyze. Vykaz si mizete upravit podle svého, aby
ideélné odpovidal konkrétnim pozadavkdm. Pri jeho Upravé postupujte stejnym
zpUsobem jako v pfipadé vykazu Cash flow.

Prehled o zménach vlastniho kapitalu

Poslednim preddefinovanym vykazem je Pfehled o zménach vlastniho kapi-
talu. Tato analyza podava informace o zvyseni nebo snizeni jednotlivych slozek
vlastniho kapitdlu mezi dvéma rozvahovymi dny. Tuto sestavu vyuzijete jako
podklad pro vyplnéni vykazu Prehled o zménach vlastniho kapitélu, ktery je
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soucasti ucetni zavérky stfednich a velkych Gcetnich jednotek. Pfi jeho Upravé
postupujte obdobné jako v predchozich pfipadech.

=  Tiskové sestavy

Jednotlivé vykazy snadno vytisknete prostfednictvim sesta- (i Analyza
vy Analyza. Potfebujete-li kontrolu i definici daného vyka-
zu, vyuzijte tiskovou sestavu Definice analyzy.

D Definice analyzy

= 5 /12 Pocatecni stavy

1

Zakladni Udaje, které se tykaji otevieni Ucetnich knih, ale i dalsi informace po-

trebné pro spravné fungovani Ucetnictvi, zadavate v agendach této nabidky.
192

L Pocatecni stavy salda

Tuto agendu vétSinou pouzijete pri prvnim zavedeni Gcetnictvi do programu
POHODA v pripadé, kdy chcete mit detailni prehled o saldu z dFivéjsich dokla-

Pocatecnf stavy et dd. V dalSich letech uz POHODA sama pocatecni stavy salda vyplni pfi datové
Vyichozi stavy Gétd uzavérce.

Pocatecnr stavy salda

Vykazy minulého roku

Do prislusnych agend (P¥ijaté faktury, Vydané faktury, Ostatni pohledavky
a Ostatni zavazky) ruc¢né zapiste neproplacené pohledavky a zavazky z minu-
lych let a uvedte u nich predkontaci typu Vlastni pfedkontace Bez. Tak se nevy-
tvoii zadné zauctovéani do agendy Uéetni denik, co? je zcela v poradku, protoze
vlastni zauctovani dokladd probéhlo uz v minulém obdobi.

Do agendy Pocatecni stavy salda prenesete pohledavky a zavazky prostrednic-
tvim pfislusnych povell z nabidky Zaznam/Pienos -. U pohledavek a zavazkl
je nutné, aby doklady mély zadanou predkontaci typu Vlastni pfedkontace Bez
s Gi¢tem, u kterého je v agendé Uctova osnova zatrzené volba Sledovat saldo-
konto, a datum Ucetniho pfipadu bylo starsi nez obdobi Ucetni jednotky. Tim
zajistite, aby se Udaje roz¢lenily do agendy Saldo.
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‘a4 POHODA Komplet - [PoZiteéni stavy salda]

! Soubor MNastaveni Adressi Udetnictvi Fokurace Sklody Medy Jizdy Majetek Ziznam  Nipovida
HLEE N CN-SRTRRR SRR R W= o1 S e R N N e s R e R
Pocitecni stavy salda ® _ Agendy |
Datum 30062023 o Cislo 230100007 I€ (parovaci) 1596661 B
Splatne | 14.07.2003 Parsym. | 220100007 A
Firma %% JiiBatula Pocitedni stavy
Text Fakturujeme Vim zbozi dle Vad{ objednavky: Oddéleni el
Iméno Josef Stéblo
Ulice Zahradni 30
e PSC, Obec 79201 Rruntal | = 2
Céstka MD Céstka D
Uzer 311000 - 2943,00 000  Zistatek 204900
Cizi ména CM &istka MD  CM Edstka D
Ména v CM zistalek
Kurz MnoZstui KAPITOLA
* I % |1 Poznimby |
K Cisddlu | Parsym. | Dalum Firma Teal Castka MD Castka D | ®
1|c 230100007  30.0623 Jifi Batuls Fokturujeme Vm zbodi die Veii objednavky: 294900 000 *
v
2 |7 311000 230100014 10,1023 A-STORES:aw.  Faklurujeme Vim buZf die Vaii objednavky: §951.00 000
3 |7 321000 201506 10.1023 AK-Mediaa s,  Foklura dodavalele 0,00 600000 x |
(1/4) Pro zickani napovédy sticknéte F1. Nevik sr.o. 02 -] '

Dal$i moznosti je zadat jednotlivé pohledéavky a zavazky do agendy Pocatecni
stavy salda ruc¢né.

Obraty saldokontnich G¢td se zadavaji jednostrannymi Géetnimi zapisy. Castku
zapiSete na stranu MD nebo Dal. Pocatecni stavy salda nijak neovlivni stavy Gctl
v bézném roce. Pfipadna chyba se projevi pouze v sestavach agendy Saldo.

v r v Ve s v -]
W Pocatecni stavy uctu
Do této agendy zapisujete pocatecni stavy Uctd k prvnimu dni Gcetniho ob-
dobi, resp. k datu zahajeni cinnosti, a to podvojnym zapisem ve vztahu k uctu
701 - Pocatecni ucet rozvazny, u prispévkovych organizaci je to ucet 491
a u nevydélecnych organizaci Ucet 961 (u podrozvahovych, resp. vnitropodniko-
vych Gctl se jedna o Ucet 799, resp. 999).
o Chcete-li stavy jednotlivych Gctl evidovat také v cizi méné, musite zadat cast-
pocitecnich nebo ku v pfislusné méné do pole CM a v poli Ména vybrat cizi ménu. Vsechny za-
vychozich stavii Uctd psané zadznamy se objevi na zacatku Ucetniho deniku s viditelnym oznacenim
el @laetlyy e e Poéateéni stavy uéti.
jesteé tyto udaje zadat
rucné primo v agenddch
Pokladna a Banka jako
doklad typu Prijem

s predkontaci Bez.
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‘& POHODA Komplet - [Pocsteéni stavy Gébi]

i Soubor Mastaveni Adressi Uletnicti Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek  Ziznom  Népovéda
LIRS R ) o o e I B e T3 - bl PR O A 2 O 7

iZetni doklad 3 _ agendy |

Zdrgj  Poddtedni stavy GELG Firma & a

Jméno
% A 4 Politeni stavy.
Pér.sym. Cislo b7 © il
Text Poddledni stav il
Datum  |U101.2021 Stéedisko iz
Mn DAL 7d. pinéni. Cinnost

Castha N0 | 317000 — | oo Zakdcka

Cizi ména Ména Kurz  Mnodstvi

™M 0,00 ~

| 2 |1 Poenimby |

X | Datum Cislo Text MD DAL Castha [

7 ] v Poédtedni stav iétu 311000 701000 1190000 ~

8 [0 0L01.24 Zaw 221002 01000 STC4040

9 M oLo121 Zav 221001 01000 16280400

10 7 00124 7av 211002 701000 193760 x
(7/15) Pro zickéni ndpovédy stisknéte F1. Movik sre. 2024 e d

Pfi prvnim zavedeni Gcetni jednotky do ucetnictvi POHODA musite ru¢né zadat
zUstatky rozvahovych, resp. podrozvahovych Gc¢tll z konce minulého obdobi.
V dalsich letech uz prevod zlstatkd z roku na rok ru¢nim zapisem resit nemusite,
POHODA jej provede automaticky, a to véetné nastaveni pocatecnich stavd béz-
nych Gctl a pokladen.

Vychozi stavy uctu

Agendu Vychozi stavy uéta vyuZijete pouze tehdy, kdyz prechazite béhem
Ucetniho obdobi na zpracovavani Gcetnictvi v programu POHODA a nechcete
doplnovat viechny Ucetni pfipady od pocatku Ucetniho obdobi. Doklady od za-
¢atku ucetniho obdobi az do doby prechodu se v tomto pfipadé do Gcetnictvi
POHODA nezapisuji. Do agendy Vychozi stavy aétu zadate jen zistatky Uctd
k datu prechodu. Tyto stavy uvadite jednostrannym ucetnim zapisem, coz zna-
men3, Ze zapisujete pouze jeden Ucet na stranu MD nebo Dal.

Vyhodou uvedeného postupu je Uspora Casu a prace, ale velkou nevyhodou je,
Ze nemate z tohoto obdobi k dispozici zZadné informace (saldo, sklad, obraty od-
bérateld). VSe je zadadno kumulované ve vychozich stavech ucta.
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s POHODA Komplet - [Vychozi stavy Gétil

i Soubor MNastaveni Adressf Uletnictvi Fakturace Sklady Medy Jizdy Majetek  Zizmam  Nipovida

LSRN D e | e R B E o R RN N R N~ N A
[ et dooklad ] L Agendy |
Zdrgj  Wychozi stavy Gétd Firma 0% a

Iméno L
Pée.sm, Cislo | e Vychoai stavy étd
Text Vychozi stov étu
Dawm  [01.05.2024 Stredisko I
MD DAL Zd. plnéni | . . Cinnust. =
Castka 40174,00 | (311000 5 Zokézka =
Cazi ména Ména Kuz  Mnoistvi

™ -

# | Z |0 Poznimky |

KAPITOLA
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X | Datum Cislo Text MD DAL Castka "
| Vyichor stov Gétu 311000 2017400 " 1
2 M s Vychozi stav iétu 2 50 163,00 :
3 T o5 My hosd stav dtu 321000 6054400
[1/3) Pro ziskini nipovédy stisknéte F1. Movik sre. 2024 e d
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Po zadani vychozich stavd vytisknéte sestavu Obratova predvaha z agendy
Ucetni denik a zkontrolujte, neni-li porugen princip podvojnosti. Obraty Gct
MD a DAL v fadku Celkem musi byt shodné, jinak jste zadali néktery zlstatek
Uctu chybné, resp. jste néktery Gcet vynechali.

Pokud chcete stavy jednotlivych Uctd evidovat ve vybrané cizi méné, zadejte
castku v pfislusné méné do pole CM a v poli Ména vyberte konkrétni cizi ménu.

¥  Vykazy minulého roku

Tato agenda umoziuje vyplnit idaje minulého Gcetniho obdobi pro Ucely tisko-
vych sestav Rozvaha a Vykaz zisku a ztraty v pIném i zkraceném rozsahu.

ODA Komplet - [Vikazy minulého roku]

i Svuber Mestaven Adiesdi  Ufetnict  Faklurave  Shledy Mudy  Jiddy  Mejelek  Zdemam  Nipgvide

U= Te S SR ETRRN SNERARCES SN =] Y e = Wi R - s e O |
Vijkazy minulého roku (] Asndy. |
liskopes | Rezvaha v piném rozsahu = E

Loni  Letos Halére Tisice
Ridek |81 &l Cistka 1754321,24 1755 WWYN"I::WW

* | % |D poznamiy |

X Typ Céstka Zackrouhleno Lot
8 |C 175452124 178500 A
9 [ Ruzvaha v pliém rozsehu 26288821 264,00
10 [ Roavaha v piném rozsahu 11900,00 12,00
11 [ Rozvaha v piném rozsahu 63 025,62 0300
12 [ Rozvaha ve skriceném razsohu (mold Géetni jednatka) 1325 367,00 132500
13 7 Rurvaha ve skidcenéom orsahu fmals G7elnd jednotka) 374 510,00 Eri
14 [ Roavaha ve zkriceném rozsahu (mald iZetni jednetia) 11900,00 1200 o
15 [T Rozvaha ve zkriceném rozcahu (mald ucetni jednotka) 256 558,08 257,00 =
(R/49) Pro aivkiind mdpuviidy stisknéte F1. [ 024 ) 7

Pfi vlozeni nového Udaje staci z vyklopného seznamu zvolit pfislusny tiskopis,
uvést Cislo radku v tiskopisu lornského a letosniho roku a zapsat ¢astku v halérich
a v tisicich.
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. /7 .
5113 Nepodnikatelske organizace
Uéetnictvi v ekonomickém systému POHODA mohou vyuzivat i nevydéledné
a pfispévkové organizace. Ucetnictvi pro nevydélecné organizace je uréeno pro
obcanska sdruzeni, zajmova sdruzeni pravnickych osob, cirkve a nabozenské
spolecnosti, obecné prospésné spolecnosti, nadace a nadacni fondy a jiné prav-
nické osoby, jejichz hlavnim predmétem cinnosti neni podnikani.

Ucetnictvi pro piispévkové organizace je uréeno pro matefské a zakladni koly,

oo Skolni jidelny, domy déti a mladeze, zékladni umélecké skoly, knihovny, diva-
5 dla, domovy seniorli a dalsi pravnické osoby. Jedna se o pFispévkové organiza-
13 ce zfizené obcemi, kraji, dobrovolnymi svazky obci apod. (tzv. Gzemni pfispév-
kové organizace) nebo organizacnimi slozkami statu (tzv. statni prispévkové

organizace).

Zavedeni ucetni jednotky

V agendé Ucetni jednotky pridate
standardnim  zplUsobem, napfiklad

Privodee zavedenim uéetni jednotiy

Typ Gletrictvi

. , Ly , \Viybiatte typ GBstnictvi a 2puscd 2aloen| udetni jadnotey
stiskem klavesy INSERT, novou Ucetni ()
jednotku. Na prvni strance priivodce, 351%@5539;?3;:1:%“, e T L
ktery se zobrazi, zatrhnete Ucetnictvi, e

stisknete Dalsi a na druhé strance vy-
berete volbu Ucetnictvi pro nevydé-
le€né organizace, resp. Ucetnictvi

() Dafiovi ewdence / Jednoduché ddetnctyi
B, PREVUD EXSTUIILICH DAT
Tato volba umaini preved
POHODA do této aktudini verze.

databdzi 2e etk ich verzi ekoncmickeho evetému

() Frevod jechd databize

pro pfispévkové organizace. Na dalsi Uiruere it
strance pravodce mizete zalozit no-
vou Ucetni jednotku a poté vyplnit jed-
notliva pole formulare nebo si prevést
data ze starsi verze programu, zalozni

kopie Ci ze smazané firmy.

Fucike tyn n pokem e s kem Tl

24 s

Napovida

Pri jednotlivych krocich nastaveni postupujete stejnym zplsobem jako pfi na-
staveni Ucetnictvi podnikatelské Gcetni jednotky. V dalSim textu proto upozor-
nime pouze na operace a agendy, které jsou pro Gcetnictvi nepodnikatelskych
organizaci dllezité, nebo u nich doslo k vyraznéjsim zménam.

Uctova osnova

V agendé Uétova osnova si zkontroluijte, jsou-li zde uvedeny viechny potfebné
Ucty a ty chybéjici pfipadné doplnte.

A
N
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&% POHODA Komplet - [Uctova osnoval

! Soubor Mastoveni Adressi  Uéctnictvi  Faklurace  Sklady Mzdy  Jizdy Majetck  Ziznam  Napgvéda

TR AR RAE AW-RAR RE RAN -1 A=Y el G-WEEAS SO
Gcet __ Agendy |
Cisle Vgt se pouzivd [ Rédek roevahy (z8kL/piisp) 69 161p 69 161p
. - 1 eelovy nak POL
Netev | Ostatni dané. poplatky a jing obdobind penésits pinéai crovs
[ Boplatky a p pinéni | okl 00 4 osnova
Db | Romvehouj Tp  |Pasin «| oeg
Cinnost. Stedovat raldokente  []

Nazew Druh yp Radek [

o Ostatni dané poplatey » jin nbdobns penéfits plnéni Rorvhovy  Pasivni ~

U nevydelecné Dan z pfidané hodnaty Rozvahow  Pasivni

organizace bude 136 7 3430002 Dan z phdané hodnaty Rozvahovy Pasvni

s s , v s 137 T 34300015 Dan z phidané hodnoty Rozvahowy Pasivni
hlavmvcmﬁo/s?_pmvejeﬂ 138 | 24300001 u.mz:nmehndnuty Rozvahowy  Paswni n * KAPITOLA
nevydeélecnd cinnost. Pro [134/176) Pro riskénd ndpavidy stisknéte F1 Piispirkovs organizace Novd 204 ) 7 @ 5
dotace a prijaté prispévky =
proto vytvorte dalsi . oL . ) . 1
analytické icty, abyste Program pracuje s U¢tovou osnovou pro nevydélecné, resp. pfispévkové organi-
pozdeji ziskali idaje pro zace, a proto na zakladé cisla Uctu automaticky rozlisi, jedna-li se o Gcet rozva-

L ST e hovy, vysledkovy, zavérkovy, podrozvahovy ¢i vnitropodnikovy. 197

d=ad s
OF &0

Velkou pozornost vénujte systému analytickych G¢tl. U nakladovych a vynosovych
Ucth si vytvorte samostatné analytické Gcty pro hlavni a hospodarskou cinnost.
RozliSeni provedete prostrednictvim pole Cinnost. Jestlize hospodarskou cinnost

neprovozujete, ponechte vychozi nastaveni vsech Gctd na volbé Hlavni ¢innost.

U prispévkové organizace je mozné u kazdého Gctu zadat Ucelovy znak, ktery Ize
zobrazit na pfislusnych dokladech.

Predkontace

V agendé Predkontace zkontrolujte Ucetni souvztaznosti, které budete pouzi-
vat pro uctovani jednotlivych Gcetnich pfipadd a doplnte dalsi predkontace po-
dle svych potreb a Gctovacich zvyklosti. Nové predkontace mlizete doplrovat
kdykoliv v prabéhu roku.

A
N

Ucetnictvi

Pri U¢tovani vyuzivda POHODA stejnych principl a zpUsobt jako pfi zpracovani
Ucetnictvi podnikatelskych subjektd. PFi zadavani konkrétniho dokladu nastavte
spravné predkontace a program doklad zauctuje do Ucetniho deniku. V agen-
dé Ucetni denik si mdzete vytisknout sestavy Rozvaha a Vykaz zisku a ztraty.
V agendé Analyza vytvorite tfeba prehlednou sestavu Cash flow a samoziejmé
dalsi potrebné vykazy.

Vykazy pro MF

U pfispévkovych organizaci Ize vytvofit v agendé Uéetnictvi/Vykazy pro MF
rozvahu, vykaz zisku a ztraty a dalsi prilohy pro pfispévkové organizace. Po zalo-
Zeni nového zadznamu staci zvolit pfislusny typ tiskopisu a v poli Obdobi vybrat
rok (pro typ Datova véta 56Gg navic i mésic). Ostatni Udaje, tj. Sestaveno k datu
a Sestaveno v castkach, se prebiraji z konkrétnich agend tiskopist.

A
N
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Rozvahu, vykaz zisku a ztraty a tiskopis A4, ktery je soucasti pFiIohy ¢. 5 a casti
I'az Ill a XV vykazu PAP (Pomocny analyticky prehled), je mozné vytvorit nacte-
nim dat z agendy Uéetnictvi/Uéetni denik. Z agendy Ucetnictvi/Analyza je
mozné nacist prilohu ¢. 3. Ostatni pfilohy véetné protokolu o schvalovani Gcetni
zavérky a dalsi ¢asti vykazu PAP je tfeba vyplhovat rucné.

Vykazy se zaokrouhluji s presnosti na dvé desetinna mista. Pro vlastni potrebu
Ize pouzit zaokrouhleni v tisicich.

Export vykazd mUlzete provést pouze z této agendy. POHODA umoznuje export

oo pislugnych vykazti pro predavéani do CSUIS (Centréalniho systému Géetnich infor-

5 maci statu) prostrednictvim tlacitka Export vykazu, které najdete ve formulafi
7 agendy Ucetnictvi/Vykazy pro MF.

198 » Uzavérka

uuuuu

Prevod zUstatkd rozvahovych, vysledkovych a podrozvahovych uctd k posled-
nimu dni Ucetniho obdobi provedete za pomoa povelu Uéetni uzavérka...
z nabidky Ucetnictvi/Uzavérka. Podklady k dani z pfijmd mGzete vytisknout pro-
stfednictvim funkce Daii z p¥ijmi, kterou naleznete v nabidce Uéetnictvi.

Povelem Datova uzavérka... z nabidky Ucetnictvi/Uzavérka prevede POHODA
vSechny Udaje do nového Ucetniho obdobi a automaticky v agendé Pocatecni
stavy Gcta otevre rozvahové Ucty oproti Uctu 961 u nevydélecnych organizaci,
resp. 491 u prispévkovych organizaci.

5 /14 Prechod z danové
evidence na Ucetnictvi

Pro nékteré fyzické osoby — podnikatele plyne z § 1 odst. 2 zdkona o Ucetnictvi
povinnost vést Ucetnictvi. Pokud je to i vas pfipad, mdzete vyuzit prevodovy
mUstek pro pohodiny prechod z dafové evidence na Gcetnictvi.

Pri prevodu se k predkontacim da-
nové evidence prifazuji cisla uctd, serlceoausderuiil ]
na které budou zalctovany poca-

t v t P d k v s v d Zvole pafadovan typ OGetnictvi (PU).

ecni stavy. Po dokonceni pfevodu Sr—

se vytvorfi nova Ucetni jednotka typu O R
Uéetnictvi, do niz budou pfevedeny Sl b i
neuhrazené pohledavky a zavazky @ Frches 2 ot dence s P
minulych let s predkontaci Bez a do-
klady aktuélniho roku s predkontaci
Nevim. Zaroven se nastavi poCa- | 7iermormiseisdiionDait

tecni stavy hotovostnich pokladen, <z S| [




P Pokud do pravodce
prifadite analyticky
ucet, ktery uctovd osnova

neobsahuje, po dokonceni

prevodu se do ni
automaticky doplni.
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bankovnich G¢td, rozvahovych Gctl a bude vycislen vliv zmény Gcletni soustavy

na dan z pfijma.

Ucetni soustavu miizete zménit pouze na zacatku Ucetniho obdobi, proto musi
byt prevod z danové evidence na Ucetnictvi proveden bezprostifedné po datové

uzaverce.

Privodce prevodem danové evidence (DE)

na ucetnictvi (U)

Novou Ucetni jednotku typu Gcetnic-
tvi je mozné zalozit prevodem Ucet-
ni jednotky typu danova evidence.
Pokud chcete pouzit tento zpUsob,
vyberte na prvni strané Pruvodce
zavedenim ucetni jednotky typ
Ucetnictvi a na nasledujici strané
zvolte volbu Prechod z darové evi-
dence na PU. Po stisku tlacitka Dalsi
se spusti pravodce, pomoci kterého
prevod provedete.

KAPITOLA

5
Y 14

Picvod Ucetni jednotky z DE do PU (2/14)

Preved téetn| jedneticy z DE do PO (2/14)

Modteni databiize chonomického aystému PUHODA.
Tk uncFfanafie ey o pelvoden, Do ol ot ccons DE
Po detove uzaverce s rokem 5+ 199

STRANA

Mknéta na taditke Prochdzet’, 2vohe danou slodku a whene pfisluiny datow souber
“mdb.

Soubxr.
C:\POHODA\PchodaXXX mdb Prochazdl...

Véclav Stastnd

< Tpdt i > Somo Nipimudals

Na druhé strané priivodce prevodem zadejte pomoci tlacitka Prochazet cestu
k datovému souboru, ktery budete chtit prevést na Ucetnictvi.

Na treti strané prdvodce zvolte poza-
dovany typ ucetnictvi, do kterého
méa byt Ucetni jednotka danové evi-
dence prevedena. Podle zvoleného
typu Ucletnictvi si pak muzete vytisk-
nout Uctovou osnovu pro podnikate-
le, nevydélecné organizace nebo pfi-
spévkové organizace a s ohledem na
ni pfifazovat na dalSich stranach pra-
vodce disla uctl k predkontacim z da-
nové evidence.

Na Ctvrté strané pravodce si nastavi-
te Gcty pro banku a pokladnu. Je-li
v prevadéné ucetni jednotce zalozena
pouze jedna pokladna, bude k ni au-
tomaticky doplnény synteticky ucet
211000. Pri vy$sim poctu pokladen
navrhne POHODA prifazeni analytic-
kych uctd 211001, 211002 atd., které
si mUzete podle svého zménit. Stejna
pravidla nastaveni plati i pro banku.

Pieved Géetnd jednatiy z DE do PU (2/14)

Pievend Gietni jednothy = DE do PU (3/14)

Zvolte pozadovany typ Ubctrictvi, do Ideréha md byt Géctni iednotia provedena

(@ Usetrictvi pro podnikatele
() eetrictvi pro nevidélené omganizace
) Ueetrictvi pro pfispévkove omanizace

Puaclles ruesber Ciniciy | ma
rovni syntetickich G2

liskeou impcin i3 i

2 S| Wit

Picvod Ucetni jednotky z DE do PU (4/14)

Pieved Gvin jednotky = DE do PO (4/14)

POKLADNA A BANKA

Pogitedni avy it 00 pvedou do agsncy Padadna / Barka v aiitovinin Bez
2 28mvedi sa 7aiéuy | do agendy Pofdtedn stavy i na Gty podis mist

Dioklrely # b ks e pfeeveckons s plechenic Nevin®
Zuaka Popie Cielo e
1 HP Hiawnl pokladna 21100
? | Pokladna  FLIRO Vahdova pokladna « FLUR 211002
3 | Poklakia  DROB  Poklackia -chobess wycdind 211003
4 Mwks KD 196052400257 2001
5 Bk (5 TBU0S0203 z00z

Zou Stoms Nipovida
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Chcete-li

u nékterych ucti
sledovat saldo, vyplrite
jeho pocdtecni stavy do
agendy Pocdtecni stavy
salda rucneé.

TIP

Zdznamy, které se

tykaji drobného
majetku, budou
prevedeny do ucetnictvi
do agendy Majetek/
Drobny majetek.

Po dokonceni prevodu budou do agend Pokladna a Banka vygenerovany
pocatecni stavy s predkontaci Bez a pfip. se doplni i dalSi doklady zauctované
na nové Ucetni obdobi jesté pred zménou Gcetni soustavy.

Z penézniho deniku danové evidence program zjistuje, jestli obsahuje doklady
s predkontaci Prabézny p¥ijem/vydaj — roéni pievod. Pokud ano, Gctuje podle
nich pocatecni stav na Uclet 261 takto: Priibézny pfijem — rocni prevod
261000/701000, Prabézny vydaj - ro¢ni prevod 701000/261000.

Na daléich stranéch pl’CIVOdCG Na- [
stavte Ucty k predkontacim z danové
evidence pro nezaplacené pohle-
davky a zavazky z minulych let, pro

Pievod tieing jediolky = DE do PO (7/14)

"

PRUATE FAKTURY A OSTATNI ZAVAZYY

s s v s v dokiadl 2 mnuijch bt se ipfedkontaca Baz’, dokladum 2 novéha roku se
které budou vygenerovany pocatec- s g v
ni stavy. H,oclllf\ota P,ocatecvnlhov stavu - = e
Uctu se uvadi jako Castka véetné DPH. 1 K T e AL

aam
Whast 21004
&Vhadeh Rl
Vsl Splitha (vérd bez drokd) 306

Zsin_, 371003

Neuhrazené doklady z minulych let
budou prevedené s predkontaci Bez,
dokladdim z aktualniho roku se nasta-
vi po prevodu predkontace Nevim
a jejich doplnéni uz pak provedte
ruéné. Rovnéz nastavte Ucty pro pocatecni stavy vydanych a pfijatych zalo-
hovych faktur, které byly v danové evidenci zlikvidovany, ale neuplatnény v ko-
necnych dokladech.

@l e oW

< Zpdt Dali S Napovide

Na dalsi strané prlvodce se doplnuji pfedkontace k majetku pro Gctovani jeho
pofizovaci ceny (Ucet majetku) a uplatnénych danovych odpisti v minulych le-
tech (Ucet opravek). Nastaveni Uctll provedte podle jednotlivych typd majetku,
tzn. zvlast pro hmotny majetek, nehmotny majetek a soubor HM.

Nasledujici strana vas provede nastavenim Uctl pro pocatecni stavy jednotli-
vych skladui. Pokud bude pro vice skladl pouzity stejny ucet, sectou se do po-
¢atecniho stavu tohoto Uctu skladové ceny zasob z pocatecnich prijemek pro
zvolené sklady.

Program provede soucty za jednotlivé typy majetku a spocita pofizovaci ceny
vcetné technického zhodnoceni. Zvyseni nebo snizeni ceny zauctuje do agen-
dy Poéateéni stavy G€td, a to na Gcet majetku (napf. u hmotného majetku
022000/701000). Soucet uplatnénych danovych odpisli zase zalctujte na ucet
opravek (napf. u hmotného majetku 701000/082000). Do nové vytvorené Ucet-
ni jednotky typu Ucetnictvi se prevedou zdznamy majetku a pro bézny rok se
do Ucetniho deniku zalUctuji danové odpisy. Jelikoz byla pofizovaci cena ne-
hmotného majetku uplatnéna jako dafové uznatelny naklad, zaictuje se rovnou
i na Ucet opravek. Tim bude nehmotny majetek pIné odepsany.



Pokud na jakoukoli
TIP 2

stranu pruvodce
prifadite ucet, ktery neni
obsazen v uctové osnove,
po dokonceni prevodu
do ni bude automaticky
doplnény.

Doporucujeme,
e abyste si cdstky
uvedené na této tiskové
sestavé dukladne
zkontrolovali, a prip. je
upravili, napr. pokud byly
vystaveny dariové doklady
k platbdm zdloh rucné
apod.
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Dan z prijm

Strana v priivodci s nazvem Vliv na da#i z pfijmu vam zobrazi soupisku pohle-
davek a zavazkl s vycislenim vlivu na dan z pfijm{. O tyto castky upravte rucné
zaklad dané za to zdanovaci obdobi, v némz bylo vedeni Ucetnictvi zahajeno.

Zakladnim ustanovenim pro prechod z danové evidence na vedeni Gcetnictvi je
§ 5 odst. 8 zakona o danich z pfijmd, ktery uklada poplatnikdim povinnost postu-
povat v takovém pripadé podle pfilohy ¢. 3. Ta potom vymezuje Upravy zakladu
dané pfi prechodu z dafové evidence na vedeni Géetnictvi. Upravy se zahrnou
vzdy do zdanovaciho obdobi, ve kterém je vedeni Gcetnictvi zahajeno. Upravy
zakladu dané spocivaji v jeho zvyseni o hodnotu vymezenych polozek majetku
a déle vjeho snizeni o hodnotu vymezenych polozek zavazkd.

Konkrétné se zaklad dané zvysuje o hodnotu zasob, cenin, poskytnutych zaloh
(s vyjimkou zaloh na pofizeni hmotného majetku) a pohledavek, které by byly
pfi Uhradé zdanitelnym pfijmem. Zaklad dané se snizuje o hodnotu pfijatych za-
loh a zavazkd, které by pri Ghradé byly vydajem na dosazeni, zajisténi a udrzeni
prijma.

Na dalsi strané prﬁvodce se mizete NI

rozhodnout, jestli chcete dokondit Pievond Gt jeiotky 2 DE do PO (13/14) oy
prevod a vytvorit Gcetni jednotku

typu Géetnictvi nebo chcete nasta- | TreorEe e as
veni tohoto privodce pouze ulozit | ==z ..
a novou Ucetni jednotku je$té nevy- | == o
tvaret. Pro ulozZeni nastaveni v prud- =~ Snila e o
vodci zvolte UloZit nastaveni pri- | |= 50000203 16E10,1
vodce a kliknéte na Storno. Tim bude | |7z w2 semmt s y
privodce ukoncen a muzete pokra- < 2
Covat v Ucetni jednotce danové evi- = =

dence. Az se rozhodnete pro prevod,
zvolte v prlvodci zaloZenim ucetni
jednotky moznost Pfechod z darové evidence na PU a zadejte cestu k dato-
vému souboru, ktery chcete prevést. Program vam poté umozni nacist ulozena
data privodce nebo nastavi implicitni data.

Na strané Prehled o prevodu predkontaci se zobrazi prehled (tiskova sestava)
o prevodu predkontaci z danové evidence na predkontace pocatecnich stavl
v Ucetnictvi. Hodnoty, které jsou uvedeny na této tiskové sestavé, se zalUctuji do
agendy Poéateéni stavy Géta. V pocatecni rozvaze poté zkontrolujte stavy aktiv
a pasiv a pfipadné rozdily doUctujte na icet 491.

Po dokonceni prevodu Ucetni jednotky z dariové evidence na Ucetnictvi se v po-
slednim okné prdvodce vypise protokol o poctu zdznami prevedenych do jed-
notlivych agend.
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5/15

Dalsi moznosti
nastaveni naleznete
v kapitole Nastavent.

T Blizsi informace

k opravnym
dariovym dokladim
Zziskate v kapitole
Fakturace.

Podrobné nastaveni

Zauctovani
V agendé Globalni nastaveni/Zatctovani si nastavite parametry pro zalctova-
ni prvotnich dokladd do ucetniho deniku.

a* POHODA Kemplet - [Globalni nastaveni]

i soubor Mastoveni Adressi  Uéetrictvi  [okturoce 3 Mrdy Jirdy Moetek  Napgvéda
ERAR= X NN MEEE EAN-N A1) s e M- G BRI B B L BN
Cra— e pp P
Loge ~ BT
Raritko Fatitovini
Adresat . - — 2
Dokumenty Datum Gcetniho pripadu odvozovat od zd. pinén = Eloblnd nastavent
CRM Sumarizovat poloiky se stejnou predkontaci =
GDPR
Doklady Dobropisy vydone a piyaté zauétovévat kadné O
Cislovani Polotky 'Uhrazena zaloha’ zauétovavat kiadné =
Clené
W Pled iruy phediontacl zabrazcwsk &da G2t =
Cizi mény
Uzavérka kurz, rozdill Rozsah analyt. Gébi
Zatitovéni
Texty u €03 rozliseni’ Polet mist anehyt. G215 3 =
Texty v . deniku
Platby
Pokladna Zaokrouhleni
Poplethy -
pg,‘m’; Uttovat zzokrouhleni M
Dané
i Naklady 518000
DPH - ostatni Vimusy 613000
Kontiuln hléteni
Dan z phimi
Pohledaviy
Zévazky
Sklady L3 v
oK. Novik sr.o, 2024 -] W o )

Volbou Datum ucéetniho pfipadu odvozovat od zd. pInéni ovlivnite automa-
tické vyplnéni pole Datum u¢. pfipadu na dokladu v agendach Vydané faktu-
ry, Prijaté faktury, Ostatni pohledavky, Ostatni zavazky a Interni doklady.
Datem uskutecnéni Gcetniho pfipadu je konkrétni doklad zatctovany do Ucet-
niho deniku.

Je-li tato volba zapnutd, datum uskutecnéni Gcetniho pfipadu se odvozuje od
data uskutecnéni zdanitelného pInéni dokladu, resp. od data odpoctu dokladu.
Shodnost data uskutecnéni Gcetniho pripadu (tzn. data zauctovani) a data usku-
te¢néni zdanitelného pInéni usnadnuje kontrolu pfiznani k DPH. Pfi vypnuté vol-
bé se datum uskutecnéni Gcetniho pripadu odvozuje od data vystaveni dokladu,
resp. od data zapisu dokladu.

Zatrhnete-li volbu Sumarizovat polozky se stejnou predkontaci, zaluctova-
ni seCte polozky prvotniho dokladu se stejnou predkontaci do jednoho fadku
Ucetniho deniku. Nespornou vyhodou je Uspora objemu databaze Gcetni jed-
notky. Nevyhodu vSak mizete pocitit v neprehledném oznaceni radkd v Géetnim
deniku (text dokladu nebo predkontace). Pfi vypnuté sumarizaci se do Ucetniho
deniku zal¢tuji polozky prvotniho dokladu zvlast. Uéetni denik je tak tvofen po-
lozkami dokladll. Vyhodou tedy je presnéjsi oznaceni radka.

Volbu Dobropisy vydané a pfijaté zatictovavat kladné v soucasné dobé vyuzi-
jete zejména k rekonstrukci Ucetnictvi. Tato volba nema vliv na opravné danové
doklady, které od 1.4.2011 nahradily typy dokladd vrubopis a dobropis.
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Polos . Zatrhnete-li volbu Polozky Uhrazena zaloha zauctovavat kladné, POHODA
oloZka Uhrazena

Zdloha se generuje bude nadale zlctovavat polozku Uhrazena zaloha s kladnou c¢astkou.
vZzdy s kladnym mnoZstvim
a zdpormou jednotkovou Volba Pied nazvy predkontaci zobrazovat ¢isla tétt ovliviiuje zobrazeni nazvd
cenou.

predkontaci ve vyklopném seznamu. Jeji zapnuti zplsobi, Ze v seznamu pred-
kontaci, ktery Ize z rliznych agend vyvolat stiskem klavesy F4, budou pred na-
zvem predkontace pro lepsi orientaci uvedena jesté Cisla uctd ve tvaru MD/DAL.

Prostfednictvim volby Poéet mist analyt. aéti mizete urcit rozsah analytickych
Uctl (3 az 6 mist). Rozsah doporucujeme zménit pfi zalozeni Gcetnictvi nebo az
po datové uzaveérce.

KAPITOLA

5

Uctovat zaokrouhleni je volba, diky které POHODA automaticky zauctuje za- 15
okrouhlovaci rozdily pfi zaokrouhleni celkové ¢astky dokladu na uvedené UGcty.
Nastaveni se tykd agend P¥ijaté faktury, Vydané faktury, Ostatni zavazky,
Ostatni pohledavky a Pokladna.

Texty u cas. rozliSeni

V této sekci mizete nastavit text, ktery se vlozi na doklady vzniklé pomoci funk-
ce Casové rozligeni dostupné v agendach Vydané faktury, Ostatni pohledavky,
Prijaté faktury, Ostatni zavazky, Pokladna a Interni doklady. Na vytvorenych za-
znamech POHODA text automaticky doplni evidenc¢nim cislem casové rozlisené-
ho dokladu. Chcete-li k textu pfipojit i text zdrojového dokladu ¢i polozky, zatrh-
néte volbu VlozZit text zdroj. dokladu.

T4 POHODA Komplet - [Globalni nastaveni]

ubor  Mastoveni Adressf  Léetnictvi  Fakturace  Sklady  Mady lzdy Majetek  Napovéda

AELEE RANCN TN T R = g
T < | - I - | pgens |
D
Kazitko Testy u éascveho rozliseni .
Advesil ,f

Zde mifete nastavit text, ktery seviodf na doklady veniklé pomoci funkee Casové rozlitent Text

Dokumenty Globilni nastaveni
CRM

program doy éislem éasove dokladu. Volrtelné kze phpojt 1
nit teat aedgnuéhio doklach
D"E';f;',m [ Ensené rorlitent daiovéha dokindu 7. |
Clengni
istond Vledil test zdroj. dokladu O
Ciri mény
Uzdvérka kurz. rozdd
Zauétovani
Ty u éns. rarlit
Tedy v . deniku
Plathy
Pokladmna
Poplatky
Preplatiy
Dané

Pohledivky
Zivacky

oK Movak w.ro. a4 -] & EDIT (@)
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Texty v uc. deniku

ZpUsob tvorby textu u fadkl ucetniho deniku, které vznikaji automatickym
zalUctovanim v konkrétnich agendach, ovlivnite zatrzenim voleb v agendé
Globalni nastaveni/Texty v tc. deniku. Zatrhnéte agendy, ve kterych se pfi za-
Uctovani dokladu do Ucetniho deniku vlozi texty zvolenych predkontaci.

Kdyz ponechéate tuto volbu vypnutou, texty se budou v Géetnim deniku tvo-
fit z textl prvotnich dokladli zvolené agendy. Pokud nemate zatrzenou volbu
Sumarizovat polozky se stejnou predkontaci (sekce Zauctovani), prevezme se
text z polozek dokladu. V okamziku, kdy tuto volbu zatrhnete, budou texty de-
niku tvoreny texty predkontaci, a to opét z prvotnich doklad(i vybrané agendy.
Tato volba je vhodna v pfipadé, Ze u vystavenych faktur piSete stale stejny text
— napf. Fakturujeme vam..., a pfitom pouzivate sumarizaci polozek. V takovém
pripadé bude mit text predkontace lepsi vypovidajici hodnotu, kterou muzete
vyuzit pfi vyhledavani v deniku.

= POHODA Komplet - [Globalni nastaveni]

i goubor Mastoveni Adressi Udetructvi [okturace Sklady Medy lizdy Mayelek  Napovéda

BT e T T LD RN EANEN AN o] o G B (V)R B B D
R | T |

Loge =
e Texly v Gelnim desiku
Adrecar &)
Dokumenty Iouln:.cmdoldadu]:amumnh(kvplwmmnj:mzaurbmmdeu(ﬂmhodcmlmdl:wplnmc bl
CRM pisdbantacs. Tenty vytvofenjch sdanamd denibu vs pleveamuu 2 btd sdrojojch dokladd
GUPR Dalsimegnest e pr teety 2 predhonc,
Dklady

Cicdovani

Clenéni Zaskrtnéte agendy, kieré do cetniha deniku viogi texty zvolenych predkontaci.
Historie =y

Ciri mény [JPokladns Owterni desklacly
Uitk kunz. el [ Ranka O Casareé raafideni
Zauétovani
Texty u ¢es, razhgen
Texty v . deniku
Platby
Pokladmna
Poplatky |- v

0K Novék sro. 2024 [:] # 0l ()
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KAPITOLA 6
Danova evidence

Zakladni ucetni agendy ekonomického systému POHODA jsou obsazeny v nabidce
Ucetnictvi. V kapitole Danova evidence naleznete nasledujici informace:

6/1  Zakladni principy a metody
6/2  Predkontace

KAPITOLA

6/3  Penézni denik &
6/4  Nepenézni denik e

6/5 Dai z pFijmi

6/6 Podrobné nastaveni






BB 6/1

Qietmctvi
Piedkontace
Penéini denik Ctrl+D
Nepenéini denik
Banka Ctrl+B
Pokladna Ctrl+H
Intemi doklady Ctrl+

Daf z piijmi
Dari z pfidané hodnoty 4
Evidence nahradniho plnéni

Uzaverka 3

Y 6/

Pro kazdy typ
e predkontace si
muzete nadefinovat
libovolny pocet clenéni,
kterd vyuZijete pri analyze
svych prijmd a vydaju.
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Nékteré agendy, které jsou stejné i v Ucetnictvi, popisujeme v kapitolach
Ucetnictvi, Finance, Dan z pfidané hodnoty a Uzavérka. Informace, které se tykaji
pouze jedné z Gcetnich agend, jsou oznaceny prislusSnym symbolem.

Zakladni principy a metody

Zakladnim stavebnim prvkem danové evidence je penézni denik. Ten se v eko-
nomickém systému POHODA vytvari automaticky na zédkladé doklad(i zadanych
v agendach Pokladna a Banka. Typ predkontace urcuje, jedna-li se o danovy ¢i
nedanovy pfijem, resp. vydaj, a zaroven do jakych sloupct penézniho deniku ma
byt uvedena ¢astka rozdctovana.

Doklady jsou do penézniho deniku automaticky zalctovany s datem platby
a jednotlivé pfijmy a vydaje mlizete sledovat v ¢lenéni na strediska a zakazky.
Ke kazdému zaznamu miizete uvést informaci o ¢innosti, kterou vyuzijete k roz-
liseni dil¢ich zakladd dané z pfijm0. Ve vyjimecnych pfipadech mlzete provést
ruéni rozdc¢tovani pfimo v agendé Penézni denik.

Ucetni zapisy, které upravuiji zéklad dané z pfijma, ale neovlivAuiji stav penéznich
prostiedkl v hotovosti nebo na bankovnich Gctech, zadavéte pfimo do agendy

Nepenézni denik, resp. Interni doklady.
Program POHODA nepodporuje: pomocnou knihu o finanénim majetku, knihu

ocenovacich rozdild k nabytému majetku, knihu zakonnych rezerv, ani knihu
o dalSich slozkadch majetku neuvadénych v tcetnich knihach.

Predkontace

Predkontace uréuje predevsim zauctovani dokladu do pfislusnych sloupctli pe-
nézniho deniku, resp. rozliSuje zaznamy v agendé Nepenézni denik.

OHODA Komplet - [Predkontace]

| Soubor [MNastoveni Adressi  Udetmchvi  [oduroce Sklady Medy Juzdy Maebck  Zamam  Nepgvéds

IBAGANDEL S e eI G e[ Cho B AN S B DR
Piedkontace Agendy J.
Phintka bPNodph  Pfjem nadmémehe odpoétu DPH Sloupec v pen. deniku 139 B
bp PH Piijem nadméméhe odpoétu DPH - Pirdkonltace

¥ | Z | D Historie zéenam | O Pamanmiy |

X dkratka Nazev byp Sloupec v pen. deniku | A
3 |C Piigrm nadmeného odpoliu DPH PN Pifgemn madméméha odpodtu DPH 1,39 ]
14 T dPNzdr Piijem zdanény srizkou u zdroje PH Piijem zdad, srizkou u zdroje 139
15 |7 PN Ue PH Ui 139
16 T 3vdm Drobny majetek V Drobny majerek 24101320
17 |7 2Vmat Mateidl V Materidl 2,4,10,11,20
18 7 4vmzdy Mzdy pracovnikia V Mzdy pracovaikil 24,10, 14
19 [T GVfzam Odvod do fondd 1a eméstmence V Odvod do fondd 1a reméstnance 2,4,10,15
20 T evifir Odved do fandii za zaméstance - firma V Odvod do fondd 2 zoméstnance - firma 2 4, 10, 15 .
21 T 2HVom Hékup nehmuotnghn mejetiu V Ostatni vjda 2,4,10,16,20 b
2 T mest Ostatni vyda) V Ustatni vyda) 24,10, 16, 20 u

(13/52) Pro ziskani napovedy stisknéte 1. Petr Novacek 2024 ] W ]
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Zakladate-li novou Ucetni jednotku, je seznam predkontaci vyplnén standardni-
mi predkontacemi. MUzete si jej samozrejmé doplnit, stavajici nazvy predkonta-
ci a jejich zkratky upravit, pfipadné odstranit predkontace, které nebudete pou-
Zivat. Jednoduse si seznam uzpUsobite podle svych zvyklosti a potreb.

Kazdé predkontaci, kterou si v programu vytvofite, prifadte urcity typ predkon-
tace. Program definuje nékolik desitek typl predkontaci, které vychéazeji z legis-
lativni Upravy Gcetnictvi. Nazvy jednotlivych typl zacinaji pismeny, kterd sama
napovidaji, pro které doklady je dany typ predkontace uréeny a casto pouzivany.

Predkontace pro prijmové doklady

Pro prijmové doklady jsou uréeny predkontace typu P (pfijem) a PN (pfijem

o nedariovy). Pro pfijmy, které jsou vysledkem podnikatelské ¢innosti a zvysuji jak
ﬁ stav penéznich prostredkl (Ucet, hotovost), tak zaklad dané z pfijmd, pouzijte
2 nasledujici typy predkontaci. Dan z pfidané hodnoty zauctovanou u téchto pfi-
jmU (pouze u platce DPH) zauctuje POHODA do sloupce deniku DPH pfijem,

5208 pricemz do zakladu dané z pfijm{ se nepromitne.

« Pzbozi P Prodejzbozi
 Psluzb P Prodej vyrobki a sluzeb
* Post P Ostatni pfijem

Nedanové pfijmy jsou ty, které nejsou vysledkem podnikatelské cinnosti, a pro-
to z nich neplatite dan z pfijmd. Zvysuji stav penéznich prostredkd, ale zaklad
dané z pfijmd neovliviuji. U tohoto druhu pfijmG neni mozné uplatnit DPH,
a proto se zde DPH nesleduje. Vyjimkou je typ PN Nedarovy pfijem s plnénim
DPH, ktery umoznuje zal¢tovat méné obvyklé pripady.

« PNstav PN Pocatecni stav. Stavy bankovnich G¢tl a pokladen na zacatku
roku.

« PNGvr PN Uvér. Hodnota pfijatych finan¢nich prostiedkd z Gvérd.

« PNzdr PN Pfijem zdanény srazkou u zdroje. Pfijem, ktery uz byl zda-
nén a dan byla odvedena.

« PNdot PN Dotace, pujcka. VypUjcené prostiedky, které nemaji charak-
ter Uvérd a nechceme sledovat jejich splaceni.

« PNodph PN Pfijem nadmérného odpoctu DPH. Nadmérny odpocet vra-
ceny platci DPH spravcem dané.

« PNpdph PN Nedarovy pfijem s plnénim DPH. Umoznuje zalctovat pfi-
pady, kdy pfijem sice nesouvisi s podnikanim a nezvysuje tedy
zaklad dané z pfijmd, ale DPH je nutno pfiznat a odvést spravci
dané.

* PNost PN Ostatni pfijem nedanovy. Viastni vklady penéznich pro-
stredkd do podnikani, dary a ostatni nedarnové prijmy.

Pro uctovani penéz na cesté se pouzivaji zvlastni typy predkontaci, které zvysi
stav penéznich prostredkl o uvedenou ¢astku. POHODA tyto predkontace za-
roven automaticky zaUctuje do deniku jako Prabézny vydej. Takto zauctujete
prijmovym pokladnim dokladem pfijem do pokladny u ¢astky prevadéné z Gctu.
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« Cpfijem CPenize na cesté - pfijem.

Predkontace pro vydajové doklady

Pro vydajové doklady jsou urceny predkontace typu V (vydaj), VR (vydaj rezij-
ni) a VN (vydaj nedarovy). Pfedkontace typu V se pouzivaji pro vydaje, kterymi
dosahujeme, zajistujeme a udrzujeme pfijmy charakteru pfimych nakladd.

Tyto vydaje snizuji jak stav penéznich prostredkd, tak i zaklad dané z pfijm0. Dan
z pfidané hodnoty zatUc¢tovanou u téchto dokladll (pouze u platce DPH) zalctuje
program do sloupce deniku DPH vydej, pficemz do snizeni zadkladu dané z pfi-
jmU se nepromitne.

Zauctuji-li DPH neplatci dané, potom se do pfislusného sloupce penézniho de- KaproLs
niku (napf. Material) zapocita cena véetné DPH. Zaklad dané z pfijmi se u ne- é
platce snizi o jim zaplacenou DPH. 2

« Vmat V Material. Vydaje na ndkup materialu a zasob urcenych k dalsi- 5209
mu zpracovani.

« Vzbozi V Zbozi. Vydaje na ndkup zbozi urceného k prodeji.

« Vdm V Drobny majetek. Vydaje na ndkup drobného majetku neinves-
ticni povahy.

« Vmzdy V Mazdy pracovniku. Vydaje na mzdy pracovnikd.

« Vfzam  V Odvod do fondu za zaméstnance. Platby socialniho a zdra-
votniho pojisténi strzené zaméstnanclim.

- Vffir V Odvod do fondu za zaméstnance - firma. Platby socialniho
a zdravotniho pojisténi placeného firmou za zaméstnance. O tyto
platby nelze snizit vydaje pfi uplatnéni pausalni sazby vydajd.

 Vost V Ostatni vydaj. Pro zalctovani ostatnich vydajl, které si mizete
roz¢lenit podle své potieby.

* VRcen VR Ceniny. Zauctuje se nakup cenin (stravenky, poukazky na
PHM a podobné).

« VRost VR Ostatni rezijni vydaj. Slouzi pro zalc¢tovani viech ostatnich
rezijnich vydajl. Chcete-li sledovat tyto vydaje podle druhu, do-
plite si vlastni ¢lenéni (napfiklad rezijni material, telefonni po-
platky, ndjemné, Uklid, pohonné hmoty atd.).

Nedanové vydaje jsou ty, které nejsou uréené pro dosazeni, zajisténi a udrzeni
prijm{, a proto se z hlediska dané z pfijmu za vydaje nepovazuji. Tyto vydaje sni-
Zuji stav penéznich prostredk, ale zaklad dané z pfijm{ neovlivni. Odpocet DPH
neni mozné uplatnit, a proto se zde DPH nesleduje. Vyjimkou jsou predkontace
s typem VN Nedanovy vydaj s odpoctem DPH, VN Néakup dlouhodobého
majetku a VN Vydaje na tcely kryté rezervou, kde se DPH u platc(i dané za-
pocita do danového priznani k DPH.

* VNosob VN Prevody pro osobni potiebu. Vybér penéznich prostred-
kd na osobni vydaje nesouvisejici s podnikanim (napf. na provoz
domacnosti).
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« VNm

* VNdph
* VNdzp

* VNpp

* VNzdp

* VNodph

e VNrez

» VNsu

* VNost
* VNfpoj

VN Nakup dlouhodobého majetku. Nakup dlouhodobého ma-
jetku nelze zahrnout do vydajl na podnikéani najednou. Do vydajli
se dostava formou odpis(. U platce DPH se zauctovana DPH ne-
zapocita do vstupni ceny majetku, takze se odpisuje pouze z ceny
bez DPH. Dan se zapocita do danového pfiznani k DPH. Narok na
cely odpocet DPH vznika za predpokladu, Ze platce pouzije maje-
tek pIné pro svou ekonomickou c¢innost. U neplatce DPH je vstup-
ni cenou majetku cena véetné DPH.

VN Odvod DPH - darnova povinnost. Odvod DPH vyplyvajici
z danového priznani k DPH platce DPH neni danovy vydaj.

VN Odvod dané z pfijmi. Odvod dané z pfijmu (prfipadné zélo-
hy) neni danovy vydaj.

VN Penzijni pojisténi. Odvod penzijniho pfipojisténi neni dano-
vym vydajem.

VN Zivotni pojisténi. Odvod Zivotniho pojisténi neni darfiovym
vydajem.

VN Zilohy dané z p¥ijma. Odvod zéloh dané z pfijm0 neni da-
novym vydajem.

VN Nedarnovy vydaj s odpoctem DPH. Slouzi pro zauctovani
méné Castych pripadd, kdy vydaj nesnizuje zaklad dané z pfijm,
ale zaplacenou DPH je mozné uplatnit. Ma smysl pouze pro plat-
ce DPH.

VN Vydaje na ticely kryté rezervou. Uhrada vydajd na Gcely kry-
té zdkonnou rezervou.

VN Splatka avéra (bez trokd). Uhrada splatek Gvérd neni po-
vazovana za vydaj na podnikani. Likvidaci splatky snizite celkovy
Gver.

VN Ostatni vydaj nedanovy.

VN Odvod do fondui pojisténi za podnikatele. Platby socidlniho
a zdravotniho pojisténi, které za sebe plati podnikatel, nejsou da-
nové uznatelnym vydajem. V pripadé uplatnéni pausalnich vyda-
jG neni mozné pro Ucely vypoctu zakladu dané z pfijm{ uplatnit
74dné jiné vydaje, tedy ani pojistné placené OSVC za sebe a ani za
zaméstnance.

Pro Uctovani penéz na cesté se pouzivaji zvlastni typy predkontaci, které snizi
stav penéznich prostredkd o uvedenou castku a zaroven ji zauctuji do deniku
jako Prabézny pFijem. Takto zalctujete na zakladé vypisu z banky vydej z G¢tu
u Castky prevadéné na pokladnu.

« Cvydaj

C Penize na cesté - vydaj.

Prevod z roku na rok

Pro nastaveni pocatecnich stavli vedeni danové evidence, které neovlivni stav
penéznich prostfedkd, se pouziva zauctovani typu Pfevod. Pri prvnim zavedeni
danové evidence se tyto Udaje zadaji rucné, pfi prechodu z roku na rok je uz
POHODA automaticky vytvori.
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« Xppfij X Prubézny pfijem - roéni prevod. Tato predkontace se pouziva,
pokud nebyly pribézné pfijmy a vydaje na konci roku vyrovnané
a pribézné prijmy byly vyssi nez priibézné vydaje. Dojde k zaulc-
tovani rozdilu mezi prlibéznymi prijmy a vydaji. Zadany udaj se
zapodita do sloupce Priubézny p¥ijem.

« Xpvyd X Prubézny vydaj - roéni pievod. Jde o podobny princip, ktery
jsme popsali u predchozi predkontace. Pouzije se, pokud priibéz-
né vydaje byly vyssi nez priibézné pfijmy. Rozdil mezi pribéznymi
vydaji a pfijmy se zapodita do sloupce Prubézny vydaj.

Nepenézni operace

K zapisu nepenéznich operaci je uréena agenda Nepenézni denik. Smyslem
vSech nepenéznich operaci je Uprava danového zékladu bez toho, aby byl ovliv-
nén stav penéznich prostredk(i na Gctech Ci v hotovosti.

« Zprijem  Z P¥ijmy zvysujici zaklad dané. Pouziva se pro zauctovani ¢as-
tek, které zvysuji zaklad dané z pfijmad.

« Zvydaj  Z Vydaje snizujici zaklad dané. Pouziva se pro zauctovani ¢as-
tek, které snizuji zdklad dané z prijmu. (Vy, jako podnikatel, vlozi-
te do podnikani zasoby, které jste si poridili pred zahajenim cin-
nosti, a pravé zde je zaradite do vydajl.)

« ZP§523  Z Prijmy zvysujici zaklad dané - § 5 a § 23. Tato predkontace je
urcena predevsim pro uzivatele programu TAX. Zaznamy s tou-
to predkontaci se pfi nacteni dat do programu TAX automaticky
prenesou do pfilohy ¢. 1 oddil E dafového pfiznani.

« ZV85,23  Z Vydaje snizujici zdklad dané — § 5 a § 23. Uvedena predkon-
tace je urcena predevsim pro uzivatele programu TAX. Zaznamy
s touto predkontaci se pfi nacteni dat do programu TAX automa-
ticky prenesou do pfilohy ¢. 1 oddil E danového pfiznani.

o Ztrez Z Tvorba zakonné rezervy. Vyuziva se vyhradné pro vytvoreni
zakonné rezervy. POHODA eviduje celkovou vysi rezerv a inven-
tarni knihu rezerv musi vést podnikatel ru¢né.

« ZNpfijem Z Nedanovy pfijem. Pouziva se pro zauctovani Castek, které
nezvysuji zéklad dané z pfijm(, napf. vystaveni danového do-
kladu pro odpocet DPH pfi pofizeni zbozi z EU v agendé Interni
doklady.

« ZNvydaj Z Nedarovy vydaj. Slouzi pro zalctovani castek, které nesnizuji
zaklad dané z pFijm0, napf. vystaveni danového dokladu pro pfi-
znani k DPH pfi pofizeni zbozi z EU v agendé Interni doklady.

- Zoakt Z Opravna darnova polozka - aktivni. Aktivni opravna polozka
snizuje danovy zaklad.

« Zopas Z Opravna danova polozZka - pasivni. Pasivni opravna polozka
zvysuje danovy zaklad.

« ZNoakt Z Opravna polozka - aktivni. Aktivni opravna polozka nesnizuje
danovy zaklad.

« ZNopas Z Opravna polozka - pasivni. Pasivni opravna polozka nezvysu-
je danovy zéklad.
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Nezatictované
doklady zkresluji
vystupy z Ucetnictvi; pred
jejich tiskem je treba
vsechny doklady
zauctovat. Kontrolni
sestavy naleznete
v agendeé Penéezni denik.

Opravite-li doklad

s predkontaci Rucne,
je treba jej rovnez
pretctovat rucne.

(BY 6/3

TIP Potrebujete-li )
textovou polozku
dokladu rozuctovat na
dariovou a nedariovou
cdst, kliknéte na ni pravym
tlacitkem mysi a zvolte
povel Rozuctovdni
ndkladd...
Povel je dostupny
v agenddch Prijaté
faktury, Ostatni zdvazky,
Interni{ doklady, Pokladna
(vydej) a Banka (vydej).
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Specialni predkontace

Soucasti seznamu predkontaci v agendach prvotnich dokladii (zobrazite jej stis-
kem klavesy F4 v poli Pfedkontace) jsou navic pfedkontace Nevim a Rucné.

Predkontaci Nevim pourzijte, kdyz chcete =

, P P Y . . ePNdot Dotace, pijéka
rozhodnuti o spravném zaluctovani odsu- lpnge  tver

nout. Tato predkontace negeneruje zapis [t Ostalni pijem nedefiovy

o ; rPpayu Provize Pa
do penézniho deniku.

Nevim, zatiétuje se pozdéji
Ruéné Zauiétovani se provede ruéné

4 L]

Predkontaci Ruéné pouzijte jen ve vyjimecnych pfipadech, kdy nechcete poloz-
kovy doklad rozuctovat podle polozek, ale chcete zvolit odlisné zauctovani a za-
psat je pfimo do deniku. Po ulozeni dokladu s predkontaci Ruéné vam budou
nabidnuté zaznamy penézniho, resp. nepenézniho deniku, do kterych doplnite
zauctovani ru¢né, popfipadé provedete rozictovani.

Vv Vv 7/ /7
Penezni denik
Penézni denik mUzete vyuzit jako hlavni knihu darové evidence. Denik umoz-

nuje zapis dokladli z bézného nebo nasledujiciho Ucetniho obdobi. Do danové-
ho zakladu dané z pFijmU se zahrnuji pouze doklady z bézného Ucetniho obdobi.

Zapisy do deniku

Ucetni doklady rozdélujeme v penéznim deniku na Pfijem, Vydej a Pievod.
Zapisy typu Prijem a Vydej vytvari POHODA v penéznim deniku automaticky,
jakmile se ulozi doklady v agendach Banka a Pokladna na zakladé nastavené
predkontace. Pro bankovni a pokladni doklady, které generujete likvidaci pohle-
davek a zavazkq, vypliujte predkontaci uz v agendach faktur, ostatnich pohle-
davek a zavazkd.

Pfimé zapisy do agendy Penézni denik se provadéji pouze u dokladu typu
Pfevod a pfi opravé a rozuctovani jednotlivych radkd deniku. Vétsina prace se
tedy presouva do agend Banka a Pokladna.

Zauctovani dokladu do vice fadku deniku

Uéetni doklad muzete rozictovat dvéma zplsoby:

« U polozkovych agend (Pokladna, Banka) je mozné na kazdé polozce dokla-
du uvést jinou predkontaci pro zauctovani. Pro kazdou z nich se vygeneruje
samostatny radek v penéznim deniku.

« Pokud neni mozné anebo vhodné rozuctovat prvotni doklad, rozuctujte pfi-
mo radek penézniho deniku.
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ODA Kemplet - [Penéini denik]

i Soubor [MNastoveni Adresst Uceticti  [okturoce Sklady Mrdy lirdy Mojetek  farnam  Mapavéds

Rozdctovani

Zdrojovy doklad

Sloupce...
Ulozit nastavent...
Madist nastaveni...

Oznaftit
§tﬁ:ky zaznamu
Vybér

4} Tiskové sestavy...

[@ Tisktabulky

Export tabulky...

@ Oteviit v Excelu

ERAT s AER AR NEE SRR RN A = 02 NG LR M SO0
Penéni denik Agendy |
Uietni dokdad Dodavatel ]
Zdro)  Pokladna Firma %
Ienéne Penini dentk
e Vide Zauftovani  9VRost =l obec
Tect | Postovne 2l
Datum Stiedisko =
Cistha DPH Celkem  (isla. WO Cinnast =
136,00 0,00 156,00 (et DROE Zakizka =
- ] 7. | £ Dokumenty | [ Poznamiy |
X Datum Ciclo Text Celkem e [T Zabétovini | ©
2| 2OV000DT  Postovné ' 15600 Vydey DROB WRost ~
13- 270124 24DV00002  Mikup spotfebniho materidlu 2193,00 Videj DROB Wmat
u|r 30024 4HPUONI  rtbe. prodey za hotove 230200 Pijem HE ot
15 |0 310121 24HPOOOGA  Treba, prodej za hotové 2080,00 Piijem HP Pt o
18 = 10028 24HPOOIS Uiheadia FV E. 240100002 294400 PRjgem HP JPsluth H
(127401 Pro ziskani napavedy shsknéte [1, Petr Novacek 2 [:] 4 ) 6

3

Rozuétovani dokladi

Povel Zaznam/Roziictovani umozni rozdctovat aktualni radek penézniho deni- 5213
ku na vice radkd. Po vyvolani povelu se zalozi novy zéznam deniku s hodnotami
ptivodniho zdznamu. Nad polem €astka je modfe uvedeno slovo Roziétovani
a Castky pavodniho zaznamu. Vlozite-li ¢astku, POHODA automaticky snizi ¢ast-
ku plivodniho rfadku.

« Vyberte si fadek, ktery chcete rozuctovat.

 Zvolte povel Zaznam/Rozuétovani (nebo klavesovou zkratku CTRL+R).

« Do pole Castka zapiSte ¢astku, kterou chcete zauctovat jinak, a uvedte
zauctovani, stredisko, ¢innost nebo zakazku. Klavesovou zkratkou
CTRL+ENTER zaznam ulozte.

\ Kemplet - [Penézni denik]

i Soubor MNastaveni Adresst Ucetacti  [akturace Skiady Dzdy Jizdy Majetek  Zamnam  Napovéds

EAFE = TER ARG N R e R SN = | o) P G- @R AL SADR.

Penéini denik Agendy
Ucctni doklad Dodavatel ]
Zdro]  Banka Firma %% Argo, a5 &)

Jméno  Martin Dvorséck Pendticils
L] Videj Zatctondni | 1Wrboki % Obec 12000 Proha2
Tet | Uhoade P7 & 241800003, Pijati rélohovs faklura od b= ol T i
| dodavatele
Datum | Us.07.2024 Stiedisko &
Rariiétovin 000,00 000 Celkem  Clelo KBOOG0ODT Ginnost -
000 0,00 0.00 Uzet KE Zokizka =.
¥ | % | B3 Dokumenty | O Pormimky |
X Datum Cislo lext | Cekem | Iyp | Uéet Zaudtovani ~
1 | 00524 24HPOON  Uhendn FV £ 240100009 1100000 Prjem Hp Pehofi
39 | 05.07.24 KBOOG00O2  Uhrada FV € 240100011 380 800,00 Prijem KB 1Pzbozi

o r 05.07.24 KDDOGOO0!  (heada P7 & 24180000, Pijats rélohous faktura od 1000000 Viclej KB Weboli

< |- - o :
u
[41/41] Pro ziskani napovédy shsknéte |1 Petr Novadek 2024 ] rd Vkladani kopie (DT ()

Dusledky ruénich aprav

Upravy doklad(i v deniku sice provadét mlzete, ale pokud se zrovna nefadite
mezi profesionaly, zkuste se jim radéji vyhnout a provadéjte je pfimo v agen-
dach Banka a Pokladna. Tim je zajisténo, Ze pfi dalsi opravé dokladu o plvodni
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(BY 6/4

Nepenézni operace
muZete uctovat
kdykoliv v prabehu roku.

Upravy nepfijdete. Pokud totiz rozlctujete nebo rucné zménite automaticky vy-
generovany radek v penéznim deniku, zméni se predkontace zdrojového dokla-
du na specialni predkontaci s nazvem Ruéné.

Automatické zalctovani, ke kterému dojde napfiklad pfi naslednych opravach
daného dokladu, se vypne.

Tiskové sestavy

Nabidka tiskovych sestav agendy Penézni denik mj. obsahuje: penézni denik
(ve Ctyfech variantach) nebo prehled pfijmi a vydajl v hotovosti, resp. na ban-
kovnich uctech podle toho, jak ovliviuji zaklad dané. Prohlédnéte si také nabid-
ku kontrolnich tiskovych sestav.

vV Vv 7/ 7/
Nepenezni denik
Agenda Nepenézni denik je urcena pro zadani Ucetnich zapis(, které zvysu-

ji nebo snizuji zdklad dané z prijmQ, ale neovliviuji stav penéznich prostredkd
v hotovosti nebo na béznych Gctech.

Typickym prikladem jsou odpisy dlouhodobého majetku, které vytvari program
POHODA automaticky na zdkladé majetku zapsaného v agendé Majetek. Dale
sem patfi Gctovani aktivnich/pasivnich opravnych polozek, tvorba zakonnych
rezerv, darované zasoby a zasoby vlozené jako vécny vklad do podnikani a pofi-
zené pred zacatkem podnikani.

ODA Komplet - [Nepengzni denik]

| Soubor [MNastoveni Adressi  Udetmchvi  [oduroce Sklady Medy Juzdy Maebck  Zamam  Nepgvéds

IBAGANDEL S e eI e[ Cho B AN S B DR
Uéctni dokdad ] Ageraly__J
Zdroj  Interni doldady Fiema & AK - Medin n_s. B
el (CTEE |G i) L Nependtuli
. E/DE 10O C7NOMIM
Text | Vadjemng zipocet OP & 240000001, FP & 241100003,
0P & 240900003
Datum (2642024 Stiedisko @
Catke DPH Celkem  Cislo. 241N00001 Cinnast =
1206,44 671,56 1 904,00 Zakizka =
# | ¥ | B2 Dokumenty | 13 Poansmiy |
Datum [ Teal Celkem Fatflovini | &
1jr 24IN00001 Vzdjemny zdpoget OP £. 240900001, FP £. 241100003, OP €. 240900003 300400 1Zphijem A
2 T 20424 24m00001 Vzajemny zapocet OP & 240900001, FP ¢. 241100003, OF €. 240500003 390400 22vyda)
3 0 140624 2100002 Priznani DPH 2 pofizeni zbo#i ze stitu EU, FB &, 241100008 9016,30 TZMvwdaj
4 [T 40624 2aN00003 Udpocet DPH z pofizeni zhoi z¢ statu LU, [P ¢, 241100000 901039 bENpijem
5 [0 050724 21IND0OM Dafiovy doklad k uhrazené zilohové faktufe . 241800003 000 2Zwdaj
6 T 332 T0Mow0 Odpis mejetku - Dudava dilny 12117800 22vyda
7 0 311221 2uMooo0z Odpis majetku - Potitat 2,1 GHz, 4 GB RAM, 1 TH 2531700 2Zvydaj
a O 1224 2UM000m Ocpis magetiu - Fotovoltaicks elektrama 47500 2 Avyday -
9 m 311224 2umo0002 Odpis majetku - Toyota Corolla 49.500,00 2Zvydaj £
1017 31224 DAIMOONY  Dafioué naklady - Skada Octavia 175U g u

(1/10) Pro ziskéni népovedy shisknéte 1. Petr Novacek 2024 [:] # )
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Komfortni

zpracovdni
dariovych prizndni vcetné
tisku vystupnich tiskopist
umoZzriuje dariovy
software TAX od
spolecnosti STORMWARE.
TAX spolupracuje
s ekonomickym systémem
POHODA, ze kterého
dokdze nacist vstupni
data.

T Pred vystavenim
podkladd pro
prizndni zkontrolujte
Udaje v agenddch
Globdlni nastaveni/Dané/
Dan z prijmé a Legislativa.

Detailni pohled
na dariové

a nedariové prijmy

a vydaje vcetné jejich
rozdil(i zobrazi tiskové
sestavy Prijmy a vydaje
podle typu predkontace
a Prijmy a vydaje podle
predkontaci v agendé
Penézn( denik.

TIP
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Jednotlivé zaznamy muzete do agendy Nepenézni denik zapisovat bud’ pfimo,
anebo automaticky zapisem v agendé Interni doklady. Do této agendy je moz-
né zapsat i nepenézni operace, které ovliviuji dan z pfidané hodnoty. Pokud
rozuctujete nebo ru¢né zménite automaticky vygenerovany radek v nepenéz-
nim deniku, zméni se predkontace zdrojového interniho dokladu na specialni
predkontaci s ndzvem Ruéné.

Tiskové sestavy O
5 Zauctovani podle predkontact
u pleckontace

V tiskovych sestavach si mizete vytisknout na-

priklad soupisku dokladl nepenéznich operaci 7w, s
nebo prehledy viech nepenéznich pohyb(i za 7 jimevidieredemornd st
zadané obdobi, prehledné rozdélené podle jed-

notlivych predkontaci nebo jejich typ.

2] Pijjmy a vjdeje podle ypu piedbontace

[¥] Piijmy a vydaje podle typu pfedkontace po stfediscich
(121 Kentrolni sestavy

d> Kontrela piedkontaci

> Doklady k saidtovand {piedkontac e "Nevim)

@@ Ruéné zauctované doklady (predkontace "Ruéné')

i Kontrala vazeb na 2drojové doklady

Dan z prijmu

Agenda Dan z pFijmu se pouziva k vystaveni podkladi pro danové priznani dané
z pfijmu fyzickych osob. Program na zakladé dokladt, které jsou zadané v agen-

dach Penézni denik a Nepenézni denik, vypocita predpokladanou dan z prijma.

Vypocet dané miizete provést kdykoliv v pribéhu Gctovani. Vypocet nema zad-
ny vliv na zal¢tované doklady a je mozné jej kdykoliv opakovat.

Dilci zaklady dané

Celkovy danovy zaklad se sklada z jednotlivych dil¢ich zakladd dané. Aby byl
program schopen spocitat dan z prijm0, musi védét, které doklady jsou daného
danového typu. Dil¢i zaklady dané jsou definované v zakoné ¢islo 586/1992 Sb.,
o danich z pfijmd, ve znéni pozdéjsich predpist a v programu POHODA jsou re-
prezentovany témito danovymi typy:

§6 Zavisla ¢innost

§7 Zemédélska vyroba

§7 Zivnost

§7 Jiné podnikani

§7 Podily spolecnikd

§7 Uziti ¢i poskytnuti prav
§7 Nezavislé povolani

§7 Remeslna zivnost

§7 Najem obchod. majetku
§8 Uroky z vklad( na BU
§8 Vydaje nelze uplatnit

§8 Vydaje Ize uplatnit

§9 PFijmy z ngjmu

§10 Vydaje nelze uplatnit
§10 Vydaje Ize uplatnit

§10 Vydaje do vyse prijmU

Prijmy z kapitalového majetku (podle § 8 zdkona 586/1992 Sb.) a ostatni prijmy
(podle § 10 téhoz zdkona) maji uvedenou celou fadu moznosti, které se daji shr-
nout do nasledujicich tfi variant:

« Vydaje Ize uplatnit - POHODA pfi vypoctu dil¢iho zakladu uplatni véechny
vydaje, které jsou u tohoto typu uvedeny.
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Agenda

TIP Doklady podle

dilcich zakladd dane
mnohem sndz vyberete
prostrednictvim sloupce
Cinnost.

Pausdlni sazba
vydajii se pouZije
pouze pri zatrzen{ volby
Privypoctu pouZivat
pausdlni vydaje. Volbu
najdete v agendé Globalni
nastaveni/Dané/Dari

z prijma. Jeji uplatnent
radeji konzultujte se svym
dariovym poradcem.

TIP
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 Vydaje nelze uplatnit - POHODA pri vypoctu dil¢iho zdkladu neuplatni zad-
né vydaje, i kdyz jsou u tohoto typu uvedeny.

+ Vydaje Ize uplatnit do vyse pFijmi — POHODA pri vypoctu dil¢iho zakladu
uplatni jen takovou sumu vydaju, kteréd neprevysuje prijmy uplatnéné u to-
hoto typu. Jinymi slovy — u tohoto typu nemuze vzniknout ztrata.

s POHODA Komnplet - [innosti

I Soubor Mastaveni Adressi Ufetnictvi  Falturace Sklady Medy Jiedy Majetek  Zizmam  Népovéda
HI A TE R AR R Lo RAN=N Wt 20w 0l WERE e S OO
Cinnost ® ST |
Butar Autarska prava Dafiowytyp 57 Ui & poskytnuti priv ~ ~
Cinnasti
# | % | @ Dokiady | 1Y Pornsmiy |
X Zhratha | Popss. Dafiovy typ :
e S7 Uit & puskytautd priv v
2 Urok Ureky na ankevnich détech 38 Uroky z vidad na 8U H
(1/2) Pro ziskini ndpovidy stisknéte 1. Petr Noviéek 2024 ® 7 )

V agendé Cinnosti nejprve zadejte dilci zaklady dané a rozliste je prostrednic-
tvim pole Dafovy typ, ve kterém naleznete uvedené clenéni. Nasledné priradte
vytvorené cinnosti jednotlivym Ucetnim dokladlm, které jsou zauctované jako
danové prijmy nebo vydaje. Tim zaroven pfiradite dané doklady do pozadované-
ho dil¢iho zakladu dané.

Jestlize pouzivate prevazné jediny dil¢i zaklad dané, nemusite ho v seznamu
cinnosti vytvaret, ale uvedte jej v poli HI. pfijem v agendé Globalni nastaveni/
Dané/Dari z pFijmi. Viechny doklady, u nichZ nevyplinite pole €innost, spadaji
do tohoto vychoziho danového typu.

Dilci zaklady dané nesledované v danové evidenci

Dilci zaklady dané, které v danové evidenci nesledujete, napf. pfijmy ze zavislé
¢innosti, mGzete zahrnout do vypoctu dané pfimo v dialogovém okné Dan z pfi-
jmu fyzickych osob.

Pfecenéni prijmu a vydaji v cizi méné
Poplatnici, ktefi nevedou ucetnic-
tvi, jsou povinni prepoditat pfijmy e

a vydaje v cizi méné, které ovliv- | o 9
nuji zaklad dané, a to bud’jednot-
. ’ Ziklad dané 27588566 Iwita 0,00
nym kurzem, nebo kurzy (denni/ | iuemms wenicidenc Upravazibld dand o
s . ’ v . e 12 zéklad dané podie Odértateiné polothy 000
pevny) podle pravidel Ucetnictvi. 3.2.,,::~::,..$ﬂ:1,:§ WA R e
Jednotny kurz je stanoveny podle | o ameposiess ago| | Vet dat L)
. v Diléi zéklad dané podie § 10 00| | Stewynaden 0.00
§ 38 odst. 1 zakona €. 586/1992 | zuitz precchosiasci 500 Dehposevich a0
b ’ vre o 7 Laplacent zalohy 000
! y an loplats I
Sb., o danich z pfijmd, v platném | ooy ssmas cune T | e scpue oo
znéni. Prepocet jednotnym kur-
zem je automaticky proveden = Home

v tiskové sestavé Precenéni pfi-
jmu a vydaju v cizi méné.
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Jednotny kurz, kterym se maji jednotlivé polozky pfijm0 a vydajd v cizi méné
prepodist, zadejte v agendé Nastaveni/Seznamy/Kurzovy listek s typem kurzu
Jednotny. Takto vypoctené castky v Ceskych korunach ovlivni zaklad dané v pfi-
padé, ze v dialogovém okné Dan z pFijmu fyzickych osob bude pfi vedeni da-
nové evidence zatrzena volba Jednotny kurz pro CM.
V podkladech pro danové priznani je najdete zobraze- Tpkuzu  |Jednotny b

/10 v v s Denni
ny formou rozdild z precenéni. Pevny
Celni

Pouzivate-li pro pohledavky a zavazky pevny kurz,

v agendé Globalni nastaveni/Cizi mény vyberte pomoci
volby Na konci obdobi pouZzit pro prepocet jednotny kurz, zda se pfi pfepoc-
tu tiskovych sestav pohledavek a zavazk ke konci zdanovaciho obdobi ma pou-
Zit jednotny nebo pevny kurz. Uctujete-li dennim kurzem, pfi prepoctu tiskovych
sestav ke konci zdanovaciho obdobi POHODA pouzije vzdy denni kurz. mgu
6

/7 /7

6/6 Podrobné nastaveni

217

Zakladni nastaveni Ucetnictvi provedete ve stromové struktufe agendy Globalni
nastaveni. Dal$i mozZnosti nastaveni naleznete v kapitole Nastaveni.

a* POHODA Kemplet - [Globalni nastaveni]

i Soubor Mastoveni Adresst [¢etructvi [okturace Sklady Mrdy lizdy Majetek  Napovéda
ERCTE= X NCR SRR RN RN RN e s e | M- G ER B B L IR

CRM Tisknout jednet. cenu bez DPH na sestavich
GDPR Tisknout nazev firmy v zahlavi
sy a loga Vjechazf

5]
m]
=]

Historie Zaittovini

3

Sumarizovat polozky se stejnou predkontac!

Picplatky
Dané
DPH
UPH - ostatni
Kontruln hléSent
Dari z pijmil
Pohledivky
Zivazky
Sklady
Dokledy se zhsobami

mPOHODA ~
0K Petr Novacek 2024 [:] # 0Nl ()

Doklady

Méte-li zapnutou volbu Sumarizovat polozky se stejnou piredkontaci, pak
POHODA secte polozky prvotniho dokladu se stejnou predkontaci do jedno-
ho radku deniku. Vyhodou je znac¢néa Uspora objemu databaze Gcetni jednotky.
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Nevyhodou miize byt oviem neprehledné oznaceni fadkl v deniku (text zaucto-
vani se zobrazuje u vSech polozek stejny podle textu dokladu).

Pfi vypnuté sumarizaci se zauctuji do deniku polozky prvotniho dokladu zvlast.
Penézni denik, resp. nepenézni denik je tak tvoren polozkami dokladd. Vyhodou
je presnéjsi oznaceni fadkl deniku (text zat¢tovani vstupuje z polozek dokladu).

Dan z prijm
Volbu PFi vypoctu pouzivat pausalni vydaje zatrhnéte, chcete-li, aby program
pfi vypoctu dané pouzil pausalni vydaje. Jde o moznost, ktera je pfistupna pou-
ze u fyzickych osob (viz agenda Ucetni jednotky). Pro prechod z vykazovani
skutecnych vydajl na uplatnéni pausalnich vydajl je nutné splinit dalsi podmin-
m'6wn ky, proto tento krok konzultujte s danovym poradcem.
3

218
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KAPITOLA 7
Jednoduché ucetnictvi

Zakladni ucetni agendy ekonomického systému POHODA jsou obsazeny
v nabidce Ucetnictvi. V kapitole Jednoduché ucetnictvi naleznete nasledujici
informace:

//1  Zakladni principy
//2  Zavedeni uéetni jednotky

KAPITOLA

//3  Predkontace 7

//4  Penézni denik
219

//5 Majetek
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V této kapitole budete seznameni s hlavnimi postupy pfi vedeni jednoduché-
ho Ucetnictvi. Agendy spole¢né s danovou evidenci a funkénost programu
POHODA jsou popsané v ostatnich kapitolach.

7/ Zakladni principy

Jednoduché ucetnictvi bylo plnohodnotné vraceno do zékona ¢. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, s Ucinnosti od 1. 1. 2016. Podle paragrafu 1f tohoto zakona miize
vést jednoduché Ucetnictvi pouze omezeny okruh Ucetnich jednotek, jako jsou
napf. spolky, odborové organizace, organizace zaméstnavatel(, cirkve apod.,
které zaroven musi splnovat urcita kritéria, a to:

* jsou neplatci dané z pridané hodnoty,

* jejich celkové prijmy za posledni uzaviené Ucetni obdobi nepresdhnou
3000000K¢a

« hodnota jejich majetku nepresahne 3 000 000 K¢.

KAPITOLA

V jednoduchém Ucetnictvi se Uctuje pouze o pfijmech a vydajich penéznich

STRANA

prostiedkl (v pokladné a na bankovnich uctech) do penézniho deniku, coz je 221
jedna z Gcetnich knih jednoduchého Gcetnictvi. DalSimi jsou kniha pohledavek
a zavazkd a pomocné knihy o ostatnich slozkach majetku, napf. karty majetkd,
karty zasob.

772 Zavedeni ucetni jednotky

Novou Ucetni jednotku zavede-
te standardnim zplsobem, na-
priklad stiskem klavesy INSERT
v agendé Ucetni jednotky.
V zobrazeném prlvodci zatrh-
nete volbu Danova evidence/
Jednoduché Gcetnictvi, stisk-
nete Dalsi a vyberete volbu
Jednoduché ucetnictvi. Na dalsi
strance prlvodce muZete zalo-
Zit novou Ucetni jednotku a poté
vyplnit jednotlivéd pole formulare,
nebo si prevést data ze starsi ver-
ze programu, zalozni kopie ¢i ze
smazané firmy.

Pritvadee zavedenim (fetni jednotiey

Typ OCelnicly i
‘Vyberte typ idetnictvl a zpOsob zalofen| Géetn| jednotiy @

A ZALOZENI NOVE DATADAZE
2Zvolte poZadovany typ Gbetni jednoticy. Die zakeupené varianty programu jo destupné
Oéetnictvi nebo dorova evidence.

(O Ueetnictvl

(@) Nafava evdence / Jadnoduché IGanictvi
B. PREVOD EXISTWICICH DAT
Talo volba umuini pieved avolenych dalabias i ce slarsich verzi ekonomickéto systému
POHODA do Lélo akludini veree.

() Plevod jedné databize

{0 Hromadny prevod databazi

2Zvokte typ a pokradute thaditkem ‘Daléi’.

Pri jednotlivych krocich nastaveni postupujete stejnym zplsobem jako pfi na-
staveni Ucetni jednotky typu Danové evidence. V dal$im textu proto upozornime

pouze na operace a agendy, které jsou pro jednoduché uéetnictvi dilezité
a odlisné od dariové evidence.
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Predkontace

Predkontace uréuje predevsim zauctovani dokladu do pfislusnych sloupcli pe-
nézniho deniku, resp. rozliSuje zaznamy v agendé Nepenézni denik.

Zakladate-li novou Ucetni jednotku, je seznam predkontaci vyplnény standard-
nimi predkontacemi. Mzete jej samoziejmé doplnit, upravit stavajici nazvy a je-
jich zkratky, pfipadné odstranit predkontace, které nebudete pouzivat.

‘e POHODA Komplet - [Pfedkontace]

i Soubor Mastaveni Adresaf Ufetnictvi Fakturace Sklady Mzdy Jlizdy Majetek Zémam Nipovéda
LA SRR D Ee e BB 2% -@RE M SN, |
Predkontace Agendy _l
Tkratka picplP Drobné preplatky pijem Sloupec v pen. deniku 1358 a
vp P Ostatn pifjem «|  Piehled o piij. avyd. |A07 - Predkontace
Cinnost Hiawnd v Obrat pro DPH L]
= | T | D) Historie zsznamu | O Poznimby |
% Zkratha Nizew Tye Sloupec v pen. deniku | &
- Drobné preplatky piijem P Qsratni pifjem 1,358 ~
8 [T 2Psluib Prodej viirobkd a sluieb P Prodej vyrobkd a sluZeb 1337
9 [T 1Peboii Prode; eboii P Prode) dboki 1356
10 [ Pprisp Phijaté Elenské pfispéviy - dofiové P Prijaté élenské prispéviy - dafiové 1,358 .
1| Pdary Piijaté penéini dary mimo vefejné sbitky _ P PFijaté penéinf dary mimo vefejné sbirky - dafové  1,3,5,8 "
12 [ Pvesb  Pijjmy 2 vefegynych shirek - daniové P Piigmy z vefenjch shirek - dariové 1,358 *
[7/62) Pro zisksni napovédy sticknéte F1. Sportovni klub (zpolek) 20 e 7

V agendé Ucetnictvi/Pfedkontace zvolite pomoci pole Cinnost, zda bude vybra-
na predkontace vyuzivana pro hlavni, nebo hospodarskou ¢innost. Na zakladé
tohoto ¢lenéni se pfijmové a vydajové doklady zauctuji do spravného sloupce
v penéznim deniku.

Vycet predkontaci, které se tykaji pouze jednoduchého Ucetnictvi:

* Pversb P Prijmy z verejnych sbirek - danové

* PNversb PN P¥ijmy z vefejnych sbirek — nedanové

 Pdary P Prijaté penézni dary mimo verejné sbirky — danové

« PNdary PN Prijaté penézni dary mimo vefejné sbirky — nedanové

* Pprisp P Prijaté clenské prispévky - danové

* PNprisp PN Prijaté clenské prispévky — nedanové

+ Pdotace P Dotace a prispévky pfijaté z vefejnych rozpoéti — dario-
vé. Financni prostredky pfijaté na stanoveny Ucel z verfejnych
rozpocta.

« PNdotace PN Dotace a prispévky pfijaté z vefejnych
rozpoétu — nedarnové

« PKR P Kurzovy rozdil penéznich prostiedkut. Kurzovy rozdil zjis-
tény u pokladen a bankovnich Gctd v cizi méné.

« ZNcp Z Nedanovy prijem. Ubytek cennych papirGi v pofizovaci
cené (dlouhodoby finanéni majetek).

« gPNsu PN Splatka tvéru (bez arokd). Financni prostredky ve formé

splatky poskytnutych avéra.
« fPNUvr PN Uvér. Hodnota pfijatych financnich prostredkd z Gvérd.
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« VKR V Kurzovy rozdil penéznich prostiedki. Kurzovy rozdil zjis-
tény u pokladen a bankovnich Gctd v cizi méné.

* Vsluzby V Sluzby. Vydaje za nakoupené sluzby.

« Vosobni V Ostatni osobni vydaje — danové.

« VNosobni VN Ostatni osobni vydaje — nedaiové. Vybér penéznich
prostiedkl na osobni vydaje (nedarnové).

* jVNcen VN Ostatni vydaj nedanovy. Prostfedky vynalozené na na-
kup cenin k Uschové (kratkodoby finanéni majetek).

* jZcen Z Vydaje snizujici zaklad dané. Ceniny vydané z Uschovy
v porizovaci cené (kratkodoby finan¢ni majetek).

« kVNcp VN Ostatni vydaj nedarovy. Financni prostfedky vynaloze-
né na nakup cennych papirli (dlouhodoby finan¢ni majetek).

e ¢VNnm VN Nakup dlouhodobého nehmotného majetku

* ¢VNhm VN Nakup dlouhodobého hmotného majetku

« fVNUvr VN Uvér. Hodnota poskytnutych finanénich prostredk(i ve
formé Gvérd.

+ gVNs( VN Splatka tvéra (bez trokd). Finanéni prostiedky ve formé e

splatky pfijatych avérd.

STRANA

7 /4 Penézni denik =

Penézni denik je v jednoduchém UGcetnictvi Gcetni knihou, ve které se zachycuje
napf. pohyb penéznich prostfedkd na bankovnich Gétech a v hotovosti, pohyb
prabéznych polozek, kurzovy rozdil penéznich prostredkd zjisténych prepoctem
zGstatkl v hotovosti a na bankovnich uctech vedenych v cizi méné. Denik umoz-
nuje zapis dokladli z bézného nebo nasledujiciho Ucetniho obdobi. Do danové-

ho zakladu dané z pfijmU se zahrnuji pouze doklady z bézného Ucetniho obdobi.
TIP Predkontace pro
hospodarskou

. - . Penézni denik obsahuje polozky pfijmd a vydaji roz¢lenéné na hlavni a hos-
Cinnost muzete vytvorit

kopil predkontaci podarskou ¢innost. Rozliseni hlavni a hospodarské cinnosti provedete u jed-
zavedenych pro hlavni notlivych predkontaci pomoci vyklopného seznamu v poli Cinnost v agendé
cnnost Uéetnictvi/Predkontace.

Dan z prijm

Funkce Dan z pfijm(i z nabidky Uéetnictvi se pouziva k vystaveni podkladd pro
danové priznani dané z pfijmd pravnickych osob. Program na zakladé dokladd,
které jsou zadané v agendach Penézni denik a Nepenézni denik, vypocita pred-
pokladanou vysi dané z prijma.

Vypocet dané muzete provést kdykoliv v pribéhu Gctovani, nema zadny vliv na
zaUctované doklady a je mozné jej kdykoliv opakovat.

V prvnim poli dialogového okna Daii z p¥ijmii pravnickych osob v JU je uvede-
ny rozdil mezi pfijmy a vydaji spocitany programem na zakladé udajq, které jsou
zapsané v penéznim deniku. V Casti Zvyseni zisku jsou uvedené jednak udaje
penézniho deniku tykajici se vydajl, které musi zvysit dafnovy zaklad, a jednak
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hodnota nepenéznich prijmG z agendy Nepenézni denik. Volné pole slouzi
k ru¢ni Upravé hodnoty zvysujici zisk. V ¢asti Snizeni zisku se zobrazuji prijmy
z penézniho deniku nepodléhajici dani a hodnota nepenéznich vydajd z agendy
Nepenézni denik. K dispozici je navic pole pro zapsani libovolného textu a hod-
noty, ktera snizi rozdil mezi pfijmy a vydaji.

Sazba dané se nastavi podle Udaje uvedeného v agendé Legislativa. S ohledem
na platnou legislativu vyplnte také pole Odc¢itatelné polozky a Slevy na dani.
Déle nezapomerite do pole Zaplacené zalohy doplnit soucet vsech uhrazenych
zaloh na dan z pfijmU pro aktualni Gcetni obdobi.

Dan z pfijmd pravnickych osob v W0

Rozdil mezi piijmy a vjdaji 118 509,00 Zaklad dané 118 509,00
' Odéitatelné polozky 0.00
— Zvyseni zisku
v Snizeni zakladu dané 0,00
Vydaje neuznané dle § 24 nebo § 25 0,00 Upraveny zaklad dané 118 000,00
Rozdil uéetnich a dafiowych odpisd 0,00 Sazha dané % 21%
Ostatni zvyseni zisku 0,00 Vypoétena dafi 24780,00
0.00 Slevy na dani 0,00
A 5 24780,00
— SniZeni zisku Dai po slevach .
Zaplacené zilohy 0,00
Piijmy nepodléhajici dani 0,00 Zbyva doplatit 24780,00
Rozdil icetnich a dafiovych odpisd 0,00
Ostatni snizeni zisku 0,00
0,00
Mahled Tisk Storne
M z - 5
Tiskové sestavy Q1 Do 2 piimé

3 . , . . B D Podklady pro darfiové pfiznani
Nabidka tiskovych sestav obsahuje mj. podkla- [ uzavérka
dy pro pfiznani k dani z pfijmG pravnickych osob  -[5] Piehled o pfjmech a wdajich
v jednoduchém Ucetnictvi a déle sestavy Prehled Prehled o majetku a zavazcich
o pfijmech a vydajich a Pfehled o majetku a za- Pl deidadn

> ;. Vi s sy sy QPFl]myav}'rdaJe
vazcich, které jsou soucasti Ucetni zavérky.

@ Kontrolni sestavy
Majetek

V jednoduchém Ucetnictvi jsou vzhledem k jeho podstaté podporované pou-
ze rocni darnové odpisy majetku, které se automaticky Uctuji do agendy
Nepenézni denik. Predkontace pro zauctovani danovych odpist u hmot-
ného majetku je automaticky nastavena na Vydaje snizujici zaklad dané.
Predkontaci mlzete ru¢né zménit v agendé Globalni nastaveni/Majetek a pro-
gram automaticky preuctuje odpisy v agendé Nepenézni denik podle nové za-
dané predkontace.
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Na rozdil od danové evidence se v jednoduchém ucetnictvi odepisoval ne-
hmotny majetek s datem zarazeni do 31. 12. 2020. Od 1. 1. 2021 se jiz nehmot-
ny majetek danové neodpisuje, proto pro evidenci nehmotného majetku zadej-
te kartu typu NM se zplGsobem odpisu Neodpisovat.

'+ POHODA Komplet - [Dlcuhodoby majetek]

: Soubor MNastaveni Adresif Ufemnictvi Fakturace Sklady Mady lzdy Majetek  Ziznam  Nipovéda

BN RN 2 N AR NN XN =R R e = N Y] 0 Ve D SR E M M |
Dlouhadahy majetek Dafowy odpic -] L Agendy
He M | Datum pofizeni 01022024 ||  Zpdsob odpisu Neodpisovat v
Cislo. 24IM00001 = Datum zafazeni 01.022024 ||  Odpisovd skupina
W & A A % Uouhedoby
Pufizen Koupé | Pofuovaci cena 1000000 Uplatnény odpis 100 % roénho odpiu por:
Parsym.
hazev Software Umisténi Stfedisko iz
Vyudini Cleneni = Ginnest E
Zakizka =
Firma % =|
% | % | & Poloky souboru | E] Msistkevé operace | B Daftové dpisy | @ Dokiady | E1 Dokumenty | [3 Poanimby | |
X Zatareni | Cilo MNirev Cenn Tiistatek Vyfnzeni | T
21 |[u} 24IMO000T Sultware 110000,00 110000,00 ¥ CAPITOLA
[1/1) Pre zéskdin ndpovidy stisknéte 11, Sportovnd Hub (spolek) 2004 ) &

STRANA
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KAPITOLA 8
Finance

Kapitola popisuje finan¢ni agendy programu POHODA a je rozdélena do téchto ¢asti:

8/1 Banka
8/2 Pokladna

8/3  Likvidace pohledavek a zavazki

KAPITOLA

8
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¥ 8/1

CTRL+B
Otevre agendu Banka.

Likvidace znamend
proplacent
pohleddvek nebo zdavazkd.

TIP Povel Vrdceni platby
z nabidky Zdznam
vyuZijete pri vicendsobné
platbé, kdy vam odbératel
zaplati doklad dvakrat,
a vy tuto platbu chcete
vrdtit, resp. pouZzit
k tihradeé jiného dokladu.
Doklad na vrdceni platby
se vytvor{v mené
bankovniho dokladu.

T V agende

UZivatelské
nastaven( si kazdy
uzivatel mize nastavit
zvldst pro prijem a vydej
nejcastéji pouzivané
hodnoty poli Predkontace
a Text, kterymi se
automaticky vyplni nove
zaloZeny doklad.
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Banka

Agenda Banka slouzi k evidenci pohybl na bankovnich Uctech. Zapisujete sem
vypisy z Uctd, a to prevazné formou likvidace pohledéavek a zavazkl pomoci
funkci Likvidace -, Likvidace vybérem-, Hromadna likvidace - a Hromadna
likvidace dle adresy -, které vice popisujeme v kapitole Likvidace pohledavek
a zavazku. VSechny ostatni pohyby na bankovnim G¢tu uz zadavate rucné.

Kazdému bankovnimu pohybu, tedy kazdému radku vypisu, odpovida praveé je-
den zaznam, tzn. cely bankovni vypis je v agendé Banka zapsan jednim nebo
vice radky. Vypisy jsou prehledné oddélené riiznou barvou zdznama v tabulce.

Jakmile bankovni doklad ulozite, dojde k automatickému zauctovani dokladu
do deniku podle vyplnéné predkontace. Nahled na zaznamy vzniklé v Gcetnim,
resp. penéznim deniku ziskate aktivaci zalozky Zatuctovani.

Agenda Banka obsahuje i zalozku Polozky dokladu, ktera slouzi k zatuc¢tovani
Uhrady faktury do penézniho deniku v tom ¢lenéni, v jakém je rozepsan zdrojo-
vy doklad. Polozky nema smysl zapisovat ruc¢né, s vyjimkou potreby rozdc¢tovani
pohybu na vice fadka deniku.

OHODA Kemplet - [Banka]

i Soubor Nastoveni Advessi lfetichi  [akturace Sklady Mrdy lirdy Moetek  Zirnam  Napgvéda

= Te R ARET Ha e S R RCER o AN =N oifisl] 20| G -SRE A SED - |
EE paenty__|
Debetni bankovni pohyb Dodavatel ® ﬂ |
Wp Vdej Datum vypisu 3101204 || KK 33011934 DIE  [Cz330M34 -
Datum platby 1502088 . Banie
et KB = Ciddovjpiu 01 [oo0e [N IR AK - Medin.s. = =
Oddélent
Lo 00010002 Pledkontace 28v = Iména Mge. vana Keitk
pR i) e B | Uice Masarykove nimésti 6
Tot Uhrada PZ €, 65798, Pfijata zdlohova faktura od dodavatele PSE, Obec 52601 Jihlava 1 - =
N Protijéet 033645061 o T
Eintha -% DPH Celkem =
000 | S Konstsym. 0308 T
0,00 000 Pansym. |:| Stiedicke =
10 000.00 Einnost, o
Zakazka =
# | % | B Polotky dokiadu | @ Zavetovin | @ Likvidace | (D Doklady | B Udslesti | B Dokumenty | [ Histerie zéznamu | [ Poanamiy |
¥ Gl wipivas | Vo sy Dot vjp Platbe | Teal Firrma Crlkern Typ Leet =
L 165708 310124 150124 Ohrada PZ £ 165796, Phijata 23] AK - Media a. 5 10000,00 Videj KB A
5 T oo/o0os 324 3024 Poplathy za vedeni ictu 25000 Vydey KB
6 [T 001/0004 30124 30124 Pipsané droky 178,86 Pfjem KB
07 o000 13N 200224 00224 Uhrada OZ & 1MN0216 Lensi  Skotin a. s, WHLW Videy KU
8 T o02/0002 280224 280224 Banka vydej 386000 Vyde] KB
3 ™ ooamon 310324 120324 Udvod hotovost na B 000000 Pijem KB
10 [T 003/0002 240100002 310324 170324 Uhrada FV £ 240100002 Viadimir Simek - IPO 4807300 Pfjem KB i
N0 oo 1523 30324 250324 Ohrada FP €. 13223, Faktura do _ INTLAK spol. st 0. 16032500 Vydey KB 5
(4/14) Stav KB k 15.01.2024 e 141 885,00 K, Vypis €. 00T kredit 170,96 K&, debet 21 165,00 Ké. Novik s.ro. 2024 ® 7
Zavedeni ucta

Bankovni Ucty, které pouzivate, zapiSte do stejnojmenné agendy z nabidky
Nastaveni. Pokud prechazite na ekonomicky systém POHODA od prvniho dne
Ucetniho obdobi, po zapisu svych Gctd zapiste jejich zlstatky vykazané na konci
minulého Ucetniho obdobi do agendy Banka.
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V dalSich ucetnich

letech nastaven(
pocatecnich stavi zajisti
automaticky funkce
Datovd uzdverka.

V' ramcijednoho

Cisla vypisu
doporucujeme drzet stejny
rozsah rady cisla pohybu.

Udaje o kreditu

a debetu za aktudlni
bankovni vypis se zobrazi
ve stavovém rdadku
agendy Banka.

TIP

Funkce pro rucni
likvidaci pohleddvek
a zdvazkd jsou popsany
v samostatné kapitole.

Pro kazdy bankovni Gcet zalozte novy doklad. Zvolte typ PFijem a v poli Datum
platby zvolte prvni den Gcetniho obdobi. V rdmci Getnictvi vyberte predkontaci
Bez, v danové evidenci predkontaci s typem PN Pocatecni stav, ktera neovliv-
fuje zaklad dané z pFijm(. Castku zadejte do sazby DPH 0 %. V pfipadé, ze je vas
Ucet vedeny v cizi méné, zadejte ¢astku v cizi méné a kurz platny k poslednimu
dni predchoziho ucetniho obdobi.

Pokud zacinate s programem POHODA pracovat v pribéhu Ucetniho obdobi
a nechcete do néj zavadét celé dosavadni Ucetnictvi, vytvorte v agendé Banka
prijmovy doklad na hodnotu zlstatku na daném Uctu k datu prechodu. Vyberte
predkontaci Bez, resp. PN Pocatecni stav.

Vice o nastaveni pocatecnich stavii v Gcetnictvi naleznete v kapitole Ucetnictvi.

Cislovani bankovnich vypist

Zadéte-li novy bankovni pohyb, pole Cislo vypisu se automaticky prednasta-
vi naposledy zadanym ¢&islem vypisu v daném kalendafnim roce a pole Cislo
pohybu je rovnou nastaveno cislem o jedno vyssi nez naposledy zadané cislo
pohybu.

V pripadé, ze vkladate novy bankovni pohyb a zaroven zménite bankovni Gcet
huje k pfislusnému Gctu v daném kalendainim roce. Cislo pohybu je zase o jed-
no vyssi, nez je naposledy zadané Cislo pohybu, které se tyka pravé tohoto vypi-
su a uctu. Pokud zménite obsah pole U€et na bankovnim pohybu, ktery mate jiz
ulozeny, obsah poli Cislo vypisu a Cislo pohybu z{istane beze zmény.

V situaci, kdy je v poslednim bankovnim pohybu vypInéno pouze pole Cislo vy-
pisu, ale Cislo pohybu je prazdné, pak u nového bankovniho pohybu, ktery za-
date, se rovnéz neprednastavi Cislo pohybu.

Prvni bankovni pohyb na konkrétnim Gc¢tu zaznamenava pouze pocatecni stav
Uctu a obé pole (Cislo vypisu, Cislo pohybu) zUstavaji nevyplnéna.

Méjte také na paméti, ze zménite-li u nového bankovniho pohybu datum v poli
Datum vypisu, dojde ke zvySeni hodnoty v poli Cislo vypisu o jedno vyse
a v poli Cislo pohybu je pfednastavena hodnota 0001.

Pouziti dialogového okna pro vybér typu
dokladu

V pfipadé, ze mate v agendé Uzivatelské nastaveni v sekci Ostatni zatrzenou
volbu Nabizet typ nového dokladu v Bance a Pokladné, zobrazi se po stis-
ku klavesy INSERT v agendé Banka dialogové okno, ve kterém muzete vybrat
mezi ru¢né zapisovanym dokladem (pfijmovym, vydajovym) a funkcemi pro au-
tomaticky zapis Uhrady pohledavky nebo zavazku (expresni likvidace, likvidace
vybérem).



Nez poprvé

pouZijete tuto
funkci, je treba provest
nastaven( v agenddch
Homebanking a Bankovni
acty.

»

. Vlastni pravidla pro
TIP
likvidaci a pdrovani

dokladd si miizete
nadefinovat v agendé
Pravidla pdrovdni dokladti
dostupné z nabidky
Nastaveni/Homebanking.

»

Povel
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Postup pri automaticke likvidaci

Import bankovnich vypisu

Pokud maéte k dispozici bankovni vy-
pisy, resp. bankovni pohyby, nemu-
site provadét likvidaci pohledavek
a zavazkl ru¢nim zadanim, protoze
POHODA podporuje import vypist
Z UCth, resp. transakcni historie vcet-
né automatického sparovani, likvida-
ce a zauctovani jednotlivych pohybd.
Import spustite povelem Zaznam/
Operace/ Nacteni vypisa..., resp.
Nacéteni pohybui... a dale postupujete podle pokyni privodce. Blizsi informace
ziskate v ndpovédé dostupné po stisku kladvesy F1 nebo na www.stormware.cz/

Podpora/FAQ/homebanking.aspx.

Program také umoznuje importovat naraz i nékolik bankovnich vypist z rliznych
bank, které vyuzivaji rozli¢nych sluzeb homebankingu.

Privodee importem bankovnich vipisi

Privodce Importem bankovnich vipist N
'ivr

Viberts iy nebo Gity, pro kders chosta mpod proveet:
[ Viber podle G2t
| suza A, lkndace

Slown Nl

Po provedeni importu se v agendé Banka objevi nové rfadky viozené z bankov-
nich vypisd. POHODA vzdy rovnou ovéfuje shodnost Cisla bankovniho uctu,
pro které plati bankovni vypis, s Cisly uctd uvedenymi v agendé Bankovni Gcty.
Bankovni vypisy k uctlim, které nejsou v této agendé uvedené, nelze importovat.
Jakmile se z bankovnich vypist importuji bankovni pohyby, program se pokusi
zlikvidovat jednotlivé pohledavky a zavazky, které se potom objevi na zalozce
Likvidace u prislusného bankovniho pohybu. Po provedeni automatické likvi-
dace vzdy zkontrolujte spravnost sparovani, likvidace i zauc¢tovani kazdého ban-
kovniho pohybu. K tomu miizete vyuzit dynamické zalozky Sparované, Castecné
sparované a Nesparované, které jsou dostupné po oznaceni sloupce Celkem.

Bankovni pohyby maji nastavenou predkontaci z likvidovaného dokladu.
Seznam bankovnich dokladt, které se nepodafrilo zlikvidovat, naleznete ve vy-
sledcich automatické likvidace v dialogovém okné. Takové bankovni doklady
maji nastavenou predkontaci Nevim.

Automaticka likvidace...

V agendé Banka prostfednictvim povelu Automaticka likvidace... z nabidky
Zaznam/Operace mizete rychle a snadno sparovat pohledavky, zavazky nebo do-
klady v cizi méné s hradicimi doklady. Tento povel pouzijete v pripadé, ze chcete li-
kvidaci provadét na stavajicim dokladu (bez zalozeni nového). Prikladem je situace,
kdy stazeni vypist, resp. pohybt pres sluzbu homebanking provadite jesté dfive,
nez zaeviduje doklady, napr. faktury do evidence, a neni tedy mozné likvidaci pro-
vést pfimo uz pfi nacitani vypisu. Automaticka likvidace bude provedena pro vybra-
né doklady, které maji vypinény variabilni symbol a zaroven jesté nejsou sparo-
vany s prvotnimi doklady, napf. s fakturami.

Podrobnéjsi informace ziskate po stisku tlacitka Napovéda dostupného v pri-
vodci automatické likvidace bankovnich doklad.
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T Prizatrzeni volby
Automaticky nacitat
kurzy v agendé Globadlni
nastaveni/Cizi mény
dojde pri otevreni ucetni
jednotky k automatické-
mu staZeni dennich kurzd
do agendy Kurzovy listek.

Zapis dokladu v cizi méné

V agendé Banka si moznost pouzivani cizi mény na dokladu zapnete tak, ze si
ve formulari agendy vyberete devizovy Ucet, ktery jste si nadefinovali v agendé
Bankovni ucty.

Kurz cizi mény se nacte automaticky z agendy Kurzovy listek. Program vyhleda
platny denni, resp. pevny kurzovy listek pro pfislusné datum. V pfipadé, ze neni
kurzovy listek nalezen, nastavi hodnotu jedna a vy jej poté musite zadat sami ru¢né.

Pri zapisu bezpolozkového dokladu zadate c¢astku v cizi méné do pole CM (cizi
ména). Jde-li o doklad polozkovy, zapiSete jednotlivé castky v cizi méné pfimo
na zalozku Polozky dokladu. Souhrnnou &astku v cizi méné POHODA prepocdita
na Ceské koruny a zobrazi v poli K& ve formulafi. Kurz, ¢astku v ceskych korunach
i v cizi méné mizete bez problémi kdykoli ru¢né opravit a POHODA automatic-
ky dopocita spravné hodnoty do ostatnich souvisejicich poli.

Tiskové sestavy L

Nabidka tiskovych sestav v agendé Banka umoz- %:j:::::::j::;‘;‘:ypo,mmi
nuje zobrazit a vytisknout napfiklad jeden bankovni | Hiopunapey
doklad, prehlednou soupisku jednotlivych doklad, I7) Stov bankovnich et dou)
knihu bankovnich dokladt nebo knihu bankovnich i

vypisi véetné dil¢ich poloZek a koneénych sta- @ remenisny

vl bankovnich G¢tl. Stavy Uctd si mdzete zobrazit

i v grafické podobé. Zatrzenim volby Zahrnovat i pokladnu v dialogovém okné
Tisk zahrnete do vypoctu zmény stavu za zvolené obdobi i agendu Pokladna.



¥ 8,2

CTRL+H
Otevre agendu Pokladna.

Po uloZeni dokladu
e automaticky
provedeno zauictovani

dokladu do ucetniho, resp.

penézniho deniku podle
vyplnéné predkontace.
Kontrolu muzZete provést
pomoci zdlozky
Zauctovdni.

Aktudlni stav
vybrané pokladny
vidite v dolni cdsti
obrazovky ve stavovém
radku.

TIP

V agendeé

Uzivatelské
nastaven( si kazdy
uzivatel maze nastavit
zvIdst pro prijem a vydej
nejcastéji pouzivané
hodnoty v polich Ciselnd
fada, Predkontace,
Clenéni DPH a Text,
kterymi se automaticky
vyplni nové zalozeny
doklad.
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Pokladna

Agenda Pokladna slouzi k vystavovani a evidenci vydajovych a pfijmovych ho-
tovostnich Ucetnich dokladl, k ndkupu a prodeji skladovych zasob v hotovosti
a k zapisu hotovostnich Ghrad pohledavek a zavazka.

v+ POHODA Komplet - [Pokladnal

i Soubor Nastoveni Adeessi  [éctnicthvi  falurace  Sklady Medy Jiedy Motk Zizmam  Napgvéda

EL el IR ARt Ml SN RN BN RAN =N oAl 2l G- WEE AN AR
Pokladna Agendy |
Prijmovy pokladni doklad Odbératel @ @
e [pgem | Datumuystaveni o020 [o] K€ DIiE -
Datum platby 01012024 | . - Pokladna
Pokl. HP = Datum zd pinéni nnzoe [v| Fima ] =
Daturn KH DPH e Ocddédeni
Jména
Eilo, 24HPO000O-001 = | Piedkontace Bz o
=N ¥ Ulice
Uokiad Clenéni DF e = E
loxt Pocatesni stav poladny HP Pérsym. | =
Cistha +% DPH Celkem
0,00 000 0,00 Stfediskn o
oon 17 0,00 0,00 Cinnost -
34768,00 34768,00 Zakizka =

* | % | B Polotky dokladu | @ Zatétovini | @ Likvidace | @ Doklady | B Udilesti | B3 Dokumenty | O Historie ianamu | B Poanimby |

¥ (il Desklad | Diatum Fitrma Iména Celkem Tp | Pokladna| CLDPH | % |

JF 01.0124 3476800 Pijem HP uN A

2 |7 2avPoo0o0 w02 onoes 193760 Prgem VAL UN

3 [T 24HPODODT 120224 INTEAK spol. s r. 0. David Jansky 4232600 Pigem HP un

4 T 2aHvow0m 1a0e2e 345400 Vidg  HP PN

5 [T 24HV00002 180224 ABC Auditsru. Ing. Rorman Dvorsky 12600,00 Videj  HP PN

6 [T 24HPO000R 10,0324 1976200 Piijem HP UDAS o

7 [T 24HV00003 1720324 3000000 Videy HP PD o

& [0 24HV0000M 23125 140424 ZETcro. Ondrej Mariik 15318,00 Vydej HP PD u
(1/11) Staw HP & 01072024 je 34 766,00 K. Novak s.ro. 2004 -3 v
Zavedeni pokladen

Pokladny, které budete pouzivat v programu POHODA, je nutné zapsat do
agendy Nastaveni/Hotovostni pokladny. Pokud prechézite na ekonomic-
ky systém POHODA od prvniho dne Ucetniho obdobi, po zépisu pokladen za-
piSte jejich zlstatky vykdzané na konci minulého Géetniho obdobi do agendy
Pokladna, podobné jako u zavedeni a zapisu bankovnich Gcta.

Pokud na ekonomicky systém POHODA prechézite v pribéhu UGcetniho
roku a nechcete do néj zavadét celé dosavadni Ucetnictvi, vytvoite v agendé
Pokladna prijmovy doklad na hodnotu zlstatku pokladny k datu prechodu.
Vyberte predkontaci Bez, resp. PN Pocatecni stav.

Zapis pokladniho dokladu

Chcete-li zadat pokladni doklad, kterym neni hrazena pohledavka nebo zavazek,
nejprve v poli Typ urcete, zda jde o prijem ¢i vydej penéznich prostredka.

V pfipadé, ze zapisujete vydajovy doklad, uvedte do pole Doklad Eislo, které
maéte uvedené na pfijatém dokladu (Cislo paragonu). Pfi zapisovani jednoduché-
ho textového dokladu zapiste text dokladu do pole Text a pfipadné na zéloz-
ku Poznamky. Céstky zapite pfimo do pole Castka. Platce DPH muze ¢astku
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rozepsat na zaklad a DPH v konkrétnich sazbach. V poli Pokladna nezapomente
spravné zvolit i¢tovanou pokladnu. Stejny postup pouzijte i v pfipadé, ze potre-
bujete zapsat doklad pfijmovy.

B informace Pokladni doklad s polozkami
TP] i st Polozky dokladu mdzete zapsat ru¢né nebo je vlozit ze skladu, pfipadné z jiného
naleznete v kapitole dokladu (pfijemky/vydejky, pfijaté/vydané objednavky, vydané nabidky, servis).
Sklady a Fakturace.
Zapis dokladu likvidaci
Zapisy hotovostnich Uhrad pohledavek a zavazkl se v pokladné fesi funkcemi
Likvidace-, Likvidace vybérem-, Hromadna likvidace- a Hromadna lik-
vidace dle adresy-, které vice popisujeme v kapitole Likvidace pohledavek
a zavazku.

Zapis dokladu v cizi méné

V agendé Pokladna si moznost pouzivani cizi mény na dokladu zapnete tak, ze

si zvolite valutovou pokladnu at uz na formulari, nebo pri expresni likvidaci, kte-

aprou rou jste si nadefinovali v agendé Hotovostni pokladny. Dale postupujte stej-

8 nym zpUsobem jako v pfipadé zapisu dokladu v cizi méné u bankovniho Gctu
R (viz kapitola Banka).

STRANA

234 Zaokrouhleni

Vychozi zaokrouhleni novych pfijmovych a vydajovych pokladnich dokladd na-
stavite v agendé Globalni nastaveni/Platby/Pokladna. Zména tohoto nasta-
veni se projevi pouze u nové vkladanych dokladl. Na dfive zapsané doklady
nema zadny vliv.

» Naproti tomu povel Zaokrouhleni... z nabidky Zaznam/Operace v agendé
Pokladna umoznuje aktualni doklad zaokrouhlit pravé odlisné od vychoziho na-
staveni nebo provést Upravu zaokrouhleni existujiciho dokladu. Po stisku tlacitka
Dokondit dojde k prepoctu podle vami zvoleného nastaveni. Upravy ¢astek mu-
site jesté potvrdit tak, Ze doklad ulozite stiskem klavesové zkratky CTRL+ENTER.

Pouziti dialogového okna pro vybér typu dokladu

V pfipadé, ze mate v agendé Uzivatelské nastaveni v sekci Ostatni zatrzenou
volbu Nabizet typ nového dokladu v Bance a Pokladné, zobrazi se vam po
stisku klavesy INSERT v agendé Pokladna dialogové okno, ve kterém muzete
vybrat mezi ru¢né zapisovanym dokladem (pfijmovym, vydajovym) a funkcemi
pro automaticky zapis Uhrady pohledavky nebo zavazku (expresni likvidace, lik-
vidace vybérem).



8/3

Rychly vybér
e uhrazenych/
neuhrazenych faktur
provedete prostrednictvim
dynamickych zdlozek,
které se zobrazi nad
tabulkou agendy po
kliknuti na zahlavi sloupce
K likvidaci.
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Tiskové sestavy

V této nabidce si mlzete vybrat napfiklad dano-
vy doklad se véemi potfebnymi nalezitostmi, a to
i véetné vazeb. To znamena, ze se bude v tiskové
sestavé zobrazovat seznam vazeb, které se vzta-
huji k uvedenému dokladu vcetné Cisla svazané-
ho dokladu.

V Ucetnictvi si jeSté mlzete zvolit, jestli ma byt na
dokladu uvedeno i jeho zaUctovani, tzv. kosilka
dokladu.

Pokud chcete tisknout na pokladni tiskarné,
mUzete si vybrat mezi dvéma variantami sesta-
vy Danovy doklad - paragon. V prvni varianté
neobsahuji polozky dokladu mnozstvi, ve druhé
ano. U kazdé paragonové sestavy si mlzete ur-
Cit, zda chcete na dokladu tisknout ceny s DPH
a zobrazovat procento slevy.

8]/ oo

D Dafiovy doklad
D Danovy doklad v cizi méné
-..[ ] Pokladni doklad
D Pokladni doklad (s kopii)
-..[ ] Pokladni doklady (za sebou)
\1;,\ Dafiovy doklad - paragon

\f\,\ Dafiovy doklad - paragon (s mnoZstwim)
--.[ ] Pokladni doklady

[ Souéet dokladd dle sazeb DPH
-..[ ] Pokladni kniha
[ Pokladni kniha
E Stav pokladen (k datu)
E Stav pokladen (mésicéni piehled)
- [l MésiEni zmény stavu pokladen
-] Cenovky pfijatych zésob
. [£] Zisk (zdsoby)
- [£] Soutet poloek

u_ﬂ Kentrolni sestavy

<> Kontrola zatiétovani dokladd
4> Chyby v zaiétovani dokladd
D Doklad se zadiétovanim
D Zauctovani dokladu (koilka)
---[[] Kontrola zadétovani vynost

Dulezitou tiskovou sestavou je Pokladni kniha. Vytisknout si ji mGzete pro jed-
notlivé hotovostni pokladny v zadaném obdobi. Sestava obsahuje pocatecni
a koncovy stav a véechny pohyby penéznich prostiedk( konkrétni pokladny.

Pokud prostfednictvim agendy Pokladna prijiméte skladové zasoby, mizete si

vytisknout stitky a jejich cenovky.

Likvidace pohledavek

a zavazku

Termin likvidace pouzivame v programu POHODA pro souhrnnou Ucetni opera-
ci, kterd je urcena pro zépis Uhrad pohledavek a zavazkd. Likvidace, diky které se
automaticky vytvori Ucetni doklad, se provadi z agend Banka a Pokladna, a to
s ohledem na to, jedna-li se o Uhradu bankovnim pfevodem nebo v hotovosti.
Vyuzit mdzete expresni likvidaci podle variabilniho symbolu platby, likvidaci vy-

bérem nebo hromadnou likvidaci.

Expresni likvidaci spustite povelem Likvidace- (nebo klavesovou zkratkou
CTRL+L) z nabidky Zaznam/Pfenos-. Druhou, takzvanou komfortni likvidaci
s vybérem pohledavky nebo zavazku podle libovolnych kritérii, spustite pove-
lem Likvidace vybérem - (nebo kldvesovou zkratkou CTRL+SHIFT+L) z nabidky
Zaznam/Pienos-. Hromadnou likvidaci spustite ze stejné nabidky.
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| Likvidace -> CtieL
Likvidace vybérem ->  Ctri+Shift+L
Hromadna likvidace ->

Hremadna likvidace die adresy ->

Viodit kol

»

Povel

Pred prvn likvidact
zkontrolujte
nastaven( v agenddch
Globalni nastaveni
a Uzivatelské nastaveni.

Prioptimdlnim

nastaveni programu
staci k provedeni expresni
likvidace pouhé tri kroky.

PIné zlikvidovany zaznam pohledavky nebo zavazku poznéate ze sloupce K li-
kvidaci, kde je ¢iselny Udaj roven nule. Zélozka Likvidace obsahuje informa-
ce o provedenych Uhradach. Néktera pole zdznamu se uzamknou, proto jejich
obsah nezménite, dokud likvidaci nezrusite. Vice informaci se dozvite v ¢asti
Zruseni likvidace.

Pri vzadjemném zapoctu pohledavek a zavazkl v agendé Interni doklady nebo
pri likvidaci dokladd v agendach Pokladna a Banka pridava POHODA do hradi-
cich dokladl polozku, ve které je uveden parovaci symbol. Tento Udaj si mizete
zmeénit a ovlivnit tak seskupeni dokladd v saldu.

V pripadé, ze Gctujete v soustavé danové evidence a stavate se neplatce DPH,
je nutné provést v nepenéznim deniku rucni Upravy pro dan z pfijmd u dokladg,
které byly vystaveny pred zruSenim registrace a uhrazeny po zruseni registrace.
Priklady naleznete v ndpovédé programu POHODA.

Expresni likvidace

Pro expresni likvidaci vam staci variabilni symbol platby. V pfipadech, kdy by va-
riabilni symbol schazel, provedete likvidaci vybérem. Ta totiz umoziuje provést
sparovani podle ¢astky, nazvu firmy a dalsich udaja.

Postup expresni likvidace

« Otevrete agendu Banka nebo Pokladna.

« Stisknéte kldvesovou zkratku CTRL+L. Tim se formular agendy prepne do re-
Zimu expresni likvidace.

« Dalsim krokem je zapis variabilniho symbolu platby.

« Nasledné stisknéte klavesy ENTER nebo TAB. Program zacne vyhledavat po-
zadovanou pohledavku nebo zavazek. Pokud uspéje, doplni chybéjici idaje
a presune kurzor do pole Datum vypisu, resp. Datum vystaveni.

« Zkontrolujte a pfipadné upravte Datum platby, resp. u prvniho bankovniho
pohybu jsou to Datum vypisu a Cislo vypisu. Pokud budete likvidovat vice
dokladi za sebou, tyto Udaje upravite pouze pfi jejich zméné. Datum muze-
te zvySovat klavesou plus (+).

« Castku k likvidaci peclivé zkontrolujte se skute¢né uhrazenou ¢astkou. V pfi-
padé ¢astecné Uhrady castku upravte.

« Veskeré dalsi udaje dokladu by uz mély byt vyplnény automaticky podle na-
staveni a zdrojového dokladu. Zaznam ulozte klavesami CTRL+ENTER.



Pri likvidaci dokladu
v reZimu likvidace
vybérem miiZete vybirat
doklady také podle cisla
prijaté objedndvky. Tuto
moZznost ocenite zejména
v pripadé, kdy vam
zdkaznik pri uhradé uvede
cislo prijaté objednavky
do variabilniho symbolu.
Sloupec Obj.¢. neni
implicitné nastaveny.
Jednoduse ho priddte
pres pravé tlacitko mysi
povelem Sloupce...

TIP

Povel
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\ Komplet - [Bankal

i soubor MNastoveni Adeesst éetmictvi fakturace Sklady Medy Jiedy Motk fZaznam  Napgvéda

EOIET = N AR NN s AR R R o R =~ LT | o\ E G- WBEAM SEON-

P 20909090 __ Agendy |
Expresni kvidace Odbératel (3 @
W Prjem Datum vjpisu 207201 [o] 1€ 15066674 | DIC = &

Datum platby 2207204 [o = Banka
lieet Kt =] dislo vypisu 005 0001 Fima %% inBatuls =
Ocdéeni’
P il Piedkantnce 18p sa ||l 5 Joseh Sl
Varsym. 230100007 Clenéni DRH B . e L ihe
Text Uhrada FV 7. 230100007 P, Obec 72201 Bruntsi 1 -
i Proliéet z
Castia likvidace
Specsym. Konst.sym, 0308 =
245,00 1) Zadejte Varsym, platby.
2) Stidknéte Enter. Pér.sym. Stredisko &
3) Zkontrolujte Get a éastiu 5 =
4) Uloite zéznam (Ctrl+ Enter), Sinnost &
Takiska =
# | . | B Polotky dokiadu | @ Zavétovini | @ Likvidace | @ Dokiady | B Udlosti | £ Dokumenty | [ Historie zsznamu | (3 Poznsmiy |
X Cisles wpisu | Vorsym. Datum vl Platha Teat Firma Celkem Tip Uiet | =
10 [T 003/0002 240100002 310324 170324 Uhrada FV & 240100002 Wiadimir Simek - JIPO 48073,00 Phlem KB A
N |7 oooves 1z 30324 250324 Uheada F? €. 13223, Faktura do _ INTEAK spol. 5r. 0. 603500 Vpdey KB
12 [ 004/0001 280800001 310524 100528 Uheada VZ & 240800001 ZETsro. 10880,00 Pijem KB
13 7 0040002 240800002 310524 100524 Uhrada VZ £ 240800002 AK - Mediaa. 5. 1000000 Pijem KB v
14 |17 004/003  24DIONOOG 310524 250524 Uheada FY £ 240100006 INTEAK spul. s 1. 2. WOHODM0 Pijem KR b
- |- - B o :
(15/15) St KIL ke 22.07.2024 je 365 630,96 K& Wypis &, 005 keeclit 0,00 K&, debet 0,00 K Nowak sen. 2024 [] &

Je-li zapsany Udaj pro sparovani (variabilni symbol) nejednoznacny, byl zapsan
chybné, ¢astecné nebo mu odpovida vice pohledavek a zavazkd, POHODA sama
nabidne likvidaci vybérem, kterd vam pom0ze dohledat pozadovany zdznam
komfortnéjsim zptsobem.

Likvidace vybérem

Likvidace s vybérem pohledavky nebo zavazku podle libovolnych kritérii poslou-
Zi v pripadech, kdy variabilni symbol platby neni k dispozici nebo neni presny
a spravné uvedeny, a tudiz podle néj nemuzete provést expresni likvidaci.

\ Komplet - [Likvidace -> Banka]

¢ Zikadovat  Cagteéné diondovat Cziména  Ziznam  Mapovéda
BT T ICRAR TR SR XS TN =N s p BN R A S EE SR

K | % T Pohlediviy | Zavazky | P interni dokiady | L

X Varsym. Klikvidaci Celkem | Cizimeéna| CMkfikvidaci | CMcelkem | Datum Firma e G 9

1T zucmon 234500 294900 010 000 J006.23 i Batula Vydona faktura * =
2 O 230100014 2951,00 951,00 000 0,00 101023 A-STORESsre. Vydand faktura Ll
3 |7 2amo0s 216 800,00 &6 800,00 000 QU0 240124 Ralt Schneder Vydana taktura

4 | 240100016 138.400,00 138 400,00 000 0,00 240123 Rolf Schneider Vydeni faktura @
5 ™ zanwon e 420500 010 000 200124 INIEARspel.sro.  Vydana faktura e
6 | 240900001 41187,00 57088,00 000 000 100224 Diwwo . Outatni pohledivk_

7 | 240400000 294,00 20400 0.00 000 189224 JifiBatula Vydany apravny d_

8 M 240100003 1474200 14742,00 000 000 200224 Asgo, a.s Vyddan faktura

ERlid o000 | 1952.00 195200 000 000 250224 AK Medisa.s. Ostatni pohlcdavh_

10 "_ 240100004 7637,00 7 637,00 0,00 000 100324 Jaromis Novak - Nabyle Vydana (akiuia i
(9/21) Pra riskani napovédy stisknéte 1. Novak sro. 2004 [+ v

Postup likvidace vybérem
« Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+SHIFT+L. Oteviete seznam vsech po-
hledavek a zavazka.
* Vyberte si spravny fadek seznamu nebo svym obvyklym zplsobem pro vy-
bér zdznaml dohledejte pozadovanou pohledavku ci zavazek podle libo-
volného sloupce.
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POHODA vds

upozorni, pokud je
Cdstka likvidovaného
a bankovniho dokladu
rozdilnd. Cdstku
bankovniho dokladu
mdiZete bud nechat
prepsat, nebo proveést
castecnou likvidaci, resp.
nechat vytvorit polozku
na rozdil v pripade, ze je
Cdstka likvidace nizsi neZ
cdstka na bankovnim
dokladu.

»

»

« Castku k likvidaci zkontrolujte se skute¢né uhrazenou ¢astkou. Chcete-li
pIné zlikvidovat zvoleny doklad, vyberte povel Zlikvidovat (Ci pouzijte kla-
vesovou zkratku ALT+L nebo klavesu ENTER). Vytvofi se hradici doklad, kte-
ry je vyplnény podle zvolené pohledavky/zavazku.

« Pokud je uhrazena c¢astka nizsi, doklad mUzete zlikvidovat jen ¢astecné, po-
velem Casteéné zlikvidovat (nebo stiskem klavesové zkratky ALT+S).

 Zkontrolujte si datum platby, resp. datum a cislo vypisu, a pripadné jej
upravte. Pokud likvidujete vice dokladt za sebou, pak tyto Udaje upravujete
pouze pfi jejich zméné.

« Veskeré dalsi udaje by uz mély byt vyplnény automaticky podle nastaveni
a zdrojového dokladu. Zaznam ulozte klavesami CTRL+ENTER.

Pokud chcete tuto likvidaci provadét na stavajici doklad (bez zalozeni nového),
pouzijte povel PFidat likvidaci vybérem-, ktery naleznete v kontextové nabid-
ce po stisku pravého tlacitka mysi na zélozce Likvidace.

Povelem Pfidat likvidaci vybérem VS-, ktery je pristupny po stisku pravého
tlacitka mysi na zélozce Likvidace u jiz ulozeného dokladu, se prepnete do se-
znamu neuhrazenych dokladd, které maji stejny variabilni symbol jako na vy-
braném bankovnim dokladu. V seznamu mohou byt také zobrazeny neuhrazené
doklady s vyplnénou adresou, které maji v poli Smlouva (resp. Cislo) zadany
stejny variabilni symbol.

Hromadna likvidace

Jde o komfortni hromadnou likvidaci s vybérem pohledavek a zavazkd riiznych
partner( podle libovolnych kritérii.

Postup hromadné likvidace

« Vlozte novy zaznam a zvolte pfislusnou banku nebo pokladnu, vyplite da-
tum platby a ¢islo vypisu.

 Povelem Zaznam/Pfenos-+/Hromadna likvidace - oteviete seznam viech
neuhrazenych pohledavek a zavazka.

« Pozadované doklady oznacte klavesovou zkratkou ALT+X nebo dvojkli-
kem mysi. Castku k likvidaci zkontrolujte se skute¢né uhrazenou. Pokud je
uhrazena castka nizsi, doklad mlzete zlikvidovat jen castecné, a to povelem
Castecné zlikvidovat.

« Likvidaci dokoncite povelem Zlikvidovat vse. Tim dojde k hromadné likvi-
daci vybranych doklad( v ¢astkach k likvidaci. Hradici doklady se vytvofi pro
kazdou pohledavku nebo zavazek zvlast.

« Vytvorené doklady zkontrolujte.

Hromadna likvidace dle adresy

Pomoci funkce pro hromadnou likvidaci podle adresy vdam POHODA umozni
vybrat vSechny potfebné doklady tykajici se konkrétniho obchodniho partnera
anasledné je jednim povelem zlikvidovat.



Celkovou castku
e k likvidaci za
vsechny vybrané doklady
Zjistite ze stavového
radku, kde se zobrazuji
hodnoty Debet a Kredit.

Na stavovém radku
se zobrazi
informace o hodnoté
bankovniho dokladu
a hodnoté, kterou musite
jesté dolikvidovat.
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v POHODA Komplet - [Hromadni likvidace dle adresy - Banka]

! Iikendovatvie Casteénézikvidovat Ciziména  [amam  Napgvéda
BT T IERARTI R SR RS N -1 I 2l Dy SR A A G S S0
# | % | M1 ponledaviy | M1 Zavazky | P Intermi dokiady | _agenty |
X Cislo Vargym. | Klikvidaci Celkem  Casthaklikv. Datum Firma Splatno e n B
1Rz 21506 000,00 6 000,00 BUODO0 10]022 AK - Mediaa.s. 241022 Piyota fakbura n =
2 |BE 241100002 2567888 14212,00 24 212,00 1421200 200124 AK - Media .. 03.02.24 Piijaté laktura I:\ﬂ"‘:ﬁ‘ffi
3 |7 2a0900002 240900002 195200 195200 000 250244 AK- Media.s. 10.03.24  Ostatni pohledavia adresy
4 [T 241100007 158159 8 500,00 8 500,00 000 011024 AK - Me 151024 Prijata fakture
B ociicooo: [RERTER 1161600 11616,00 1161600 071024 AK- Mediaa.s. 211024 Fijoti faktura @
6 |7 240100011 240100011 508400 508400 000 104024 AK- Media a. s 241024 Vyrdand faktura v &
v Banka
(5/6) Kreddt = 0,00 K&, Debet = 11 820,00 K& Novak s.ro. 2004 -3 v

Postup hromadné likvidace podle adresy

« Vlozte novy zdznam a zvolte pfislusnou banku nebo pokladnu. Vyplite da-
tum platby, ¢islo vypisu a vyberte obchodniho partnera, vici kterému ma
byt likvidace doklad(i provedena.

« Povelem Zaznam/Pienos-/Hromadna likvidace dle adresy- oteviete
seznam vsech pohledavek a zavazkl viici vybrané firmé.

 Pozadované doklady oznacte klavesovou zkratkou ALT+X nebo dvojklikem
mysi. Castku k likvidaci zkontrolujte se skute¢né uhrazenou. Pokud chcete
pohledavku nebo zévazek zlikvidovat pouze v ¢asteéné vysi, zvolte na da-
ném dokladu povel Casteéné zlikvidovat.

« Pri oznaceni dokladu v cizi méné se zobrazi dialogové okno Likvidace v cizi
méné, ve kterém vyplnite kurzy likvidace.

« Stejnym zpUsobem pokracujte ve vybéru dalsich dokladt.

« Likvidaci dokoncite povelem Zlikvidovat vse. Tim dojde k hromadné likvi-
daci vybranych dokladd v ¢astkach k likvidaci. Hradici doklady se vytvori
zvlast pro pfijem a zvlast pro vyde;.

« U dokladi v cizi méné se vytvori hradici doklady pro kazdou Ghradu zvlast.

« Vytvorené doklady zkontrolujte.

Likvidovat mazete také na jiz ulozeny bankovni doklad (bez zalozeni nového).
Predevsim v pfipadech, kdy nedojde k automatickému sparovani zdznamd na-
¢tenych pres homebanking, protoze Uhrada byla napfiklad slozena z vice hradi-
cich dokladd.

Povel Hromadna likvidace dle adresy - pro likvidaci na stavajici doklad najdete
v mistni nabidce po stisku pravého tlacitka mysi na zalozce Likvidace v agendé
Banka. Timto povelem opét oteviete agendu se seznamem neuhrazenych do-
kladd dané firmy, kde pouze stadi vybrat ty spravné doklady k likvidaci.

Hromadné likvidace mUlze provadét pouze uzivatel, ktery ma v agen-
dé Pristupova prava ve stromu prav Ucetnictvi/Ostatni zatrzenou volbu
Hromadna likvidace.
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TIP V agenddch, kde jste Lik"idace S pi:eplatky
preplatili fakturu,
jsou pro kontrolu

e e Zatrzenim volby Automatizovat praci s preplatky v agendé Globalni nasta-

Preplatek a Preplatek veni/Platby/Preplatky m{izete evidovat preplatky pro ¢eskou ménu v agendé
kw;Wﬂ;iﬂ{ e Banka. Vice informaci o nastaveni prace s preplatky zjistite v kapitole Globalni
Vijednotltvych agendac nastaveni. Postup likvidace v agendé Banka je stejny s vy$e uvedenymi postu-
mdizete ddle vyuZzit , v, AV K A -

i soupiskové sestavy py, pouze misto povelu Castecné zlikvidovat se zobrazuje povel Likvidovat ji-
tykajici se pieplatkd, napr: nou castkou. Mizete tak provést nejen castecnou likvidaci, ale také zapsat vétsi
Pleplatiy vyaanych faktur ¢astku, nez je neuhrazena hodnota likvidovaného dokladu. V agendé Banka se

na rozdil vytvori polozka oznacena jako Preplatek, resp. Drobny preplatek.

» Likvidace v cizi méné

Povel

Likvidovany doklad Ruéni uprava bez prepoéty [}

Povel Cizi ména z nabidky Likvidace | "« EUR Kz dokdodu TEUR a8
vybérem slouzi k likvidaci pohleday- | "¢ @ T e w0
ky nebo zavazku v cizi méné. Pokud
je likvidovany doklad vystaveny v cizi
méné, stiskem klavesy ENTER v sezna-

- Hradici doklad
Ména EUR Sménny pomér 1

Uhrazenona | CSOE Kurz cil. mény 1EUR 273

Datum 22.07.2024

mu pohledavek/zavazk( vyvolate pfi- | eme [ o) e
8 mo dialogové okno Likvidace v cizi | .. 1000000 | e
3 méné. Pohledavku/zavazek v cizi méné | eepieroau | 23000 ke fieodpall]| 00w
mUzete likvidovat Uhradou ve stejné i
sreana jiné méné, nebo v ¢eskych korunach. Some, | [ Mpovide
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« Zkontrolujte si, aby byl v agendé Kurzovy listek uvedeny platny kurz pro
datum Uhrady (v pfipadé nastaveni pokladny nebo Gctu pro prepocet den-
nim kurzem), resp. pevny kurz platny od data.

« Pokud likvidujete hotovostni Uhradou, otevrete si agendu Pokladna (klave-
sovou zkratkou CTRL+H), pokud bezhotovostni Ghradou, oteviete agendu
Banka (klavesovou zkratkou CTRL+B).

« Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+SHIFT+L nebo zvolte povely Likvidace
vybérem-, Hromadna likvidace- ¢i Hromadna likvidace dle adresy-
z nabidky Zaznam/Pfenos-. Otevie se seznam viech pohledavek a zavazkd.

* Vyberte pozadovanou pohledavku/zavazek v cizi méné.

« Stisknéte kldvesu ENTER nebo vyberte povel Cizi ména (klavesova zkratka
ALT+C). Otevre se dialogové okno Likvidace v cizi méné.

« Ména vasi Uhrady se odvozuje od zvolené valutové pokladny, resp. od de-
vizového Uctu. Nastaveni hodnoty v poli Uhrazeno na vychéazi z agendy
Banka z pole Uéet, resp. z agendy Pokladna z pole Pokl. a z(istava pfi opé-
tovném vyvolani likvidace stejné jako v predchozim pripadé. To usnadnuje
opakovanou likvidaci pro stejnou pokladnu nebo Ucet.

« V poli Datum je uvedeno datum platby. Tato hodnota je prevzata z agendy
Banka, resp. Pokladna z pole Datum platby.

« V poli €astka je v méné likvidovaného dokladu uvedena celkova ¢astka k li-
kvidaci. Pokud je uhrazena ¢astka nizsi, zapiste spravnou hodnotu.

« V poli Kurz dokladu je pro informaci uvedeny kurz, ktery byl pouzity pfi za-
pisu likvidovaného dokladu.

« V polich Kurz likvidace (kurz mény likvidovaného dokladu pouzity pfi likvi-
daci) a Kurz cil. mény (kurz mény hradiciho dokladu pouzity pri likvidaci)



Prilikvidaci
zdlohové faktury
v cizi méné se o kurzovém
rozdilu nedctuje.

»

Povel

Likvidace bez vazhy...

Otewiit
xj Smazat

TIP Prveddeﬂnf)vany
dotaz s ndzvem
Likvidace bez vazby
naleznete v mistni
nabidce, kterou vyvoldte
pres pravé tlacitko mysi
nad zalozkou tabulky. Po
zvoleni dotazu Likvidace
bez vazby dojde
k automatickému
vyfiltrovani vsech dokladui
s plnou ¢i cdstecnou
likvidaci bez vazby.
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se kurz nacte automaticky z kurzového listku k datu Ghrady. Vsechny tyto
uvedené Udaje ale mlizete ru¢né zménit. Pfi Upravé jednoho z Udajd pro-
vede program automaticky prepocet viech souvisejicich poli. Zaskrtnete-li
v pravém hornim rohu volbu Ruéni tiprava bez pfepoctu a provedete zmé-
nu jednoho z Udaj(, ostatni pole zlstanou beze zmény. Jakékoliv pripadné
kurzové a zaokrouhlovaci rozdily naleznete v poli Kurzovy rozdil.

« Na samy zavér stisknéte klavesu ENTER nebo tlacitko Zlikvidovat, resp.
Zlikvidovat vse.

Timto postupem jste si do agendy zalozili novy doklad. Pokud uz nebudete
provadét zadnou dalsi Upravu, ulozte jej jednoduse stiskem klavesové zkratky
CTRL+ENTER.

V danové evidenci je o vznikly kurzovy rozdil upravena uhrazené c¢astka v korunach.

V Ucetnictvi je kurzovy rozdil automaticky zatGctovan. Je-li rozdil kladny, Gctuje
se jako Kurzové zisky — pohledavky (resp. Kurzové ztraty - zavazky), a zapor-
ny rozdil jako Kurzové ztraty — pohledavky (resp. Kurzové zisky - zavazky).
Viz agenda Globalni nastaveni/Cizi mény.

Ekonomicky systém POHODA automaticky Uctuje o kurzovém rozdilu, kte-
ry vznika pfi odpoctu zalohové faktury v cizi méné v konecné zuctovaci faktu-
fe z ddvodu rozdilného kurzu téchto dokladl. Program vam nabidne moznost
v konecné zuctovaci fakture prepocitat odpocet zadlohy na doméaci ménu kurzem
likvidace zalohové faktury, pfipadné kurzem danového dokladu ze zélohy. Pri
prenosu vydané nebo prijaté zalohové faktury do konecné zuctovaci faktury se
zobrazi dialogové okno Odpocet zalohy v cizi méné, kde se nachazi pole Kurz
likvidace/dan. dokladu k zéloze. Po ulozeni konec¢né zuctovaci faktury se na za-
lozku Zat€tovani automaticky vycisli hodnota kurzového rozdilu. Vice informa-
ci ziskate v ndpovédé dostupné po stisku klavesy F1.

Likvidace bez vazby na ucetnictvi

Likvidace bez vazby umoznuje zlikvidovat pohledavku nebo zavazek bez vazby
na Ucetnictvi, tzn. Ze neni nutné vytvaret svazany (bankovni, pokladni) hradici
doklad. Tuto funkci ovSem vyuzijete jen ve vyjimecnych pripadech.

Likvidace bez vazby je dostupné pfimo v agendéach pohledavek nebo zavazka.
Otevrete si napriklad agendu Vydané faktury a kurzor umistéte na fakturu, kte-
rou chcete likvidovat bez vazby na Ucetnictvi. Poté otevrete zalozku Likvidace,
v ni stisknéte pravé tlacitko mysi a zvolte povel Likvidace bez vazby... z kontex-
tové nabidky. Zobrazi se dialogové okno Likvidace bez vazby, kde zadate cast-
ku, kterd se ma uhradit bez vazby, a datum provedeni likvidace. Dialogové okno
potvrdte a zaznam ulozte. Jakmile se dana likvidace provede, v poli K likvidaci
se snizi Castka a na zalozce Likvidace pribude zaznam o provedené akci. Oproti
likvidaci s vazbou na Ucetnictvi neni u tohoto zpUsobu likvidace uvedeno cislo
hradiciho dokladu.
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»

Pri rekonstrukci Ucetnictvi urcité vyuzijete funkci pro hromadnou likvidaci bez
vazby. Po vybéru potiebnych dokladl zvolte povel Hromadna likvidace bez
vazby... z nabidky Zaznam/Operace. Zobrazi se privodce Hromadna lik-
vidace bez vazby, ve kterém vyberete, zda chcete provést likvidaci bez vazby
nebo smazat tu, kterou jste provedli nespravné. Na dalsi strané privodce se
zobrazi pocet vybranych zadznama a pfi provadéni likvidace zde vyplnite datum
likvidace.

Zruseni likvidace

Muize se vam samoziejmé stat, Ze likvidaci provedete chybné. Pro ndpravu nabi-
zi POHODA tyto zpUsoby:

» Kompletni zruseni uz provedené likvidace
Tohoto docilite smazanim celého hradiciho dokladu z agend Banka nebo
Pokladna. Zaroven dojde k odstranéni veskerych vazeb, které byly doposud
zaznamenané na zélozce Likvidace. Vznikne lidové feceno ,dira” v Ciselné
rfadé, kterou budete muset vyplnit vystavenim nového bankovniho nebo po-
kladniho dokladu.

« Zruseni vazby mezi hradicim pokladnim/bankovnim dokladem a uhra-

zenou pohledavkou/zavazkem

Na zélozce Likvidace u konkrétniho hradiciho dokladu umistéte kurzor na
zlikvidovanou pohledavku, resp. zavazek a smazani provedte klavesovou
zkratkou CTRL+DEL. Hradici doklad pak ulozte. Timto postupem je zrusena
vazba, ale samotny hradici doklad zUstava i nadale v evidenci. Na tento do-
klad mdzete provést novou likvidaci prostrednictvim povelu Pfidat likvidaci
vybérem- nebo Pfidat likvidaci vybérem VS -, které najdete v kontextové
nabidce po stisku pravého tlacitka mysi na zélozce Likvidace.

« Zruseni likvidace bez vazby
Smazte tuto likvidaci ze zéalozky Likvidace u pohledavky nebo zavazku.
Chcete-li smazat likvidaci bez vazby u vice zaznamU najednou, mizete pouzit
povel Zaznam/Operace/Hromadna likvidace bez vazby...

Automaticka volba predkontace pri likvidaci

Vedete-li danovou evidenci, pak se pfi likvidaci na bankovni nebo pokladni do-
klad prenese predkontace automaticky z pohledavky nebo ze zavazku.

Pokud vedete Ucetnictvi, pfi likvidaci pohledavek a zavazkd POHODA automa-
ticky nastavi predkontaci dokladu, ktery vznikl likvidaci, a to podle predkontace
zadané ve formulafi u likvidované pohledavky/zavazku.

Pri likvidaci pohledavky se hradici doklad zauctuje tak, ze na strané DAL bude
uvedeno Cislo Uctu strany MD ze zaGctovani pfislusné pohledavky a na strané
MD dislo uctu banky nebo pokladny.
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Doklad, ktery vznikne likvidaci zadvazku, bude zauctovan tak, ze na strané MD
bude uvedeno ¢islo Uctu strany DAL ze zalUc¢tovani zavazku a na strané DAL Eislo
Uctu pokladny nebo banky.

Podminkou vsak je, aby pohledavky a zavazky byly zalc¢tovany a predkontace
pro zauctovani Uhrady pohledavek a zavazk( existovala v agendé Pfredkontace,
jinak se automaticky doplni pfedkontace Nevim.

m V pfipadé, ze pouzivate analytické clenéni pokladen, resp. bankovnich Gctd, nemu-
site vytvaret predkontace pro agendy Banka a Pokladna s pouzitim analytickych
Ucth. Predkontace vytvorte se syntetickym Gctem. Pri zaGc¢tovani Uhrady je pak ten-
to synteticky Ucet automaticky nahrazen analytickym Gctem uvedenym u pouzité
pokladny nebo pouzitého bankovniho Uctu v poli Analyticky tcet v agendach

Hotovostni pokladny a Bankovni ticty.

U zélohovych faktur, o kterych se nelGctuje (maji nastavenou predkontaci Bez),
bude do likvida¢niho bankovniho nebo pokladniho dokladu doplnéno cislo
Uctu z predkontace, kteréd je uvedend v poli Pfedkontace ‘Uhrazena zaloha'

v agendé Uzivatelské nastaveni v sekci Faktury vydané, resp. Faktury pfija-
té. Zauctovani hradicich dokladd, které vznikaji pravé likvidaci zalohovych fak- 8
tur, probiha stejnym zpdsobem, ktery jsme uvedli dfive, pouze s rozdilem, jde-li 3

- icetnich o pohledavku i zavazek.

STRANA

B jednotkdch typu 3
Ucetnictvi nelze v agendé . .
Banka zadat doklad Vztah Ilk"ldace a DPH
inim DPH - . , D
igﬁjﬁ’;ijg;”n?m e Hrad,m doklady v agendach’ Poklavdnavnf:bo Banka, ktgre vznikly likvidaci po-
evidence). Z tohoto hledavky nebo zavazku, maji pole Clenéni DPH automaticky nastaveno s typem
davodu ant hradict Nezahrnovat do pfiznani DPH, a to jednoduse proto, ze Gdaje o DPH jsou do
Zgiﬁ%:szgfvzszgm dariového pfiznani zahrnuté uz z likvidovaného prvotniho dokladu, napf. z vyda-
nemaji pole Clenéni DPH. né faktury. Pole Clenéni DPH je ve formulafi hradicich dokladl nepfistupné.

E Postupna likvidace
U postupné likvidace (splaceni) pohledavek a zavazkd je v danové evidenci nej-
- prve vypofadano DPH a teprve poté zaklad dané. Proto se pfi likvidaci pfenese
BB i interaktivni do dokladu nejdiive ¢astka DPH a nasledné, je-li veskeré DPH z likvidované fak-

ﬂgpog?da k programu tury vyCerpané, se prenasi cena, ktera utvari danovy zaklad.
POHODA.






Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uzivatele | 245

KAPITOLA 9
Dan z pridané hodnoty

Kapitola, ktera se zabyva dani z pfidané hodnoty, je ¢lenéna do nasledujicich ¢asti:

9/1  P¥iznani k DPH

9/2  Kontrolni hlaseni
9/3  Souhrnné hlaseni
9/4  Registrace DPH v EU
9/5 One Stop Shop (OSS)
9/6  Obrat pro DPH







Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uzivatele | 247

9/1 Priznani k DPH

Vegkeré agendy tykajici se DPH obsahuje nabidka Uéetnictvi/Daii z pFidané

hodnoty.
CTRL+SHIFT+D Dai z pfidané hodnoty POHODA spocita automaticky na zakladeé udajd, kte-
Oteve agendu Prizndni ré jsou uvedeny v prvotnich danovych dokladech vystavenych v agendach
DPH. Pokladna, Banka (pouze DE), Vydané faktury, Ostatni pohledavky, Pfijaté

faktury, Ostatni zavazky a Interni doklady, jejichz datum uskutecnéni zdani-
telného pInéni spada do zvoleného obdobi a které nemaji u pole Clenéni DPH
nastaven typ Nezahrnovat do pfiznani DPH.

Zalohové faktury nejsou danovym dokladem, a proto se do pfiznani k DPH ne-
zapocditavaji. Dan z pridané hodnoty je vyporadana az v konecné fakture, pfip.
na danovém dokladu, ktery vystavite k Uhradé zalohy.

Pokud nedojde do 15 dnl ode dne pfijeti platby zélohy k uskutecnéni zdanitel-
ného pInéni a nebude vystaven bézny danovy doklad, je vasi povinnosti vystavit
k této platbé samostatny danovy doklad, ktery vstoupi do pfiznani k DPH.

Z konecné faktury vstoupi do pfiznani k DPH pouze rozdil ¢astek DPH faktury
a DPH uplatnéné zélohy.

Rovnéz doklady v agendach Pokladna nebo Banka, které vznikly likvidaci po-

STRANA

hledavek nebo zavazkd, se do pfiznani k DPH nezahrnuji, protoze Udaje, kte- 247
ré jsou potrebné pro danové pfiznani, jsou v ném zanesené jiz z likvidovaného
prvotniho dokladu (napt. z vydané faktury). Z uvedeného ddvodu jsou u hradi-
cich dokladii ve formulafi pole €lenéni DPH a v agendé Pokladna navic i pole
Datum zd. pInéni nepfistupna.

Samozteimy Pokud nejste platci DPH, avsak pofizujete v tuzemsku zbozi z jiného ¢lenského
amoziejmym

predpokladem statu, které je predmétem dané, stavate se tzv. identifikovanou osobou podle
bezchybného vystaveni § 6g az 6l zdkona o DPH. V agendé Globalni nastaveni/Dané/DPH staci za-
priznanik DPH je spravné trhnout volbu Identifikovana osoba. U viech tuzemskych plnéni je nutné po-
nastaveni programu s M v - e ..
vl uzivat clenéni DPH typu Nezahrnovat do ptiznani. Pfi tisku sestavy PFiznani
nastaveni/Dané. k dani z pfidané hodnoty program POHODA automaticky zatrhne moznost

Identifikovana osoba §6g az §6l.

Falkctura

V4 Ve 4 ’ e Faktura ~ | Datum vystaveni 20022024 |
5adan| danovych o e
okladu =, 2
Bezchybnost vaseho pfiznani k DPH zavi- e w

si na tom, jestli jste spravné uvedli vsech- Fobtunjerne Vie ot die Vol objeindvky.

ny potfebné Udaje na danovych dokla-

dech zadanych ve svém Gcetnictvi. cistia % orH Cetkem
1218264 255836 14741,00

000 0,00 0,00
oo 1474100
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T Datum zdanitelného
plnéni/odpoctu,
které je rozhodujici pro
zarazeni dokladu do
priznani k DPH, je stejné
tak rozhodné pro zarazent
dokladu do kontrolniho
hldseni. Funkcnost tohoto
hldsenije popsand
v kapitole Kontrolni
hldsent.

1A
N

Pole Rddek

v Pfizndni k DPH
informuje, do jakého
radku dariového priznani
vstoupl doklady

s prislusnym clenénim
dane.

TIP

V seznamu

zdariovacich obdobi
nabizi POHODA
jednotlivé mesice ci
Ctvrtleti podle nastaveni
vagendé Globalni
nastaveni/Dané/DPH.
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Datum zdanitelného pInéni/odpoctu, resp. doruceni

Zarazeni dokladu do zdanovaciho obdobi ovlivnite u pohledavek vyplnénim
data zdanitelného plnéni a u zavazk( zase datem odpoctu, resp. doruceni.
Vyjimkou jsou vydané opravné danové doklady, které do pfiznani k DPH vstupu-
ji az po zadani data uplatnéniv poli Uplat. DPH.

Clenéni DPH

V poli €lenéni DPH piimo v prvotnich dokladech ur¢ite, jakym zp(isobem bude
doklad zarazeny do danového pfiznani. Jednotliva ¢lenéni jsou definovana po-
dle platného tiskopisu dané z pfidané hodnoty. Program umoznuje platcim
DPH pfidavat nové ¢lenéni DPH v agendé €lenéni DPH dostupné v nabidce
Ucetnictvi/Dan z pfidané hodnoty.

V ni naleznete typy ¢lenéni rozlisené podle typu prvotniho dokladu:

« Uskutecnéna plnéni - zacinajici zkratkou U

- Prijata plnéni - zacinajici zkratkou P

« Samovyméreni DPH - zacinajici zkratkou D

+ Registrace v jiném staté EU/rezim One Stop Shop (OSS) - zacinajici
zkratkou R

V dokladech se budou pfi vybéru nabizet pouze ta clenéni, kterd maji aktivova-
nou volbu Nabizet. V agendé €lenéni DPH jsou navic typy Trzby — maloobchod
a Nakup zbozi - maloobchod, jejichZ pouziti je vazano na platce DPH, ktefi jesté
Uctuji v rezimu maloobchod. Vice informaci ziskate v interaktivni ndpovédé k vol-
bé Maloobchod v sekci DPH - ostatni v agendé Globalni nastaveni/Dané.

Clenéni DPH zadinajici pismenem R se nabizeji pro vlozeni pouze do doklad
vytvorenych v rezimech registrace DPH v EU a OSS. Funkénost tohoto rezimu je
popsana v kapitole Registrace DPH v EU a One Stop Shop (OSS).

Do pole Text na dokladu uvedte doplnujici text, ktery se bude tisknout na da-
novych dokladech v pripadé, ze je vybrano pfislusné ¢lenéni, napf. u clenéni
UDpdp - Pfeneseni dafiové povinnosti, dodavatel zbozZi nebo poskytovatel
sluzeb uvedte text Dan odvede zdkaznik.

Do pole Text pro vyméreni DPH mlizete zapsat text, ktery se pouzije v da-
novych dokladech v pfipadé, ze je vytvorite povelem Zaznam/Operace/
Vymeéreni DPH...

Sekce Castka

Informaci o zakladu dané a DPH v jednotlivych sazbach najdete u prvotnich da-
novych dokladt v sekci Castka.

Vystaveni priznani k DPH
K vystaveni a nasledné archivaci pfiznani k DPH slouzi agenda P¥iznani DPH.

Vlastni zpracovani pfiznani k DPH se spousti klavesou INSERT. Po stisku této kla-
vesy se otevie dialogové okno pro zpracovani pfiznani. V ném urcite predevsim



T Prostrednictvim
tiskové sestavy
Vypocet vyporadaciho
koeficientu dle § 76
muzete zkontrolovat
souctové hodnoty
z vystavenych prizndni
k DPH za jednotlivé
meésice, resp. ctvrtlet(,
které ovlivriuji vyporddaci
koeficient.

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uzivatele | 249

zdanovaci obdobi a pozadovany druh |[EEEEEETEEET——
pFiznénl'. Viysaveni piizrcin k doni 7 pidan hadnaty | '

Zvote sdaivaci obxiobi, peo kené choste piizmini vystavi,

Radné pfiznani k DPH ik P —

.v s v vz Zdatovaci cbdebi leden e
Je,stllze glolsud nemate v ag,ende ;ad- e
né priznani za zvolené obdobi, po stiskU | ..

tlacitka OK bude vystaveno RAANE Pri- | wuuwm s mo comesimsmes

znani. POHODA automaticky zpracuje | Jomiimbiiim s s e s e
pfiznani z Gdajd, které obsahuji piislugné | s "
danové doklady, a zpracované vysled-
ky ulozi do nového zaznamu agendy.
Vsechny spocitané Udaje budou uvedeny

ve formulari.

Lo e o

'8+ POHODA Komplel - [Piiznani DPH]

i Soubor MNastaveni Adresii  Uéctnictvi  Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetck  Zéznam  Nipgvéda
R = MR AR MR RN CRAN =] off:Eh] o) G WR A SN S ED R
Piiznani k dani z piidané hodnoty <Ize tisknout podklady> [} Agendy _I
Ugetni rok 2024 Datum vystavenf pfiznani 200204 o a
Zdafiovaci obdobi leden Druh pfiznini Ridné Pkl
Poéet piiloh / listd 0 [
Pfiznéni k dani z pfidané hodnoty | Zmeéna reZimu, vyrovnani,
UskuteZnéna zdanitelna pinéni Pfijata zdaniteind pinéni
Zdanitelnd pinéni 12 0,00 000 Tuzemskd pinéni 12 0,00 0,00
v tuzemsku a1 25 568,00 7 469,00 bl 20422,00 6229,00
0 0,00 0,00 o 0,00 0,00
VLASTNI DANOVA POVINNOST 1080,00| MADMERNY ODPOCET 0,00
# | Z | piiohy | @ L. podéni | B Dokumenty | [ Poznimiy |
%| Rok ' ObdobiDPH| Druh | Vyctaveno = Lzavieno Dait Odpoéet | Zména dané | Podklady | El. odeslino |~
i |l 2024 Radné 23.02.24 1080.00 0,00 I r Ed
(1/1) Pro ziskini ndpovédy stisknéte F1. Novik s.r.o. 2024 @ P

Doklady z agend Pokladna, Banka (pouze DE) Vydané faktury, Ostatni po-
hledavky, Prijaté faktury, Ostatni zavazky a Interni doklady, jejichz datum
uskutecnéni zdanitelného pInéni spada do zvoleného danového obdobi, se na
formulafi oznaéi zkratkou zdarovaciho obdobi pred polem €lenéni DPH, kdy
v zavorce je uvedeno Cislo mésice nebo kvartalu, napf. ve tvaru (1q). Tyto dokla-

dy jsou uzamceny proti opravam.

Ve formuléafi Pfiznani k dani z pfidané hodnoty najdete soupis uskutecnénych
a prijatych zdanitelnych pInéni a také je zde vypoctena vlastni darfova povin-
nost, resp. nadmérny odpocet. Zalozku Zména rezimu, vyrovnani vyuzijete pfi
ruéni Upravé a vyrovnani odpoctu dané, ale i pro zadavani zdlohového koefici-
entu, kterym se provadi kraceni odpoctu dané ve zdanovacich obdobich bézné-
ho kalendarniho roku.

V pfiznani k DPH za posledni zdanovaci obdobi roku dochazi k automatické-
mu vyporadani odpoctu dané pomoci vyporadaciho koeficientu. Pfi vystavo-
vani prvniho pfiznani v novém Gcetnim obdobi bude vypocitany vyporadaci
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Podklady k DPH
vytisknéte a uloZte
jako tiskovou sestavu, a to
ke kazdému prizndni

k DPH, protoze POHODA
tyto podklady uchovdva
vzdy jen k naposledy
vytvorenému prizndni.

TIP

Opravné prizndni

obsahuje vsechny
doklady za zvolené
obdobl. Pritisku sestavy
Prizndni k dani z pfidané
hodnoty program
automaticky na tiskopisu
zatrhne typ opravné
a zdroveri fFadné prizndni.
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koeficient prevedeny do pole Zalohovy koeficient a po cely nasledujici rok po-
slouzi ke kraceni odpoctu dané.

Volbu Vypocist vyporadaci koeficient zatrhnéte pred sestavenim posledniho
priznani pred zrusenim registrace k dani. Dojde tak k vyporadani odpoctu dané
podle § 76 odst. 7 az 10 v prdbéhu roku. V pfipadé zmény zdanovaciho obdobi
vyplnte v pfiznani za prosinec nebo 4q pole Kéd obdobi nasledujiciho roku.

Dokud nemate priznani k DPH uzavrené funkci Zaznam/Operace/Uzaviit...,
mUZete jej vystavovat opakované. Piivodni Radné pFiznani se pfitom piejme-
nuje na Neoficialni a zlstane v evidenci. MUzete jej ale samoziejmé i smazat.
Sestavu Podklady k dani z pfidané hodnoty budete moct tisknout jen pro
noveé vystavené pfiznani.

Pokud mé uzivatel v agendé PFistupova prava nastavenou administratorskou
funkci na Urovni Editace dokladi PN a UN, muzZe zadavat, resp. editovat dokla-
dy s ¢lenénim PN a UN - Nezahrnovat do pfiznani DPH jiz vystaveného, resp.
uzavieného priznani k DPH.

Opravné radné priznani

V pfipadé, Ze odevzdate pfiznani k DPH jesté pred stanovenym terminem
pro podani fadného danového pfiznani a zjistite, ze obsahuje netplné infor-
mace, mUzete pfimo v programu POHODA sestavit a vytisknout opravné pfi-
znani k DPH. Vlozite novy zdznam (klavesou INSERT) a v dialogovém okné
Vystaveni priznani k dani z pridané hodnoty vyberete v poli Druh pfiznani

typ Opravné radné.

Vystaveni piiznéni k dani z pridané hodnaty

Dodatecné priznani

Vystaveni pimani k dani 7 pidané hodnoty )
POHODA podporuije zpracovani do- S bt
datecného pfiznanivsouladusplat- T E—

nou legislativou. Dodatecné pfizna- | ... e — ”

ni obsahuje vzdy pouze rozdil dané | o,

oproti pfedchozimu Fadnému pri- | secossiseme S

znani za zvolené obdobi. Dodate¢né
pfiznani vystavujete tehdy, kdyz

Ve wybraném zdanavacim obdobi 4 bylo uzaviena Fadné pRmani

Nyni midete vystavi pouze opravné Fédné. resp. dodeteEné piiméni
POZORI Tatt nperac] pfidete o mafnast tisku sestavy Podklady k DPH k Fadnému phznan|

zZjistite, ze fadné danové priznani
obsahuje chyby a je jiz po terminu
pro podani fadného pfiznani. Sumo | | Wagorida

Pro vstup do dokladd, které spadaji do uzavieného obdobi, pouzijte volbu
ZrusSit uzavieni pfiznani a zpristupnit pfislusné danové doklady z dialo-
gového okna funkce Zaznam/Operace/Uzavfit... Po tomto kroku uz mdzete
stavajici doklady opravovat, pfipadné zapisovat do zvoleného obdobi doklady
nové.

Jakmile vSechny opravy dokladli provedete, mizete spustit zpracovani doda-
tecného priznani stiskem klavesy INSERT. Otevre se dialogové okno, kde zvolite
zdanovaci obdobi a nastavte druh pfiznani na Dodatecné. Plivodni radné pri-
znani, resp. opravné, musi byt zachovano, nebot je nezbytnym podkladem pro
vypocet dodatecného pfiznani.



TIP A
dodatecné priznani
k DPH mazete vyplnit na
zdlozce Zména rezimu,
vyrovndni. Viyplnéné
elektronickém podani
dodatecného priznanti.

T V pripadé, ze vam
v souvislosti
s poddnim radného,
opravného nebo
dodatecného prizndni
vznikla povinnost podat
prilohy k prizndni,
vyznacte v poli Pocet
priloh/listd jejich pocet
a celkovy pocet
odevzddvanych listd.

»

Povel

Blizsi informace
TIP vy

Ziskdte
prostrednictvim ndpovédy
dostupné v prislusné
agende po stisku kldvesy F1.

TIP Automatickym
odesldnim na portal
EPO se prizndni k DPH
oznaci priznakem
El. odesldno. Zpétné je
umoznéno priznak zrusit
pres nabidku Zdznam/
Elektronicky odesldno.
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Vsechny souvisejici Udaje, ze kterych bylo dodatecné priznani sestaveno, jsou
uvedeny v pfislusnych formulafich, které

jsme uz popisovali u fadného pfiznani. Zde ... wewventpiimin FTSETR
vSak navic pribylo pole Divod pro doda-  pavedgro dodatcent priansnd 20320
teéné priznani. Vypliite do ngj datum, kdy  Peeeteien/iae d I
jste zjistili ddvod pro podani dodatecného

priznani. V pripadé, ze je dodatecné priznani k dani z pfidané hodnoty vytvareno
na nizsi dan nebo se pfi jeho vytvareni neméni posledni zndma dan, ale dochazi
pouze ke zméné Udaji danovym subjektem dFive tvrzenych, je platce povinen
uvést ddvody pro jeho podani v samostatné priloze.

Opravné dodatecné pfiznani

Opravné dodatecné danové pfiznani se vystavuje v pfipadé, zZe je zjiSténa chyba
v odevzdaném dodatecném pfiznani jesté pred uplynutim Ihity k podani doda-
tecného danového priznani. V fizeni se déle postupuje podle tohoto opravné-
ho danového pfiznani a k predchozimu danovému pfiznani se nepfihlizi (podle
§ 138 zakona ¢. 280/2009 Sb., danovy rad).

Zalozte novy zaznam (kldvesou INSERT) a v dialogovém okné Vystaveni pfi-
znani k dani z pfidané hodnoty vyberte v poli Druh pfiznani typ Opravné
dodatecné. Opravné dodatecné priznani bude zobrazovat pouze rozdily vici
radnému pfiznani, resp. opravnému radnému pfiznani, pokud bylo vystaveno.
K predchozimu dodatecnému pfiznani se nepfihlizi. Pfi tisku sestavy PFiznani
k dani z pfidané hodnoty program automaticky na tiskopisu zatrhne typ
opravné a zaroven dodatecné priznani.

Odeslani priznani elektronickou cestou
Ekonomicky systém POHODA pod-

poruje a umoznuje podat Priznani | rrvescepm dearoricke podsnt E'J’
k dani z pridané hodnoty v elektronic-
ké podobé (ve formé XML) v souladu | Euwam s

1 | ; \FOIOD, o
s platnou legislativou. st D FPHDP_‘mwmﬂmwiﬁmw
Ddesiat do Datové schranky (facu
Povelem Odeslani ptiznani k DPH... e

e

z nabidky Zaznam/Operace vyvolate s
° . . . . Podepeat data cenfikatem:

Privodce pro elektronické podani. e s adcon o

Jeho prostfednictvim muzete pfiznani | =

poslat na Danovy portal Financni spra-

vy (EPO).

ks dirspn e el s _pradani

<z Sows || Nipoveds

Prdvodce vam nabidne tyto moznosti:

+ Ulozeni XML dokumentu jen do souboru pro pfripadné ruéni nacteni
na Danovy portal Financni spravy (EPO). (Nedojde tedy k automatickému
odeslani souboru.)

 Automatické odeslani XML souboru do datové schranky prislusného fi-
nancniho Gradu.

+ Ulozeni vytvofreného XML dokumentu do souboru a jeho automatic-
ké (online) odeslani na Daiiovy portal Finan¢ni spravy Ceské republiky
(EPO).
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»

POHODA sama

kontroluje, zda mezi
vystavenim a uzavrenim
priznani k DPH nebyly do
zvoleného obdobi
zapsany jesté nékteré
nové dariové doklady.
Pokud ano, nelze prizndani
uzavrit a je nutné jej
opétovne vystavit.
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=

Razitko se na tiskové

sestavé zobrazi
v pripadé, Ze pfiznani bylo
prfimo z programu
POHODA odesldno na
EPO nebo do datové
schrdnky uradu. Najdete
ho u tiskovych sestav
Prizndni k dani z pfidané
hodnoty, Souhrnné
hldseni a Kontrolni hldseni
—opis (na vysku).

Pomoci zalozky PFilohy dostupné nad tabulkou agendy miizete k dani z pfida-
né hodnoty pfipojit soubor jako pfilohu a elektronicky ji odeslat spole¢né s pfi-
znanim k DPH. Prilohy se prebiraji ze zalozky Dokumenty. Nastaveni se provadi
v agendé Globalni nastaveni/Dokumenty volbou PouzZivat slozku dokumenti
firmy.

Uzavreni priznani k DPH
Prostrednictvim povelu Zaznam/ |m———
Operace/Uzavfit... zobrazite dialogové
okno Uzavreni ptriznani k DPH. Volbou
Uzavfit vystavené priznani k dani z pii- vatum  [B022021_[]

dané hodnoty piné uzaviete pfistup do g e
dokladd zvoleného zdanovaciho obdobi.

Timto povelem rovnou zakazete zapis no-
vych dokladl s datem uskutecnéni zda-
nitelného plnéni, resp. s datem odpoctu,
které spadd do zvoleného zdanovaciho
obdobi. Zajistite tak, Ze vase Ucetni zazna-
my zGstanou v souladu s odevzdanym pfi-
znanim k DPH. Uzavreni je indikovano ve
formulari zaznamu uzavieného pfiznani.

Zade miifete uzaviil (resp. ausit uzavieni) cvoleného piicndni DPH,

(8) Uzavitt vystavené piiznani k doni = pridané hodnoty

(O Zrufit uzavieni pizndni a zpfistupnit piisluiné dafiové doklady

» Nejprve bude provedena kontrola, eda nebyly doplngny nové dafiove
doklady do tohoto obdobi.

+ Po uzavieni jif nebude mofné do dokladd phislutnéhn ohdobi
zasohovat.

S| [ gt

Zatrzenim volby Vytvofit pohledavku nadmérného odpoctu, resp. zavazek
na odvod DPH k uvedenému datu se zaroven s uzavienim priznani vystavi do-
klad v agendé Ostatni pohledavky, resp. Ostatni zavazky. Pro tyto automatic-
ky vytvorené doklady je mozné v agendé Globalni nastaveni/Dané/DPH na-
stavit vychozi ¢iselnou radu ¢i predkontaci.

Vybranim volby Zrusit uzavieni pfFiznani a zpristupnit pfislusné danové
doklady opét pIné zpristupnite doklady v daném obdobi. Zaroven se odstra-
ni oznaceni na formulafi téchto dokladd, takze udaje pro tisk sestavy Podklady
k dani z pfidané hodnoty uz nebudou nadale pro toto pfiznani k dispozici.

Tiskové sestavy

V agendé P¥iznani DPH najdete napfi-
klad sestavu Pfiznani k dani z pridané
hodnoty, kterd odpovida urednimu vzo-
ru, Podklady k dani z pfidané hodnoty,
Zvlastni evidence DPH podle § 100a
nebo Doklady nezahrnuté do pfijatych
(uskutecnénych) zd. pInéni.

[ Priznani DPH
¥
") Opis el. potvrzent podini
") Odeslan datové 1priva
'| Dodejka/Dorucenka datové apravy
) Podklady k dani z piidané hadnaty
| Podklady k dani ¢ phicdané hodnoty (bez drubé snifené sarhy DPH)
=) Podklady k dani 2 piidané hodnoty (na Eiflo)
[¥) Podklady k dani z piidané hodnoty sumémé
Podklady k dani z phdané hodnaty sumamé (bez druhé snizené saziy DPH)
sdklady k dani 2 pidané hodnoty po stiediscich
Podklady k dani z pfidané hodnaty po stiediscich (bez druhé snizené sazhy DR
%) Zulsitni evidence DPH podle § 100a
[¥) Doklady nezshrmuté do pijatych zd. pinéni
x) Deklady nezshimuté do uskuted. zd. plnéni
") Doklady se élenénim Nevim
[ Vystavens phiznani
[ Temminy plateb odvodu DPH
) Diklady die fenéni

it

03

=

=

< Wypetet vypofidaciho keeficientu die 57

V dialogovém okné Tisk se u vybranych ’
tiskovych sestav nachézi volba VEetn& o rusmommonn
podaciho razitka. Pokud tuto moznost e ey
zatrhnete, na tiskopise se v Casti Opis

¥ Podklady k dani z piidané hodnoty zemi EU
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podaciho razitka zobrazi razitko s Udaji, kdy bylo pfiznani podano, pod jakym
podacim Cislem atd.

m Vedete-li Ucetnictvi, najdete v nabidce tiskové sestavy Kontrola zatctovani
DPH a Chyby v zatctovani DPH, které usnadni vyhledani doklad(i nezatGctova-
nych na uctu 343.

9,2 Kontrolni hlaseni

Zakladni pravni tpravou kontrolniho hlaseni je zédkon ¢. 360/2014 Sb., kterym se
meéni zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich pred-
pis, a dalsi souvisejici zakony.

Platce — pravnicka osoba podava kontrolni hlaseni vzdy za kalendaini mésic,
a to do 25 dnd po skonceni kalendarniho meésice bez ohledu na své zdanovaci
obdobi.

Fyzicka osoba podava kontrolni hlaseni ve Ihuté pro podani dafiového pfi-
znani (tzn. mésicné ¢i Ctvrtletné) do 25 dnu po skonceni zdanovaciho obdobi.

POHODA vytvafi kontrolni hlaSeni na zakladé danovych dokladd zapsanych
v agendach Pokladna, Banka (pouze DE), Vydané faktury a Ostatni pohle-
davky, Prijaté faktury, Ostatni zavazky a Interni doklady. Do kontrolniho

STRANA

hlaseni vstupuji doklady, které maji datum uskutecnéni zdanitelného plnéni, 253
resp. datum odpoctu/doruceni spadajici do zvoleného obdobi (stejné jako u pfi-
znani k DPH) a maji pfifazené pfislusné clenéni DPH s vyplnénym polem Sekce
v Kontrolnim hlaseni.

Provazani kontrolniho hlaseni a priznani k DPH

Poradi, ve kterém se vystavi kontrolni hlaseni a pfiznani k DPH za zdanovaci ob-
dobi, je nepodstatné. Dulezité je, aby byly v obou dokumentech spravné obsa-
zené veskeré doklady.

KH - cast PFiznani KH - cast PFiznani
A k DPH - fadek B k DPH - radek
Al 25 B.1. 10, 11
40, 41 nad 10 000 K¢
A2. 3,4,56,9,12a13 B.2. véetné DPH
40, 41 do 10 000 K¢
A3. 26 B.3. véetné DPH

A4, 1,2 nad 10 000 K¢ véetné DPH
A5. 1,2 do 10 000 K¢ vcetné DPH
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TP Pokud budete
potrebovat nékteré
doklady zaradit do
prizndni k DPH, ale
z kontrolniho hldseni
vyloucit, nastavte
u prislusného clenéni DPH
typ Nezahrnovat. V tomto
pripadeé doporucujeme
vytvofit novou zkratku
clenéni DPH (napr. kopil
puvodniho clenén).

Program POHODA
podle jednotlivych
typl clenéni DPH (které
mimo jiné rozhoduji

o zarazeni do prislusného
fadku pfizndni k DPH)
pole automaticky vyplni
podle jednotlivych sekci
Kontrolniho hldseni.
Clenéni DPH
doporucujeme pred
prvnim vystavenim
kontrolniho hldseni
zkontrolovat a pfipadné
upravit vstup do tohoto
hldsent.

TIP
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Sekce v Kontrolnim hlaseni

V prvé fadé doporucujeme spravné nastavit agendu Clenéni DPH, kterd méa za-
sadni vliv na to, do jakého fadku kontrolniho hlaseni vstoupi danovy doklad.
V agendé Clenéni DPH dopliite, resp. zkontrolujte pole Sekce v Kontrolnim
hlaseni. Pro prehlednost se nazvy typli v tomto poli prevzaly z jednotlivych &asti
kontrolniho hlaseni.

Pro uskute¢néna pinéni se nabizi typy A.1., |a4, AS. v B.2, B3 v
A.2., A3, A.4. A5.aNezahrnovat. A, B.1.
AZ B.2.
Pro pfijata plnéni jsou to typy B.1., B.2. a B.3. i-i- E
a Nezahrnovat. T Nezahmovat
A5,

Na nésledujicim obrazku naleznete seznam za-  [Nezahrnovat
kladnich zkratek clenéni DPH s pfifazenou sek-
ci pro kontrolni hlaseni.

OHODA Komplet - [Clenéni DPH)

Soubor Mastaveni Adresif Ufetnicti  Fakturace  Sklady Mrdy  Jizdy Majetek  Zdzmam  Nipgvéda
H | B T - I
SR DA IS O e i S Y G -EERE M PO |
Clenéni DPH @ Agendy |
Zhiatke UDpdp Preneseni dafiové povinnosti, dedavatel thoii nebo poskytovatel slufch
Iyp U22 Preneseni dafové povinnost, dodavatel zhodi nebo poskytovatel sluzeb v ClenéniDPH
letna | Dan rvede zakamik Badek v Priznini DPH
doldadu
Sekee v Kontrolnim hlédeni | A1, ~
Kéd reimu plnéni 0
Text pro Kéd pro Souhrmné hléZeni |:|
vymefent
DPH Kéd predmétu pinéni =
Mabizt [ Pouit pomér
= | Z|00 poansmiy |
x| Tkratka Text Nahiret  Radek vPfizndniDPH | Sekce v Kontralnim hlageni' | 7
i Pieneseni dafiové puvinnosti, dodevatel tbokinebo B 25 Al A
2 |0 UKpdp Pfeneseni dafiové pevinnosti, dodavatel zhozinebe [T 25,51 Al
3 [ DDneregE _ Pofizeni dopr. prostiedku od osoby nereg.vjinéms_ 1 0 AL
4 [T nDosDan  Pockytnuti clufhy ncobou neusazenan v tuzemsk O 113 | V3
5 [T DDostEU  Ostatnfzdanitelnd pinéni's povinnosti pfiznat dafip T 1213 Al
6 |[C DDregfU  Pofizeni dopr. prostfedku od osoby req. vjinémstds [0 3,4 A
7 [T DDsRegEU Piijeti sluiby od osoby reg. v jiném stité EU 56 AL
8 [T UDzboziEU Pofizeni thodi 2 jiného statu EU B 34 AZ
9 | RNflare  Uskuteénénd pinénive rvidsmim refimu pra investi . [0 26 A3
10 [ UKdelo  Uskuletnénd plnéni ve zvidinim refimu pro investi . 7 26,51 A3
11 [T UNzato Uskuteénéna plnéni ve zvigtnim refimu proinvesti [ 26 A3
12 [0 ubm Tuzemské plnéni nad limit 10 000,- KE véetnéDPH B 1,2 A,
13 [ Uméftel  Oprava dané v insolvenc: - véfitel o0,z A4,
1 M ukad Tuzemske pinéni nad limit 10 000.- K& véetné€ DPH-. [0 1.2.51 Al
15 [T UNedpohl  Oprave zékladu dené u nedobyln€ pohledévky - véi. R 33.1,2 A4, o
16 C up Tuzemské plnéni E 12 Ad, AS. o
17 7 UK Tuzemske plnéni - nezapoéitat do koeficientu O 1,25 Ad, AS, *
(1/103) Pro zickéni népovédy sticknéte F1. Novék cro. 2024 -] I

Automaticka kontrola limitu 10 000 Ké
Tuzemska plnéni, kterd spadaji do fadku 1, resp. 2 pfiznani k DPH (resp. 40
a 41), se do kontrolniho hlaseni vykazuji v ndvaznosti na limit 10 000 K¢ véet-

né DPH. Nechate-li napf. u ¢lenéni ,,UD — Tuzemské plnéni” predvyplnénou
hodnotu A.4., A.5., POHODA automaticky doklad zaradi do sekce kontrolniho



P U prodejek, které
jsou nad limit

10 000 K¢ vcetne DPH
a zdroveri maji uvedeno
DIC, se pfijejich
zauctovani vytvari
samostatné zdznamy. Pro
ostatni doklady se vytvori
jeden souhrnny doklad.
K témto dokladiim se
nastavi clenéni DPH dle
agendy Globdlni
nastaveni/Sklady/
Prodejky cast Kontrolni
hldsent.

Mate-li vice druhd

rezimd, je nutné na
kazdy kod vytvorit
samostatné cleneni DPH.
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hlaseni dle jeho vyse. Doklad s ¢astkou nizsi, nez limit vstoupi do sekce A5,
v opacném pripadé do sekce A4.

Stanoveny limit také plati pro pfijata zdanitelna plnéni, u kterych pfijemce uplat-
nuje narok na odpocet dané na vstupu, tj. vypliuje se rfadek 40, 41 pfiznani
k DPH. Pro automatickou kontrolu limitu u ¢lenéni DPH, napf. PD — Tuzemské
plnéni, pouzijte hodnotu B.2., B.3.

Existuji specialni pfipady, kdy pInéni vstupuje do casti A.5. bez ohledu na
limit. Jedna se napriklad o situace:

- kdyZ odbératel nema tuzemskeé DIC,
—kdyz nesdéli své DIC a ma se za to, Ze vystupuje jako fyzickd osoba nepovinna
k dani.

Doklady nad 10 000 K¢ véetné DPH bez vyplnéného DIC a s ¢lenénim, které ma
v poli Sekce v Kontrolnim hlaseni vyplnénou kombinaci sekci A4, A5, resp. B.2,
B.3, automaticky vstoupi do sekce A.5, resp. B.3. Mate-li v agendé Globalni na-
staveni/Dané/Kontrolni hlaseni zatrzenou volbu Kontrolovat doklady vstu-
pujici do KH, POHODA na tuto skutecnost upozorni pfi ulozeni dokladu. Déle
vas upozorni i na doklady, které vstupuji do kontrolniho hlaseni do sekce A4,
resp. B.2 a nemaiji vyplnéné pole DIC.

Dalsi specialni pripadové vysvétleni pro stanoveni tohoto limitu naleznete v po-
kynech ke kontrolnimu hlaseni na strankach www.financnisprava.cz.

Zvlastni rezimy DPH
U zvlastnich rezimt dle § 89 a § 90 zakona o DPH se do kontrolniho hlaseni uvadi

zaklad dané a dan tykajici se pouze pfirazky. Pokud do tohoto rezimu spadate,
museli jste jiz tento postup dodrzovat i pro pfiznani k DPH.

V agendé Clenéni DPH se nachazi pole Kod rezimu plnéni, které ovlivni vyplnéni
stejnojmenného sloupce v sekci A4.

Koéd rezimu plnéni:

—kod 0 pro bézné pinéni (je nastaven jako vychozi hodnota),
—kod 1 pro § 89 ZDPH - Zvlastni rezim pro cestovni sluzbu,
—kod 2 pro § 90 ZDPH - Zvlastni rezim pro pouzité zbozi.

Jaké vybrat ¢lenéni DPH, aby doklad vstoupil do spravné sekce v kontrolnim hla-

Seni, a dalsi uzitecné informace ziskate na www.stormware.cz/videonavody/.

Datum kontrolniho hlaseni

V pripadé casti A kontrolniho hlaseni (uskutecnéna plnéni) se u poli DUZP,
DPPD a DUP uvadi stejné datum, jaké je uvedeno v poli Datum zd. plnéni.
V ¢asti B kontrolniho hlaseni (pfijata pInéni) se u pole DPPD uvadi plivodni da-
tum, kdy vznikla dodavateli povinnost pfiznat dan (neboli datum uskutecnéni
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TP PF[pSJme//)VWe si, ze
souctoveé radky
prizndni k DPH musi vzdy
souhlasit s radky
kontrolniho hldsent.
Pokud pole Datum KH
DPH vyplnite, toto datum
se pouze prevezme na
tiskovou sestavu Kontrolni
hlaseni (napriklad u sekce
B.2. se jednd o sloupec
DPPD). Do jakého obdobi
se doklad zarad( i naddle
ovliviiuje u zdvazku pole
Datum odpoctu/dorucent.

TIP Pole Ev. cv./KH DPH
ve vydanych
fakturdch vyuZziji
predevsim dcetni firmy,
které zpracovavaji
ucetnictvi platciim
DPH. Jednd se napr.
o situaci, kdy klient
vystavuje dariové doklady
pod cislem, které
neodpovidd ciselné rade
pouZivané ucetni firmou.
V tomto pripadé mizete
vloZzit ptivodni cislo
dariového dokladu
pouZité klientem do pole
Ev. ¢ KH DPH, ze kterého
ndsledné vstoupi do
kontrolniho hldsent. Pri
vyuZiti tohoto pole se jiz
pro ucely kontrolniho
hlaseni nebere zretel
na pole Cislo.
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zdanitelného plInéni, tj. DUZP). Pro samotny vstup dokladu do kontrolniho hla-
Seni za pfislusné obdobi je vzdy ale podstatné datum odpoctu/doruceni, resp.
datum zdanitelného pInéni, stejné jako je tomu u priznani k DPH.

Pole Datum KH DPH je mozné vyplnit v agendach PFijaté faktury, Ostatni za-
vazky, Pokladna (typ Vydej), Vydané faktury a Interni doklady.

Vyplnite ho v pfipadé, kdy datum nenishodné s da-  patumzapisu 06.01.2024
tem odpoctu/doruceni. Pokud nebude vyplnéné, Datumodn./doruc. 06.01.2024

4 / H Datum Gé.piipadu 06.01.2024
program PVOHODA prevezme ugIaJl z pole D.atum P s
odp./doruc,, resp. Datum zd. pInéni (pouze u inter-  patumkH opH 31122023

nich dokladd).
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Evidencni cislo danového dokladu

Do kontrolniho hlaseni vstupuje evidencni ¢islo danového dokladu uvedené do-
davatelem na danovém dokladu pfi jeho vydani. Toto Cislo je znamé jak posky-
tovateli, tak prijemci zdanitelného pInéni.

POHODA u pohledavek nacte daj z pole €islo, u internich dokladii a ostatnich
pohledavek prioritné pouzije pole Ev. €. KH DPH.

Ev. ¢. KH DPH je také mozné pouzivat v agendé Vydané faktury. Ve vychozim
stavu je tato volba v programu POHODA vypnuta. Dle potreb ji aktivujte v agen-
dé Globalni nastaveni/Dané/Kontrolni hlaseni pomoci volby Pouzivat Ev. €. KH
DPH ve vydanych fakturach.

U zavazk POHODA nacte hodnotu z pole Doklad, u internich doklad( pouzi-
je Ev. ¢islo KH DPH. V pfipadé internich dokladli vytvorenych prostiednictvim
funkce Vyméreni DPH se do pole prenese hodnota z pole Doklad pfijaté faktury
(resp. pokladny nebo ostatniho zavazku). Nechate-li pole nevypInéné, pro kon-
trolni hlaseni zGstane evidencni ¢islo danového dokladu prazdné.

Vystaveni kontrolniho hlaseni

K vystaveni a evidenci kontrol-

Vystaveni Kontrolnihe hlifeni

nich hlaseni a opravnych/nasled- Vystaven Kentrinivo nistent ) @
, , S , v, Zvoke 2dafovaci obdobi, pro které choste vyetave Kontrolni hiséeni
nych kontrolnich hlaseni slouzZi
agenda Kontrolni hlaseni v na- Gtsnt ok D
bidce Ucetnictvi/Dan z pridané Tt b oo v
hodnoty. Nové kontrolni hlaseni O Facne 5
Rychid odpovéd na wizvu ~;

vytvorite kldvesou INSERT (jako
obvykle pfi zalozeni nového za-
znamu agendy). Otevie se dialo-
gové okno pro zpracovani kont-

rolniho hlaseni. S| | Mool




Do jakého obdobi
kontrolniho hldseni
zdrojové doklady
vstoupily, jednoduse
Zzjistite pomoc( sloupce
Obdobi KH, ktery
naleznete v jednotlivych
agenddch, napriklad
Viydané faktury.

TIP

T Prostrednictvim
kontrolni tiskové
sestavy Zmény
v kontrolnim hldseni
zobrazite soupisku vsech
zmeénénych, resp.
pridanych a smazanych
dokladd, které budou
zahrnuty do nové
vytvoreného kontrolniho
hldseni.
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V ném vyberete zdanovaci obdobi a pozadovany druh kontrolniho hlaseni.
Program POHODA nabizi jednotlivé mésice Ci Ctvrtleti podle toho, zda je platce
pravnickou nebo fyzickou osobou. Sledované obdobi je navdzéno na pole Stav
uvedené v agendé Uéetni jednotky.

Rychla odpovéd na vyzvu

Pokud vas spravce dané vyzve k podani kontrolni hlaseni a jste presvédceni
o spravnosti naposledy podaného hlaseni (nebo ve sledovaném obdobi nemate
povinnost podat hlaseni), pri sestaveni kontrolniho hlaseni vyuzijte pole Rychla
odpovéd na vyzvu. Jako reakci na vyzvu spravci dané také vyplite pole Cislo
jednaci vyzvy. Program POHODA vystavi nulové hlaseni pouze s identifikacnimi
Udaji o platci.

Pole vyplni platce nasledovné:

P - Potvrzuji spravnost naposledy podaného kontrolniho hlaseni - volba se
pouzije jako jedna z moznych reakci na doslou vyzvu spravce dané, pricemz ja-
kakoliv vyzva se dorucuje az po uplynuti IhGty pro urcity ukon. Pfi pouziti této
moznosti se podava nasledné kontrolni hlaseni.

B - Nemam povinnost podat kontrolni hlaseni — volba pripada v Uvahu za
predpokladu, ze platce neuskutecnil ve Ihité pro podani radného kontrolniho
hlaseni zadné podani, nebot se domniva, Zze mu nevznikla povinnost. Pfi pouziti
této moznosti se podava radné kontrolni hlaseni.

Radné kontrolni hlaseni

Pokud agenda dosud neobsahuje kontrolni hlaseni za zvolené obdobi, POHODA
vystavi radné kontrolni hlaseni. Program automaticky zpracuje kontrolni hlaseni
z Udajl uvedenych v danovych dokladech a ulozi vysledky do nového zazna-
mu agendy. Hodnoty, které do kontrolniho vykazu vstupuji, naleznete v agendé
Polozky kontrolniho hlaseni.

Je-li kontrolni hlaseni vystavené a na dokladu vstupujicim do kontrolniho hla-
Seni dodate¢né zménite Udaje nebo do evidence zadéte novy doklad, v agendé
Polozky kontrolniho hlaseni ke zméné nedojde. Zménu stavu aktualizujete se-
stavenim nového kontrolniho hlaseni.
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U ndsledného
e kontrolniho hldseni
vsak navic pfibylo pole
Divod pro poddni ndsl.
KH zjistény dne. Viyplrite
do néj datum, kdy jste
Zjistili divod pro poddni
ndsledného hldasent.
Pokud vds sprdvce dané
vyzval k odstranéni
pochybnosti a vystavilijste
ndsledné kontrolni hldseni
s cislem jednaci vyzvy,
pole Davody pro podani
ndsl. KH zjistény dne jiz
nevypliujte.
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‘a* POHODA Komplet - [Polozky kontrolniho hiateni]

i Soubor Mastaven! Adresif Utetnicti Fakwrace Sklady Mzdy lidy Majetek  Zdznam  Nipovéda

TP E NN AR IR SN NN TN =1 e L -ERE M SRR
Poluiky kontrolnilio hliseni -] __ Agendy |
Lietni rok 2024 Datum vystaveni 7.2.2024 a
Zdafiovaci vbdobi leden Divh Radné Poldil

kantralniha
Rychls adpoved navjmu Dirvndy pro podani nasl. KH sjiétény dne hlsseni

C‘B!ujadna:(vizvy

Stav polafky B

Poloika mé vyplnény viechny poticbné idaje ‘ Kontrolni hisgent

s | % |BArL|E A2 [B1A3 | B A4 |B1AS |EI B |B1B2 | B 8.3. ] [3 Historic zémnamu | () Pozndmiky |

Stav Upravs : s Datwstupu |~ 2 E 5
X o e Sekee Zdroj Cislo do KH DPH CLDPH |Storno [ditoval Ulozeno
1 |C Zdrojovy doklad A4, v 240100001 03.01.24 LD 07.02.24 15:40:13

C e
2 |M Vpoisdku Ruénidprova  Ad. PV 240100002 11.01.24 UD C e
3 |[Ov pofadku  Zdrojovy doklad A4, op 240900001 100124 vDAL 1= @ 07.02.24 15:40:13
4 O V pofadku  7drojowy doklad A5 HO 24HPO0002 1201.24 UDAS | m] (] 07.02.24 15:40:13
5 |7 Vporadku  Zdigjovy dokled B2, PP 241100001 06,0124 PD C e 07.02.24 15:40:13
6 |7 Vporsdku  Zdrojovy dokled B2, 12 241100002 2001.24 PD C e v
7 | Vpofsdku  Zdrojovy doklad B.2. PP 241100002 17.0124 PD O e v
(1/7) Pro ziskini napovédy sticknéte F1. Novik sro. @

Doklady, které maji datum uskutecnéni zdanitelného plnéni spadajici do zvo-
leného obdobi a u ¢lenéni DPH maji vyplnéné pole Sekce v Kontrolnim hlaseni,
se oznaci v tabulce agendy pomoci sloupce Obdobi KH zkratkou zdanovaciho
obdobi, kdy ve sloupci je uvedeno ¢islo mésice nebo kvartélu, napf. leden 2024.
Tyto doklady nejsou uzamcené kvdli pfipadnym opravam.

Dokud neni fadné kontrolni hlaseni oznacené priznakem El. odeslano, muze-
te jej vystavovat opakované. Plvodni fadné hlaseni se pfitom prejmenuje na
Neoficialni a zGstane v evidenci. Mizete jej samozrejmé také smazat.

Opravné/nasledné kontrolni hlaseni

Pokud ma radné hlaseni priznak El. odeslano, pljde vystavit opravné fad-
né nebo nasledné kontrolni hlaseni, které slouzi k opravé daji uvedenych
v predchozich podanich.

Opravné — nahrazuje jiz podané radné kontrolni hlaseni, a to pouze pokud ne-
uplynula Ihita pro podani tohoto fadného kontrolniho hlaseni, tj. do 25 dnu
po skonceni kalendainiho mésice, resp. kvartalu (ve spojitosti s pravnickou,
resp. fyzickou osobou). V opravném kontrolnim hlaseni se uvadi znovu vsech-
ny udaje, v agendé Polozky kontrolniho hlaseni budou uvedené viechny Udaje
ze zdrojovych dokladl s promitnutim oprav. K prfedchozimu kontrolnimu hlase-

ni se nepfihlizi.

Nasledné — povinnost podat nasledné kontrolni hlaseni vznika v pripadé, ze
platce zjisti po uplynuti Ihdty k podani fadného kontrolniho hlaseni, ze v tom-
to kontrolnim hlaseni uvedl nespravné nebo neutpiné udaje. Nasledné kontrolni

hldseni se podava do 5 pracovnich dnti ode dne zjisténi nespravnych nebo
neuplnych adaji. Nepodava se pouze jako rozdil proti diive podanému



T V agendé naleznete
také tiskovou

sestavu PoloZky

kontrolniho hldsent.
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kontrolnimu hlaseni, ale znovu - tedy jako tplné se vsemi udaji za pred-
métné obdobi s promitnutim oprav. V nasledném kontrolnim hlaseni se uva-
di znovu vSechny Udaje, v agendé Polozky kontrolniho hlaseni budou uvedené
vSechny Udaje ze zdrojovych dokladt s promitnutim oprav.

Opravné/nasledné — podava se v pripadé, kdy platce zjisti chybné udaje a ter-
min pro podani nasledného kontrolniho hlaseni jesté neubéhl.

Opravné nebo nsledné hisseni

vystavite standardnim = zZpUSO- | vyuaveni Koriroinite Hssens
bem. Viozite novy zéznam (kl4- Zvole dtiovac] dbdobi, o ke chcete vystavi Kortro] Fieni @
vesou INSERT) a v dialogovém

okné Vystaveni Kontrolniho | =~~~ =
v . . Zdafiovac| obdobl leden v
hlaseni vyberete v poli Druh typ |

Opravné radné nebo Nasledné.
Opakovanym vystavenim oprav-
ného hlaseni se plvodni prejme-
nuje na opravné radné neofici-
alni a zGstane v evidenci (stejny
princip plati i u nasledného hla-
Seni). Jakmile bude mit opravné
radné hlaseni také priznak EL.
odeslano, mate moznost vystavit znovu opravné radné nebo nasledné hlaseni
a zahrnout tak zmény provedené od posledniho vystaveného hlaseni.

Cpravné Fadné
Rychla edpoved na wiovu Nasledné

Co ] [ oo | [ ponian

STRANA
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Doklady, které do kontrolniho hlaseni vstupuji, najdete v agendé Polozky kont-
rolniho hlaseni. Tuto agendu otevrete z vytvorfeného zdznamu kontrolniho hla-
Seni pro pfislusné obdobi dvojklikem mysi, klavesou ENTER nebo pomoci mistni
nabidky vyvolané pravym tlacitkem mysi a zvolenim povelu Oteviit hlaseni.

o't POHODA Kamlet - [Palaly

ol
i goubor Matwen fdvesd! (Renxnd  Faltuace Skldy  Midy  Jody  Mijeet  Ziemam  Mipgeids

HUIGT=TER SRR SNTENE RN SN~ 1 JFHt x Ku | Co= GO B8 B G2 50 " 07 -
ooy keentrolnibn hisisni ° gty |
e rok 2024 Patum vystaven’ 7.2.2004 B
Zdahovaci obdubs Ieden Dok Radnt
Polotky
kontrcindo
Fychid odpaved na viavu Divody pro podind ndsl, KH gidtéry dae Pisteni
itk jecsct vy
st a
emi vypinént DI Kontrolnd hiifeni

* | T|Ban|6az|Bas BAd |Gas |8 |E182 | BI85 | D Historie rimamu | D Peonsmiy |
Cpwn

7 Kidretm|  Opany ™
ey o] G GDPH Stemo  DIE Gviklo | DSD Zideddaod] Dadl Zitladdani Dudd Zibaddandd Daad KSR Dmen T
- r i 3 40 0 N
9w 0w o N
a2 s # %]

Agenda obsahuje fadu zalozek pojmenovanych podle sekci kontrolniho hlase-
ni, v nichZ se automaticky zobrazuji jednotlivé doklady, které do hlaseni vstupuiji.
Jednoduse si tak veskeré tyto doklady zkontrolujete. U vybranych sekci mlzete
provadét Upravy nékterych poli pfimo v této agendé. Nedojde ale ke zméné dat



KAPITOLA

STRANA

260

TIP Elektronickd podani,
kterd byla odeslana
na Dariovy portal Financni
spravy (EPO), naleznete
v agende Soubor/Datovad
komunikace/Elektronickd
podani. Pro zjisténi stavu
konkrétniho poddni
vyuZijte v agendé
Kontrolni hldseni povel
Otevrit podani dostupny
na zaloZce El podani.

TP ID datoveé schranky

nebo e-mail pro
ucely dorucovani
pisemnosti vydanych
spravcem dané
souvisejicich s kontrolnim
hldsenim doplrite do
agendy Globdlni
nastaveni/Dané/Kontrolni
hldsent.
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na zdrojovém dokladu. Udaj z(istane zachovany pro elektronické podani a piipad-
né vystaveni nasledujiciho kontrolniho hlaseni typu Opravné ¢i Nasledné.

V agendé Polozky kontrolniho hlaseni provadi POHODA kontroly a zjistuje,
zda jsou nactené zaznamy spravné zadané. Chybné vypinénou polozku oznadi
cervené, popripadé zobrazi ve formulari agendy varovani s popisem upozor-
néni. Pokud v sestaveném hlaseni najdete chybu, ktera se prenesla uz z dokladuy,
doporucujeme upravit dany zdrojovy doklad a znovu spustit zpracovani kont-
rolniho hlaseni.

Odeslani kontrolniho hlaseni elektronickou
cestou

S odeslanim vam pomuze Privodce pro elektronické podani (detailnéji je pri-
vodce popsany v interaktivni ndpovédé programu), kterého spustite povelem
Zaznam/Operace/Odeslani kontrolniho hlaseni...

Kontrolni hlaseni Ize podat pouze elektronicky na elektronickou adresu poda-
telny spravce dané ve zvefejnéném formatu a strukture. Hlaseni mlzete odeslat
automaticky pfimo na Danovy portal Financni spravy nebo prostrednictvim da-
tové schranky. Podani mate moznost provést také rucné pres internetové stran-
ky Finanéni spravy CR.

Odeslané kontrolni hlaseni je ve formuléafi indikovano pfiznakem El. odeslano.
Budete-li chtit pfiznak zrusit (napf. v pripadé, ze nedojde k samotnému ode-
slani XML souboru prostfednictvim aplikace EPO), pouzijte povel Zaznam/
Elektronicky odeslano.

Pri elektronickém podani POHODA kontroluje, zda po vystaveni hlaseni byly za-
psané nové doklady nebo provedené zmény, které mohou ovlivnit Gplnost hla-
Seni. Pokud program takové doklady nalezne, zobrazi se upozornéni. V tomto
pripadé doporucujeme zkontrolovat tiskovou sestavu Zmény v kontrolnim
hlaseni. Jednéa-li se o zmény, které nemaji vliv na samotné kontrolni hlaseni,
upozornéni berte pouze jako informativni a pokracujte v podani datové véty.
V opacném pripadé vystavte nové kontrolni hlaseni.

Tiskové sestavy

Ke kontrole hodnot, které vstupuji do hlaseni, maze-
te vyuzit sestavu Kontrolni hlaseni. Jedna se pouze
o kontrolni opis, ktery nemizete pouzit k podani na
finan¢ni Grad.

(I8 | Kontrolni hiaseni
- Kontrolni hla$eni
- Opis l. potvrzeni podani

Y Odeslani datova 7prava

-] Dodejka/Doruenka datové zprivy
B Kontroln{ hlszeni - opis (na vjiku)

Kentrelni hlsseni  opis (na 3ifku)

-7 Vystavens kentrolni hléieni
([ Kunuolni sestavy
[#) Doklady nezahrnuté v kontrolnim hlééeni”
~~[#] Doklady dle ¢len&nf DPH
--¢§» Kontrolni fadky na pfiznani DPH
<I» £mény v kontrolnim hlageni

Kontrolni sestava Doklady nezahrnuté v kontrol-
nim hlaseni obsahuje doklady, které maji v sekci
pro kontrolni hlaseni nastaveny typ Nezahrnovat.
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Pro kontrolu konkrétniho obdobi pfiznani DPH a kontrolniho hlaseni mézete vyu-
Zit sestavu Kontrolni radky na pfiznani DPH.

Ke kazdému hlaseni je také mozné vytisknout soupisku danovych dokladid za-
hrnutych do kontrolniho hlaseni, a to prostfednictvim tiskové sestavy Polozky
kontrolniho hlaseni, kterou naleznete ve stejnojmenné agendé.

Podrobnéjsi informace ke kontrolnimu hlaseni naleznete na strankach Financni
spravy pfimo v pokynech ke kontrolnimu hlaseni na

https://www.financnisprava.cz/cs/dane/dane/dan-z-pridane-hodnoty/
kontrolni-hlaseni-dph/soubory-ke-stazeni

Doporucujeme také vyuzit interaktivni ndpovédu programu POHODA, kde jsou
zminéné i dalsi specifické pripady tykajici se napfiklad vystavovani opravnych
danovych dokladd, kdy je nutné rozlisovat kvali kontrolnimu hlaseni, zda se jed-
na o § 42 — Oprava zakladu dané a oprava vyse dané, nebo o § 43 — Oprava vyse
dané v jinych pfipadech zékona o DPH.

9/3 Souhrnné hlaseni

Platce, ktery poskytuje pouze sluzby s mistem pInéni v jiném clenském sta-
té Evropské unie, podava souhrnné hlaseni shodné se svym pfiznanim k DPH.
Ctvrtletni platci DPH, ktefi poskytuji pouze sluzby do jiného clenského statu EU
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né hlaseni také ctvrtletné. Jestlize v nékterém mésici roku ma v souhrnném hla-
Seni také jina pInéni nez sluzby, musi zacit odevzdavat mésicni hlaseni, a to zpét-
né od prvniho mésice Ctvrtleti, ve kterém tuto skutecnost zjistil.

POHODA vytvafi souhrnné hlaseni na zakladé danovych dokladl zapsanych
v agendach Pokladna, Banka (pouze DE), Vydané faktury, Ostatni pohledav-
ky a Interni doklady, které maji datum uskutecnéni zdanitelného plnéni spada-
jici do zvoleného obdobi, DIC ¢lenskych statli EU a maji ¢lenéni DPH s vypIné-
nym polem Kéd pro Souhrnné hlaseni.

Kédy pro souhrnné hlaseni:

—kod 0 slouzi pro dodani zbozi do jiného statu EU,

—kod 1 slouzi pro premisténi obchodniho majetku platcem do jiné clenské zemé,

—kod 2 slouzi pro dodani zbozi prostfedni osobou pfi tfistrannych obchodech,

—kod 3 slouzi pro poskytnuti sluzby s mistem pInéni v jiném clenském staté po-
dle § 9 odst. 1 zadkona o DPH (s vyjimkou sluzeb, které jsou v jiném ¢&lenském
staté osvobozeny od dané) osobé registrované k dani v jiném clenském staté,
u nichz je povinen pfiznat a zaplatit dan prijemce sluzeb.

Vystaveni souhrnného hlaseni

K vystaveni a evidenci souhrnnych hlaseni a naslednych souhrnnych hlase-
ni slouzi agenda Souhrnné hlaseni v nabidce Ucetnictvi/Dan z pfidané


https://www.financnisprava.cz/cs/dane/dane/dan-z-pridane-hodnoty/kontrolni-hlaseni-dph/soubory-ke-stazeni
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Souhrnné hldseni se
poddva za kazdy
kalenddrni mésic, a to

do 25. dne ndsledujictho
kalenddrniho mésice.

TIP

Sestavu Podklady
pro souhrnné hldseni
muzete tisknout pro
vsechna vystavend hldsent.

TIP

Udaje o zdstupci

muzete vyplnit
vagendé Globdlni
nastaveni/Dané.

hodnoty. Nové souhrnné hlaseni vytvorite klavesou INSERT (jako pfi zalozeni
nového zadznamu v ostatnich agendach). Otevre se dialogové okno pro zpraco-
vani souhrnného hlaseni. V ném vyberete zdanovaci obdobi a pozadovany druh
hlaseni.

Zdanovacim obdobim jsou jednotlivé mésice nebo ctvrtleti v zavislosti na na-
staveni v agendé Globalni nastaveni/Dané/DPH. Ctvrtletni platci DPH mohou
vystavovat souhrnné hlaseni za Ctvrtleti, ale i mésice.

Radné souhrnné hlaseni

Pokud agenda dosud neobsahuje souhrnné hlaseni za zvolené obdobi, bude
vystaveno fadné souhrnné hlaseni. Program automaticky zpracuje souhrnné
hlaseni z Udaji uvedenych v danovych dokladech a ulozi vysledky do nové-
ho zdznamu agendy. Celkovou hodnotu plnéni uvede ve formulari. Na zaloz-
ce Polozky jsou uvedeny doklady, které souhrnné hlaseni ovliviuji. Na zélozku
Call-off stock mizete ru¢né zapisovat Udaje, které se tykaji premisténi zbozi
v rezimu skladu (tzv. call-off stock). V pfipadé, ze po vystaveni souhrnného hla-
Seni doslo ke zméné nebo zadéani novych doklad(, je mozné Gdaje zaktualizovat
pomoci povelu Aktualizace souhr. hlaseni z nabidky Zaznam/Operace.

Doklady, které maji datum uskutecnéni zdanitelného pInéni spadajici do zvo-
leného obdobi, se oznaci na formulafi zkratkou zdanovaciho obdobi pred po-
lem Clenéni DPH, kdy v zavorce je uvedeno cislo mésice nebo kvartalu, napf.
SH(1q). Tyto doklady nejsou uzamceny proti opravam.

Dokud neni radné souhrnné hlaseni oznaceno pfiznakem El. odeslano, mdze-
te jej vystavovat opakované. Plvodni fadné hlaseni se pfitom prejmenuje na
Neoficialni a zstane v evidenci. MZete jej samozrejmé smazat.

=% POHODA Komplet - [Souhmng hiszeni]

i Soubor Mastoveni Adresst Ufetnictvi [akturace Sklady My Jidy Mojelek  Ziznam  Népgvéda

EAR ST =Rt AR - R RN o wAN =N o 2 ¥ G EBE AR SO
Souhmné hisscni @ L Agendy |
Utetni rok 2024 Daturn vystaveni AURNM |\ a
Zdariovaci obdobi leden Druh fisdne st
Celkové pinéni 415 200,00
# | . 1 Pologky |1 Call-uff stuck | G FL pudini | £ Dukumenty | 0 Historie zismamu | D Paméniky

Storno DIC kod Poéet Celkern n

1 I e ) 1 776 800,00 :
2 T DEISGITISMS 3 1 13240000

(1/2) Pro ziskani napovidy sheknéte 11, Novak s.r.o, A4 @ Fa

Nasledné souhrnné hlaseni

Pokud mé radné hlaseni pfiznak El. odeslano, pljde vystavit pouze Nasledné
souhrnné hlaseni, které slouzi k opravé Udaji uvedenych v predchozich poda-
nich. Podava se do 15 dnd od data zjisténi chybnych informaci.

Nasledné souhrnné hlaseni vystavite standardnim zpdsobem. Vlozite novy za-
znam (kldvesou INSERT) a v dialogovém okné Vystaveni souhrnného hlaseni



T Souhrnné hldseni se
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vyberete v poli Druh typ Nasledné. Opakovanym vystavenim nasledného hlase-
ni se plivodni prejmenuje na Nasledné neof. a zlstane v evidenci. Jakmile bude
mit nasledné hlaseni také pfiznak El. odeslano, vystavi se znovu nasledné hlase-
ni a zahrne zmény provedené od posledniho vystaveného nasledného hlaseni.

Odeslani souhrnného hlaseni elektronickou
cestou

S odeslanim vam pomduze Privodce pro elektronické podani (detailnéji je pri-
vodce popsan v interaktivni ndpovédé k programu), kterého spustite povelem
Zaznam/Operace/Odeslani souhr. hlaseni...

Za pomoci priivodce vytvorite soubor XML, jehoz struktura odpovida specifikaci
stanovené Ministerstvem financi. HIaSeni mizete odeslat automaticky pfimo na
Danovy portal Financni spravy nebo prostrednictvim datové schranky. Podani
mate moznost provést také ruéné pres internetové stranky Finanéni spravy CR.

Odeslané souhrnné pfiznani je ve formulafi indikovano pfiznakem El. odesla-
no. Budete-li chtit pfiznak zrusit (napf. v pripadé, ze nedojde k samotnému
odeslani XML souboru prostrednictvim aplikace EPO), pouzijte povel Zaznam/
Elektronicky odeslano.

Tiskové sestavy

Ke kontrole hodnot, které vstupuji do hlaseni, mlzete vyuzit sestavu Souhrnné
hlaseni. Jedna se pouze o kontrolni opis, ktery nemuzete pouzit k podani na fi-
nancni Urad. Doklady, u nichz bylo za vybrané obdobi pouzito ¢lenéni DPH, kte-
ré spada do souhrnného hlageni, a které nemaji zadano DIC (nebo je uvedeno
v nespravném formatu), do souhrnného hlaseni nevstoupi a zobrazi se na sesta-
vé Doklady nezafazené v souhrnném hlaseni.

Ke kazdému hlaseni je také mozné vytisknout @ Seuhmnéniéieni
soupisku danovych doklad zahrnutych do sou- [ 55 el potvrent podint
hrnného hlaseni, a to prostrednictvim tiskové E Odeslans datova zprava

£ v - . Doedejka/Dorucenka datové zpravy
sestavy Podklady pro souhrnneohlasenl. Na tis- Poddady pro souhmné hidéeni
kovou sestavu Kontrola doklada pro souhrnné Doklady nezafazené v souhrnném hlaseni
hlaseni vstoupi véechny doklady, které jsou sou- & Kontrols dokisdi pro souhrné hiszen:
¢asti souhrnného hlaseni, rozdélené podle jed-
notlivych mésicq, resp. Ctvrtleti.

Registrace DPH v EU

Pokud jste platci dané z pridané hodnoty v jiném clenském staté Evropské unie,
umoznuje vdm program POHODA evidovat staty, ve kterych jste zaregistrovani,
véetné pridélenych DIC, a vystavovat doklady s moznosti zadani sazby DPH plat-
né pro pfislusny ¢lensky stat.

i Zmény v souhmném hlsgeni
H Vystavend souhrnna hldgeni
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V agendé se
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tuzemské DIC.
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TIP Ucetni jednotky
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dané. Sazbu dané
zkontrolujte a pfip. jina

dariovém dokladu upravte

rucne.
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Registrace

Tento rezim je nutné aktivovat v agendé Globalni nastaveni v sekci Dané/DPH
- ostatni, a to zatrzenim volby Registrace DPH v EU. Podminkou je i zatrzeni
volby Nabizet historické sazby DPH. Tim se v nabidce Uéetnictvi/Daii z pfi-
dané hodnoty zpfistupni agendy Registrace DPH v EU a Sazby DPH v EU. Do
agendy Registrace DPH v EU zapiSte vSsechna danova identifikacni Cisla, ktera
vam byla v jinych ¢lenskych statech EU pridélena, vyplite data pocatkd registraci
a uvedte adresu své provozovny v téchto zemich.

OHODA Kemplet - [Registrace DPH v EU]

i Soubor Nastoveni Adressi  Uéctmichvi  Foktursce  Sklady Mrdy Jizdy Maetek  Zarnam  Mapgvéda
BuIfoT= iR ok Il =R RN EAN=1 AL sl G EEASmoED N |
Registrace DPH [ —T] @ Agendy |
D¢ SK1234367300 Plitce od 010120018 . Firma Novak = a
Plitce do o < Oddéleni 5
Iména Albert Michal RegerraccLiLly
Ulice Radlinského 22
s, Ubec 97504 Wanska Uystrica
* | % |0 poznamiy |
X DIC Plitce od Plitce do Firma Iméno. -
ir U101 Novak Albert Michal i
(1/1) Pro ziskani napavédy sheknéte | 1. Nowak s.r.o. ELT) @ # )

Sazby DPH v EU

V této agendé muzete k jednotlivym zemim na zalozce Sazby DPH zadat pro-
centni sazby DPH. Pokud je v agendé Globalni nastaveni v sekci Cizi mény
povolena prace s cizimi ménami, mdzete vybrané zemi pfifadit ménu, ve které
se automaticky zalozi doklad vytvareny v rezimu Registrace DPH pro tuto zemi
EU. Pole pro analytické ucty u zékladni a snizené sazby DPH vyplite tehdy, kdyz
chcete castku DPH v dané sazbé Gctovat na zvlastni analytické Gcty zalozené
v agendé Uétova osnova. Kdyz zalc¢tujete doklad s DPH v rezimu Registrace
DPH v EU, POHODA automaticky zméni v predkontaci pouzity Ucet 343000 na
zvoleny analyticky Ucet, takze neni zapotrebi vytvaret predkontace s analyticky-
mi Ucty.

i Soubor MNestaveni Adresst Utetnicti [akturace Skiady Mrdy lizdy Mojelek  Ziznam  Napovéda
e =TeRARCTNaY SRR R TAN-1 JHec) 2 Qo ERE AWM AROR.
Sazby DPH v EU Analytické Gty ® Agendy |
Zemé K w|  Zaklisazha & a
o &)
Ména LuR v | Sniisazba = Sazby DPH v EU
€M zpisob vypoctu DPH
Iypvjpoctu | 2 éasthy v domaci méné ~
¥ | % B Sazby DPH | D1 Poznamiy |
Typ sazby DPH % Platnost od Platnost do :
1 = 10,00 L0209 v
2 | Zikladnisatha 20,00 01.01.2019 =
(/1) Pro ziskani napovady sheknéte 11, Novak s.r.o, A4 @ Fd

Vystaveni dokladu v rezimu registrace DPH v EU

Obvyklym zplGsobem (napf. klavesou INSERT) zalozte novy doklad. Rezim regis-
trace DPH v EU aktivujete povelem Zaznam/Registrace DPH v EU... V dialogo-
vém okné Registrace DPH v EU vyberte pozadované DIC podle statu, jehoz se



Pokud je v agendé

Sazby DPH v EU
v poli Ména zaddna cizi
meéna, potvrzenim
dialogového okna
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vtomto rezimu
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Registrace DPH v EU.
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uskutecnéné plnéni tyka. Do poli Zakladni sazba, Snizena sazba, resp. Snizena
sazba 2 se automaticky doplni sazby DPH uvedené u vybrané zemé v agendé
Sazby DPH v EU. Sazbu mUzete ru¢né zménit. Upozornujeme, Ze toto dialogové
okno neni mozné vyvolat opakované. Potvrzenim Udajli v dialogovém okné se
zalozi doklad v rezimu registrace DPH v EU, ktery je v doInim levém rohu formu-
lafe oznacen priznakem zvolené registrace.

Na polozkéch dokladu se po vybéru sazby DPH Hist. zakl. s., Hist. sniZ. s., resp.
Hist. sniZ. s. 2 vkladaji do pole DPH % sazby uvedené v dialogovém okné.

Rezim je mozné pouzivat v téchto agendach programu POHODA: Pokladna,
Banka (pouze DE), Interni doklady, Prijaté a Vydané nabidky, Prijaté
a Vydané poptavky, Prijaté a Vydané objednavky, Vydané a Prijaté faktu-
ry, Vydané a Prijaté zalohové faktury, Ostatni pohledavky, Ostatni zavazky,
Prijemky a Vydejky.

Pokud je zaznam v agendé Registrace DPH v EU platny i v nasledujicim Gcetnim
obdobi, prevede se automaticky datovou uzavérkou do dalsiho roku. V jiném
pripadé se prevede pouze tehdy, kdyz existuje pro danou registraci doklad pre-
vadény do dalsiho Gcetniho obdobi.

Vkladani zasob a prenos mezi doklady

Skladové zasoby se do dokladd vytvorenych v rezimu registrace DPH v EU vkla-
daji se sazbou DPH zvolené zemé. Jaka sazba DPH (zékladni, snizend) bude ke
skladové polozce prifazena, se fidi podle sazby DPH uvedené v poli DPH nakup,
resp. DPH prodej, v agendé Zasoby.

Skladové polozky se prenasi mezi doklady vytvorenymi v rezimu registrace DPH
v EU zéroven se zahrani¢nimi sazbami DPH uvedenymi v pfenaseném dokladu.
Pokud jde o prenosy, u kterych se méni typ dokladu z nakupu na prodej (napf.
prenos vydané poptavky do vydané nabidky), nastavi se u skladovych polozek
na nové vytvoreném dokladu zahrani¢ni sazba DPH dané zemé EU podle typu
sazby DPH prodej v agendé Zasoby. Zméni-li se pfi pfenosu typ dokladu z pro-
deje na nakup (napf. prenos vydané nabidky do vydané objednavky), nastavi se
u skladovych polozek u nové vytvoreného dokladu zahrani¢ni sazba DPH podle
typu sazby DPH nakup v agendé Zasoby.

Pfi prenosu polozek mezi doklady, kdy prenaseny doklad je v rezimu registra-
ce DPH v EU a nové vytvareny doklad neni, dojde k pfenosu polozek se sazbou
DPH dle nasi legislativy.

Preneseni polozek z jednoho dokladu do jiného je mozné pouze v pfipadé, ze je
prenaseny a nové vytvareny doklad ve stejném rezimu registrace DPH, anebo je
jeden z dokladli v rezimu registrace a druhy bez registrace DPH v EU.

Pfiznani k DPH

Dokladlim vytvofenym v rezimu registrace DPH v EU mizete pfiradit clenéni
DPH typu R (napf. RDzasEU). Tato clenéni pouzijete u téch uskuteénénych pl-
néni, u kterych potrebujete vydislit ¢astku DPH odvadénou, resp. narokovanou
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v jiném clenském staté, ale zaroven se tato plnéni musi projevit v tuzemském
priznani. Do néj vstupuje pouze zaklad dané. S doklady vytvorenymi v rezimu
registrace DPH v EU mUzete pracovat jako s jakymikoliv jinymi.

U doklad(l, které vstupuji pouze do pfiznani jiného ¢lenského statu, pouzijete
¢lenéni DPH Nezahrnovat do pfiznani DPH.

Pokud je misto plnéni v jiném ¢lenském staté EU, uplatnuji se pfi vystavovani
danovych dokladd pravidla daného ¢lenského statu. POHODA vypocita dan au-
tomaticky podle Ceské legislativy, a proto v pfipadé potreby vypocitanou dan
upravte ru¢né nebo zvolte jiny zplsob zaokrouhleni dokladu.

Sestaveni pfiznani k dani z pfidané hodnoty podavaného v jiném clenském staté
EU vam usnadni tiskovéa sestava Podklady k dani z pfidané hodnoty zemi EU.
Najdete ji v agendé PFiznani DPH v dialogovém okné Tisk.

One Stop Shop (OSS)

Pokud poskytujete sluzby, nebo dodéavéate zbozi osobé nepovinné k dani v ram-
ci EU, jsou tato dodani vzdy zdanovana v misté prijemce sluzby nebo zbozi. Od
1. Cervence 2021 mate moznost dobrovolné se zaregistrovat na Daflovém por-
tale Financni spravy pres aplikaci EPO a vstoupit do tohoto zvlastniho rezimu
jednoho spravniho mista, tzv. One Stop Shopu (OSS).

Nastaveni rezimu OSS

Abyste méli vée v programu POHODA spravné nastavené, je treba nejprve za-
trhnout v agendé Globalni nastaveni/Cizi mény volbu Povolit pouZiti cizich
mén a v sekci Dané/DPH - ostatni volby Nabizet historické sazby DPH a One
Stop Shop (OSS).

Zatrzenim volby One Stop Shop (OSS) se zpristupni agenda Sazby DPH v EU
v nabidce Ucetnictvi/Dan z pfidané hodnoty, kde si mizete evidovat staty spo-
treby Evropské unie vcetné platnych sazeb DPH, do kterych uvedené sluzby po-
skytujete. Zaroven se zpfistupni i agenda PFiznani OSS, ktera slouzi k vystaveni
a rovnéz archivaci pfiznani vtomto rezimu.

Pokud vedete Ucetnictvi, mizete k zékladni a snizené sazbé DPH pfipojit také
analytické Ucty. Uvedené ¢astky DPH na dokladech vystavenych v rezimu OSS se
nasledné zalctuji analyticky.

Vystaveni dokladu v rezimu OSS

Doklad v rezimu OSS vystavite povelem Zaznam/OSS... Pfistupny je pouze
v agendach Pokladna (pfijem), Banka (pfijem — pouze DE), Vydané nabidky,
Prijaté poptavky, Prijaté objednavky, Vydané faktury, Vydané zalohové
faktury, Ostatni pohledavky, Vydejky a Interni doklady. Po zvoleni povelu
se zobrazi dialogové okno, kde vyberete pfislusny stat spotfeby a druh dodani.



Doklad se oznaci

priznakem napr.
OSS SK, snadno si tak
muzete dle sloupce OSS
vyfiltrovat potrebné
zdznamy a ziskat prehled
o fakturaci do konkrétniho
statu EU.

TIP V dialogovém okne
One Stop Shop
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dikazni prostredky (napr.
bankovni informace nebo
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Timto krokem se zaroven automaticky prednastavi vyse DPH, jejiz hodnotu si
POHODA vezme pravé z agendy Sazby DPH v EU.

Vychozi hodnoty v polich Druh dodani, Diikazni prostredky a Clenéni DPH mii-
Zete nastavit v agendé Uzivatelské nastaveni/Doklady.

Pokud méte v agendé Sazby DPH v EU zadanou cizi ménu, potvrzenim dialogo-
vého okna One Stop Shop (OSS) automaticky zalozite doklad v cizi méné.

K dokladtim, které vytvofite v rezimu OSS, muzete pfifadit ¢lenéni DPH typu R
(napr. RDzasEU). Tato ¢lenéni pouzijete u uskute¢nénych pinéni, u kterych potre-
bujete uvést ¢astku DPH odvadénou, resp. narokovanou v jiném clenském staté
a zaroven se toto plnéni musi projevit v tuzemském pfiznani, do kterého vstupu-
je zaklad dané.

Priznani OSS
V programu POHODA také umoznujeme prostiednictvim agendy pFiznani

0SS vystavovat danové pfiznani v tomto rezimu. Agendu naleznete v nabidce
Ucetnictvi/Dan z pridané hodnoty.

Podkladem pro sestaveni pfiznani OSS jsou doklady zapsané v agendach
Pokladna (pfijem), Banka (pfijem — pouze DE), Vydané faktury, Ostatni po-
hledavky a Interni doklady, které maji datum uskutecnéni zdanitelného pInéni
spadajici do zvoleného obdobi a jsou v rezimu OSS... (oznaceny pfislusnym sta-
tem spotreby).

Zdanovacim obdobim je kalendarni Ctvrtleti. Podavate-li prvni danové pfiznani
pouze za ¢ast zdanovaciho obdobi, v agendé Globalni nastaveni/Dané/DPH —
ostatni vyplnte pole Registrace od.

Danové priznani je evidovano v eurech. Doklady pro pfiznani OSS, které mate
evidované v jiné méné nez EUR, se prepocitaji sménnym kurzem Evropské cen-
tralni banky, ktery je nutné zadat ru¢né do agendy Kurzovy listek s typem kurzu
Sménny ECB (0SS). Kurz zadate s datem posledniho dne zdanovaciho obdobi.

Sestaveni pfiznani OSS se z agendy spousti klavesou INSERT. POHODA auto-
maticky zpracuje pfiznani z Udaji uvedenych v dokladech a ulozi vysledky do
nového zdznamu agendy. Celkovou hodnotu DPH v eurech uvede ve formulafi,

stejné tak jedinecné referencni cislo.

Priznani OSS je pouze fadné a Ize jej vystavovat a odesilat opakované. Termin
pro podani je posledni den kalendainiho mésice, ktery nasleduje po skonceni
zdanovaciho obdobi (tj. po kalendarnim ctvrtleti). V pfipadé, ze je ve zminéném
terminu podano vice danovych pfiznani za stejné zdanovaci obdobi, je platné
naposledy podané pfiznani.

Pres nabidku Zaznam/Operace povelem Vystavit zavazek... vytvorite predpis
k platbé do agendy Ostatni zavazky. Pfedkontace, Ciselna rada a variabilni sym-
bol zavazku se prednastavi stejné jako u pfiznani k DPH dle nastaveni v agendé

KAPITOLA

STRANA

267




268 | KAPITOLA 9 | Dai z pridané hodnoty

Globalni nastaveni/Dané, resp. DPH. Do zpravy pro pfijemce se uvede jedinecné
referencni Cislo danového priznani pro pfislusné Ctvrtleti.

Opravy

Pripadné opravy je nutné fesit pomoci opravnych danovych doklad( vystave-
nych v agendé Vydané faktury. V dialogovém okné pro vstup dokladu do rezimu
OSS prostrednictvim Gdaje v poli DUZP puvod. dokl. a dale dle data zdanitel-
ného plnéni na opravném danovém dokladu urdite, jestli ma doklad vstoupit do
priznani OSS do polozek, nebo mé byt vykazan jako oprava.

Pokud je opravny danovy doklad vystaven v obdobi po terminu odevzdani pfi-
znani OSS a vztahuje se k jinému zdanovacimu obdobi (DUZP pdvodniho dokla-
du zjiného Ctvrtleti), tak je automaticky vykazan v pfiznani OSS jako oprava.

V pripadé, ze DUZP plvodniho dokladu je za uplynulé ¢tvrtleti a datum zdanitel-
ného plnéni opravného danového dokladu je také za uplynulé Ctvrtleti, oprava
vstoupi do souctl na zélozku Polozky. Na zalozce Opravy se neprojevi.

Vyjimkou je pfipad, kdy datum zdanitelného plnéni je z mésice nasledujiciho po

Ty VVce informaci tomto cCtvrtleti (tedy z obdobi, ve kterém je termin pro podani dafiového pfizna-

k opravnym ; o ] . s p Lo
dariovym dokladim ni), a DUZP plGvodniho dokladu je z tohoto uplynulého ctvrtleti. V takovém pri-
(vcetné prikladu) padé je mozné zvolit, zda se ma opravny danovy doklad promitnout do pfiznani
naleznete vinterakiivnt 0SS jako pInéni, nebo jako oprava, a to zatrzenim pole Vykazat jako opravu.
ndpovéde programu
POHODA. ;
268 Je-li pole zatrzeno, vstoupi doklad do Mmamees 7]

priznani OSS jako oprava v aktualnim
zdanovacim obdobi. V opacném pfipa- :
dé bude vykazan jako plnéni za uplynulé | ==

&tvrtleti. e

Vyberta
bar Qs Sl S (radem podnaht speiveihs misti)

DUZP pivod detl
Vyhdzam jaks opay
Dukazni prosseciey

V rémci rezimu OSS neni mozné vystavit
opravné, nasledné, resp. dodatecné pfi-
znani OSS.

Tiskové sestavy

V nabidce tiskovych sestav nalez-
nete napriklad Pfiznani k dani
One Stop Shop. Jedna se pouze
o kontrolni opis, ktery nelze pou-
Zit k podani na financni Urad. Ke
kazdému pfiznani je také mozné
vytisknout  soupisku danovych
dokladd zahrnutych do pfizna-

m Priznanr 055

: [E] Piiznani k dani One Stop Shop

[¥] Pedklady k pfiznani One Stop Shop
[®] Podklady k pfiznani One Stop Shop (ddkazni prostiedky)
(@ Imény v pfiznani One Stop Shop

e Vystavena pfiznani k One Stop Shop
lﬁ Kontrolni sestavy
------ < Doklady nezahrnuté do pfiznani 055

ni, a to prostrednictvim tiskovych sestav Podklady k pfiznani One Stop Shop
a rozsirenou verzi Podklady k pFiznani One Stop Shop (dukazni prostiedky).
Tiskové sestavy jsou rozdélené podle jednotlivych statd spotieby.
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Odeslani priznani OSS

S odeslanim vam pomuze Privodce pro elektronické podani (detailnéji je pri-
vodce popsany v interaktivni ndpovédé programu), kterého spustite povelem
Zaznam/Operace/Odeslani pfiznani OSS...

Osoba povinna k dani podava danova priznani pouze pres aplikaci OSS. Do
aplikace OSS se mlzete prihlasit kvalifikovanym certifikdtem nebo pomoci pfi-
hlasovacich Gdajd do datové schranky (ovérenou identitou podatele). Program
POHODA vygeneruje datovou vétu ve formatu XML, kterou ru¢né nactéte do
této aplikace.

V pfipadé pfiznani OSS je mistné pfislusny Financni Urad pro Jihomoravsky kraj,
Uzemni pracovisté Brno 1.

9/6 Obrat pro DPH

Tiskova sestava Obrat pro DPH vam pomlize vypocditat pfibliznou vysi obratu
pro Ucely dané z pfidané hodnoty. POHODA zjistuje vysSi obratu shodné pro
platce i neplatce dané z pridané hodnoty. Upozoriujeme, Ze vypocet slouzi pro
informativni Gcely.

Sestava je umisténa v agendé Ucetni denik (PU), resp. Penézni denik (DE)

STRANA

a také na informacni plose programu POHODA v ¢asti Kontrolni sestavy. Obdobi 269
vypoctu obratu se odviji dle datumového pole Pocatek, resp. Konec obdobi, kte-
ry se vypliuje pred ndhledem této sestavy.

Na kontrolni sestavu se na¢tou zaznamy, které maji v agendé Uctovéa osnova
(PU), resp. Predkontace (DE) zatrzenou volbu Obrat pro DPH. V Ucetnictvi je
volba pfistupna pouze pro vysledkové Ucty danového typu. V danové evidenci
je volba povolena pro danové ucinné predkontace typu P (pfijem) a nepenézni
operace ovliviujici zaklad dané se zkratkou Z.

Napoprvé musite volbu Obrat pro DPH u vybranych uctd (predkontaci) ru¢né
nastavit. Po provedeni datové uzavérky si uz nastaveni bude POHODA pama-
tovat. Zaroven se Udaje z minulého Ucetniho obdobi automaticky prevedou do
databaze nové vzniklé Gcetni jednotky.

Do obratu se nacitaji doklady, resp. polozky z agend Vydané faktury, Ostatni
pohledavky, Interni doklady, Povkladna prijem, Banka pFijem, v Gcetnictvi na-
vic z agend Vychozi stavy aétd, Casové rozliSeni a v danové evidenci z agendy

Nepenézni denik (pouze zdznamy bez vazby na zdrojovy doklad).

Pracujete-li v Gcetni jednotce, ktera je po datové uzavérce, a ze starsiho obdobi
vam v aktualni jednotce chybi podklady pro obrat, vyuzijte funkci Import obra-
tovych podkladyi... z nabidky Soubor/Datova komunikace.
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Prostrednictvim povelu se otevre dialogové okno Import obratovych podkla-
du, ve kterém je tfeba vybrat pozadované Gcetni jednotky k prevodu podkladi
pro vypocet obratu. Pokud by se podklady nenacetly, POHODA vas bude o tom-
to stavu informovat prostrednictvim upozornéni.

Podrobnéjsi informace ke sledovani obratu pro Ucely dané z pfidané hodnoty
vcetné algoritmu vypoctu naleznete v ndpovédé programu POHODA.
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KAPITOLA 10
Uzaveérka

Uzévérka Ucetnictvi se provadi po ukonceni Ucetniho obdobi. Jejim cilem je zkontrolo-
vat spravnost Uc¢tovani provadéného v priibéhu roku, pfipravit pfevod Ucetnich Gdajd do
roku nasledujiciho, doplnit Udaje potifebné pro vypocet danového zakladu dané z pfijmd
a zkompletovat tiskové sestavy urcené k Uschové. Jesté pred provedenim datové uzavérky
doporucujeme provést vsechny kroky a prace, které popisuje téma Uzavérka ucetnictvi v in-
teraktivni napovédé dostupné v programu POHODA po stisku klavesy F1.

Podrobny popis uzavirani Géetnich knih je uveden také v pfiru¢ce U¢tujeme v POHODE.

10/1 Uétovani na prelomu tGéetnich obdobi

10/2 Uzéavérka kurzovych rozdili

10/3 Uéetni uzavérka
10

10/4 Datova uzavérka
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10/1

»

TIP \{fiialo/gﬁavém okné
Uctovdni na
prelomu tcetnich obdobi
muzete v hospoddrském
roce jesteé menit
kalenddrni rok pro prdci
vagenddch mezd
a prizndni k DPH.

@ 10,2

Pred provedenim

této funkce musi byt
zaddn v kurzovém listku
kurz typu Uzdvérkovy pro
vsechny pouzivané meény,
ato k poslednimu dni
ucetniho obdoby, jinak
nebude mozné funkci
provést.
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Uctovani na prelomu
Ucetnich obdobi

Po ukonceni kalendarniho roku potrebujete jesté urcitou dobu Uctovat v Ucet-
nictvi roku minulého, abyste doplnili zbylé doklady a Ucetnictvi doladili s ohle-
dem na danovou povinnost. Zaroven vsak potiebujete zapisovat doklady z no-
vého Ucetniho obdobi, vystavovat faktury, zpracovat mzdy a pfiznani k DPH.
Napriklad v lednu 2025 jste jeSté neuzavreli rok 2024, ale uz potrebujete Gctovat
doklady z roku 2025.

Povel Uétovani na prelomu obdobi... v nabidce Uéetnictvi/Uzavérka umoz-
nuje prepinat bézné Gcetni obdobi a obdobi nasledujiciho roku. Data pfitom
zUstavaji stale ve stejném souboru. Po vystaveni pfiznani dané z pfijmi mize-
te data rozdélit na dva soubory (napfiklad na rok 2024 a 2025) funkci Datova
uzavérka.

Uctovéani v novém Géetnim obdobi bez datové uzavérky je ve stavovém fadku
indikovano pismenem p za cislem roku (napfr.: 2025p znamena prechodné Gcto-
vaniv roce 2025 bez uzavreni roku 2024).

Kdyz zatrhnete volbu Uétovani v nasledujicim obdobi bez datové uzavérky,
zpfistupni se moznost automatického zadctovani dokladd k casovému rozliseni,
odpist dlouhodobého majetku a vytvoreni splatek a zauctovani danovych na-
kladd leasingového majetku. Jakmile danou moznost zatrhnete a potvrdite OK,
dojde k vytvoreni cetnich zdznamd pro nasledujici obdobi. V opa¢ném pfipadé
se Casové rozliseni, odpisy a leasingovy majetek zalctuji az pfi datové uzavérce.

Moznost zauctovat doklady k casovému rozliseni pro nasledujici Ucetni obdobi,
pokud takové doklady v agendé existuji, je aktivni pouze v Ucetni jednotce typu
Ucetnictvi.

Uzaverka kurzovych rozdilu

Uzivérka kurzovyich rozdid

Uzaveérka kurzovych

a0 , UsrSvirk.a kar sowjch mozdils
rozdilii neuhrazenych et (&)
Tato funkice vypodte k jednothim neuhrzzengm pohleddviam 2 2avaziom v oizl méng
Kurous: rosedily, wplve?s pros e inleni doklady 5 skluskn e na rich Gk "K Bovidec®

pohledavek a zavazku
V cizi méné

Uzavérku neuhrazenych pohledavek
a zévgsz Vv cizi méné provedete pove- L
lem Uéetnictvi/Uzavérka/Uzavérka 2 e

ke kurzu posledniho dne Géatniho obdob i, nikolv ke kurzu dokladu.

Pokud cheete licvidovat doklady pluadnim kurzem doklady, uzévér neprovadéte.
kurzovych rozdilii/Neuhrazenych
pohledavek a zavazkau... z# seme | [ Wi

‘jmotet probéhne k posledn imu dni Getnino obdobi
U dokdad, ktors by zbkvidovany po paalednim dni Udstnino obdabi. 16 neDve mans uit
lcvidaci a teprve potsé provet Uzawdrku kurzovjich road

Ciselna Foda 2410 ~
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Touto funkci je mozné vypocitat k jednotlivym neuhrazenym pohledavkam a za-
vazk{m v cizi méné kurzové rozdily, vytvofit pro né interni doklady a aktualizovat
na nich &astku k likvidaci. V zobrazeném prlvodci si Ize na prvni strané vybrat
Ciselnou fadu pro zauctovani kurzového rozdilu k pohledavce, resp. zavazku. Na
posledni strané privodce uvidite informace o vysledku uzavérky.

Seznam automaticky vytvorenych internich dokladd, vcetné jejich zauctovani,
zobrazite ve forméatu HTML nebo jej mlzete vytisknout.

Automaticky vytvorené interni doklady se zauctuji nasledovné:

1. Pokud ma faktura ve formulafi zadanou predkontaci, anebo vlastni predkon-
taci Bez, zauctuji se interni doklady na pfislusny synteticky nebo analyticky Gcet
spolu se souvztaznym zéapisem na Ucet 563, resp. 663 (podle zadani v agendé
Globalni nastaveni/Cizi mény).

2. Ma-li faktura zadanou predkontaci Bez, Nevim nebo Ruéné, zalctuji se interni
doklady podle predkontaci zadanych v agendé Globalni nastaveni/Cizi mény.

Vypocet probéhne k poslednimu dni Géetniho obdobi. Pri likvidaci téchto pohle-
davek a zavazkd v nasledujicim Gcetnim obdobi se bude poditat kurzovy rozdil
vzhledem ke kurzu posledniho dne Ucetniho obdobi, nikoliv ke kurzu hrazeného
dokladu.

Uzavérka kurzovych rozdili devizovych ucti
a valutovych pokladen

Uzavérku devizovych Gctd a valuto-
vych pokladen provedete prostred-
nictvim povelu Uéetnictvi/Uzavérka/
Uzavérka kurzovych rozdili/De-
vizovych Géta a valutovych pokla-
den... Tato funkce automaticky vypo-
¢itd k bankovnim uctim a pokladnam

Uzdvérka kurzovych rozdild

Uriwiskea kumrowgoh cord il
Devizowich iittis & valutovych pokdaden

valutova pokladna ~

Kurzové rozdily s prazdneu hodnatou ve sloupal Zauétowani Zkentroluite 3
ratitujte

Stav poklad

pokladny |
Giri [£31.12.7098 | eyrs @np i | Rorzovy | Zaltovinl

Cisko Dk
doklad  Pobladna 21172074 "":'l")"

v cizi méné kurzové rozdily, vytvori pro :
né doklady v agendé Banka, resp. Po- e ~ ¢

. W
avwonao VALY | pyn | 70 1s37.| 2972900 | asaas saw0n b1ioey

kladna a zauctuje je podle predkon- <« >
taci zadanych v agendé Globalni na-
staveni/Cizi mény/Uzavérka kurz. —
rozdila.

Mo | O

s

Napevéda

Pokud pouzivate analytické Ucty pro jednotlivé valutové pokladny, resp. devi-
zové Ucty, tak i doklady, které jsou vytvorené touto uzavérkou, se automaticky
zaUctuji na prislusny analyticky Ucet, a to i v pripadé, ze v agendé Globalni na-
staveni/Cizi mény/Uzavérka kurz. rozdili bude uvedeny Ucet synteticky.
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Uzavérka kurzovych rozdili opravnych polozek

Uzavérku opravnych polozek provedete prostiednictvim povelu Uéetnictvi/
Uzavérka/Uzavérka kurzovych rozdili/Opravnych polozek... Tato funkce
automaticky vypocita k nezictovanym opravnym polozkédm v cizi méné kurzové
rozdily, vytvori pro né v agendé Opravné polozky novou operaci Uzavérka kur-
zovych rozdilll a zaktualizuje zlstatky opravnych polozek v korunach.

Kurzovy rozdil se automaticky zauctuje jako tvorba, resp. zi¢tovani opravné po-
lozky. Pokud je u tvorby opravné polozky zadana predkontace Bez, resp. Nevim,
tak se ke kurzovému rozdilu nastavi stejny typ predkontace. Jestlize je tvor-
ba opravné polozky s predkontaci Ruc¢né, tak se ke kurzovému rozdilu nastavi
predkontace Nevim. V téchto pfipadech je nutné zalc¢tovani kurzového rozdilu
zkontrolovat a upravit. V nasledujicim ucetnim obdobi se pfi zG¢tovani (zruseni)
opravné polozky pouzije kurz, kterym byla opravna polozka prepoctena pfi uza-
vérce kurzovych rozdilG.

@10,z Ucetni uzaverka

Zastatky jednotlivych rozvahovych [

Pred provedenim

Ucetni uzdvérky UCth zalctuje program proti zaver- | oeaniusesa @
zauctujte splatnou dari kovému uctu 702, u prispévkovych
Z prijmu z beézné cinnosti H . FRA . Teto furicn e ristatky rorvalony el T07. s atky vjdechangch (e
na tcty 591/341 grv?avn 'Z,a;' proti uctu 492 a u ng‘gg S D T I
Gzl e elecnych organizaci proti uctu . Do ity || [ 10

na ucty 593/341. Zuastatky vysledkovych Gcth prevede
jedinym zapisem na Gcet 710, u pri-
spévkovych organizaci na Ucet 493
a u nevydéle¢nych organizaci na

3
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Ucet 963. Zistatky podrozvahOVyCh | rosmossums mese senoe e vssvisoncses ko s mas
Ucth se prouctuji proti Gctu 799, u pfi- —
spévkovych a nevydéle¢nych organi-
zaci proti ictu 999.

Napovida

Tim se zlstatky U¢td vynuluji a Ucetnictvi je pfipraveno k datové uzavérce. Pokud
Clenite doklady na strediska a potrebujete podle nich uzavifit Gcty, stadi zatrh-
nout volbu Dle stfedisek. POHODA tak rozdéli konec¢né stavy na pouzita stre-
diska. Dale mate moznost se rozhodnout, zda chcete do pocatecnich stava pre-
vést i stav Uctd v cizi méné. To ovlivnite prostrednictvim volby Dle cizi mény.
Pred provedenim Ucetni uzavérky doporucujeme provést prepocet vazené na-
kupni ceny zasob. Véechny popsané volby najdete v dialogovém okné Uéetni
uzéavérka z nabidky Uéetnictvi/Uzavérka/Uéetni uzavérka.

Doklady, které jsou automaticky vytvorené ucetni uzavérkou, mizete kdykoliv
zrusit timto jednoduchym zplsobem: vyvolejte znovu Ucetni uzavérku, vyberte
volbu Zrusit pfevody zistatkd a potvrdte ji tlacitkem OK.
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10,4

TIP Pred vyvoldnim
datové uzavérky
doporucujeme uzaviranou
firmu zdlohovat. Jediné
zdlohovand data vam
umozni datovou uzdvérku
zrusit a vrdtit se do stavu
pred jejim provedenim.

TIP % u’vcvetm'ctv[,se

k prevedenym
neuhrazenym dokladdim
z minulého tcetniho
obdobi automaticky
priradi predkontace
s ndzvem Vlastni
predkontace Bez. Doklady,
u kterych byla
predkontace Nevim, Bez ¢i
Rucné, se do dalsiho
tcetniho obdobi prevedou
s predkontaci Bez.

Datova uzaverka

Datové uzavérka slouzi pro prevod potrebnych Udajd z roku na rok. Rozdéli
stavajici Gcetnictvi do dvou samostatnych soubor(. Datovou uzavérku spustite
prostfednictvim stejnojmenného povelu z nabidky Uéetnictvi/Uzavérka.

Nova databaze

V agendé Uéetni jednotky piibude nova Géetni jednotka — firma stejného jmé-
na, pfipravena na dalsi G¢etni obdobi. Obsahuje vSechny doklady nového uUcet-
niho obdobi, které jsou vytvorené ve stavajicim Gcetnictvi. Pfevezmou se do ni
stavy vSech bankovnich G¢tl a pokladen ke konci minulého obdobi, to znamena,
Ze se nastavi pocatecni stavy pokladen a béznych Gctl. Déle se prevedou ves-
keré adresy z agendy Adresar, neuhrazené pohledavky a zavazky, nevyiizené
poptavky a nabidky, neuplatnéné zalohové faktury, neziictované opravné
polozky, skladové zasoby, majetek, ktery nebyl v minulém roce vyrazen, se-
znamy véetné ciselnych fad, kterym program do prefixu (pfedpony) viozi dvé
Cislice charakterizujici nové Gcetni obdobi, a veskera dalsi nastaveni programu.

V dialogovém okné Datovéa uzavérka mizete zatrhnou volbu K dokladdm vy-
tvofit vazby na neprevedené zaznamy. Je-li tato volba zatrzena, k dokladdim
prevadénym do dalSiho obdobi se vytvori ru¢ni vazby na doklady, které z{istavaji
Napfiklad u nezlikvidované prijaté faktury, ktera se prevadi do dalsiho obdobi,
se na zélozce Doklady vytvofi vazba na prijemku, ktera se k fakture vztahuje, ale
zUstala v uzavieném roce.

Pokud pracujete s agendou Leasingovy majetek a na prelomu obdobi neby-
ly zat¢tovany danové naklady a zavazky leasingového majetku, zobrazi se vam
hlaseni, jestli chcete vytvofit pro aktualni rok zavazky splatek leasingového ma-
jetku. Potvrdite-li toto dialogové okno tlacitkem OK, vytvori se pfislusné zazna-
my do agendy Ostatni zavazky.

Do nové databaze se také prevedou vsichni zaméstnanci z agendy Personalis-
tika, kterym nebyl v predeslém roce ukoncen pracovni pomér, véetné moznych
vystavenych mezd v agendé Mzdy, které uz spadaji do nového tcetniho roku.

Pokud vedete Ucetnictvi, tak jesté pred provedenim datové uzavérky musite
spustit Gcetni uzavérku. Béhem datové uzavérky nastavi POHODA i pfislusné
hodnoty, které prevzala z Gcetni uzavérky, do agendy Poéateéni stavy aéta.
Kromé jiného jsou do agendy Pocatecni stavy salda prevedené nezlikvidované
pohledavky a zavazky.

Stara databaze

Ucetnictvi starého Gcéetniho obdobi ziistane i nadale v seznamu Gcetnich jed-
notek v agendé Uéetni jednotky. Datova uzavérka z této databaze odstrani
vSechny zaznamy s datem nového Ucetniho obdobi, které byly prevedené do
nové databéaze. S timto Ucetnictvim mlizete dale pracovat, poslouzi vdm zejmé-
na k prohlizeni, vyhledavani a tisku sestav. Ve starém Ucetnictvi uz vsak neprova-
déjte zadné opravy dokladd.
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KAPITOLA 11
Fakturace

Nabidka Fakturace zahrnuje komplexné cely cyklus nakupu a odbytu. Od po-
ptavky pres nabidku zbozi, objednavku, zalohovou fakturaci az po vyuctovani
uhrazené zélohy ve fakture a pfipadné vystaveni prikazu k Ghradé.

11/1  Zakazky

11/2  PFijaté a vydané nabidky
11/3  Prijaté a vydané poptavky
11/4  P¥ijaté a vydané objednavky
11/5  Vydané faktury

11/6  Vydané zalohové faktury
11/7  Ostatni pohledavky

11/8 Prijaté faktury

11/9  Prijaté zalohové faktury
11/10 Ostatni zavazky

11/11 PFikazy k Ghradé

11/12  Cenik

11/13 Zapis dokladu v cizi méné
11/14  Intrastat

11/15 Podrobné nastaveni
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| Eskturace |

V  jednotlivych  agenddch  programu = gl

Zakhrky  CtleAR+Z
POHODA, které najdete v hlavni nabidce T | BT
Fakturace, mlzete pfi zadavani vyuzivat Pt poptay |
adresar obchodnich partnerd a provazanost i
se skladovym hospodéarstvim. Program pod- LT ,
poruje rozuctovani a evidenci DPH podle za- Vyind e ey ol
konnych poZadavkii a vasi orientaci i kontro- B o
lu dat usnadnuji vazby na Gcetnictvi a ostatni Onancziazy | ez
souvisejici doklady. Prantina o

111 Zakazky

S s Agenda Zakazky slouzi pro komplexni a prehledné sledovani vasich zakéazek

T el vé’etné jejich vyhoglnocovvén’i. ’Mf]iete je tfidit a vybirat napfiklad podle jejich
v priibéhu celého ucetniho planovaného terminu predani, stavu nebo filtrovat podle odpovédné osoby.
obdobi. Chcete-li u dokladt sledovat, k jakym zakazkam se vztahuji, nejprve v agendé

Globalni nastaveni/Doklady/Clenéni zatrhnéte moznost Pouzivat zakazky.

Zakazku mlizete vytvorit hned nékolika zpUsoby stejné jako ostatni doklady, na-
priklad kldvesou INSERT. Nasledné do pole Nazev zapisete popis zakézky a do-
plnite zbyvajici Udaje dle potreby a jejiho stavu.

V poli Stav mUizete u jednotlivych zakdzek vybrat jejich stav a nasledné ho podle
potreby ménit. Seznam stavd je k dispozici v agendé Fakturace/Zakazky/Stavy 11
zakazek, kde mizete jednotlivé stavy upravovat i pridavat nové. Je-li u zakazky 1
vyplnén stav se zatrzenou volbou Uzamknout a dale nepouzivat, znepfistupni

se pole Zakazka na dokladech, na nichz je pouzita. Dale mizete prostrednictvim 279

stavu urcit, zda se jedna o vyfizenou zakazku a zda se ma prevadét datovou
uzavérkou do dalsiho Ucetniho obdobi.

Pfimo u zakazky Ize vyplnit dalsi Gdaje na zalozku Plan zakazky, ktera slouzi
nejen pro evidenci planovanych vydaji napriklad na material, mzdy, odbyt nebo
predpokladanych vynosU, ale mizete ji vyuzit také k evidenci vykazované prace
podle pracovnich pozic ¢i k dalsim aktivitam, které jsou s realizaci zakazky spjaty
v rizném casovém obdobi. S Gdaji uvedenymi na této zalozce muzete déle pra-
covat v agendé Sledovani zakazek.
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TIP V agendé Zakdzky si
muzete vyfiltrovat

jednu nebo vice
konkrétnich zakdzek.
Ndsledné prostrednictvim
povelu Zdznam/Operace/
Sledovdni zakdzek...
spustite Pravodce
sledovdnim zakdzek.

V této agendé lze
vyuZit tiskovou
sestavu Sledovdni zakdzek

(dle agend).

s POHODA Komplet - [Zakizky]

I Soubor [MNastaveni pAdressf Uéetnicti Foldurace Sklady Mrdy Jirdy Majetek  Zamam  Napavéda
A AN N Ee e G BTN =¥ Ci- KB A G OO0 R
Zakitka Terrniny Adresa [ _ mgensy |
Cislo 24 k00003 Plinované zahdjeni 08122024 | K sesd1223 DI | CZ56541223 ~
Plinowenépiedini 05012005 | =
Zahsjeni zakizky oriza0ee [CINRERERIACOENET <ro- - hus
Hizev Dedivia ndbythu do 3 kancelii Pledini zakizky 2vuwu G| méno Ondiej Markde
Ubice Komenského 78
Ziruks -
Obec 13000 Praha 3 -
Odp. csoba | Ziatutka Marek Ing. = Ostatnl e, E-mail
Stav. Pedino = Pozn.
adresa | dodaci adresa
% | T B Plinzakizky |8 vyhodnocens sakézky | D Dokiady | 8 Udslosti | €3 Dokumenty | D) Historie réznamu | O Pommsmiy |
Datum | Druh operace Mizev Zdroj Mnaistl | Mj. | Cistka Poanimka |
1 [ oata2e Mikdsd Makup zbo3i a doprava od dodavatele Oéekivané niklady 100 33150,00 A
3 | 021224 Mikdad Spotieba materdl na vjrobu Oéekivané nikdady ve VNG 100 462,00 o
3 | 081224 Nakled Naklady na mstalaci nébytiu Odekavané nklady na 2 hod. préce 1,00 500,00 5
4 | 081224 Vynos Otekavané vjmosy (dle pfijaté objednsvky)  O¢ekvans triba na vydané faktufe 100 46 964,00 =
(3/3) Pro ziskini ndpovédy stisknéte F1. HNovik sre. 2004 e Fd

Zakazky v ostatnich agendach

V ostatnich agendach (napf. Vydané faktury) rozbalite v poli Zakazka seznam
prvnich 100 zaznam( zadanych v agendé Zakazky stiskem klavesy F4 a vyberete
si pozadovany zaznam. Pokud jich mate vic nez 100, pomoci klavesy F5 pak za-
kazku vyberete pfimo ve zminéné agendé.

Chcete-li, aby se do nové vytvoreného dokladu vlozila automaticky Vami vy-
brand zakazka, nastavte vychozi zakézku v agendé Uzivatelské nastaveni/
Doklady.

Zakazku lze priradit také k jednotlivym adresdm v agendé Adresar. Nasledné
vzdy pfi vytvoreni nového dokladu ve vybrané agendé (napf. Vydejky) se po vio-
Zeni adresy automaticky do pole Zakéazka na dokladu doplni vychozi zakéazka
z adresare.

Vyhodnoceni zakazky

Pro vyhodnoceni zakdzek muzete vyuzit nékolik zplsobd. Rychlou rekapitulaci
a informace o zakazkach vam poskytnou riizné tiskové sestavy, které jsou pfi-
mo v agendé Zakazky (napf. Vyhodnoceni zakézek polozkové ¢i Prehled zisko-
vosti zakazek) a nasledné i v ostatnich agendach programu (napf. Vysledovka
po zakdzkach v agendé Ucetni denik). Dali prehled ziskate ze zalozky
Vyhodnoceni zakazky, kde je seznam dokladd, ve kterych byla zakazka pouzita
s dalsimi uzite¢nymi Udaji pro jeji vyhodnoceni.

Podrobny prehled ziskate i vyuzitim agendy Sledovani zakazek..., ktera je pfi-
stupnd z agendy Zakazky pres nabidku Zaznam/Operace. Po zvoleni tohoto
povelu se zobrazi Pravodce sledovanim zakazek, pomoci kterého nasledné
otevrete samotnou agendu. Diky tomuto privodci mlzete otevfit naposledy se-
stavena data nebo vytvofit novy pohled na zakazky dle novych parametr(, na-
priklad vybérem obdobi ¢ agend.

Po otevieni agendy se zobrazi seznam dokladd, resp. polozek dokladd, které
obsahuji konkrétni zakazky dle prednastavenych kritérii. Zaznamy jsou seraze-
ny v ramci jednotlivych zakéazek dle sloupce Datum. S kompletnim prehledem



Privodce importem
e podkladd
z minulych let je mozZné
vyvolat také primo
v agendé Podklady
z minulych let z nabidky
Zdznam/Operace.

Pro rozliseni
e ucetniho obdobi
slouzi sloupec Ucetni rok.

¥ 11,2

Agenda

CTRL+N
Otevre agendu Vydané
nabidky
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dokladt tykajicich se zakazky mazete déle pracovat podle svych potreb. Mizete
provadét filtrovani, pfidavat dalsi sloupce, a predevsim Udaje vyexportovat do
Excelu a dale s nimi pracovat.

Podklady z minulych let

Agenda Podklady z minulych let, kterou otevrete pres nabidku Fakturace/
Zakazky, slouzi pro evidenci dokladd z predchozich Gcetnich obdobi, které
byly vystaveny na zakazky. Diky zaznamlm v agendé se zachova kontinuita dat
v rdmci neuzavrenych zakazek a zvysi se objektivita informaci pfi sledovani a vy-
hodnoceni zakazek za vice let.

Pri otevreni agendy se zobrazi privodce, pomoci kterého mizete

k jednotlivym zakazkdm doplnit zaznamy z minulych Géetnich obdobi.
Naimportované zaznamy nasledné vstoupi do vyhodnoceni a sledovani
zakazek. Importovat Ize zaznamy ze staréi Gcetni jednotky se shodnym IC,
kterd je po datové uzavérce a je prevedena do aktudlni verze programu.

V pripadé, Ze se néktery doklad nachazi ve vice Ucetnich obdobich,

napf. neuhrazena faktura, do agendy Podklady z minulych let se nacte

z kazdého Ucetniho obdobi, tj. zobrazi se v agendé nékolikrat. Do sledovani

a vyhodnoceni zakéazek vSak vstoupi zdznam pouze jednou, a to z nejstarsiho
Ucetniho obdobi pro sledovani zakéazek, a do vyhodnoceni zakazek z Ucetniho
roku, ze kterého je zaroven i datum vystaveni dokladu.

Zaznamy v agendé muZzete vyhledavat a tridit, ale nelze pridavat zaznamy
nové Ci upravovat stavajici. Pfipadnou zménu je nutné resit v Ucetni jednotce
daného roku a nasledné provést opétovny import podklad(i z minulych let

z pfislusné Gcetni jednotky, ktery stavajici zaznamy nahradi. Pomoci volby
Zaznam/Operace/Smazani podkladu... mdzete zadznamy z agendy odstranit.

Prijaté a vydane nabidky

Nabidky mUzete zadavat do agend Pfijaté nabidky a Vydané nabidky.
Nabidku vytvérite stejnym zplsobem jako ostatni doklady v systému POHODA.
Pojmenovani nebo nadpis nabidky uvedte ve formuléfi do pole Text. Detailnéjsi
popis a rozpis své nabidky midzete uvést na zalozku Podrobnosti. Podobné po-
slouzi zalozka Poznamky. (V tiskovych sestavach se obsah zalozky Podrobnosti
vytiskne nad polozkami konkrétni nabidky, zatimco obsah zélozky Poznadmky az
pod polozkami nabidky.)

Na zélozku Polozky nabidky zapisujete polozky bud’ ru¢né, anebo je vlozite ze
skladu, pficemz vlozeni polozky ze skladu nezméni stav zasob, ale poslouzi pri
vytvoreni objednavky z nabidky a k pozdéjsimu vytvoreni faktury z pfislusné ob-
jednavky. Platce DPH mUze ke kazdé polozce pfifadit DPH v jiné sazbé. Nabidku
Ize vystavit i v cizi méné, a to povelem Cizi ména z nabidky Zaznam.
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»

Povel

TIP Prostrednictvim
nabidky Zdznam/
Prenos -+ muzete z vydané
nabidky vytvorit vydanou
fakturu, vydanou
zalohovou fakturu,
prijmovy pokladni doklad,
vydanou poptdvku,
prijatou nabidku, prijatou
a vydanou objedndvku,
vydejku a prodejku.

=

Pri tisku nabidky
muZete zatrhnout
volbu Vcetné popisu
zdsob. Viytiskne se i popis
skladové zdsoby, ktery je
zadany v agendeé Zdasoby
na zaloZce Internet v sekci
Obecny popis.

TIP

¥ 11,3

Pokud zékaznik vasi nabidku akceptuje, mlzete z ni rovnou vytvofit objednav-
ku. V agendé Prijaté objednavky pouzijte povel Zaznam/Pfenos-/Vydané
nabidky-. Jakmile vydanou nabidku vloZite do této agendy, je oznacena jako
vyfizena. Zakaznikem pfijatou nabidku mlzete zpracovat a vyridit i bez vkladu
do agendy Pfijaté objednavky. Chcete-li postupovat timto druhym zplsobem,
zvolte povel Zaznam/Vyfizeno. Doklad oznaceny jako vyfizeny se uz nadéle ne-
bude nabizet pro vlozeni do jiného dokladu.

Oznadite-li doklad (nabidku) jako trvaly, a to pomoci povelu Zaznam/Trvaly
doklad, nebude se u takto oznacenych dokladl sledovat prenesené mnozstvi
a do dokladll je mlzete prenaset opakované. Po datové uzavérce se vzdy prene-
sou do nové Ucetni jednotky.

Povel Zaznam/Operace/Aktualizace sazeb DPH... umoznuje provést zménu
sazby DPH u vSech polozek nabidky podle aktualni sazby DPH platné pro dané
zdanovaci obdobi.

Povel Zaznam/Operace/Aktualizace cen... dostupny v agendé Vydané na-
bidky umoznuje aktualizaci cen skladovych polozek podle prodejnich cen
v agendé Zasoby, Cenové akce nebo podle individudlnich slev v agendé
Adresar. Pomoci povelu Zaznam/Operace/Aktualizace reZimu PDP... mUzete
u vSech polozek vydané nabidky zménit rezim prenesené danové povinnosti.

Tiskové sestavy

Tiskové sestavy vam pomohou urychlit pfipravu vyda-
né nabidky. Vytisknout mlzete klasickou nabidku, na-
bidkovy dopis ¢i prilohu k nabidce. Pro snadné zasla-
ni e-mailem je pfipravena nabidka v HTML formatu.
U vSech nabidkovych sestav mlzete provést export

[ Vydané nabidiy

™) Mabidka v domdei méné (anglicky)
1) Nabidka v domaci méné (némecky)
€ Nabidka HTML

[ Mahidlea v cirf méng

™| Mabidka v cizi méné (a nglicky)

[ Nabidka v cizi méné (némecky)

do formétu PDF, navic s mozZnosti pfimého viozeni do | = = pdkon dere
e-mailu. Dale mate k dispozici sestavu Zisk (zasoby), ) Zisk (zisoby)

s . v sve e ’ v , |} Soupiska nabidek
ktera je prehledem o vysi zisku skladové polozky k na- D) Polosty nabidek
kupni cené a vazené nakupni cené. Obchodujete-lise | =% {ioe miminse
zahrani¢nimi partnery, jisté uvitite moznost vytisk- |@ pesomisetay

nout nabidku v cizi méné.

Prijaté a vydané poptavky

Poptavky urcené vasim pripadnym dodavateldim, ale i tém stavajicim, mlzete
vytvaret v agendé Vydané poptavky. Poptavky od vasich odbératell zadavej-
te do agendy P¥ijaté poptavky. Pojmenovani nebo nadpis poptavky uvedte
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do pole Text. Podrobny text zapiSte na zalozku Podrobnosti nebo Poznamky.
(Obsah zalozky Podrobnosti se tiskne nad prehledem polozek, zatimco obsah
zalozky Pozndmka az pod polozkami.)

Skladové polozky se do prijaté poptavky vkladaji v prodejnich cenéch, do vyda-
né poptavky v nakupnich cenach. Poptavku mizete vystavit i v cizi méné, a to
povelem Zaznam/Cizi ména. Vice informaci uvadime v kapitole Zapis dokla-
du v cizi méné. Pokud dodavatel vasi poptavku akceptoval, miizete podle ni vy-
stavit objednavku. K tomu slouzi povel Zaznam/Pfenos-/Vydané poptavky -
v agendé Vydané objednavky. Jakmile poptavku do této agendy prenesete,
oznaci se jako vyfizena. Snadno ji ale zpracujete i bez vlozeni do agendy Vydané
objednavky, a to pomoci povelu Zaznam/Vyfizeno.

» Oznacite-li poptavku jako trvalou, a to povelem Zaznam/Trvaly doklad, nebu-

de se u takto oznacenych dokladi sledovat prenesené mnozstvi a do dokladt je
mUzZete prenaset opakované. Po datové uzavérce se tyto doklady vzdy prenesou
do nové Ucetni jednotky.

Povel Zaznam/Operace/Aktualizace sazeb DPH... umoznuje provést zménu
sazby DPH u vsech polozek poptavky podle aktualni sazby DPH platné pro dané
zdanovaci obdobi.

Povel Zaznam/Operace/Aktualizace cen... dostupny v agendé Pf¥ijaté po-
ptavky umoznuje aktualizaci cen skladovych polozek podle prodejnich cen
v agendé Zasoby, Cenové akce nebo podle individudlnich slev v agendé
Adresaf. Zménu rezimu prenesené danové povinnosti u vSech polozek pfijaté

poptavky provedete prostfednictvim povelu Zaznam/Operace/Aktualizace
rezimu PDP... "
4

= Tiskové sestavy W Yyt pontinty
= 8 rovtiic e

Kromé klasické poptavky mate k dispozici poptav- ] R

ku v cizi méné nebo ve formatu HTML pro odeslani [ pesios comm meng (némecy)

e-mailem. V nabidce najdete mj. sestavu pro hromad- &) PoptavkaHTML )

s . viril o v . , -2 Puplévka HTML s cenarmi
ny tisk adresnich stitk( nebo postovnich podacich ar- .| peptivka v cizimene

chli. Zatrzenim volby V€etné popisu zasob vytisknete L Peptavke v ciziméné (anglicky)
, . ;s s . , v E Poptavka v cizi méné (némecky)
také popis skladove zasoby, ktery je zadany v agendé [ scupisks poptivek

Zasoby na zalozce Internet v sekci Obecny popis. - [B Poloziy poptévek
e Poitovni sestavy

¥ 11,4 Prijaté a vydane objednavky

CTRL+SHIFT+O Objednavky mlzete zadavat do agend P¥ijaté objednavky a Vydané objednavky.
Otevie agendu Prijaté

objedndvky.
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Vytvorite-li novou

vydanou
objednavku kopit
Zz existujictho dokladu,
automaticky se vyplni
datum dodani, a to podle
data vystaveni a doby
doddvky uvedené na
puivodnim dokladu.

TIP Prostfednictvim

nabidky Zaznam/
Prenos - je mozné
vydanou objedndvku
vystavit z poptdvky
(prijaté i vydané), nabidky
(prijaté i vydané) nebo
prijaté objedndvky.

Objedndvku

muzZete vytvorit
i bezpolozkové, a to
vyplnénim udaji primo
do formuldre agendy.
Pokud chcete objedndvku
vyrizovat prenosem, napr:
do faktury, doporucujeme
vZdy vytvorit poloZkovou
objednavku.

TIP Pri prenosu prijaté
objedndvky nebo
vydejky s vazbou na
prijatou objedndvku do
vydané faktury, resp.
vydané zdlohové faktury
se jako Var. sym. zapise
Cislo faktury. Zatrhnete-li
volbu Viytvoreni
variabilniho symbolu
z Cisla objedndvky
vagendé Globdlni
nastaveni/Pohleddvky,
prenese POHODA do pole
Var. sym. cislo objedndvky.

Polozkova objednavka

Do tabulky na zalozce Polozky objednavky zapisujete polozky bud' ru¢né, ane-
bo je vlozite ze skladu jednim ze zplsobl, které uvadime v kapitole Sklady.

&+ POHODA Komplet - [Vydané objednaviy]

! Soubor Mastaveni Adresif  Ugetnictvi  Fakturace Sklady Mady Jizdy Majctek  Ziznam  Mipovéda
B TR NS SR AR AN-ERRC R TAN =1 AREN) b R e - W g g M 3 J
| Wydané oblednévky __ Agendy |
Objednivia Dudavatel e
Cida 242000003 = Distum vystaven ansamea [ K6 75062103 oe  |czrsesnm -
Dietum dudini 18062024 [ - Vydané
Fiamna 2 | Dievoas. = objednaviy.
lext Objednivime rbodi dle smiouvy &islo 9901523 Oddéleni Odbyt
Tméne i Kulich
Ulice Bubenska 1/
PSE, Obec 17000 Praha? = =
Tel , Mobil 287 5825 .
Souget polofek +5% DPHI Celkem  E-mail drevo@mboz.vol.cz
W00 41 1095250 109 202,50
000 2 0.00 000 Forma Piikazem I Stredicko =
0,00 109 202,50 Cinnest =
Zakizka =
# | = E Polozky objednivky | Doklady | Bl Udalest | £ Dokumenty | [ Histonie zaznamu | T Poznamiy |
Kéd Text Mnodstvi | Prenesenc| M. | Jedn.cens |5 DPH|DPH %|Sleva%| Cistha DPH [~
Poznimka Evidenéni €. Stiediske Cinnost Zokizka |~
5 Skiiiika rohov 5.00 [ 125000 [ 21% .00% b0 131230
w
, | S045 St lanceldfsicr s roletou 10,00 000 ks 840000 [ 21% 0.00% BAO00O0  ITEARO00 o
W
Skiadavd poladks MNowik sro 2024 ) &

Vlozeni polozky ze skladu nezméni stav zasob, ale urychli pozdéjsi vytvoreni fak-
tury z objednéavky. Platce DPH mUze ke kazdé polozce prifadit DPH v jiné sazbé.
Pochopitelné mate moznost vyplnit i dalsi clenéni na polozce, ktera se prenesou
do faktury v okamziku likvidace objednéavky.

Objednéavku zadate do systému POHODA i v cizi méné, a to povelem Cizi ména
z nabidky Zaznam. Vice informaci najdete v kapitole Zapis dokladu v cizi méné.

Prenos objednavky

U polozkovych objednavek miizete sledovat, v jakém mnozstvi uz byly jednotlivé
polozky preneseny a je-li celda objednavka finalné vyrizena. Abyste mohli sledovat
dosud prenesené mnozstvi, vyuzijte pole Pfeneseno na polozkach objednavky.
Hodnotu uvedeného pole ovlivnite pres agendy Pfijaté faktury, Vydané faktury,
Pokladna, Pfijemky, Vydejky a Prodejky. Novy doklad (fakturu, prijemku, vydej-
ku, prodejku a pokladni doklad) vytvofite z pfislusné objednavky pomoci povelu
Prijaté objednavky-, resp. Vydané objednavky- v nabidce Zaznam/Pfenos-.
K vyrizeni se nabidnou pouze objednavky nevyrizené a neprenesené (viz nize).



Prostrednictvim

e nabidky Pridat
vazbu, kterd se objevi po
stisku pravého tlacitka
mysina zdloZce Dokladly,
je moZné proveést rucni
provdzani dokladui

z nabizenych agend bez
prenosu polozek.

CTRL+O

Prida do faktury nové
polozky z vybrané
objednavky.

»

Povel

Funkci Aktualizace
e cen... z nabidky
Zdznam/Operace
v agende Prijaté
objedndvky lze prepocitat
ceny skladovych polozek
prijaté objednavky.

|zaam |
Editace

Oznageni

Vyhér

Kemunikace
Owvéfeni v rejsticich
Udilosti

v vl e s vl e

Pienos ->

Uperace

Stemno

CtrieShifteC
F ce DPHv EU.. Ctrl+5hift+G

il

Sdrufovéni polofek Ctrls Alt+ A

Trvaly dokad

Vyiizene
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Do dokladu doplnite skute¢né dodané nebo prijaté mnozstvi a po ulozeni do-
kladu bude timto mnozstvim aktualizovano pole Pfeneseno u pfislusnych polo-
zek v objednavce, z niz byl doklad vytvoren.

- | = izené a 5 Poluiky bjednévky | €3 Doklady | 2 Udslosti| £ Dokumenty| M Historie zéznamu| [ Pozndmiy |
Ked | led Mnoictvi Pienesen; M. Jedn.cena 5 DPH DPH% Sleva %t Castka DEH
Poznamka bwidendni &, Stredisko Cinnost Lakazka
1 Stal jidelni - rozklidaci 2,00 000 ke 300000 [C 21% 0,00% 6000,00 1260,00
2 511550 Stil kanceliisky s kontejnerem 1.00 000 ks 8100.00 ™ 21% 0,00% 8100.00 1701.00

Pracujete-li v objednéavkach i se skladovymi polozkami, objednané mnozstvi si
mUzete zjistit i v poli Objednavky (tzn. Pfijaté objednavky), resp. Objednano
(tzn. Vydané objednavky) v agendé Zasoby.

Jakmile ulozite objednéavku, do které jsou vlozeny skladové zasoby, pricte se
u nich objednané mnozstvi do vyse uvedenych poli.

U kazdé objednéavky, jejiz polozky byly prostfednictvim jiného dokladu (faktu-
ry, prijemky, vydejky, prodejky a pokladniho dokladu) pIné preneseny, POHODA
automaticky zatrhne sloupec Pfeneseno. Navic mGzete objednavku vyfidit i bez
dodani zbozi pres povel Vyfizeno z nabidky Zaznam. Doklady jsou oznaceny
priznakem Pfeneseno, resp. Vyfizeno. Tyto sloupce mizete vyuzit pro vyhleda-
vani prfenesenych i neprenesenych, resp. vyfizenych a nevyfizenych objednavek.

Oznadite-li doklad jako trvaly, a to povelem Zaznam/Trvaly doklad, nebude se

u takto oznacenych doklad(i sledovat prenesené mnozstvi a bude mozné je pre-

naset do dokladd opakované. Po datové uzavérce se tyto doklady vzdy prene-

sou do nové Gcetni jednotky. 11
4

Povel Zaznam/Operace/Aktualizace sazeb DPH... umoznuje provést zménu
sazby DPH u vsech polozek objednavky podle aktualni sazby DPH platné pro 285
dané zdanovaci obdobi.

Rezervace skladovych zasob

Skladové polozky, které jsou viozeny do pfijaté objednavky, mlzete konkrétni-
mu odbérateli rezervovat. Slouzi k tomu povel Rezervace z nabidky Zaznam.
Rezervaci provedete jen pro celou objednavku, nikoli pro jednotlivé polozky.

V momenté, kdy objednavku rezervujete, se v agendé Zasoby  objednaky
u pfislusnych skladovych zasob pficte rezervované mnozstvi Rezewace
do pole Rezervace a zaroven se odecte z pole Objednavky. Rekiamace
Kdyz zrusite u objednavky rezervaci, tak se v agendé Zasoby S

u prislusnych skladovych zasob presune mnozstvi z pole
Rezervace zpét do pole Objednavky.

— — w

Je-li skladové zasoba rezervovana, POHODA umozni standardnim zplsobem vy-
skladnit pouze nerezervované mnozstvi. Zbytek se vyskladni az prenesenim rezer-
vované objednavky do vydané faktury, vydejky, prodejky a pokladniho dokladu.
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=

Tiskové sestavy
A v HTML formadtu
muZete zaslat
prostrednictvim e-mailu
i odbératelim, kteri
nevlastni program
POHODA.

¥ 115

CTRL+F
Otevre agendu Vydané
faktury.

ALT+P
Aktivuje Polozky faktury.

TIP Rucnf vepsand
polozka s nulovymi

hodnotami poslouZijako

oddelovaci radek.

Tiskové sestavy

V tiskovych sestavach, které souviseji s pfi-
jatymi objednavkami, je pfipraveno né-
kolik variant potvrzeni pfijeti objednavky.
Najdete tu také soupisky, sestavy adresnich
Stitk( nebo postovni podaci archy. K dispo-
Zici jsou samoziejmé tiskové sestavy i pro
vydané objednavky.

_] Piijate objednavl
] J.
L Poturzeni prijeti objednavky
.. Potvrzeni pfijeti objedndvky v doméacl méné (anglicky)
[ Potvrzenf piijeti objednavky v domaci méné (némecky)
€ Potvrzeni piijeti objednaviy HTML
@ Potvrzeni piijeti objednavky HTML s cenami
~-[] Potvrzeni piijeti objednavky v cizi méné
[ Potvrzeni piijeti objednavky v cizi méné (anglicky)
~-[] Potvrzeni piijeti objednavky v cizi méné (némecky)
@ Potvrzeni piijeti objednavky HTML v cizi méné s cenami
[ Prijaté objednavky
-] Polozky pfijatych cbjednavek
prijatych obj
-] Soupiska vyrobkd v objednévkich
piska vyt )
~-[] Soupiska nepfenesenych a nevyrobenyich vjrobkii
1| Prehled objednanych zasob
il Y
- |£] Soupis objednanyich zésob
pis obj Ty
@ Poitovni sestavy

Povolite-li v globalnim nastaveni praci s ci-
zimi ménami, budete mit k dispozici i sesta-
vy pro cizi mény.

Vydane faktury

Do agendy Vydané faktury zapisujete své pohledavky. Vystavujete tu zejmé-
na faktury a opravné danové doklady. Doklady typu Dobropis a Vrubopis bylo
mozné vystavovat s datem zdanitelného pInéni do 31. bfezna 2011. Od 1. dubna
2011 byly tyto danové doklady nahrazeny opravnym danovym dokladem. Dalsi
typy dokladl se vystavuji v agendach Vydané zalohové faktury a Ostatni po-
hledavky. Agenda se sklada z formulare a fakturacnich polozek, pficemz pouzi-
vani polozek neni povinné.

Bezpolozkova faktura

Fakture, kterou vyplnujeme bez pouziti tabulky fakturacnich polozek, fika-
me bezpolozkova faktura. Text faktury zapisujte do pole Text, popt. na zalozku
Poznamky. Castky uvedte pfimo do sekce €astka. Platce DPH miize ¢astku ro-
zepsat na zéklad a DPH v jednotlivych sazbach.

Polozkova faktura

Polozkovéa faktura se pouziva predevsim k zapisu faktur se skladovymi poloz-
kami, které do dokladu vlozite jednim ze zpGsobl uvedenych v kapitole Sklady.
Po ulozeni faktury se pro vybrané zasoby automaticky provede vydej ze skladu.
Fakturacni polozky mdzete zapsat i ru¢né. Rucni zapis vSak nemé vazbu na sklad,
a tak nedochazi k vyskladnéni polozek.



1 Prostrednictvim
povelu Zdznam/
Sdruzovdni polozek
muzete sdruZit vice
stejnych skladovych zdsob
do jedné polozky dokladu.

Editovat F9
[} Viesit Insert
Kopirovat CtrisK
Kepirovat bez polofek  Ctrls Alte K
Bl Ulefit Ctrl+Enter
] Smezat Ctrl+Delete
Precislovat...
Upravit vic...
Upravit étitky zaznamd...
Smazal vie
Program neumozni
zapsat dva doklady
téhoz cisla.
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1 POHODA Komplet - [Vydané faktury]

i Soubor Mesteveni Advesé! Ufetnictvi Fektursce Sklady Mudy Jidy Mojelek Zémam Nipovids

ISR RE - CRR o AN =] cifitey] x Moo | Do - Sl BB I i | N L |

Agendy |
Faktura Odbératel e E
e Faktura Detum vystaveni 10052024 ol € 56541223 D¢ | czsemz v
Datum rd plnéni 0052004 |+ < ydan faktury
Cila 240100005 = io0sae [ | Bme % |ZETsre z
Datum splatnosti 24052004 - Oddéleni
Iména Ondfe Mardik
Varsym. 240100005 L taTul = . : " i
Pirsym, Predkontace 2Fe = oslgom ity -
Clenéni DPH uo = ekl = =
= T, Mobil 223 456 852 602 236445
Text Fakturujeme Vim zboli die Vali objednivky: Eemail ondrej marsik@telecom.cz
adress | dodaci adresa
Cisho obj Ceny =
Soutet poledek +% DPH Celkem  DUtob3 E Dopravee i
6000.00 126000 726000| Forma Prkazem T Stieditko =
000 0,00 0p0|  Gee KB = Cinnost =
000 T 260,00 Konst.sym. 0308 X Zakazks -z
Uhrszend zslohy -7 180,00
% | T B Polotky faktury | @ Zaoctouani | @ Likndace | @ Dokady | 8 Udsiosti | £ Dokumenty | [ Histarie raznamu | D Pomamiy |
Ked | Poloika Mnoistvi| Pienesenc | M. Jedncena | S| DPH |[DPH % Sleva%  Cistla DPH PP A
Ponémks Pérsym. | Evidendni?. | Pledkontece €LoPH Stiedesko Cinnost Zokitka | "
. Sl el - rozkidaci 200 0,00 ks 300000 ” 21% 0,00% 600000 126000 [T
v
5 Uhrazens ziloha 100 0.00 714000 T 0% 000% T140.00 CT I I
£ 230800001 (platia piijata 10.05.2025) 230800001 v UN *
(8/17) Pro ziskani napovedy stisknéte F. Novik sr.o. 2024 ] '

Na vytisténé fakture budou uvedeny polozky ze zalozky Polozky faktury, ke
kterym maze platce DPH pfiradit DPH v rliznych sazbach. Kazda polozka mize
mit jiné zalUctovani do Ucetniho deniku, do pfiznani k DPH, jiné stfedisko, ¢in-
nost nebo zakazku.

Vytvoreni faktury

Novou fakturu zalozite hned nékolika zptsoby. Podobné nebo ¢asto se opaku-
jici faktury rychle vystavite pomoci kopie nebo Sablony. V ostatnich pripadech
pouzijte povel Vlozit, resp. stisknéte kldvesu INSERT. Fakturu mdzete také vy-
tvorit na zakladé jiného dokladu, napf. pfijaté objednavky, prijaté faktury, pfijaté
poptavky, vydejky ¢i vydané nabidky. Dalsi zplsob, jak ji vytvorit, je hromadna
fakturace z agendy Adresafr.

Jakmile fakturu zalozite, fada poli v ni je uz predem vyplnéna. Vychozi hodnoty
poli Cislo, Pfredkontace, Clenéni DPH a Text se nastavuji v agendé Uzivatelské
nastaveni. V agendé Globalni nastaveni je nastavena vychozi splatnost pohle-
davek, podle niz se definuje datum splatnosti dokladu, konstantni symbol a také
zpUsob zaokrouhlovani faktur. Veskeré Udaje si kdykoliv zménite podle aktualni
potreby. Vychozi typ dokladu je Faktura, ale mizete jej zménit na Opravny da-
novy doklad.

Predkontace

Ve formuléfi v poli Pfedkontace vyplite predkontaci zatctovani, kterd plati pro
vSechny polozky dokladu bez vyplnéné vlastni predkontace, a pro zaokrouh-
leni. Pfipomindme, ze predkontace méa jiny vyznam v danové evidenci a jiny

KAPITOLA

11
5

STRANA

287




KAPITOLA

11
)

STRANA

288

288 | KAPITOLA 11 | Fakturace

Ceny

v Ucetnictvi. Podrobnéjsi popis uvadime v predeslych kapitolach, které se Gcet-
nictvi tykaji.

V danové evidenci zvolte v pfislusném poli predkontaci uréenou pro zauctovani
dokladu o proplaceni faktury, ktery vznikne jeji likvidaci. Zvolena predkontace se
pri likvidaci prenese do agendy Banka nebo Pokladna a zauctuje tento doklad
do penézniho deniku.

V Ucetnictvi uvedte predkontaci pro zauctovani faktury do Ucetniho deniku.
Doklad bude zauctovan s uvedenym datem Ucetniho pfipadu. Nevite-li, jak
doklad zaUctovat, vyberte predkontaci Nevim a nechte rozhodnuti na pozdéji.
Predkontaci Ru€né pourzijte v pfipadé, ze chcete zadat Ucty pfimo v Gcetnim de-
niku bez pouziti predkontace. S predkontaci Bez (tzn. bez zalctovani) ulozte ty
doklady, o kterych v icetnim deniku netctujete.

Vztah k DPH

S ohledem na hodnotu zadanou v poli €lenéni DPH a podle data zdanitelného
plnéni bude doklad zafazen do pfiznani k DPH. Hodnota v poli Clenéni DPH pla-
ti také pro vsechny polozky faktury, které nemajl' vyplnéno vlastni ¢lenéni DPH.

Odbeératel

Pokud zapisujete fakturu se skladovymi polozkami, presunte se nejprve na pole
Firma (klavesovou zkratkou ALT+F) a vlozte odbératele ze svého adresare.

Tim zéroven nastavite i cenovou hladinu odbératele (samozrejmé jen kdyz ji
mate v adresari uvedenou), kterd bude pouzita pro polozky vkladané ze skla-
du. Pfi vydeji skladovych polozek vdm budou nabidnuty ceny skladovych zasob
podle zvolené prodejni ceny. Nastavena cenova hladina se nevztahuje na ru¢né
zadané polozky.

Jestlize do dokladu prenesete obchodniho partnera, ktery ma v adresafi vyplné-
né pole DPH text, automaticky se tato sazba pfiradi k nové zadavanym poloz-
kam. Vychozi sazba DPH se nevztahuje na skladové zasoby, u kterych se nadale
bude prednostné pouzivat sazba DPH nastavena pro jednotlivé skladové karty
v agendé Zasoby.

Vlozenim odbératele, ktery ma v adresari vyplneno pole Cizi ména, se pole
Castka automatlcky zméni na pole Castka v cizi méné. Soucasné s tim se vlozi do
dokladu cizi ména z agendy Adresar.



A-STORLS s.no.  Josef Navratil. Prerov 1 - ME
JACO nabytkové pn Michal Doleféi, Opava L

lAgroZet 0.5, Marek Svétsk, Kaplice

jAK - Media a_c Mgr. lvana Kratks, Jihlava |
largo, 2. 5. Martin Dvoraéck, Praha 2
romir Novsk - Nt Jarmila Novskows, Plze 13
ifl Ratula Incef Stéhln, Bruntal 1

Ralf Schneider  Ralf Schneider, Leipzig

Srépan Hujer - Flek $tépdn Hujer, Praha 4
ladimir $imek - [l Viadimir Simek, Brinice

PFT <0, Cincifej Marsik, Praha 3

Svazbou adresy

na agendu Adresdr
muzete ddle pracovat
pomoci mistni nabidky.
Blizsi informace naleznete
v kapitole Adresdr:

o O

Tabulka
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Adresu vyplite pomoci klavesy F4 (tlacitkem [ -=-). Otevie se seznam adres od-
bérateld oznacenych v agendé Adresar klicem ODB. Tuto funkci, kterou mu-
Zete vyrazné upresnit okruh adres, a tim si urychlit vybér, aktivujete v agendé
Globalni nastaveni/Adresar. Chcete-li vybirat ze viech adres svého adresare,
otevrete jej v rezimu vybéru stiskem klavesy F5 (tlacitkem !*==1). Vybér potvrd-
te klavesou ENTER, pfipadné zruste klavesou ESC. Adresy vlozené z adreséare
jsou indikovany ikonou %%. Zadavani adresy obchodniho partnera do dokladu
si usnadnite tak, ze si aktivujete inteligentni zapis adres dokladd nebo vyuzijete
Cislovani zakaznikl ve spojeni s cteckou ¢arovych kédu.

Inteligentni zapis adres dokladu

Zatrzenim této volby si usnadnite zapisovani firem (obchodnich partner()
do adreséare. Ulehcite si také vybér konkrétni firmy. Zatrzeni volby provedete
v agendé Globalni nastaveni/Adresar. Blizsi informace naleznete v kapitole
Adresar.

Vlozeni adresy pomoci povelu Vliozit

DalSim zplsobem, jak vlozit zapsanou firmu z dokladu do adreséare, je pomo-
ci povelu Vlozit. Povel se nabizi v mistni nabidce, kterou vyvolate kliknutim na
ikonu u pole Firma. Pro vlozZeni adresy do agendy Adresar je nutné mit vyplnéna
pole Firma nebo Jméno a déle Ulice, PSC a Obec.

Vlozeni pomoci ctecky

Méte-li zazitou identifikaci zakaznikl cislovanim a pouzivate ctecku carovych
kéda, pri vytvareni nového dokladu umistéte kurzor do pole Firma a prostred-
nictvim ctecky nactéte kéd daného zakaznika. POHODA automaticky vlozi ad-
resu do dokladu. Pokud ji nenajde, nabidne vybér adresy z agendy Adresar.
Pro spravnou funkci ¢tecky je dllezité, aby zadné z poli adresy nebylo predem
vyplnéno.

Zauctovani

V Ucetnictvi je po ulozeni faktury automaticky provedeno zauctovani do ucetniho
deniku podle vypInéné predkontace. Nahled na vzniklé zaznamy v Gcetnim deniku
ziskate aktivaci zalozky Zatctovani. Dvojklikem mysi na zobrazené radky se ucet-
ni denik otevre ve specialnim rezimu, kdy zobrazuje pouze radky vytvorené tim-
to dokladem. V deniku pak mlizete provést rozdctovani podle potreby. Kldvesou
ESC se vratite zpét. ZaUctovani také oteviete povelem Otevfit zatictovani. Ten je
k dispozici po stisku pravého tlacitka mysi v tabulce na zélozce Zatctovani.

* | T | & Polosky faktury @ Zatiétovani | @ Likvidace | @ Dokiady | B Udslosti | E3 Dokumenty | O3 Historie zaznamu | O Poznamiy |
Datum Text Castka MD | DAL | Stfedisko | Cinnost | Zakizka

1 10.03.24 i % 6000,00 311000 GOZ00D

2 | 100524 DPH- Trzhy 1260,00 311000 343021

3 | 100524 Vyltovani prijaté zslohy 714000 324000 311000

rodeje slufeb

Likvidace

Uhrada faktury se zapisuje pfimo do agendy Banka, Pokladna nebo Interni do-
klady. Zalozka Likvidace zobrazi zdkladni identifikacni Udaje dokladd, kterymi
byla dana faktura hrazena.
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Tabulka

Tabulka

Obsahuje-li zélozka Likvidace néjaky zédznam, je ikona v ndzvu zélozky zluta.
Pokud je bila, nemusite zélozku ani aktivovat, protoze dosud nebyla zapséana ja-
kakoliv Ghrada.

# | T | &l Poloiky foklusy | @ Zaidtovini @ Liadece | @) Doklady | B Uddlusti | £ Dokumenty | D) Histosie réznam | D) Pomdm ky |
Datum Uhrada Cislo Castka CM esstka CM zdroj Kurzrozdd | ™
1 | 060221 Pokladna 17303,00 17 303,00 000 A
Likvida: azby..
Oteit
. v
L) bmazat ¥
Dot swhsang duklard Hewvak s.ro, 024 ] &

Agendu s kompletnim dokladem o Uhradé otevrete dvojklikem mysi nebo pove-
lem Otevfit, ktery se vam zobrazi po stisku pravého tlacitka mysi na konkrétnim
hradicim dokladu.

Povel Likvidace bez vazby umoznuje zlikvidovat pohledavku nebo zavazek bez
vazby na Ucetnictvi. To znamend, Ze nebude vytvoren svazany bankovni nebo
pokladni doklad o Uhradé.

Doklady

Zalozka Doklady otevre informativni seznam svazanych dokladd. Vazby se vy-
tvareji automaticky, tfeba vkladem polozek dokladu z jinych agend do vydané
faktury. Jednotlivé svazané doklady otevrete v prislusné agendé dvojklikem
mysi na zvoleném radku nebo povelem Otevfit. Povelem Otevfit vSe otevie-
te vSechny svazané doklady stejné agendy najednou. Povely se objevi po stisku
pravého tlacitka mysi nad zaznamy tabulky. Kldvesou ESC se vratite zpatky do
zdrojové agendy.

* | Z | B Polosky faktury | @ Zouétovini | @ Likvidoce @ Doklady | Udslosti | L1 Dokumenty | D) Historic ziznamu | B Poamamicy |
Datum Agenda Cislo Cistka =
1 Prijaté objednaviey 242100001 43 037,00 4
2 150924 Redomace 24RZDUO0Z PR
(VA7) P siskind mapvidy stisknéte F1 Howik s, 224 @ @

Prostrednictvim nabidky PFidat vazbu, ktera se objevi po stisku pravého tlacitka
mysi na zélozce Doklady, je mozné provést ru¢ni provazani dokladi bez prenosu
polozek. Mezi doklady vznikne pouze vazba, nedochazi ke zméné zadného pole,
skladovy pohyb zlistava na plvodnim dokladu. Takto svazané doklady se na za-
lozce Doklady oznaci zelené.

% | T | & Peloky fektury | @ Zaiictovini | @ likvidsce @ Doklady |2 Udslosti | £ Dokumenty | D) Histacie shsmamu | 0 Porasmky |
Datum Agenda | Cislo Castka n
1 |oeozz4 Z4NUN06 23028 "
|_—Piidstvazbu =+ 1 Drebny majetek >
Oteiit Majetek >
Otevit e beanoce: o
o [ Videly > 5
{10/17) Pra ziskani napavédy shsknéte 1. Movak ra. 24 @ ¥
Udalosti

Konkrétni doklad mudzete provazat s agendou Udalosti. Tuto moznost vyuzije-
te napriklad k evidenci upominek zakaznikim ¢i odbératelim s horsi platebni
moralkou.



Pokud nechcete
e sledovat uddlosti
na dokladech, v agendé
Globdlni nastaveni/CRM
zruste zatrzen({ u volby
Povolit uddlosti
na dokladech.

Tabulka

Na zdloZku
Pozndmky muzete
vloZit predem pripraveny
text prostrednictvim povelu
Vlozit text dostupného
v kontextovém menu.

Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uzivatele | 291

Udéalost midzete zalozit povelem Zaznam/Udalosti/Vlozit udalost nebo stej-
nojmennym povelem v mistni nabidce zalozky Udalosti.

Pomoci povelu Zaznam/Udalosti/Oteviit udalosti se pfimo z dokladu jed-
noduse prepnete na vytvorenou udalost. Povelem Zaznam/Udalosti/Otevfit
navazané udalosti oteviete udalosti ze viech navazanych dokladd. Tak snadno
dohledate nejen udélosti vztahujici se ke konkrétnimu dokladu, ale i ty vztahujici
se k dané operaci (napf. pfi vytvoreni faktury z objednavky se zobrazi udélosti
tykajici se téchto dvou dokladt).

Pokud mate v agendé Globalni nastaveni/CRM zatrzeny volby E-mailova
komunikace, Komunikace pres datové schranky, resp. SMS komunikace
a odeslete e-mail, datovou zpravu nebo SMS zpravu, dojde k automatickému
vytvoreni zaznamu v agendé Udalosti. Pokud se budete chtit na e-mail, dato-
vou zpravu ¢&i SMS kdykoliv podivat, mlizete ji otevfit rovnou z konkrétniho za-
znamu prostrednictvim povelu Otevfit e-mail, Otevfit datovou zpravu, resp.
Otevfit SMS.

Poznamky

Jestlize potfebujete o | | B Polatyfaktimy | © Zacktewini | © Lisvidace | © Doklady | B0 Uiost] £ Dokumenty] 1B Htore siimamu O Pomimiy |
uvadét na fakiufe del- [ e

$i text, pouzijte ote-

viené pole na zalozZce
Poznamky. Text zapsa-
ny v horni ¢asti zalozky se vytiskne na vybranych tiskovych sestavach. Interni
poznamky slouzi pro vnitrofiremni Gcely, na sestavach se nevytisknou. U kazdé-
ho textu, ktery zapiSete na zalozku Poznamky ve vybranych agendach, muzete
zménit velikost a styl pisma. Jednotlivé povely najdete na standardni listé nebo
v mistni nabidce po stisknuti pravého tlacitka mysi.

Vystaveni opravného danového dokladu

Opravny danovy doklad umoznuje dodatecné zvysit nebo snizit cenu plvod-
ni faktury. Mize byt zadporny (byvaly dobropis), nebo kladny (byvaly vrubopis).
Pokud resite v ramci opravného danového dokladu vraceni zasob od odbératele
na sklad, zaporné pohyby mohou zplsobit problémy s ocenénim zasob. Proto
doporucujeme provést jejich naskladnéni v agendé Pfijemky a nasledné z pfijem-
ky vystavit opravny danovy doklad. Obdobné mUizete postupovat také pfi vraceni
reklamovaného zbozi dodavateli, kdy vyskladnéni provedete v agendé Vydejky.

Pokud zatrhnete volbu Zaporny skladovy prijem vykazovat jako vydej do-
stupnou v agendé Globalni nastaveni/Sklady/Doklady se zasobami, mizete
zaporny opravny danovy doklad vystavit rovnou z prijaté faktury. Diky zminéné
volbé se budou zaporné skladové pfijmy v agendé Pohyby vykazovat obdob-
nym zpusobem jako skladové vydeje, tzn. nebudou mit vliv na vypocet vazené
nakupni ceny, bude se u nich vykazovat zisk a hodnota ve sloupci Celkem bude
vychéazet z vazené nakupni ceny, nikoliv z ¢astky dokladu.
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Povel

Opravné dariové
e doklady, které
nebyly zafazeny
do prizndni k DPH, si
muzete zobrazit pomoct
kontrolni sestavy
Neuplatnéné oprav. dari.
doklady a dobropisy.

Opravny danovy doklad mizete vystavit ru¢né, a to zalozenim nové faktury typu
Opravny danovy doklad, nebo automaticky tak, ze u aktuélni faktury zvolite po-
vel Zaznam/Opravny doklad.

Postup pfi vystaveni opravného danového dokladu pomoci povelu
Zaznam/Opravny doklad

Nejprve umistéte kurzor na fakturu, ke které chcete vystavit opravny danovy do-
klad. Poté zvolte povel Opravny doklad z hlavni nabidky Zaznam. POHODA za-
lozi novy zaporny opravny danovy doklad s témito predvyplnénymi poli:

- Ciselna fada — Program umozfiuje Cislovat opravné dariové doklady v sa-
mostatné Ciselné fadé. Nadefinujete si ji v agendé Nastaveni/Seznamy/
Ciselné fady, kde v poli Typ zvolite Opravny darovy doklad. Pfi zapisu
opravného danového dokladu bude automaticky pouzita tato Ciselna rada.

« Datum KH DPH - Uvedte datum, kdy nastaly skutecnosti rozhodné pro
provedeni opravy zékladu dané podle zdkona o DPH § 42 odst. 3 pism. a).
V kontrolnim hlaseni bude datum KH DPH uvedeno v sekci A.4. ve sloupci
DPPD.

« Text - Na opravném danovém dokladu musi byt vzdy uvedeno cislo pGvod-
niho danového dokladu a divod opravy dle § 45 zékona o DPH. POHODA
vyplni toto pole textem: Opravny darovy doklad k dariovému dokladu ¢.
a prida cislo souvisejici faktury. Pak uz jen k textu Duvod opravy vyplrite,
proc¢ opravny danovy doklad vytvérite.

« Ucet — Dynamicky formulaF agendy zobrazi dalsi pole potiebné pro vypl-
néni bankovniho spojeni odbératele a pole Uplat. DPH slouzi pro zaraze-
ni opravného danového dokladu do priznani k DPH. Datum doplnite podle
potreby.

« Castka — Castky z pavodni faktury se pfenesou v zaporné vysi.

Po dokonceni editace opravného danového dokladu zaznam ulozZte (klavesovou
zkratkou CTRL+ENTER).

Pokud opravny danovy doklad vytvérite na celkovou hodnotu neuhrazené
faktury, ktera je vystavena v domaci méné, zobrazi se pfi ulozeni upozornéni
na moznost automatického vystaveni vzajemného zapoctu do agendy Interni
doklady. Automaticky vytvoreny vzajemny zdpocet stadi pouze zkontrolovat,
popf. doplnit spravné predkontace a poté ulozit.

Postup pfi ruénim vystaveni opravného danového dokladu

Po zvoleni opravného danového dokladu v poli Typ se ve formulafi agendy
zpfistupni pole potrebné pro vyplnéni bankovniho spojeni odbératele a pole
Uplat. DPH, které zajisti spravné zarazeni opravného danového dokladu do pfi-
znani k DPH podle zapisu data uplatnéni. Na opravném danovém dokladu musi-
te vzdy uvést cislo plvodniho danového dokladu a diivod vytvoreni opravného
danového dokladu.
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» Stornovani

Povel Storno z nabidky Zaznam umozni vystavit stornovaci doklad k aktualni-
mu dokladu. Stornovana faktura zdstava v evidenci a ve formulafi agendy ma
uveden text Stornovany doklad.

Stornovaci doklad méa vSechny castky uvedeny zaporné a pole Text se vypini
napf. *** Storno vydané faktury ¢. 2470100004 ***. \le formuléfi je modrym pis-
mem také uveden text Stornovaci doklad. Veskeré Udaje si mlzete pred uloze-
nim stornovaciho dokladu upravit tak, jak potrebujete.

Jakmile stornovaci doklad ulozite, dojde k automatickému provedeni likvidace
bez vazby, a to u stornovaného i stornovaciho dokladu. U firem, které vedou
Ucetnictvi, se u stornovaciho dokladu automaticky doplni parovaci symbol stor-
novaného dokladu tak, aby doslo k vyrovnani salda. Storno dokladu Ize zrusit
smazanim stornovaciho dokladu.

» Zaokrouhleni...

Vychozi zaokrouhleni novych dokladl se v programu POHODA nastavuje samo-
statné pro agendy pohledavek a zavazkd v agendé Globalni nastaveni. Zména
tohoto nastaveni se projevi pouze u nové vytvorenych dokladl — na jiz zapsané
doklady nema zadny vliv.

Povel Zaokroubhleni... z nabidky Zaznam/Operace proti tomu umoznuje aktu-
alni doklad zaokrouhlit odlisné od vychoziho nastaveni nebo provést zménu za-
okrouhleni existujiciho dokladu.

11
Samostatné mizete nastavit zaokrouhleni DPH a zaokrouhleni celkové cast- 5
ky dokladu. Po stisku tlacitka OK se provede prepocet dle zvoleného nastave-
ni. Upravy &astek je potieba jesté potvrdit ulozenim dokladu stiskem klavesové 293
zkratky CTRL+ENTER.

» Pridani slevy
K polozkam faktury pridate hromadné slevu po-
velem Zaznam/Operace/Sleva..., a t0 VOliteIN€ | 1. o umoiuic codat sievs ne ety doklad.
ke vsem polozkam nebo samostatnou polozkou. R He
sleva piictena k pavedni,
Volba Slevu pficist k polozkam pfida slevu ke seax [ o]%
véem polozkam. Pokud nékterd polozka slevu | @siwpuetipeissam
uZ obsahuje, bude k ni zadana sleva pfi¢tena, | O ksmetstnou ploiion
Volbou Slevu vycislit samostatnou polozkou = v
vloZzite slevu jako posledni polozku dokladu, a to
pro kazdou pouzitou sazbu DPH.
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»

Penalizovat je
mozné i faktury
v ciziméné.

»

Povel

1 Povel Pozastdvky...
se v nabidce

Zdznam/Operace zobrazi
v pripadé, Ze je v agendeé
Globdlni nastaven( v sekci
Pohleddvky, resp. Zdvazky
zatrZena volba Povolit
vytvoreni pozastdvky.

Pomoci
e preddefinovaného
dotazu s ndzvem
Pozastdvky se v prislusné
agende vyfiltruji vsechny
doklady, ke kterym byla
vytvorena pozastdvka.

»

Penalizacni faktury

K vybranym fakturdm po splatnosti je mozné vystavit penalizacni faktury, a to
povelem Zaznam/Operace/Penalizace... Otevie se Pruvodce pro vytvoreni
penalizacnich faktur. Na prvni strané tohoto privodce vyberte, jestli chcete pe-
nalizovat jen aktuélni fakturu, vSechny vybrané nebo si seznam jen vytisknout.
Na nasledujici strané zadejte parametry, podle kterych budou vygenerovany pe-
naliza¢ni faktury. Pole Penale %, Min. vyse penale v K¢ a Splatnost penale bu-
dou vyplnéna podle hodnot, které mate nastaveny v agendé Globalni nastaveni
v sekci Pohledavky. Zbyvajici pole vypliite pfimo v okné tohoto priivodce. V pfi-
padé, ze byla na prvni strané privodce vybrana moznost penalizovat faktury,
vytvori se po stisknuti tlacitka Dokoncit penalizacni faktury do agendy Ostatni
pohledavky, odkud si je pak vytisknete. Pokud byla na prvni strané priivodce vy-
brana moznost Vytisknout seznam penalizovatelnych faktur, nabidne se vam
po dokonceni priivodce seznam faktur, které spliuji zadané parametry penale.

Faktury je mozné penalizovat opakované. Vzdy je ale nutné prekrocit minimalni
vysi pendle, kterd se automaticky vypocita od data posledni penalizace.

Vypocéet penale probiha timto zptsobem:
Pendle = dluzna Castka x procento penale x pocet dni po splatnosti

Pozastavky...

Prostrednictvim této funkce Ize k dané fakture vystavit pozastavky s jinym da-
tem splatnosti, nez ma samotna faktura, a tim odsunout platbu ¢asti faktury do
budoucna. Povel otevie dialogové okno Pozastavky, prostfednictvim kterého
urcite zplsob vypoctu pozastavky, upravite text a zvolite datum splatnosti po-
zastavky. Pokud chcete automaticky pozastavenou ¢astku faktury predctovat do
dlouhodobych pohledavek, resp. zavazkd, vyplite i predkontaci pro predctova-
ni. Po vyplnéni vSech potrebnych udaja kliknéte na tlacitko Dokon¢it a fakturu
ulozte.

Na zalozce Pozastavky dostupné nad tabulkou agendy si mGzete zkontrolovat
vSechny vyplnéné Udaje. Pokud zjistite chybu a potrebujete pozastavku opravit,
kliknéte na radek prislusné pozastavky a z kontextového menu pres pravé tlacit-
ko mysi zvolte povel Upravit...

Pozastavky vypInéné u faktur se projevi i v fadé tiskovych sestav napfr. Faktura,
Kniha pohledavek, Upominky faktur v prodleni, Pohledavky dle rozmezi splat-
nosti a dalsi.

Vyrovnani DPH

V danové evidenci nékdy nastava situace, kdy je nutné zapsat Gcetni doklad pro
vyrovnani dané z pridané hodnoty. Napfiklad kdyz obdrzite zalohovou fakturu
bez vycisleni DPH, uhradite ji a zlikvidujete. Nasledné obdrzite fakturu (danovy
doklad) s vycislenim DPH a ukéze se, ze v celkové Castce zalohové faktury uz
bylo zahrnuto DPH.



Povel Viyrovndni
e DPH naleznete
i vagendeé Prijaté faktury.

»

Udil

Pienns >

Ctrl+ A5

tebnf terminal
Registrace DPHv [U..  Ctrl+Shift+G
Buéni odpoéet zilohy

SdniFovani pajnfek Crri+Alr+ A

s e v v e

Ctrl+Shift+C
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Protoze jste likvidaci zalohové faktury zahrnuli do danového zakladu dané z pfi-
jmU celou pfijatou zélohu, je dlilezité provést opravu a prevést prislusnou ¢astku
do sloupce DPH, aby do zakladu dané z pfijmd vstupovala pouze ¢astka bez DPH.

Oprava se ovsem neprovadi v pdvodnim pokladnim, resp. bankovnim dokladu
vzniklém likvidaci, nebot’ ten uz maze byt v uzavieném obdobi DPH a v dobé
jeho vystaveni nebylo vycisleni DPH znamé. Povelem Vyrovnani DPH z nabidky
Zaznam vytvorite novy vyrovnavaci Gcetni doklad v agendé Pokladna, ve kte-
rém bude spravné vycisleno DPH a zaroven bude obsahovat odpocet zélohy.
Jeho celkova castka bude nulova. Doklad se po ulozeni promitne do penézniho
deniku.

Fakturu (danovy doklad) zapiste do agendy faktur tak, ze ¢astky jednotlivych sa-
zeb uvedte do polozek faktury a uhrazenou zéalohu vlozte povelem Zaznam/
Pfenos-/Zalohové faktury-. Pak fakturu ulozte. Jeji celkova castka by méla
byt nulova. Pokud ano, zpfistupni se povel Vyrovnani DPH, ktery pouzijte.
Vytvoreny vyrovnavaci doklad si zkontrolujte v agendé Pokladna.

Pri vyUctovani zalohové faktury, u které nezbyvaiji k vyrovnani zadné castky a k niz
uz mate vystaveny danovy doklad v agendé Interni doklady, povel Vyrovnani
DPH nepouzijete, protoze vyse DPH je vycislena na internim dokladu.

Vytvoreni faktury z jiného dokladu

Vydanou fakturu je mozné vystavit i prenesenim informaci z dokladu, ktery uz
existuje. Konkrétné z vydejky, prijaté faktury, prijaté objednavky, prijaté poptav-
ky, pfijemky, prevodky, vydané nabidky a servisniho zéznamu. Stejné doklady je
mozné prenést i do opravného danového dokladu.

Po vybéru pozadovaného povelu z nabidky Zéznam/Pfenos - se otevie seznam
vytvorenych dokladid v rezimu vybéru. Obvyklym zplisobem mUzete vybrat do-
klad a pridat jeho polozky do vystavované faktury stiskem klavesy ENTER, pfip.
povelem Prenést do dokladu. Pri castecném vyrizovani dokladd zvolte povel
Pfenést s vybérem polozek. Zobrazi se agenda Pfenos polozek -, ve které mi-
Zete upravovat prenasené polozky, napf. mnozstvi, cenu, DPH, slevu. Nechcete-li
nékteré polozky do faktury prenaset, zruste u nich zatrzeni ve sloupci X.

Vice dokladd najednou muzete do faktury vlozit z vydejek, prijemek a pfijatych
objednavek povelem Pienést vse. Podminkou pro pouziti tohoto povelu je, aby
byl ve vybéru dokladl vkladanych do faktury vyplnény stejny odbératel.

Na zékladé vlozeného dokladu bude ve vydané faktufe vypinéna adresa, faktu-
racni polozky, poznamky a nékteré dalsi idaje (napf. z objednévky, nabidky a po-
ptavky se navic vyplni Cislo a datum). Vlozené Gdaje upravte tak, aby odpovidaly
skutecnosti. Vazbu na pfislusny doklad naleznete v tabulce na zalozce Doklady.

Vlozite-li do faktury vydanou nabidku, pfijatou poptéavku, pfijatou objed-
navku, vydejku nebo servisni zdznam a do opravného danového dokladu na-
vic prijemku, zaznamena se mnozstvi prenesené do faktury v poli Pfeneseno

KAPITOLA

11
5

STRANA

PASK)




KAPITOLA

11
)

STRANA

296

296 | KAPITOLA 11 | Fakturace

»

Povel

TIP O({pvocetzalo,h )
mdizete provddét
i vagendeé Prijaté faktury.

Spolu s informaci
e o cisle dokladu,
resp. datu prijeti zalohy se
prenese i pdrovaci symbol
zdlohové faktury. Tento
udaj poslouzi pro spravné
vyrovndni salda u uct
prijatych a poskytnutych
Zzdloh.

T Informaci o tom,
jaky kurzovy rozdil
vznikl a jakym kurzem byl
odpocet zdlohy prepocten,
Ziskate ve stavovém
radku, a to v pripade, Ze se
budete kurzorem
nachdzet na
poZadovaném fdadku
s odpoctem zdlohy.

v prenaseném dokladu. Pfenesenim vsech polozek se preneseny doklad oznadi
jako vyfizeny.

Skladové zasoby z vydejky jsou do faktury preneseny jako ru¢né zadané textové
polozky, a proto neovliviuji stav skladu a skladové pohyby.

Pro prenos polozek z jednoho dokladu do druhého muzete vyuzit ctecku ca-
rového kodu a znacné tak urychlit svoji fakturaci. Abyste tuto funkénost mohli
vyuZzivat, provadéjte prenos vzdy s vybérem polozek, tj. po vybéru konkrétniho
dokladu pro prenos zvolte povel Pfenést s vybérem polozek. Otevie se agenda
Pfenos polozek-, kterd obsahuje polozky prenaseného dokladu.

Prvnim nactenim koédu zasoby se vSechny polozky pro prenos odznaci a ozna-
Cena zlstane pouze polozka, kterd ma shodny carovy kod s nac¢tenym kédem.
Kurzor se nastavi do pole MnoZstvi pro pfipadnou ru¢ni Upravu potiebné hod-
noty. Opakovanym nacitanim carového kédu se bude mnozstvi polozky auto-
maticky navySovat. Nalezne-li POHODA vice zasob s nacitanym ¢arovym kédem,
zobrazi je vsechny a umozni vam vybér pozadované polozky.

ot 74
Odpocet zalohy - :
Zadejte ¢astku k uplatnéni odpoctu zdlohy na vydanou/pfijatou
v . R o , faktune.
POHODA umozriuje provadét odpocet zalo- | - =
hy na fakture dvéma zpUsoby, a to bez vazby | suuinicisia sy )
na zalohovou fakturu a vybérem ze zaloho- | oo cstaziichont ity 108000
, v " ., v v Uhrazeno ze zélohové faktury 10 090,00
vych faktur véetné faktur v cizi méné. e AT
Zbyvé uplatnit k celkové &dstee 0,00
ZéthOVé faktury Zbyva uplatnil k likvidovené dastce 0.00
Povel Zaznam/Pfenos-/Zalohové faktlf.ry-» = T
otevie seznam zalohovych faktur v rezimu

vybéru, kde si obvyklym zplsobem zvolte

pozadovanou zélohu. Chcete-li do aktualni faktury vlozit pouze hodnotu zélohy,
bez uvedeni polozek zalohové faktury, stisknéte klavesu ENTER nebo pouzijte
povel Pfenést do dokladu. Povelem P¥enést s vybérem polozek mizete vy-
brat polozky zélohové faktury, které budou preneseny do aktualni faktury. Pro
prenos vSech polozek zalohovych faktur mlzete pouzit povel Pfenést i polozky.

Jakmile zvolite néktery z uvedenych povelll, zobrazi se dialogové okno Odpocet
zalohy, ve kterém mizete upravit hodnotu pro vlozeni odpoctu. Vyse odpoctu
zalohy je ve faktufe uvedena v polozce Uhrazena zaloha.

Stejny zplsob odpoctu zaloh mlzete pouzit také u faktur v cizi méné. Do da-
nového dokladu je povoleno vlozit pouze zalohovou fakturu ve shodné méné.
Program POHODA vypocita i kurzovy rozdil plynouci z rozdilného kurzu likvi-
dace/danového dokladu a konecné zUctovaci faktury. V dialogovém okné
Odpocet zalohy v cizi méné staci, aby bylo vyplnéno pole Kurz likvidace/dan.
dokladu k zaloze. Po ulozeni konecné zuctovaci faktury se hodnota kurzového
rozdilu automaticky zauctuje na nakladovy, resp. vynosovy Ucet zadany v agen-
dé Globalni nastaveni/Cizi mény a protitcet bude vychazet z nastavené pred-
kontace konecné zlctovaci faktury.
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» Ruéni odpocet zalohy

Pokud zrovna nemate zalohovou fakturu k dispozici, pouzijte povel Ru¢ni odpo-
cet zalohy z nabidky Zaznam. Vlozite jim polozku Uhrazena zaloha bez vazby na
zalohovou fakturu. Do pole Jedn. cena pak doplite zdporné vysi zalohy a do pole
Poznamka na polozce dokladu miizete uvést doplniujici Gdaj identifikujici zalohu.
V poli Par. sym. vyplnte parovaci symbol zalohové faktury v pfipadé, ze chcete
sledovat saldo u G¢td pfijatych a poskytnutych zaloh. Uctujete-li o zalohéach klad-
né, priradi se parovaci symbol automaticky k Gctu na strané MD a naopak.

Ulozenim dokladu se soucet uhrazenych zaloh indikuje ve spodni ¢asti formula-
fe, hned pod celkovym souctem castky dokladu.

»  Odpocet zaloh podle § 37a...

Prostrednictvim této funkce Ize u vydané faktury provést vypocet odpoctu zaloh
podle § 37a zdkona o DPH. Zaklad pro vypocet DPH se vypocte z rozdilu mezi
zakladem dané ve vyporadaci fakture a zékladem dané z prijatych zaloh. U fak-
tur v cizi méné Ize navic zvolit moznost vypoctu podle § 37a z rozdilu zakladl
v cizi méné.

Vychozi nastaveni novych dokladl se provadi v agendé Globalni nastaveni/

Pohledavky zatrzenim/odtrzenim volby Odpocet zaloh podle § 37a a vol-

by Vypocet z rozdilu zakladii v CM. Zména tohoto nastaveni se projevi pou-

ze u nové vkladanych dokladd. Na jiz zapsané doklady nema zadny vliv. Tento

povel naproti tomu umoznuje aktualni doklad vypocist odlisné od globalniho

nastaveni. 11
5

»  Aktualizace sazeb DPH...

Tato funkce umozni provést zménu sazby DPH u vSech polozek dokladu.
Pouzitim povelu Zaznam/Operace/Aktualizace sazeb DPH... se zobrazi dialo-
gové okno, ve kterém vyberete novou sazbu DPH platnou v daném zdanovacim
obdobi. Potvrzenim dialogového okna se nové sazba DPH automaticky vlozi ke
vSem polozkam v dokladu a dojde k aktualizaci ¢astky DPH.

Povel je mozné pouzit pouze u polozkového dokladu, a déle dokladu, ktery
neni zlikvidovan, stornovan, zahrnuty v priznani k DPH nebo v pfikazu k Uhradé.
Funkce je dostupna v agendach nabidek, poptavek, objednavek, pohledavek,
zavazka a dale v agendach PFijemky, Vydejky, Servis, Prodejky a Kasa.

»  Odlozeny vydej

Povel Odlozeny vydej slouzi k pievo- o oo

, ) p Typ Faklura Datum vystaveni VL2024
du skladovych zasob na textové po- .. o >
lozky (s vazbou na agendu Zasoby). Detumsplatnostt 20022028

Datum KH DPH

1 b 211 > Varsym. 240100015
Tgto fEJnk(EI napnklapl vyuzijete, kdyz = e =
zakaznikovi vystavujete fakturu na CleneniDPH w

a]efa] [<]<]<][<]<
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TP Povel je v agendé
Viydané faktury
pristupny pouze tehdy,
kdyz je v agendé Globdlni
nastaven( v sekci Sklady/
Doklady se zdasobami
zatrzena volba Umoznit
prenos vydané faktury
do vydejky.

TIP Povglem Otevft’tl,
ktery se nachdzi

v mistn{ nabidce

na zdloZce PoloZky

faktury, se z textové

polozky (s vazbou

na agendu Zdsoby)

prepnete na odpovidajici

skladovou zdsobu

do agendy Zdsoby.

T Funkci Zdznam/
Operace/Casové

rozlisent.. vyuzijete

v pripade, kdy se ndaklady

a vynosy netykaji pouze

bézného ucetniho obdobi.

Funkci Zaznam/
T .
Operace/Opravna
polozka... vyuZijete pro
docasné snizeni hodnoty
majetku v ucetnictvi. Vice
informaci se dozvite
v kapitole Ucetnictvi.

jim objednané zbozi, ale v dobé vystaveni faktury ho jesté nemate na skladé.
Aktivovanim rezimu a vlozenim chybéjici zasoby do faktury se vyhnete ru¢nimu
vypsani polozky nebo vyskladnéni do zaporného stavu. Po naskladnéni chybéji-
cich zasob prenesete textové polozky (s vazbou na agendu Zasoby) do vydejky
a provedete tak jejich vyskladnéni.

Tento rezim je nutné aktivovat pro kazdou vydanou fakturu zvlast. Pro jeho ak-
tivaci, resp. deaktivaci slouzi povel Zaznam/OdloZeny vydej (klavesova zkrat-
ka CTRL+ALT+S). Zapnuty rezim indikuje pfiznak OdloZeny vydej ve formulari
faktury nad polem Typ. Faktura zlistava v tomto rezimu do okamziku, kdy jej
zrusite.

Je-li odlozeny vydej aktivni, chybéjici zasoby vlozite do vydané faktury obvyk-
lym zplGsobem. Skladové zasoba v tomto pripadé neprovede skladovy pohyb
a ve stavovém radku vydané faktury bude oznacena jako Textova polozka
(s vazbou na agendu Zasoby). Jakmile naskladnite chybéjici zasoby, prenesete
je do vydejky pfimo z vydané faktury, a to povelem Zaznam/Pfenos-/Vydané
faktury-. Textova polozka (s vazbou na agendu Zasoby) se ve vydejce zméni
ve skladovou polozku a vytvofi pohyb na skladé. Pfenesenim polozek z vydané
faktury do vydejky se oba doklady navzajem provazou prostfednictvim zalozky
Doklady.

Ke kontrole mnozstvi preneseného z faktury do vydejky slouzi kontrolni tiskova
sestava Soupis nevyskladnénych zasob. Zobrazuje jednotlivé vyfakturované
polozky urcené pro prenos do vydejky. Na sestavu nevstupuji polozky prenese-
né do faktury z vydejky.

Kontrola dokladu...

V kazdé polozkové agendé je doplnéna funkce pro kontrolu dokladd, diky které
je mozné provést kontrolu spravnosti vypoctu celkového souctu dokladd a za-
danych polozek. U polozek dokladu program opétovné prepocitd na zékladé
zadaného mnozstvi, jednotkové ceny, DPH a slevy v procentech hodnotu zékla-
du dané a vysi DPH. POHODA pfi ukladani kazdého dokladu tyto veskeré udaje
znovu ovéruje a kontroluje a objevi-li néktery chybné zadany, zobrazi upozorné-
ni a nabidne moznost jejich ponechani ¢i automatické/rucni opravy.

Upozornéni na nespravné zadany doklad je zobrazeno i pfi nahledu na tiskovou
sestavu, tedy pfi jejim tisku. Tuto funkci vyuzijete predevsim pfi velkém mnoz-
stvi dokladd, kdy vznikéa vétsi pravdépodobnost $patného zadani dokladu. Tuto
kontrolni funkci doporucujeme provést také v pfipadé nespravného ulozeni do-
kladu, tedy pfi ukladani nového zaznamu, kdy doslo k nasilnému ukonceni pro-
gramu tfeba vypadkem elektrického proudu.

Pokud chcete provést hromadnou kontrolu dfive ulozenych dokladd, pouzijte
povel Zaznam/Operace/Kontrola dokladu... Vysledkem kontroly je soupis
vSech dokladt, u kterych byly zjistény chyby pfi vypoctu zékladu DPH nebo cast-
ky DPH.
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»  Nedobytna pohledavka...

Pomoci povelu Zaznam/Operace/Nedobytna pohledavka... vystavite do
agendy Interni doklady opravny danovy doklad pfi opravach vyse dané
u pohledavek za dluzniky podle § 46 zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané
hodnoty.

Povel Nedobytnd Povel zobrazi dialogové okno Nedobytna pohledavka, kde vyberete, zda chce-

TP e te vytvofit doklad na odpocet nebo na vyméreni DPH. Poté zadate pozadovanou
najdete také v agenddch predkontaci a ¢lenéni DPH. U vytvoreného interniho dokladu doplite vSechny
P Gty Ostaitil nalezitosti dafiového dokladu podle § 46 zakona o DPH.

pohleddvky a Ostatni

zdvazky.

Véritel, ktery proved! opravu, je povinen predlozit jako pfilohu k danovému pfi-
znani kopie vsech vystavenych danovych dokladl, u kterych proved| opravu
vySe dané, a vypis z prehledu oprav provedenych v daném danovém pfiznani.
K tomu slouzi tiskopis Kontrolni hlaseni dostupny ve stejnojmenné agendé.

»  Vygenerovat zasilky

Prostrednictvim povelu Zaznam/Operace/Vygenerovat zasilky vytvorite za-
znamy do agendy Zasilky pro vSechny doklady v aktualnim vybéru. Tato agenda
slouzi ke spravé a evidenci zasilek pro odbératele.

Pri pouziti tohoto povelu se vas POHODA jesté pro jistotu zeptd, zda skutec-
né chcete vygenerovat zasilky pro vybrané zaznamy. Zaznamy se vytvofi az po
potvrzeni této hlasky tlacitkem OK. Udaje na vygenerované zasilce se pred-
vyplni podle odbératele a podle Gdaje v poli Dopravce pouzitych na fakture.

Vytvofenou a nevyfizenou zésilku mizete v agendé Zasilky rucné editovat
a pfip. exportovat pro aplikaci dopravce prostfednictvim povelu Zaznam/ 11
Exportovat... Vazbu vydané faktury a zasilky je mozné sledovat na zalozce 5
Doklady.

STRANA
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»  Exportdo ISDOC...

Diky tomuto povelu z nabidky Zaznam/Komunikace prevedete vydanou fak-
turu do forméatu ISDOC. MUzete posilat elektronické faktury napfi¢ ekonomic-
kymi systémy, a to i véetné systéml, které pouzivaji statni instituce a organiza-
ce. Vytvoreny doklad je mozné doplnit o elektronicky podpis, kterym se snadno

L ) ovéfi jeho platnost a plvod. Zvolenim uvedeného povelu oteviete privodce
TIP Viychozi nastaveni

poli v privodci exportem do ISDOC, ve kterém vyberete podpisovy certifikat a zadate soubor,
pro export dokladu do kterého méa byt doklad vygenerovan. Zatrzenim volby Odeslat emailem se
g0 EDOC po dokonéeni priivodce otevie okno pro odeslani e-mailové zpravy s vyexpor-
mdizete provést v agendé 'm ISDOC dok t ¥l p hate-li zatrs lbu Zob it
Uzivatelské nastaveni/ tovanym okumentem v pfiloze. Ponechate-li zatrzenou volbu Zobrazi
ISDOC. v readeru, po dokonceni exportu se faktura ve formatu ISDOC otevre v pro-

hlizeci elektronickych dokumentd STORMWARE ISDOC Reader. Povel Export
do ISDOC... naleznete také v agendach Interni doklady a Vydané zalohové
faktury.
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TP Povolite-li v agendé
Globdlni nastaveni

prdci s cizimi ménami,

budete mit k dispozici

i sestavy pro cizimény.

Podrobny popis

nékterych tiskovych
sestav naleznete v rejstriku
interaktivni ndpoveédy
dostupné po stisku kldvesy
F1 pod heslem Tiskové
sestavy (napriklad
tiskopisy, dokladové
sestavy, faktura).

Tiskové sestavy

V tiskovych sestavach je pfipraveno nékolik variant
faktury — danového dokladu, resp. faktury v pripadé
neplatce DPH.

Obchodujete-li se zahrani¢nimi partnery, jisté oce-
nite moznost vytisknout fakturu v nékolika cizoja-
zyénych verzich (angli¢tina, némcdina, francouzstina)
a pfipadné si v programu REPORT Designer vytvorit
jesté dalsi jazykovou mutaci.

Pokud pracujete se skladovym hospodéarstvim,
spolecné s fakturou je nabidnuta moznost vytisk-
nout si dodaci list nebo vydejku k dané fakture.
Samozrejmosti nabidky tiskovych sestav je prehled
vydanych faktur véetné knihy pohledévek, rozdéle-
ni pohledavek podle rozmezi splatnosti a jejich in-
ventarizace atd.

V dialogovém okné Tisk zvolenim povelu PDF/
Odeslat PDF e-mailem u uvedenych sestav mu-
Zete najednou vsem (vybranym) firmédm zaslat
jejich upominku, resp. inventarizaci pohledavek.
Vytvoreny PDF dokument se vlozi jako pfiloha e-
-mailu a odesle se na e-mail zadany u odbératele

m Vydané faktury

0z

. [] Faktura v domaci méné (anglicky)

D Faktura v domaci méné (némecky)
D Faktura v domaci méné (francouzsky)
] Faktura HTML

.. [] Faktura v cizi méng

€] Fakiura HTML v cizi méng

D Faktura v cizi méné (anglicky)

D Faktura v cizi méné (némecky)
D Faktura v cizi méné (francouzsky)

. [] Faktura s piikazem k Ghradé
. [] Stvrzenka k faktufe za hotové
. [] Stvrzenka k faktufe za hotové v cizi méné

[ Dodacilist

[ Dodacilist (anglicky)

D Dodaci list (némecky)

[ vydejka k faktue

[ Vydané faktury

[ Vydané faktury v cizi méné

. [] Viydané faktury s pozastavkami

[£1 Soucet faktur dle sazeb DPH

[£] Upominky faktur v prodieni

[£] Upominky faktur v prodieni v cizi méné
Kniha pohledavek

Kniha pohledavek v cizi méné
Pohledavky dle rozmezi splatnosti

[ Inventarizace pohledavek

- [] Inventarizace pohledavek v cizi méné

Kniha penalizovanych faktur
[£] Vydeje zasob

[£] Soucet polozek

[£] Zisk (zasoby)

[H] Mesicni fakturace

[H] Fakturace podle stiedisek

- |W] Fakturace podle &innosti
.. [W] Fakturace podle zakazek
. [£] Fakturace podle odbérateld

[H] Fakturace 10 nejlepsich odbérateld

v agendé Adresar. Chcete-li sestavy rozdélit podle @ intwastst
e-mailovych adres zadanych na dokladech, zatrh- gi:iﬁ“m“::f:;‘g
11 néte v dialogovém okné Tisk volbu Dle e-mailu.

6 Pokud je doklad bez vazby na adresar nebo e-mail
u adresy neni vyplnén, k odeslani nedojde.
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¥ 116  Vydane zalohove faktury

Zalohové faktury se pro lepsi prehlednost zapisuji do samostatné agendy. Prace
s nimi je v podstaté shodna s agendou Vydané faktury. Zalohové faktury ne-
jsou dafovym dokladem, proto nevstupuji do pfiznani k DPH a pole €lenéni
DPH je v agendé zalohovych faktur nepfistupné. V uvedené agendé vystavujete
faktury typu Zalohova a Proforma.

CTRL+SHIFT+F
Otevre agendu Viydané
zdlohové faktury.



TIP V agende Globdini

nastaveni/Platby
najdete funkci Po plné
likvidaci vydané proforma
faktury vystavit vydanou
fakturu bez upozornénti.
Nastavenim této funkce
ovlivnite, jestli budete na
automatické vystaveni
faktury upozornéni ci
nikoliv.

Viydanou zdlohovou
TIP Ay

fakturu mazete
vyexportovat do formdtu
ISDOC.

»
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OHODA Komplet - [Vydané zilc

I Soubor Nastoveni Adressi  Uéctnichi  bakturace Sklady Medy  Jizdy  Majetck  Zézmam  Napgvéda
ERT Tz N e (N, < N R o A =N e 2o ESRE M aED 2. |
Wydané zalonove taktury Agendy |
Vydani zilohova faktura OdbéEratel @
yp Ltlohova | Datum wystaveni 18.03.2024 |~| 1€ 56541223 pDiE  [czsesnaz
Datum zd.pinéni o . Vydané zalohave
Cidlen 240800001 o o Fima % |flsno = faktury
Daturn splatnosti o4 | Oddélent
Varsym. 240600001 DR RO = 'u':_"”“ :"m’ ':::"‘;E
ice omenského 7
P 3 Piedkontace B =
A A 5 = PSC Obec 13000 Praha3 5 -
Clenéni DPH = =
= Ll Mobil 203 45 852 02 236 445
Text Uttujeme Vim zbod dle Va3 objednavicy: E-mail ondrejmarsik@telecam.cz
adeeva | dodaci adiea
il oj. Ceny 2
et it <l DOH Dat.obj. Y Dopravce =
180,00 Forma Prikezem |2 | Stiedisko =
0,00 Ucet KB =| Cinnost 2
0.0 Konst.sym. 0308 | Zokezka =
* | ¥ | B Polotky faktury | ® Zasétovini | @ Likvidace | @ Doklady | B Udilosti | B3 Dokumenty | (3 Historie zdanamu | [3 Poanimby |
X Cisle | Datur | Spintan Tt Firma Celkem | Klikvidaci  Uplatnéno] Zhjvd uplatnit | ™
1r 180324 01.0424 Ulrujeme Vam zboti dle Vati objedndvie:  ZET5.r.0. 10:300,00 000 7140,00 373000
2 |7 240800000 0705.24 210504 Uctujeme Vom zhoii dic Vasi objednavi:  AK - Media . 5. 10 000,00 0.00 000 W00000 3
(142) Pro riskani napovedy shsknéte F1. Novak sro. 004 L] ;f

Zalohova faktura

Zalohova faktura je predpis na zaplaceni zalohy za prace nebo sluzby, které po-
skytujete odbérateli v delSim casovém intervalu. Jakmile jsou prace dokonceny,
vystavi se konecna faktura, v niz se prouctuji zaplacené zélohy.

Proforma faktura

Proforma faktura je vlastné vyzva k zaplaceni a zadava se na celou ¢astku po-
skytnutého zbozi nebo sluzby. PInéni bude poskytnuto az po jejim zaplaceni.
Vystaveni proforma faktury se v deniku neuctuje. Po jejim zaplaceni je vysta-
vena faktura (danovy doklad) a zaslana odbérateli s tim, ze uz byla zaplacena.
POHODA vystavi fakturu (danovy doklad) automaticky pfi zapisu Uhrady profor-
ma faktury v agendé Banka nebo Pokladna.

Zalohova fakturace skladovych zasob

Polozky, které jsou vlozené ze skladu do zalohové faktury, nemaji vazbu na stav
zasob, tzn. ze pfi ulozeni dokladu nedochéazi k vyskladnéni, resp. naskladnéni
zasob.

Skladové pohyby vytvori az faktura (dafnovy doklad) vzniklad odpoctem proforma
nebo zalohové faktury. Podrobnéjsi popis uvadime déle.

Vystaveni danového dokladu

Pokud do 15 dni ode dne pfijeti platby zalohy nedojde k uskutecnéni zdani-
telného pInéni a nebude vystavena zUctovaci faktura, vznikd povinnost vy-
stavit danovy doklad. V takovém pfipadé zvolte u zalohové faktury povel
Dariovy doklad z nabidky Zaznam, ktery vystavi do agendy Interni doklady
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Pokud existuje

vazba na interni
doklad, je na zdloZce
Likvidace u prislusné
Uhrady zatrZeno pole
ve sloupci Dan. doklad.

»

Stejné upozornéeni
TI S

se zobraz{ i pri
prenosu vydané
objednadvky do prijaté
zdlohové faktury.

»

Povel

Zdlohu na cast
plnénije mozné
zadat pouze u poloZkové
zdlohové faktury typu
Zalohova.

TIP

TIP Zalohové faktury

s pfiznakem Zaloha
na cast plnéni lze
vyfiltrovat pomoci
stejnojmenného
preddefinovaného
dotazu.

danovy doklad k Uhradé zalohové faktury. Dafovy doklad muzete také vysta-
vit prostrednictvim povelu Vystav dai. doklad, ktery vyvolate z mistni nabid-
ky po stisknuti pravého tlacitka mySi na prislusném radku Ghrady na zalozce
Likvidace. Ze stejné nabidky je mozné otevrit vytvoreny danovy doklad v agen-
dé Interni doklady, a to povelem Otevfit dan. doklad.

Jakmile vytvoreny danovy doklad ulozite, automaticky se vytvofi vazba na pfi-
slusnou Uhradu zalohové faktury. V pfipadé, ze byl interni doklad vytvoren bez
vazby na Uhradu zélohové faktury, mlzete tuto vazbu vytvofit pomoci pove-
lu Navazat na dar. doklad..., ktery je dostupny v mistni nabidce na zalozce
Likvidace. Po jeho zvoleni zadate &islo interniho dokladu (danového dokladu),
se kterym chcete vazbu vytvorit. Stejnym zplsobem vystavite dafovy doklad,
resp. navazete danovy doklad k zaloze v cizi méné.

Pokud zatrhnete v agendé Globalni nastaveni/Platby volbu Po likvidaci vydané
zalohové faktury vystavit dafiovy doklad k pfijaté platbé, tak se pfi likvidaci
vydané zalohové faktury typu Zalohové automaticky bez upozornéni vytvori da-
tomatickém vystaveni danového dokladu k prijaté platbé najdete v ndpovédé
programu po stisku klavesy F1.

Vytvoreni zalohové faktury z jiného dokladu

Vydanou zalohovou fakturu mlizete také vytvofit treba z vydejky, vydané nabid-
ky, pfijaté poptavky nebo pfijaté objednavky. V pfipadé, ze vytvofite zdlohovou
fakturu z vydejky, vlozi se do ni skladové polozky z vydejky jako textové polozky
bez vazby na sklad, protoze vydana zalohova faktura nema vliv na skladové po-
hyby. Vice dokladl najednou miizete do zalohové faktury vlozit z vydejek pro-
stfednictvim povelu PFenést vse.

Vlozite-li pfijatou objednavku do vydané zalohové faktury, POHODA se vas zept3,
jestli chcete oznadit objednavku jako vyrizenou, prenesenou nebo ma byt ozna-
¢ena jako vyfizena teprve az po preneseni zalohové faktury do vydané faktury.

Zaloha na cast plnéni...

Prostrednictvim povelu Zaloha na €ast pInéni... z nabidky Zaznam/Operace za-
date k vydané zalohové fakture zalohu na cast plnéni. V praxi vyuZijete v situa-
ci, kdy potrebujete mit na dokladu uvedeny veskeré polozky celkového plnéni,
avsak k Uhradé pozadujete zalohu v ¢astecné vysi z celkového plnéni.

Povel otevie dialogové okno Zaloha na cast pInéni, prostrednictvim kterého
vytvofite, resp. zrusite zalohu na &ast celkového plnéni. Na dialogovém okné
zadate zplsob urceni zalohy na cast plnéni, které mdze byt bud procentem
z celkové castky zalohové faktury, nebo pevnou castkou. K zalohové fakture se
automaticky vlozi likvidace bez vazby a odpocet bez vazby na hodnotu predsta-
vujici rozdil mezi celkovym plnénim a zélohou na ¢ast pInéni. U zalohové faktu-
ry se nastavi ve formulafi pfiznak Zaloha na ¢ast plnéni. Zatrzenim volby Zrusit
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zalohu na ¢ast plnéni na dialogovém okné se odstrani u zalohové faktury pfi-
znak Zaloha na ¢ast pInéni a nasledné je nutné ru¢né smazat automaticky vytvo-
renou likvidaci bez vazby a odpocet bez vazby.

Zaloha na &ast plnéni se projevi i v fadé tiskovych sestav, napf. Zalohova faktura,
resp. Zalohova faktura s prikazem k Ghradé a dalsi.

» Odpocet zaloh

Odpocet uhrazené castky vydané zélohové faktury mizete uplatnit v agendé
Vydané faktury povelem Zalohové faktury- z nabidky Zaznam/Pfenos-.
POHODA otevie agendu Vydané zalohové faktury a vybere viechny vydané
zalohové faktury, které nebyly dosud uplatnény. PfisluSnou zalohovou faktu-
ru vlozite do vydané faktury dvojklikem mysi a povelem Pfenést do dokladu,
nebo povely Pfenést s vybérem polozek a Prenést i polozky, pokud chcete do
vydané faktury prenést i polozky ze zalohové faktury.

Castku odpoctu, kterou chcete do vydané faktury uplatnit, zapiste do dialogové-
ho okna Odpocet zalohy, které se zobrazi po vybéru jednoho z vyse uvedenych
povell. V tomto okné najdete informace o vysi vydané faktury, zdlohové faktury,
o jeji likvidaci a o Castce, kterou zbyva uplatnit. Pokud chcete provést pouze cas-
tecny odpocet zalohové faktury, prepiste Gidaj v poli €astka pro vlozeni odpo-
¢tu. Vyse odpoctu zélohy je ve fakture uvedena v polozce Uhrazena zaloha.

TIP Do (qktury muZzete
vloZit pouze

zalohovou fakturu

ve stejné méne.

V konecné fakture je mozné uplatnit pouze ¢astku do vyse konkrétni zadlohové

Sloupce Uplatnéno e v, v . . . . p
TIP R faktury. Celkova vyse uplatnénych ¢astek ze zalohové faktury je evidovana na

a Zbyvad uplatnit
muzete vyuzit pro vybér
zdlohovych faktur, které jiz

zalohové fakture ve sloupci Uplatnéno.

(] Vydané zilohové fakiury

KAPITOLA

11

byly nebo jesté neby!| v o , v , prarrs
e e Piehled dokladd, u kterych byla uplatnéna zaloha 0 EXZEENE 6
uplatnény. . MR P ] Zalohovs faktura HTML
(véetné vyse zalohy), naleznete v tabulce pod zaloz- [ satonova takturs v e mene
D Zilohova faktura v cizi méné (anglicky) STRANA
kou DOkIady - [] Zalohova fakture v cizi méné (némecky) 303
[] Zalohovs faktura v cizi méné (francouzsky)
Potfebujete-Ii uplatnit zalohovou fakturu, aniz bys- D e e
te ji odpocetli ve vydané fakture, pouzijte povel [ Stvrzenks k faktufe 22 hotové v ciziméné
P - P . ane zalohove taktul
[] Vydané zalohové faktury
Zaznam/Operace/Odpocet zalohy... V dialogo- .3 vydané zitohové faicuryv cizrmene
vém okné Odpocet zalohy zadate ¢astku odpoctu. L] Kniha vydanjch zdlohovjch faktur
- [] Zalohové faktury k vystaveni dafi. dokl.
- [E] Seucer polozek
. , @ Mesitni caluhuvd faklurace
H_ [i] Zilohovs fakturace podie stiedisck
=] TISkove seStavy [#] Zslohovs fakturzce podle Ginnosti

TP Povolite-li v agendé
Globdlni nastaveni

prdci s cizimi ménami,

budete mit k dispozici

i sestavy pro cizi mény.

V této agendé najdete hned nékolik variant tisko-
vych sestav pro zalohovou fakturaci, jako napf.
Zalohova faktura, Zalohova faktura v domaci
méné (anglicky, némecky, francouzsky), Zalohova
faktura v HTML, Zalohova faktura v cizi méné
(anglicky, némecky, francouzsky), Kniha vydanych
zalohovych faktur, Soucet polozek, Mésicni za-
lohova fakturace, Inventura vydanych zaloho-
vych faktur, Zalohové faktury k vystaveni dan.
dokladu, Kontrola zdanénych zaloh, Chyby v za-
uctovani dokladu atd.

B @ Zilohova fakturace podle zakazek
. [E] Zilohové fakturace podle odbérateli
[H] Zalohovs fakturace 10 nejlepéich odbérateld
@ Poitovnisestavy
([ Kontrolni sestavy
~-[#] Inventura vydanych zilohowych faktur
[¥] Soups vydanych zalchovych faktur
-] Uplatnéné zzlohy
- ] Neuplatnéné zélohy
[E] Souget vydanych zdlohowych faktur
[ Poloiky vydanyich zélohouych faktur
£ D Likvidace vydanych zdlohowych faktur
- <@ Kontrola zdanénych zaloh
- @ Kontrola zaiétovani doldadi
& Chyby vzaictovani deldadd
-] Zadétovani dokladid
- [] Zatétovéni dokladu (kosilka)
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¥ 11,2 Ostatni pohledavky

Agendu Ostatni pohledavky pouzivdme pro ty pohledavky, které nevyply-
vaji z fakturace. Jedna se napr. o pohledavky vGdi finanénimu Gradu, vrace-
ni nadmérného odpoctu DPH, vraceni preplatk(i zaloh na dan z prijma a dalsi
podobné. Do agendy se také vytvareji doklady na velky preplatek za predpo-
kladu, Ze méate v agendé Globalni nastaveni/Platby/Pfeplatky zatrzenou volbu
Automatizovat praci s preplatky. Dale se do agendy generuji penalizacni fak-
tury (doklady s typem Penale) z agendy Vydané faktury, a to pomoci povelu
Zaznam/Operace/Penalizace...

E V dafové evidenci se namisto typu dokladu uvadi jeho druh. Ten uréuje obsah
pohledavky a je mozné vyuzit jej pro vyhledavani dokladt.

» Staleé platby

Povel

Povel Zaznam/Operace/Stalé platby... umoziuje hromadné vystaveni plateb po-

Chce[’e-[[dopo[[ , ey s s , . v . ;v . v/ , _
Ml Vo 5m a P sym. dle zadanych kritérii, které se pravidelné opakuji. Zminény povel je pfistupny pou

na nové vytvorenych ze v agendéach Ostatni pohledavky, Ostatni zavazky, Vydané zalohové faktury
zdznamech prevzit a Prijaté zalohové faktury. Jakmile tuto funkci zvolite, zobrazi se priivodce pro sta-
hodnoty ze zdrojoveho Ié platby. Na jeho prvni strané zadejte pocet plateb a periodu opakovani — mésicni
dokladu, zatrhnéte volbu bo kvartalni. Pot im dial 5ho ok ii iednotlivé hledavk

Kopirovat varigbilni nebo kvartalni. Potvrzenim dialogoveho okna se vygeneruji jednotlivé pohledavky,
a pdrovaci symbol. resp. zavazky podle zadanych parametrd a zobrazi se vysledek vytvoreni stalych pla-

teb, prip. i ddvod, pro¢ k vytvoreni dokladu nedoslo.

(12 Ustatni pohledavky

)

[7] Pohledavia v cizi méné
KAPITOLA [ Penalizaéni faktura

’I ’] @ Tisko"é sestavy [] Penalizaéni taktura v cizi méné

[ Cstatni pohlediviy

7 V tiskovych sestavach této agendy najdete pre- 3 immsnr =nee
devS§im prehledy vystavenych ostatnich pohleda- & e eraevpedaina:
vek a penalizacnich faktur, diky kterym neztratite Lo poniesivaiciimens
304 B , . [ Kniha penalizaénich faktur
ve svych zéznamech prehled. (5] Pehlediviy die rozmesicplatnost

[W] Ostatni mésicni fakturace

[M] Ostatni fakturace podie stiedicek
[H] Ostatni fakturace podie Ginnosti’
[W] Ostatni fakturace podie rakizek

¥ 118 Prijaté faktury T

CTRL+P V této agendé se eviduji zdvazky typu faktura a opravny danovy doklad.

Otevie agendu Prijaté Vzhledem k tomu, Ze néktera pole, zalozky, funkce a povely uz jsme popisovali

faktury. v kapitole Vydané faktury, soustfedime se nyni jen na ty informace, které jsme
dosud neuvedli.



Ovldddni programu
je popsdno
v kapitole Zakladni
dovednosti.

Do prikazu k uhradé

budou nabizeny
pouze ty zdvazky, které
maji pole Forma vyplnéno
prikazem.
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OHODA Kemplet - [Pfijaté faktury]

i Soubor  Nactaveni  Adreshé  Uéeticti  Eakturace  Sklady  Mrdy  lidy  Mugetek  Zirnam  Mapavéds
RN e A N MR TN S RN =N N | s G- WEREAM SOOI |
Piijaté faktury Agendy |
Pijata faktura Uodavatel @
Tp Faklura Datum zapisu PRI o 1506103 mE  Czsbening ™
Daturn odp. /ot 27042000 (o ) Piijaé faktury
Ciclo 241100010 = Jroa200a | Ema % | Drevoas
Datum splatnosti 11052021 || Oddéleni Odbyt
" L Ime Jifl Kulich
Dokiad 4002289 DAt KEIOPH l;: el R”I u 'i_ i
Vor.sym. 4002289 Piedkontace 1Fp x o E
& = psC, Obee 17000 Praha 7 - z
Parsym, Clenéni DPH PO o =
Tt Fablura dodevalele Uéer TTN2IT e
Fpdv, Piikar
Souiet poloick
Forma Phikazem | =] Stiedisko
Specsym. Cinnest
Konst.sym. 0308 =] Zakizka
* | % B Polotky faktury | @ Zauétovini | @ Likvidace | @ Doklody | Bl Uddlosti | L Dokumenty | D Historic zdznamu | O Poznamy |
Kod Polozka Mnogste | Mj. | Jedncena | S| DPH DPH% Sleva% |  Cistka DPH |7
Poznamka Parsym, | Evdenénié, | Predkontace CLoH Stiediska Cinnost Zakizka | Expirace | ©
. Vechni deskea 10.00 ke 900,00 [ 1% 0,00% Q00000 119000
, B Spojuvaci deska 10.00 ks 25000 7 24% 000% 2/500,00 525,00
v
L Noha stoloud 10,00 b 160,00 [ 21% 0,00% 1600,00 33,00
B
Skladova polotka Novik s.ro. 2004 ] #
Vytvoreni fakt

Pfi zalozeni nové faktury mate radu poli uz predem vyplinénych. Jde o vychozi
hodnoty poli Cislo, Piedkontace, Clenéni DPH a Text, které se nastavuji obvyk-
le pfi vytvareni nové Gcetni jednotky v agendé Uzivatelské nastaveni. V agendé
Globalni nastaveni/Zavazky se zase nastavuje vychozi splatnost zavazk(, kon-
stantni symbol a také zpUsob zaokrouhlovani faktur. Veskeré Gdaje si kdykoliv
zmeénite podle aktualni potreby.

Zatimco v poli €islo mate vyplnéno interni &islo, které jste prifadili pfijaté fak-
ture, v poli Doklad zadavate Cislo, které na fakture uvadi dodavatel. POHODA
kontroluje duplicitu dokladu a v pripadé, ze se jedna o doklad od stejného do-
davatele s totoznym ¢islem, upozorni vas. Podminkou je vazba adresy na agendu
Adresar.

Méte-li bankovni spojeni dodavatele uvedeno ve svém adresafri, vyplni se tento
Udaj pfi vlozeni adresy dodavatele z agendy Adresaf. V opacném pfipadé za-
piste do poli Uéet a Banka viechny Gdaje ru¢né. Bankovni spojeni musite ru¢né
zapsat i tehdy, je-li na fakture uvedeny jiny Gcet, nez mate ve svém adresari.

Shodnost s obdrzenym dokladem

Pri zadavani faktury opiste vSechna data z pfijaté faktury tak, aby udaje na ni od-
povidaly Udajim z obdrzené faktury od dodavatele.

Nékdy se mlze stat, ze uvedend castka v prijaté fakture nesouhlasi o zao-
krouhleni s ¢astkou obdrzeného dokladu. V takovém pfipadé pouzijte povel

KAPITOLA

11
8

STRANA

305




KAPITOLA

11
8

STRANA

306

306 | KAPITOLA 11 | Fakturace

»

TP HodfnoQ/, které se
nabizeji

v dialogovém okné

po zvoleni povelu

Viymereni DPH..., miizete

nastavit v agendé

Uzivatelské nastaveni

v sekci Interni doklady.

T Pomoci
preddefinovaného
dotazu s ndzvem
Vyméreno DPH se
v agendé vyfiltruji vsechny
doklady, ze kterych bylo
provedeno vymeéreni DPH
pres nabidku Zdznam/
Operace. Povel naleznete
v mistn{ nabidce po stisku
pravého tlacitka mysinad
zdlozkou tabulky.

Zaokrouhleni... z nabidky Zaznam/Operace a v dialogovém okné zvolte odpo-
vidajici zaokrouhleni. Pokud by provedené zaokrouhleni nevedlo ke spravnému
vysledku, doporucujeme, abyste tento problém Fesili ru¢nim vkladem textové
polozky. Upravy provedete nejen v poli Jedn. cena, ale podle potieby i v polich
Castka a DPH.

Vyméfeni a odpodet DPH

Vyméeni a odpodel DPH @

Funkce pro Vyméf“eni DPH Vyuiije_ Funkcs vytvoi dafrowé doklady v agendd Intemni dokledy pro pznéini 8 odpodet DPH i pofizent

Vymeéreni DPH...

#odi a siulb 2 EU, dovozu 2bod| 2 3. 2eml. resp. plenssen dafové povinnost v fuzemeicu

te pfi pofizeni zbozi a sluzeb ze statd
Evropské unie, pfi dovozu zboZi ze tre-
tich zemi a pfi pofizeni zbozi v rezimu
preneseni danové povinnosti podle §
92a zékona o DPH.

Zpinch vwméfen! DPH
(@) Viymddt DPH z celové hodnoty dokdady

[ Myt DPH sixerou sacbou DPH
£ Zahmous vedesdi nakiaty 000 ke

) Vymédt DPH pa polofkich

Prostfednictvim  povelu  Vyméreni
DPH... z nabidky Zaznam/Operace
mUZete automaticky vytvofit do agen-
dy Interni doklady danové doklady na
uskutecnéné plnéni DPH a dalsi dano-
vy doklad na odpocet této dané. Povel
je pristupny z agend PFijaté faktury,
Prijaté zalohové faktury, Ostatni zavazky a u vydajového pokladniho dokladu.

V prGvodci Vyméreni a odpocet DPH nejprve zvolte rozsah dokladd, ke kterym
se maji danové doklady vytvofit (bud pouze k aktualnimu dokladu, nebo hro-
madné k vice dokladdim najednou).

Vymeéftit DPH k aktualnimu dokladu

Druha strana priivodce nabizi dvé zakladni moznosti, a to Vymé¥it DPH z cel-
kové hodnoty dokladu a Vymé¥it DPH po polozkach. Dalsi strana prdvodce
se pak odviji od vybrané varianty.

U prvni moznosti vyméfite DPH z celé hodnoty dokladu. Na dalsi strané maze-
te vybrat sazbu DPH, nastavit predkontaci, ¢clenéni DPH a datum zdanitelného
plnéni pro doklad na samovyméreni DPH a datum odpoctu pro doklad na od-
pocet DPH. Na prvni strané priivodce mizete navic zatrhnout volbu Vyméftit
DPH ruznou sazbou DPH, kterd vdm umozni u kazdé sazby DPH vybrat jinou
predkontaci a ¢lenéni DPH. Pokud potfebujete hodnotu faktury navysit napfi-
klad o dopravné, které bylo fakturovano samostatné, zatrhnéte volbu Zahrnout
vedlejsi naklady. Zpfistupni se pole pro zadani potrebné hodnoty a vyméreni
se provede z navysené Castky.

Druh& moznost, tj. vyméreni DPH po polozkach, vytvori danové doklady podle
polozek pfijaté faktury, ostatniho zavazku nebo pokladniho dokladu. Navic m{-
Zete pfi tomto zplsobu vyméreni zatrhnout volbu Pfenést strediska, cinnosti
a zakazky. Tyto Udaje se do danovych dokladd prenesou spolu s polozkami.



Zatrhnete-li

v privodci volbu

V textu pouzit variabilni
symbol faktury, prenese se
do pole Text interniho
dokladu variabilni symbol.
Prinezatrzené volbé to
bude cislo zdrojového
dokladu.

TIP

U hromadného
vyméreni (ze pouzit
pouze jednu sazbu DPH.

Zatrhnete-li

v privodci volbu
Viymérit DPH jen z poloZek
s 0% DPH, vytvori se
dariové doklady jen
z poloZek dokladu
zadanych v nulové sazbé
DPH. Volbu vyuzijete
predevsim na dokladech
s prenesenou dariovou
povinnosti v tuzemsku
obsahujici, ve kterych jsou
i kombinaci
polozekpolozky se
zdkladni anebo snizenou
sazbou dané a polozeks
polozkami's prenesenou
dariovou povinnosti.

Potvrdite-litlacitkem
OK vsechny udaje
v dialogovém okné
Vlyméreni a odpocet DPH,
dojde k vystaven( internich
dokladti na samovymeéreni
a odpocet dané.

T U jednotlivych
clenéni DPH muzete
nastavit, jaky text se ma
objevit ve vytvdrenych
danovych dokladech.
K tomuto dcelu vyuzijete
pole Text pro vyméreni DPH
vagendé Clenéni DPH.
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Je-li zvolena faktura zadana v cizi méné, zpfistupni se také pole Kurz. Do néj se
nacita kurz podle data zdanitelného pInéni uvedeného u samovyméreni DPH.

Pokud na druhé strané priivodce zrusite volbu Odpocet DPH, bude vystaven jen
doklad na samovymeéreni. Jestlize opakované vyvolate povel Vyméieni DPH...,
tak se vdm podari vystavit pouze doklad na uplatnéni odpoctu dané. Pfi vytvare-
ni samostatného dokladu na odpocet DPH v cizi méné bude pouzit kurz, s nimz
se pocitalo na dokladu na samovyméreni, tzn. bez ohledu na Udaj vyplnény
v poli Datum odpoctu.

Danové doklady na samovyméreni a odpocet dané musi byt vystaveny ve stejné
vysi, proto po vyméreni dané nesmi dojit ke zméné castky na fakture.
Hromadné vymérit DPH

Diky hromadnému vyméreni DPH Ize vytvorit vice danovych dokladl na vymé-
feni a odpocet DPH najednou, a to ke viem aktuélné vybranym zaznamim v ta-
bulce agendy. Doklady Ize vystavit bud’s datem zdanitelného pInéni dle zdrojo-
vych dokladd, anebo k aktualnimu datu.

Vysledek vyméreni DPH se zobrazi na Ctvrté strané priivodce ve formé logu.
Informuje o poctu dokladd, které byly vytvoreny, a pripadné divodech, proc se
interni doklady nevystavily.

Porizeni zbozi z ¢lenského statu Evropské unie

Pfi pofizeni zbozi z jiného ¢lenského statu Evropské unie vznika platci DPH po-
vinnost pfiznat dan. Platce je povinen vystavit danovy doklad se sazbou DPH
platnou v CR a tuto dan uvést do pfiznani k dani z pfidané hodnoty. Ve vétsiné
pripadl ma platce zaroven narok na odpocet této dané.

V tomto pfFipadé doporucujeme vybrat prvni moznost vyméreni z celkové hodno-
ty dokladu, kdy na dalsi strané prdvodce vyberte sazbu DPH platnou pro porizené
zbozi v CR, a €iselnou Fadu, kterou budete chtit pouzivat pro vytvareni dokladd
na samovymeéreni a odpocet dané pfi pofizeniz EU v agendé Interni doklady.

Pokud nakupujete sluzby s mistem plnéni v tuzemsku od osob registrovanych
k dani v jiném ¢lenském staté nebo zahrani¢nich osob povinnych k dani a Uhra-
da za tyto sluzby probiha formou zélohovych plateb pred samotnym poskytnu-
tim sluzby (pred datem uskutecnéni zdanitelného pInéni), musite u zélohy vy-
méfit DPH na vstupu a vystupu, a to nejpozdéji do konce mésice, ve kterém byla
zaloha uhrazena. Vyméreni DPH provedete v agendé Prijaté zalohové faktury.
Zde se vyméreni provadi pouze na uhrazenou ¢ast zalohy. Castky si zkontrolujte

a pripadné upravte.

Rezim preneseni dafiové povinnosti dle § 92a zakona o DPH

V tomto pfipadé doporucujeme v priivodci Vyméreni a odpocet DPH zatrh-
nout volbu Vyméfit DPH po polozkach. Tim zajistite, ze se v agendé Interni
doklady vytvofi danové doklady presné podle polozek zdrojového dokla-
du, tj. pfenese se mnozstvi, mérna jednotka a castka z kazdé zadané polozky.
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Funkci vyuZijete

v agenddch Prijaté
faktury, Ostatni zdvazky,
Interni doklady, Pokladna
(vydej) a v ucetnich
jednotkdch typu Dariovd
evidence/Jednoduché
Ucetnictviiv agendé
Banka (vyde)).
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Kjednotlivym polozkam v internich dokladech pak pfiradite pozadované ¢lenéni
DPH, resp. upravite sazbu DPH.

Dovoz zbozi

Povel Vyméreni DPH... Ize pouzit i v agendé Ostatni zavazky, napf. z ddvo-
du vyméreni a odpoctu DPH pfi dovozu zbozi mimo Evropskou unii. Vyberete-li
¢lenéni DPH Dovoz zboZzi, tak pro prepocet vytvorenych internich dokladl pro
priznani a odpocet DPH bude pouzity celni kurz, ktery mate zadany v agendé
Kurzovy listek.

Rozuétovani nakladu na danovou a nedanovou éast

Tuto funkci programu vyuzijete v pfipadé, kdy Ucltujete ndklady pouzivané
v ramci ekonomické ¢innosti a zaroven i pro Ucely nesouvisejicimi s témito cin-
nostmi. Textovou polozku dokladu si tedy mdzete rozuctovat na danovou a ne-
danovou cast podle zvoleného poméru.

Povel Rozdaétovani nakladi... naleznete na zalozce Polozky faktury pouze
u textové polozky v mistni nabidce, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi.
V zobrazeném dialogovém okné Rozuctovani nakladd na danovou a nedano-
vou Cast nasledné vyplnite potfebné Gdaje.

Vytvoreni faktury z jiného dokladu

Prijatou fakturu vytvofite diky poveldm v nabidce Zaznam/Pfenos- i z vy-
dané objednavky nebo z prijemky a v pfipadé opravného danového dokladu
i z vydejky.

Povelem Vydané objednavky- oteviete seznam nevyfizenych a neprenese-
nych objednavek a obvyklym zplisobem vyberete pozadovany zaznam. Stiskem
klavesy ENTER, povelem Pfenést do dokladu, resp. povelem Pfenést s vybé-
rem polozek, jej vlozite do polozek faktury. Polozky faktury upravite tak, aby
odpovidaly skute¢nému dokladu.

Jakmile fakturu ulozite, tak se mnozstvim, které je na ni zadano, aktualizuje pole
Pfeneseno u prislusnych polozek v objednéavce, z niz byla faktura vytvorena.
Podobnym zplisobem zhotovite pfijatou fakturu i z pfijemky nebo opravny da-
novy doklad z vydejky. Skladové zasoby jsou do faktury preneseny jako ru¢né
zapsané polozky a neovliviuji proto stav skladu.

Stejné jako v pfipadé vytvoreni vydané faktury z jiného dokladu je mozné i pfi
vytvareni pfijaté faktury z jiného dokladu pouzit ¢tecku carového kédu v pripa-
dé, ze prenos polozek uskutecnite pomoci povelu Pfenést s vybérem polozek.



=

T Tiskoveé sestavy,
které se tykaji
zauctovani, naleznete
pouze v ucetnich
Jjednotkdch typu Ucetnictvi

¥ 119

CTRL+SHIFT+P
Otevre agendu Prijaté
zalohové faktury.

»
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Tiskové sestavy

V tiskovych sestavach agendy PFijaté faktury mizete vytisknout mj. pfijem-
ku skladovych zasob ke zvolené prijaté fakture a dalsi prehledové sestavy, jako
napi. Kniha zavazkl, Zavazky dle rozmezi splatnosti a Pfijmy zasob. Dale
jsou tu k dispozici sestavy s cenovkami a adresnimi stitky, pokladni slozenky
nebo nékolik kontrolnich sestav.

Prijaté zalohoveé faktury

Prijaté zalohové faktury se pro lepsi prehlednost zapisuji do samostatné agendy
Prijaté zalohové faktury. Prace s ni je prakticky shodna s agendou Vydané za-
lohové faktury. V aktualni kapitole se proto budeme soustredit pouze na rozdi-
ly mezi témito dvéma agendami.

Nabidka Zaznam

Stejné jako v agendé Prijaté faktury je mozné i v agendé P¥ijaté zalohové
faktury vytvorit doklad z vydané objednévky, viozit do néj skladové polozky,
stornovat jej, vymérit z faktury DPH, zaokrouhlit doklad nebo celou zdlohovou
fakturu vytvofit v cizi méné. VSechny dostupné moznosti naleznete v nabidce
Zaznam. Podrobnéjsi informace prinaseji predchozi kapitoly.

Zalohova faktura a prikaz k thradé

Prijaté zalohové faktury mlzete zahrnout do prikazu k Uhradé (podobné jako
prijaté faktury). Zalohova faktura musi mit pole Forma vyplnéno prikazem
a méla by obsahovat vSechny potfebné Gdaje, 1. Cislo Uctu, kéd banky, variabilni
a konstantni symbol platby.

(3 Piijaté zalohové faktury
[] Zilohovs faktura {opis)

[B] riijaté zalobov¢ faktury]

Tiskové sestavy

Tiskové sestavy prinaseji kompletni prehled o pfi-
jatych zalohovych fakturach a obsahuji mimo jiné
i nasledujici kontrolni sestavy. Uplatnéné zalohy je
sestava, ktera zobrazi k jednotlivym zélohovym faktu-
ram seznam vSech dokladd, na kterych byly odpocty
uplatnény, a to vcetné odpoctl bez vazby na jiny do-
klad a odpoctd uplatnénych na dokladech v loriském
roce. Diky tiskové sestavé Zalohové faktury k vy-
staveni dan. dokladu zjistite, které zadlohové faktury
byly uhrazeny, ale dosud nebyly uplatnény v konec-
né fakture a nebyl na né vystaveny danovy doklad.
Kontrola zdanénych zaloh zobrazi zalohové faktury,
ke kterym byl vystaven interni dafovy doklad, a které
dosud nebyly uplatnény v konecné fakture, nebo byly

[ Piijale cdluhove feklury v cici méng
-[] Kniha pfijatyich zslohowjch faktur

[ Zalohové faktury k vystaveni dan. dokl.

[T) Soucct polozck
- |8 Pokladni slofenka

) Mésicni zalohové fakurace

W] 7ainhova fakrurace podle stfedisel
[u] Zalohova fakturace podle €innosti
[H) Zalohova takturace podie zakazek

[] Zélohové fakturace podle dodavateld

@ Pulluniseslavy
([ Kontrolnf sestavy

[¥] Inventura piijatych zilohovjich faktur
) Soupis pinatych zalohowych faktur
-[7] Uplatnéné zélohy
<[} Neuplataéné zéluhy

[£] Souéet phijanjch zalohowych faktur
[7) Polosiy prijatych zalohowych faktur
[ Ukvidace payatych zalohovych taktur
i Kontrola zdanéngich ziloh

4> Kuntola zaddtovéni dukladi

< Chyhy v zaiftovani dokladi
-[7) Zauérovani dokladi

[ Zawctovani dokladu (koéilka)

KAPITOLA

11
9

STRANA

309




310 | KAPITOLA 11 | Fakturace

¥ 11 /10

CTRL+SHIFT+Z
Otevre agendu Ostatni
zavazky.
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uplatnény v castkach zékladu dané a DPH odlisnych od ¢astek vycislenych v da-
novém dokladu za poskytnutou Uplatu.

Ostatni zavazky

Ostatni zavazky jsou zavazky, které nevyplyvaji z fakturace. Jde napfiklad o plat-
by socidlniho a zdravotniho pojisténi, splatky leasingu nebo o zavazky vici fi-
nancnimu Uradu (napf. platba DPH, platba zaloh dané z pfijmu). Prace s nimi je
prakticky shodnéa s agendou Ostatni pohledavky.

‘@ POHODA Komplet - [Ostatni zavazky]

f Soubor Mastaveni Adiesid  Uletnictvi  Foburace  Sklady  Medy Jidy Majelek  Ziznam  Nipgvida
NP E R AR RRR S ENC-EN R RN =N W] IR AR AT =N - bl A
| Ostatni zavarky _hgendy |
Ostatni zivazek Dodavatel ®
Wp Zivazek Datum zipisu 001202 [+ K 18a7E630 | QIS | CZISET630 =
Datum odp.durud. 01022004 [ . = Ostatni zivazky
Eislo 41900002 & 0022028 . Eirma i | fkehnas. o
Datum splatnosti 10022024 [o | Oddéleni
o Datum KH DPH v dméne lnBits
Vacsym. Predkontsce b0z = E:gm T;‘;n'ﬂ“" s
Pirsym. Clendni DPH PN = S aba i, 2=
Tt Leasingovd splitha - Skeda Octavia et 125679504 010 =
Zpréve, Piikaz
Soutet polazek - oPH Celkem
.00 000 000 Foerma Pikarem T Stiediskn 2
0,00 0 000 Specsym. Cinnest i
1091500 10915.00 Kenst.oym. T Zakdzks =
# | ¥ [ Polofiy dokiadu | @ Zavétovin | @ Likvidece | ® Doklady | B Usélosti | £ Dokumenty | O Histerie zinemu | D) Poznémby |
Polodka ‘Mmﬁt\ﬂ My Jedn.cena S DPH DPH %/ Sleva % Castka oPH "
Pozndmka Predkontace | CLOPH Stlediska Cinnest Takizka |~
7 1.00 8500,00 7 0% 0.00% 500,00 00
b0z PN
,  Fimanni Ginnost 1.00 2300.00 ™ 0% 0,00% 230000 00
b0z PN
v
) Pojistné 1,00 1500 T 0% 0,00% 1500 LT
b0z PN %
Textovs polotka Newsk s0. 2024 e 7

V danové evidenci se misto typu dokladu uvadi jeho druh, ktery urcuje obsah za-
vazku. Ten je mozné vyuzit mj. pfi vyhledavani doklad(. Ostatni zavazky mizete

také vlozit do prikazu k Uhradé. »
Q’l] Ostatni zdvazky

0

[ Zavazek v cizi méné
- [[] Ostatni zavazky

[] Ostatnizévazky v cizi méné
- [K] Kniha zavazki

[¥] Kniha zévazki v cizi méné
o IE Zavazky dle rozmezi splatnosti
- Pokladni slozenka
- @ Ostatni mésicni fakturace
- [W] Ostatni fakturace podle stredisek
o @ Ostatni fakturace podle €innosti
. [W] Ostatni fakturace podle zakizek
o @ Ostatni fakturace podle dodavateld
@ Poitovni sestavy
Q Kontrolni sestavy

Tiskové sestavy

V tiskovych sestavach agendy Ostatni zavazky jsou
predevsim soupisky vystavenych ostatnich zavazka.
Radi bychom vas upozornili na tiskovou sestavu
Zavazky dle rozmezi splatnosti, kde jsou jednot-
livé zavazky rozdéleny do kategorii podle poctu dni
po splatnosti. | tato agenda obsahuje nékolik kon-
trolnich sestav, které vas upozorni na mozné chyby
napf. v zauctovani.
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TIP Polozky pftquu

a proplacené
zdvazky jsou provdzané
a muzete mezi nimi
prechdzet pomoci povelu
Otevrit.

CTRL+SHIFT+B
Otevre agendu Prikazy
k thrade.

Do jednoho

tuzemskeého prikazu
k dhrade nelze vloZit
doklady v Ceské a cizi
meéné zdroven. Toto
umozriuje pouze
zahranicni prikaz
k dhrade.

Do prikazu k thradé

je moZné vioZit i
zdpornou vydanou
fakturu.

TP Novouvpollozvku

do uloZzeného
prikazu k uhradé priddte
povelem Zdvazky nebo
Bankovni ucty z mistn{
nabidky. Tu vyvoldte
po stisku pravého tlacitka
mysi na zdloZce Polozky
prikazu.
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Prikazy k uhrade

Agenda Prikazy k uhradé slouzi k vytvareni, Upravam a tisku prikazd k Ghradé.
Pri vytvareni prikazu vkladate jednotlivé platby zavazk( na zalozku Polozky pfi-
kazu pomoci povelu Zaznam/Pfenos-/Zavazky-. Do prikazu se oviem nabi-
zeji pouze zavazky, které dosud nebyly v celé vysi zahrnuty do pfikazu a maji na-
stavenou formu Uhrady pfikazem. Potfebujete-li uskutecnit prevod financi mezi
svymi bankovnimi Gcty, vyuzijte povel Zaznam/Pfenos-/Bankovni uGcty-.
Pomoci néj vlozite do pfikazu k Uhradé bankovni spojeni na jiny Gcet zavedeny
v systému POHODA.

5 POHODA Komplet - [Pikazy k dhradé]
i Goubor Mastaveni Adresst Uéetnicni [aktursce Sklady Mrdy lidy  Mejetek  Ziznom  Nipouéds
HEGTE RN R AR SRR X RN oA I AR R N B o M R
Tuzensky piikaz k Gheadé L] _ genay |
Typ Tuzemsky SEPA plathia Export
Vet KB = Dan 12822024 L Test Spuhmad platka Piikazy k dhradé
Celkem 12247800 Datumn i 12022004 & Udaj
o | % B Polodly piikaru | By Dekumenty | D Historie siznamu | O Poanémicy |
Cicios daldadu Piijemee Citla iéru Kod banky  Varsmym.  Konstogm. | Specsym. Wrdcens Castka Tpedva pre piijemee 74 L]
1 [eaneioons ossz 100146436681 0710 TERE 761 =l 593,00 ~
I | 24M0007  Maise Dvoiskovs, Mhlavs 201280002 o1g BA03155253 0558 E T 80000
3| 24M0008  EWASS Vodikova §, Praha 1 1800050203 taz0 2504113297 558 LI 150000
4 24M0012  Adimek il 35090 0e00 24190005 0130 12312 =] 205000 MZ202401 2
5 4MA0N3  Dvoiak Pavel S224054158 0800 240900026 0138 r MO0 MZ202401 B
6 24MH0014  Ziahubka Marck 2669533 010 241900007 138 [=] 3700600 M2202401 u
siskéni népovédy stisknéte F1. Novék sro ma [] # )

Jakmile prikaz k Uhradé sestavite, mlzete jesté stale polozky upravovat nebo
ruéné doplnovat dalsi platby, které nejsou v pfislusnych zavazcich viibec evido-
vany. Pokud potrebujete provést pouze ¢astecnou Uhradu zavazku, snizte castky
na polozce prikazu. 11

11

Vystaveni prikazu k dhradé
311

 Novy prikaz zalozte stiskem klavesy INSERT a uvedte platné datum prikazu.
Zvolte, zda se jedna o typ tuzemsky nebo zahranicni.

« Nasledné kliknéte na povel Zaznam/Pfenos -+/Zavazky -.

« Chcete-li provést vybér zavazka, kterym uz uplynula doba splatnosti, zvolte
zalozku Po splatnosti. Nejpozdéji dnes splatné zavazky vyberete zélozkou
Splatné dnes, zitra splatné pres zalozku Splatné zitra atd.

 Pozadované zavazky jednotlivé oznacite stiskem klavesové zkratky ALT+X.
Pro vybér zavazkl k Uhradé podle vlastniho oznacdeni vyuzijte praktickych
dynamickych zalozek Moje oznacené, Oznacené a Neoznacené.
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Zavazky ->
Bankownr déty -»
Oteviit polozky -»

Oteviit
% Smazat

Poradi
Setridit 4

Chcete-li zménit
TIP iyt .
poradi zdvazkd
na polozkdch prikazu,
vyuZijte povel Poradi(
v kontextovém menu.
Povel Setridit umoznuje
tridéni zaznami
v prislusném sloupci
vzestupne, resp. sestupne.

»

Povel

2 POHODA Komplet - [Zévzky -> Piicazy k Ghradé]

oo Proplett Propltitvis Zizaam  Okne  Nepowids

PO SABNEE ) e il e i R E ER T e B N W W [ B

# | . | 03 Po splatnests | (3 Splatné dnes. | (3 Splatne stra | £ Do 3 dnd | €3 Do tydne | —
T Vachm | Xproplacent] OW Eproplocent | ok Fims T i | | a

1 [T 221100008 201506 S000,00 000 241022 AK-Medina.s. Mgt bvana Kritk = o
"2 ™ 2oz 201528 590000 000 241022 INTEAK spol.sr.o. David Jinskj Pijata faktura Lo
3T 24m00002 2567008 1421300 000 030224 AK-Mediaa.s. Mgt bvana Kritks  Prjats fakturs

4 T 2aM:00001 12345678 mm 000 120224 FU Kigy Vysoding Ostatod chvazek m

5 T 2am00ca 12345678 0,00 000 120224 O Knj Vysading Ostatni zvazeic Piikazy k dhrad
6 T 24m:00004 12345678 11893,00 0,00 120224 Veeobecns dravotni pefitovna CR Ostatni zévazek

7 T 24Mz00s 12345678 486400 000 120224 Ceski primyslov zdravotni pojiitovna Ostatni zévazek:

8 2000006 7606208531 1500,00 000 120224 Ostatni zévaze:

§ T 2aM:00009 BIA1/3499 400,00 000 120224 Penzyni spoletnost Ceské popitovny, as. Ostatod zhvasek

1 200t 7206206535 14700 000 120224 Pensijnispolegnost Ceské pojiirovny, a5. Orstatni sivazele

1T zamoon 9653125009 100000 000 120224 Ostatri zévazel:

12 [ 240100016 280100016, 100000 000 200224 A-STORES sro. Josef Nawitil  Vydand faktusa

1B 241900013 12345670 104000 000 250224 FUKnjWysoding Ostatni zhvazel:

14 [T 20000001 240400001 -294900 000 030324 i Batuls Josel Stéblo Vydany oprawng da. dokiad |,

18 241900002 1843101218 10615,00 000 100324 Skofinas. lan Bima Ostatni ivazekc

{1/28) Pro zigkani népovédy stisknéte F1. Novsk 5.0, 024 (] 4 )

« Povelem Proplatit vSe (nebo stiskem klavesové zkratky ALT+E) z hlav-
ni nabidky vlozte vSechny vybrané zavazky do pfikazu, pfipadné povelem
Proplatit (klavesovou zkratkou ALT+R) vkladejte zavazky postupné.

« Chcete-li do daného prikazu vlozit polozku pro pfevod na bankovni tcet za-
lozeny v programu POHODA, pouzijte povel Zaznam/Pfenos -+/Bankovni
ucty-. Vyberte potrebny bankovni Ucet a preneste jej do prikazu.

- V polozkach prikazu doplnte pfislusnou ¢astku, kterou chcete prevést.

« Ulozte a odeslete do banky elektronicky, pFip. vytisknéte.

Vlozenim zéavazku do prikazu k Uhradé se na zalozku Polozky p¥ikazu prene-
se i zprava pro prijemce. V ten okamzik uz nebudete moci text v poli Zprava
(v agendach zévazkl) zménit. Nicméné mizete jej upravit pfimo v prikazu
k Uhradé. Pole Zprava naleznete v agendach P¥ijaté faktury, Prijaté zalohové
faktury a Ostatni zavazky. MiZzete do néj uvést libovolny text (maximalné vsak
35 znak). Pouze pfi zauctovani mezd se toto pole u vyplaty zalohy a doplatku
mzdy jiz automaticky vyplni zkratkou MZ, rokem a mésicem zaUctovani mzdy.

Kdyz vytvoreny pfikaz k Uhradé ulozite, automaticky se vytvofi zdznam o prove-
denych prikazech k Ghradé na zalozce Doklady u zavazk( (pfijata faktura, pfijata
zalohova faktura, ostatni zavazek, zaporny vydany opravny danovy doklad) vlo-
zenych do konkrétniho pfikazu.

Prostfednictvim povelu Otevfit poloZzky - prejdete do agendy Polozky p¥ikazu
s vybérem téch zavazk, které jsou do vybraného pfikazu vlozené a pfichystané
k proplaceni, nebo uz proplacené jsou. Tento prehled mlzete pouzit bud pro
rychlou kontrolu, nebo v pfipadé, Ze si potrebujete prohlédnout dalsi informace
o nékterém z vlozenych zavazk(.

Reseni vracenych plateb

Pokud vam bankovni Ustav prikaz k Ghradé, resp. platbu vrati, provedte kontro-
lu. V pfipadé, Ze objevite chybny zadznam, opravte jej dle skutecnosti. Ve vétsi-
né pripadl banka vraci platbu z dvodu Spatného uvedeni bankovniho spojeni.
Opétovné vloZeni opraveného zavazku do nového pfikazu se povoli zaskrtnutim
volby ve sloupci Vraceno na polozce plivodniho pfikazu.
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»  Export pfikazui k Ghradé pro elektronicky
platebni styk

Nez poprveé Pokud pouzivate elektronicky platebni styk se svym bankovnim tstavem, mize-
pousijete tuto te z nabidky Zaznam/Operace vyuzit povel Odeslani pfikazu..., ktery umoznu-

funkci, je tfeba provést je vytvaret z vybranych pfikazd k Ghradé soubory ve forméatu konkrétni banky.
prislusnd nastaveni
v agendé Nastaveni/

e i Podrobny popis a priivodce véemi potfebnymi kroky naleznete v interaktivni na-

povédé k programu POHODA.

Vytvoreny soubor s pfikazem k Uhradé mate moznost odeslat do banky po-
moci bankovniho komunikacniho softwaru, ktery spustite na posledni strance
pravodce.

Exportované prikazy k Uhradé jsou oznacené datem a casem exportu a jejich
editace neni mozna. Povelem Zaznam/Operace/Zruseni exportu... priznak
odeslani prikazu k Uhradé zrusite a podle potreby jej pak odeslete znovu.

=  Tiskové sestavy

Po ulozeni tuzemského prikazu si vyslednou sestavu

o v . v/ v ([ Phikazy k Ghradé
miiZete zkontrolovat po stisku tlacitka [& a pfipad- ~ g zeprmes
né si prikaz k Uhradé vytisknout. Je-li na tuzemském - Bl Pikeck itz s kupid

. , v , , v , v é Prikaz k ahradé (s kodem UK Platba)
prikazu k Ghradé zaznamenano vice polozek, ma pfi- 1) opis uzemsijch pikazt k e
slugna tiskova sestava vzhled tiskopisu Hromadny L Osfzehrenicnich plasik hrade

pfikaz k uhradé. U zahranicnich prikazd si mGzete

vytisknout Opis zahraniénich pfikazi k ahradé.

11
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Pokud pouzivate nékterou z variant programu POHODA bez skladového hos-
podafstvi a potiebujete prodavat pouze nékolik polozek zbozi, vyuzijete agen-
du Cenik.

Agenda slouzi pro vytvareni a Upravu zaznam0 vcetné jejich nakupni a prodejni
ceny. Jednotlivé zaznamy Ize nasledné vkladat do prijmovych a vydajovych dokla-
du pro zjednoduseni fakturace. U zaznam( se nezaznamenava historie pohyb( ani
aktualni stav. Chovani je tak podobné jako u textovych zasob (viz kapitola Zasoby).
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11,13

CTRL+SHIFT+C
Zapne doklad v cizi mene.

TIP Viydanou fakturu

a objedndvku v cizi
mené mdzete z nahledu
sestavy vyexportovat
do formatu PDF a rovnou
viozit jako prilohu
e-mailu, prip. primo
z dialogového okna Tisk
odeslat odberateli sestavu
ve formdtu HTML.

ALT+¢
Aktivuje prvni pole sekce.

s POHODA Profi - [Cenik]
! Soubor Mastoveni Adresai  Udetnichi  Fakturace Jizdy Maetek  Zizmam  Mapovéda
AP ML RS NRR ANRARCRN BN =N oA 1= 2| Ca- @ E M SR,
Polafia cenla Ceny @ Agendy |
Ked  [Bo2 M. ks =] DPHnikup [21% - CsopH E
Carked | 0523057412362 DPHprode]  21% » Clsoex ol
Nizev | Vrchni deska Makupni 900,00 bez DPH Marze 110,00
Pradejni 1080000 hez DPH  Rahar a1,667
Text
= | 2 | 23 vokumenty | O Poznamiy | |
X Kod Hizev Nskupni Prodejni Prodejni DPH_| =
1[F Vrchni deska 900,00 0 800,00 1306800
2 | ez Spojovaci deska 25000 J00.00 ECTUN
3 |F B Srouby 10,00 12,00 M50
4 [T BALME Balné 100,00 130,00 157,30
[1/4) Pros siskdni népuvidy stisknéte F1. Huvik sn 2024 3 &

Agenda Cenik je dostupnéa pouze v téch fadach programu POHODA, které ne-
obsahuji skladové hospodarstvi. Pri pfechodu na verzi, ktera sklady obsahuje, se
vSechny zaznamy z agendy Cenik prevedou do agendy Zasoby jako zaznamy
s typem Textova. Nasledné k nim Ize doplnit dalsi Gdaje, vice prodejnich cen
a vyuzivat pokrocilé funkce skladového hospodafrstvi.

Zapis dokladu v cizi meéne

Jakmile mate nastaveny cizi mény zplsobem, ktery jsme popisovali v kapitole
Nastaveni, je vlastni zapis dokladu v cizi méné velmi jednoduchy a rychly. Od dokla-
du, ktery je uvedeny v Ceskych korunach, se postup zapisu dokladu v cizi méné lisi
vyhradné tim, Ze po vloZeni nového zaznamu aktivujete sekci Castka v cizi méné.

V agendach pohledévek a zavazki se prepnuti formulare provadi bud povelem

Zaznam/Cizi ména, nebo klavesovou zkrat- e ——
kou CTRL+SHIFT+C. PfisluSnou ménu zvolite = O e
z vyklopného seznamu pole Ména. M 1 100000

Aktualni kurz vybrané cizi mény se nacitd automaticky z agendy Kurzovy lis-
tek. POHODA sama vyhleda platny denni (nebo podle vaseho nastaveni pevny)
kurzovy listek pro konkrétni datum. V pfipadé, ze kurzovy listek nenajde, nasta-
vi hodnotu 1 a kurz pak musite zadat rucné. Informativni pole MnoZstvi udava
mnozstvi jednotek cizi mény, pro které plati dany kurz.

Pri zapisu bezpolozkového dokladu zadate ¢astku v cizi méné do pole CM (cizi
ména). Castku v korunach éeskych i v cizi méné mhzete ruéné kdykoli opravit
a POHODA automaticky dopocita spravné hodnoty do ostatnich poli. V pfipa-
dé, ze vypliujete doklad polozkovy, zapiSete dil¢i polozky, a to véetné castek
v cizi méné, pfimo do tabulky polozek. Celkova ¢astka v cizi méné je programem
prepoctena na ceské koruny a zobrazena v poli K& ve formulafi v sekci Castka
v cizi méné. U polozkového dokladu je mozné ménit pouze hodnoty uvede-
né na polozkach dokladu. Na zékladé Uprav se pak prepocita jak celkova castka
v cizi méné, tak i celkova ¢astka v ¢eskych korunach uvedenych ve formulafi.
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11,14 Intrastat

Intrastat je povinny systém sbéru dat pro statistiku obchodu se zbozim mezi
zemémi Evropské unie. Povinnost vykazovat data pro Intrastat vzniké u osob,
které odeslaly zbozi nebo pfijaly zbozi z jiného clenského stétu, a to v hodno-
té dosahujici limitu pro vykazovani Gdaji do Intrastatu. Osoby, které musi ode-
vzdavat tyto vykazy, se stavaji zpravodajskymi jednotkami. Vykazy pro Intrastat
se predavaji pouze elektronicky za kazdy kalendarni mésic.

Nastaveni

V sekci Intrastat agendy Globalni nastaveni zatrhnéte volbu Evidovat tdaje
pro INTRASTAT. V sekcich Vyvoz a Dovoz zadejte rozsah pohybu zbozi. V pfi-
padé, Ze se uskutecni pouze jednorazovy (i pfilezitostny vyvoz/dovoz zbozi
a vznikne tak povinnost predavat vykazy pro Intrastat, zvolte moznost jednora-
zové. Takovy vykaz bude v pravém hornim rohu oznacen jako jednorazovy. Jestli
k prekroceni vymezenych limitd u vyvezeného nebo dovezeného zbozi nedojde,
zatrhnéte volbu nevykazuje. Mate-li povinnost pravidelné vykazy odevzdavat,
zatrhnéte volbu plny rozsah. Pri spInéni urcitych podminek Ize Intrastat vykazo-
vat i zjednodusené.

Jednordzovy vikaz Za zpravodajskou jednotku (osobu) muize vykazy pro Intrastat v zastoupeni vy-

miize byt preddn pliovat nebo odevzdavat jiny subjekt. V tomto pripadé vyplnte vSechna pole
celnimu uradu i v listinné v oddilu Treti osoba (celni zastupce).
podobé.
Zapnete-li volbu Vykazovat malé zasilky, POHODA pfi vystavovani dokladd
zkontroluje, jestli celkova fakturovana hodnota nepresahuje limit pro malé za- 11
silky, a pfipadné na tuto skutecnost upozorni a nabidne nastaveni zvlastniho po- 14

hybu malé zasilky k jednotlivym polozkam.
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Ulozenim tohoto nastaveni se zpfistupni sekce Intrastat v agendé Uzivatelské
nastaveni, sekce Vykaz pro INTRASTAT na zéloZzce Zauctovani v agen-
dé Zasoby, povel Intrastat... v agendach Vydané faktury a Prijaté faktury
a agenda Kédy kombinované nomenklatury v agendé Nastaveni/Seznamy.

V agendé Uzivatelské nastaveni v sekci Intrastat vyplite Udaje, které se prene-
sou na polozky faktur, kdyz zvolite povel Intrastat...

Kurzovy listek

Agenda Kurzovy listek v nabidce Nastaveni/Seznamy obsahuje seznam kurzl
pro prepocet fakturované hodnoty polozek.

V agendé Vydané faktury se fakturovana hodnota polozky vstupujici do vyka-
zu pro Intrastat — odeslani prepocte dennim, resp. pevnym kurzem, uvedenym
v kurzovém listku, a to k datu uskutecnéni zdanitelného pInéni uvedeného na
fakture. V agendé Prijaté faktury se fakturovana hodnota také prepocte dennim,
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Kurz pouzity

pro prepocet
fakturované hodnoty
vychadzi z nastaveni(
vagende Globadlni
nastaveni/Cizi mény.

T Seznam kéd( zboZi
naleznete v agendé
Nastaveni/Seznamy/Kédy
kombinované
nomenklatury.

resp. pevnym kurzem, ktery je uveden v kurzovém listku, tentokrat ale k datu
odpocty, resp. doruceni uvedeném na fakture. VySe kurzu k tomuto datu je na-
vic uvedena i v dialogovém okné Vykaz pro INTRASTAT v poli Kurz k pfepoc-
tu. Pokud v tomto poli kurz zménite, pfepoctou se polozky vstupujici do vykazu
pro Intrastat (dovoz) timto kurzem.

Zasoby

U skladovych polozek, které budou vstupovat do vykazd pro Intrastat, provedte
dalsi nastaveni v agendé Zasoby na zélozce Zatuctovani.

¥'x POHODA Komplet - [Zaschy]

i Soubse Mastvend  Adeesai  [Wetrschii  Faktursce  Sklody  Medy  Jirdy  Majelek  Zirmam  Naipgeéds
I S = TER SRR AN RN R TN TN = M| G e T LA ST 07
B —Agenty |
tenér | Kegore | Obehodn idaje | DopiAkoué daje Zeuctovans |inteme | Bidle 2220 |
£ Viechny skiady 2
) MATERIAL Nastaweni et Wiz pro INTRASTAT P
a0 "W:H Vimos - Mikdad —|  Kadobod/ Stist rnak R 036090 |
= ) 780: 2 3
L) Elekaro Pfflem Vypdej Nplﬁhmwm!pdngmq pred =
O Licha el i o) Kectwent St s 1 or
L) Nabytek
:‘l Sochan || Kontrolalimity pr rebm pecsend dhowt posesossi (]
By One Stop Shep (055)
Utousnimetodou &
< >
# | % | @ polotiy | @ Seizant | @) Stevy | &) individusind sevy | B Cenou akee | @ Evidenéni &isa | £ Dokumenty | D) Pondmiy | - »
x Kid | Hizer Niioupni | Prodejni | Prodejnd DPH | Sur zioby ]
23 [ sma St montcvany 1400 1m0 2270 500 -
% [ 70 Fidte 7100 530,00 10 1A 10
7 nx Fidte 7120 12000 14000 174 400
2~ N i 164000 1968,00 238130 0o
2820 ZBOFI MabytekPro firmy) Hovik src. £ e &

Do pole Kéd zbozi vyplite i vyberte pomoci klavesy F5 (tlacitkem 1) osmi-
mistny Ciselny kéd podle kombinované nomenklatury celniho sazebniku. Po
vyplnéni kédu zbozi, ktery ma v celnim sazebniku pridélen i statisticky znak, se
zpfistupni vedlejsi pole Statisticky znak.

Pole Dopliikova mérna jednotka a Koeficient slouzi pro vyplnéni mnozstvi
odesilaného nebo pfijatého zbozi v doplikovych mérnych jednotkach, které jsou
rovnéz pfirazeny v kombinované nomenklature celniho sazebniku. V poli Stat
puvodu uvedte zemi, ve které bylo dané zbozi vyrobeno, zpracovano, vytézeno,
vypéstovano apod.

Wykaz pro INTRASTAT

Ve 4 o

Sestaveni vykazu P e =
Vlastni sestaveni vykaz(i pro Intrastat se pro- | s = = =
vadi v agendach Vydané faktury a Pfijaté | oo . - sl
faktury prostfednictvim povelu Zaznam/ | ... - 7
Intrastat.... Po jeho zvoleni se otevre dialo-
gové okno Vykaz pro INTRASTAT.

e Higovids

Zatrzenim volby Vstupuje do INTRASTAT
-VYVOZ DO JINEHO CLENSKEHO STATU EU, resp. Vstupuje do INTRASTAT -
DOVOZ Z JINEHO CLENSKEHO STATU EU, se na polozkach faktury zpfistupni
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jednotliva pole, kterd budou predem vyplnéna Udaji z agend Globalni nastaveni
a Uzivatelské nastaveni.

Polozky faktury pro tidaje Intrastatu

Na nasledujicich fadcich vam stru¢né popiseme néktera pole polozek faktury,
dulezité pro Udaje Intrastatu:

Podle pole Datum bude doklad zarazen do spravného obdobi, za které ma
zpravodajska jednotka povinnost vykaz odevzdat. Kéd zbozi se uvadi do pole
Kéd a automaticky se predvyplni tdajem vyplnénym u té samé polozky v agen-
dé Zasoby na zélozce Zauctovani.

Fakturovana hodnota je cena skutecné uhrazena za pfijaté nebo odeslané
zbozi a pole je predem vyplnéno c¢astkou dokladu, kterd je prepoctend dennim
nebo pevnym kurzem. V poli Dopravné se uvadi néklady spojené s dopravou.
Chcete-li rozpoditat celkové naklady spojené s dopravou automaticky na dil-
¢i polozky, zatrhnéte volbu Rozpoditat naklady spojené s dopravou v dia-
logovém okné Vykaz pro INTRASTAT, které zobrazite povelem Zaznam/
Intrastat...

Vlastni hmotnost se musi vykazovat u vsech polozek, vyjma elektrické energie
a radioaktivnich latek. Hmotnost mensi nez 1 kg se uvadi s presnosti na tfi de-
setinnd mista a hmotnost vétsi nez 1 kg se uvadi zaokrouhlené v celych kilogra-
mech bez desetinnych mist.

V polich Mnozstvi a Dopl. m.j. se uvadi mnozstvi zbozi v doplrikovych mérnych
jednotkach. Udaje Ize predvyplnit na zalozce ZaGiétovani v agendé Zasoby.
Déle musite vyplnit povahu transakce, dodaci podminky, stat plvodu a stat
odeslani (pfi dovozu), stat urceni (pfi vyvozu) a v nékterych pfipadech zvlastni
pohyb.

Tiskové sestavy

Tiskové sestavy Vykaz pro Intrastat — vyvoz a Vykaz @ Vydantfakiuy

pro Intrastat — dovoz jsou dostupné z agend Vydané m‘g’
faktury a Pfijaté faktury. Pokud budete vykazy odesi- .1 Doksd pro Intrastat

lat elektronicky, kliknéte na konkrétni tiskovou sestavu Qiﬁtwlﬂ"}estﬂw
a zvolte povel Export. Diky tomu se otevie privodce ® Kontrolnsestary
Elektronické podani vykazu INTRASTAT, kde zvolite zplsob, jakym chce-
te vykazy odeslat — bud’ pres webovou aplikaci InstatOnline, anebo InstatDesk.

mace ziskate v ndpovédé programu POHODA.

KAPITOLA

1
14

STRANA

317




318 | KAPITOLA 11 | Fakturace

11,15 Podrobné nastaveni

5 Globalni nastaveni

Agen:

Y/

Nastaveni zakladnich Udaji pro pohledavky a zadvazky se provadi v agendé
Globalni nastaveni v sekcich Pohledavky a Zavazky.

V poli Splatnost pohledavek/zavazki uvedte nejcastéji pouzivany interval
splatnosti, a to v fadu dnl. Uvedeny pocet dnli se u nového dokladu pfipodi-
té k datu vystaveni/zapisu pohledéavky nebo zavazku a vysledné datum se vlozi
do pole Datum splatnosti.

Pro pohledavky mlzete v poli Tolerované dny po splatnosti uvést dobu, po
kterou jste ochotni tolerovat odbérateli, Ze dosud nezaplatil vasi pohledavku,
jejiz splatnost uz vyprsela. V agendach pohledavek mizete nasledné vyhledavat
vSechny doklady, které jsou uz po tolerované splatnosti.

V poli Vychozi konstantni symbol uvedte obvykly konstantni symbol, ktery se
maé automaticky vyplnit pfi vytvareni novych doklad(.

T4 POHODA Komplet - [Globalni nastaveni]

! Soubor Mastwveni Adresst Uéetnictvi  Eakturace  Sklady Medy Jizdy  Majetek  Napgvéda
IR Y-SRI AR RS RN -1 ALY o e o LM R g
sakce 5 > DR - fgerer |
Loge -
Razitko Pohledavky Zaokrouhlovani
Hulresdi 2
Dokumenty Splatnost pokledsvek Zaokrouhleni vypoZitané hodnoty DPH Globalnina
CHM 4
N E”:.“w Talerované dny po splatnosti 0 TR =
'] 0308
1 »] Cidowini Vychozi kanstantni symbol
Cleneni ¥ polokich deoklad
e 9 St =] Cellcovou Eistku dokladu lze nechat také
Histoe uvadét slevu v procentech
15 Cit meny 5 asckaounit
Usdvirha kure roedld Odpoiet zélub pedie 37a %]
Zauétovani Daklad nernokrouhlovet -
Texty u éas. razlient Vypocet 2 rozdilu zaklad( v CM (=]
STRANA Tealy v . deniku
318 Platby Ugozoméni na pohledivky po. 0
Pokladna taleravané splatnosti Zaokrouhlit  na koruny
Poplathy o
Prcplatky Vytvoreni vanabilniho symbolu n
e 2 €l objednavky Vypoéict DPH ze zackrouhleni
DPH 5 5
DPH - ostotnl Povolit vytvoieni pozasd davky - Upozoméni
::ﬁ"""'"‘ "'5‘"" Dovolujeme si Vs upazomit, 2cv pripadé ~
P | nedndrfeni data splatnacti ivedenéhn na v
Pohledavky
Tévark
5;,:';‘,3' Pendle % 00%
Dl Min. v pendle v Ki 0
Puhyby il I:
Ceny a slevy v ~
[+3 MNowak s.r.o 024 -] W

Jestlize zatrhnete volbu V polozkach faktury uvadét slevu v procentech, tak
v polozkach dokladu u pohledavek bude uvedena jednotkova cena a sleva.
V opacném pripadé se v poli Jednotkova cena uvede jednotkova cena véetné
slevy.

Zatrzenim volby Odpocet zaloh podle § 37a nastavite odpocet zdanitelnych pl-
néni z prijatych zaloh ve vyporadaci fakture podle § 37a zdkona o DPH. Zéklad pro
vypocet DPH se tak vypocte z rozdilu mezi zakladem dané ve vyporadaci fakture
a zékladem dané z prijatych zaloh. Podrobnéjsi informace (i s pfikladem) najdete
v kontextové napovédé dostupné pres klavesovou zkratku CTRL+F1 u této volby.
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Zatrzenim volby Vypoéet z rozdilu zakladii v CM se ve vyporadaci fakture v
cizi méné provede vypocet zakladu dané dle § 37a z rozdilu zakladd v cizi méné
a tento rozdil se nasledné prepocte prislusSnym kurzem na K¢. Pokud tato volba
zatrzena nebude, provede se vypocet zakladu dané ve vyporadaci fakture z roz-
dilu zakladd prepoctenych na K¢.

Zatrzenim volby Upozornéni na pohledavky po tolerované splatnosti bude
POHODA pfi vystaveni nové pohledavky kontrolovat zadané tolerované dny
po splatnosti v agendé Globalni nastaveni/Pohledavky, resp. zadané tolero-
vané dny po splatnosti u konkrétniho odbératele v agendé Adresar. Na zékladé
téchto Udaju zobrazi upozornéni o vysi neuhrazenych pohledavek daného od-
bératele. Toto upozornéni se zobrazi také pfi vystaveni nové prijaté objednavky
nebo vydejky.

Zatrzenim volby Vytvoreni variabilniho symbolu z ¢isla objednavky se pri
preklopeni prijaté objednavky do vydané faktury, resp. vydané zalohové faktury
prenese do pole Var. sym. Udaj z pole Doklad (je-li vypInén). Pokud neni vypl-
nén, prenese se tdaj z pole Cislo (¢islo objednavky).

Pokud zatrhnete volbu Povolit vytvoreni pozastavky, mlzete v agendé
Vydané faktury vyuzit funkci pozastavek, diky niz Ize ¢ast platby faktury posu-
nout do budoucnosti zapsanim dalSiho data splatnosti na doklad. Pro pfijaté
faktury je volba dostupna i v sekci Zavazky.

V casti Zaokrouhlovani nastavte zaokrouhleni vydanych doklad(l. Vychozi zao-
krouhleni pfijatych dokladd nastavte v sekci Zavazky. Uvedte zaokrouhleni, se
kterym nejcastéji pracujete, nebot to se bude automaticky nastavovat u vsech

11
15

nové vystavenych dokladl. Bude-li zaokrouhleni nékterych dokladli odlisné,
pro aktualni editaci pouzijete na konkrétnim dokladu povel Zaznam/Operace/
Zaokroubhleni...
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Do pole Upozornéni zapiste text, kterym budete odbératele upozoriovat na
moznost penalizace v pripadé, Ze faktura nebude uhrazena v terminu splat-
nosti. Text se vytiskne pod Udaj o zapisu do obchodniho rejstfiku na sestavach
Faktura, Faktura HTML a Faktura s pfikazem k thradé.

Pole Penale % slouzi k zadavani procenta penéle z dluzné ¢astky za jeden den
prodleni a bude pouzito pro vypocet castky penéale. Do pole Min. vySe penale
zapiSte minimalni ¢astku pendle. Stane-li se, Ze bude vypocitana ¢astka penéle
nizsi nez hodnota uvedena v tomto poli, k vystaveni penalizacni faktury nedojde.
V sekci Zavazky si mizete zatrhnout volbu VyZadovat zadani adajt pro pfikaz
k Ghradé. Po jejim zatrzeni bude POHODA u zavazkl kontrolovat Uplnost ban-
kovniho spojeni dodavatele a pfipadné upozorni, Ze bez uvedeni nutnych udajl
nelze prikaz k Ghradé vystavit.
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Uzivatelské nastaveni

V agendé Uzivatelské nastaveni v sekcich Faktury vydané a Faktury prijaté si
mUzete zvolit hodnoty, které se automaticky vyplni pfi zalozeni nového dokladu.
Mezi né patfi predevsim pfedkontace, clenéni DPH a text. Déle je mozné zvo-
lit predkontaci pro ostatni pohledavky i pro polozku Uhrazena zaloha, kterou
do dokladu vlozite povelem Ruéni odpocet zalohy, resp. Zaznam/Pfenos -/
Zalohové faktury-.

POHODA Komplet - [Usivatels

o
Mestaveni Adresét  Uéetnictvi  Fakturace  Skledy  Mady Jirdy Majetek  Ziznam  Nipovids

i Souber
PO AT Tl | 4 oI R AR B | W e e =N R N S |
@ Vycheai hodnoty pro ulvatele s uvedenym profilem Agendy
Phedkantace 'Ostatn pobledadcy’ 10p = a
Usivatelské
P 2l eni vythané [aktury se vypind tylo hodmoty et
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(171} Pro ziskéni napovédy stisknéte F1 Novik sro. maa e I’

Zatrzenim volby Po uloZeni hotovostni faktury vytvofit pokladni doklad ur-
Cite, Ze po ulozeni faktury s formou Uhrady hotové bude k této fakture automa-
ticky vytvoren hradici pokladni doklad, ktery uz pak jen ulozite. Tato funkénost je
urcena pouze pro doklady v domaci méné.

Chcete-li pfi ulozeni vydané faktury upozornit na moznost odpoctu zalohy, za-
trhnéte v sekci Faktury vydané volbu Upozornit pfi uloZeni faktury na uhraze-
né neuplatnéné zalohy.

Predkontaci a ¢lenéni DPH pro doklady na samovyméreni DPH a uplatnéni naroku
na odpocet této dané vyplnte v sekci Interni doklady. Tyto Udaje budete potrebo-
vat pfi pouziti povelu Zaznam/Operace/Vyméreni DPH... Ve stejné sekci se na-
stavuje i ¢iselna fada a predkontace pro vytvoreni danovych dokladl k pfijaté platbé
(Uhradé zalohové faktury) a vychozi hodnoty pfi vytvareni vzajemnych zapoctd.

V sekci Ciselné fady si miize kazdy, kdo program pouzivé k praci, nastavit pro jed-
notlivé typy doklad( vychozi ¢iselné fady. Tato ¢ast je ovsem pristupna pouze v pri-
padé, ze v agendé Globalni nastaveni/Doklady/Cislovani mate zatrzeno pole
Uzivatelské nastaveni volby ciselnych fad dle prihlaseného uzivatele.
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(1/1) Pro ziskani napovedy stiskneéte F1 Novék sio. 2028

V sekci Doklady mimo jiné nastavite hodnotu Vychozi sazba DPH, ktera se au-
tomaticky vyplni u ru¢né zadavanych polozek dokladl. Také si zde tfeba navoli-
te, které stredisko, ¢innost a zakéazka se maji vyplnit na nové zalozeném dokladu.
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KAPITOLA 12
Sklady

Kapitola popisuje agendy skladového hospodarstvi v ekonomickém a informacnim systému
POHODA. Vsechny dulezité informace jsou uvedeny a roztfidény v téchto podkapitolach:

12/1  Principy a metody

12/2  Zavedeni skladové evidence
12/3  Organizace skladového hospodafstvi
12/4  Cenové akce

12/5  Zasoby

12/6  Pohyby

12/7  Inventura a inventurni seznamy
12/8  Evidenéni &isla

12/9  Recyklaéni pFispévky

12/10 P¥ijemky

12/11 Vydejky

12/12 Vyrobni pozadavky

12/13 Vyroba

12/14 Prevod

12/15 Agendy Reklamace a Servis
12/16 Prodejky

12/17 Kasa

12718 Carové kédy

12/19 Uétovani zpiisobem A

12/20 Vyuziti cizich mén ve skladech

12/21 Podrobné nastaveni
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121~ Principy a metody

Kazd4 ucetni jednotka mGze v programu POHODA pouzivat neomezeny pocet
skladl, které si rozcleni podle vlastnich potreb tak, aby snadno vyhledala pfi-
slusné skladové zasoby.

Zasoby se ocenuji pofizovacimi cenami, tedy souctem ceny pofizeni a nakladg,
které souviseji s jejich pofizenim. Jde hlavné o prepravu, provize, clo a pojistné.
Vyjimkou jsou zasoby vytvorené vlastni ¢innosti, které je zapotrebi podle zako-
na 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ocenit vlastnimi naklady. Vypocet pofizovaci ceny
zasob neni rozhodné trivialni zalezitosti, a proto jej POHODA usnadnuje uziva-
tellim tim, Ze rozpocitava vedlejsi naklady pofizeni podle podilu nakupnich cen
nebo mnozstvi jednotlivych zasob v dodavce. Umoznuje ke kazdé dodavce za-
dat vedlejsi ndklady a pofizovaci ceny opét automaticky prepocita.

Na skladé se zasoby ocenuji prdmérnou pofizovaci cenou, kterd byla zjisténa
jako vazeny aritmeticky prdmér z pofizovacich cen nebo z vlastnich nakladd
a mnozstvi zasob na skladé. Ocenéni skladovych zasob stejného druhu se tak
v pribéhu ¢asu samozrejmé méni a POHODA tedy priimérnou cenu zasob na
skladé prepocitava prabézné po kazdém pfijmu, resp. po zvoleni ru¢niho pre-
poctu. Pfi pfijmu na sklad, ktery nasleduje po nulovém stavu zasoby, je jako va-
Zena cena pouzita skutecnd pofizovaci cena zasoby, protoze v tento okamzik je
cena uréena s maximalni moznou presnosti. Ubytky zasob ze skladu se uskutec-
nuji v primérnych pofizovacich cenach, ve kterych jsou zasoby evidovany.

E Skladové zasoby v dafové evidenci jsou evidovany na skladovych kartach a ak-
tualni ocenéni zésob zjistite pomoci tiskovych sestav. Do agendy Penézni denik
se promitnou pouze zmény financnich prostfedkd, to znamena nakoupené i

prodané zasoby za hotové, resp. proplacené pohledavky a zavazky.

KAPITOLA
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m ZpUisob, jakym budete Gctovat zasoby v Géetnictvi, rozhoduje o tom, jak se bu- 1
dou pohyby zasob promitat do finanéniho Gcetnictvi. MUzete si vybrat ze dvou
moznosti: 325

N Uétovani zpisobem A

Naklady, které jsou spojené s pofizenim zasob v priibéhu celého Gcetniho obdo-
bi, jsou zachycené na majetkovych Gctech zasob v Gctové tfidé 1. Do provoznich
nakladll jsou zasoby prevedeny az po realizaci jejich vydeje. Vyhodou tohoto
postupu je okamzity prehled o financnich prostredcich, které jsou vazané v jed-
notlivych druzich zasob. U¢tovani o pohybech skladovych zasob se v programu
POHODA projevi jen vétsim poctem Gcetnich dokladt.

Sklady A

U¢tovani zpisobem B

U zplsobu B se v priibéhu celého ucetniho obdobi Gctuji veskeré vydaje na po-
fizeni zasob do néakladl. Na konci Gcetniho obdobi provedete inventuru a Ucty
zasob upravite podle zjisténého stavu. BEhem Ucetniho obdobi nemaéte v Gcetni
evidenci dostupné aktualni tdaje o stavu svych zasob.
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Dulezité upozornéni: Jesté pred zahajenim prace se musite rozhodnout, jest-
li povedete vsechny své sklady zpGsobem A nebo zplsobem B. POHODA neu-
moznuje stfidavé vedeni sklad(i jednim ¢i druhym zpGsobem.

Casovy posun faktury a pohybu zasob

Pfi Uctovani zasob v priibéhu roku mnohdy dochézi k casovému posunu mezi faktu-
raci a fyzickym pohybem zasob. Pokud na fakture uvedete zasoby ze skladu, tak pra-
vé k tomuto dni (datu) dochazi k provedeni skladového pohybu — pfijmu nebo vyde-
ji. Kdyz ale vytvorite fakturu z pfijemky nebo vydejky, zadny skladovy pohyb z faktury
se neprovede. V jednotlivych pfipadech proto postupuijte nasledujicimi zplisoby.

Fakturu a zasoby obdrzite ve stejném dni

Do prijaté faktury vliozte jednotlivé zasoby. Ulozenim faktury se zasoby pfijmou
na sklad. Pokud potrebujete na jednotlivé zasoby rozpocitat jesté vedlejsi po-
fizovaci naklady, zadejte nejprve prijemku, do které naklady vlozite povelem
Vedlejsi naklady z nabidky Zaznam. Prijatou fakturu poté vytvorte z pfijemky,
a to povelem PFijemky - z nabidky Zaznam/Pfenos -.

Fakturu obdrzite dfive, zasoby prijdou pozdéji

Prijatou fakturu zapiste v jeji celkové vysi. Jsou-li na ni uvedeny castky, které ne-
maji spojitost se zdsobami, musite fakturu rozepsat na vice polozek pro spravné
rozuctovani. Prijemku véetné vedlejsich nakladl vystavite v den, kdy zasoby fy-
zicky pfijmete na sklad.

Zasoby prijdou dfive, fakturu obdrzite pozdéji

Zapiste prijemku a zasoby prijméte na sklad. Prijatou fakturu zapiste s datem,
kdy véam byla dorucena. V nabidce Zaznam/Pfenos~ zvolte povel PFijemky-
a vlozte do faktury jednu nebo vice prijemek. Ru¢né zadejte dalsi polozky fak-
tury, které nejsou na skladovych pfijemkach uvedeny. Ceny zasob upravte podle
faktury tak, aby souhlasila celkova fakturovana castka. Jestlize jsou ceny zasob
jiné nez na plivodni pfijemce, musite je v této prijemce nasledné opravit.

Fakturu vystavite v den vyskladnéni
Do polozek vydané faktury vlozte konkrétni zasoby. Po ulozeni faktury dojde
k vydeji zasob ze skladu.

Fakturu vystavite dfive, zasoby vyskladnite pozdéji

Vystavte fakturu na celkovou ¢astku nebo provedte rozpis do polozek faktury
ruéné, bez vybéru zasob ze skladu. Pfi pozdéjsim vyskladnéni zasob vytvorte
skladovou vydejku. Dalsi moznosti je vytvoreni vydané faktury v rezimu odlo-
zeného vydeje. To znamen, Ze polozky sice vlozite ze skladu, ale k vyskladnéni
nedojde. Nasledné z vydané faktury vytvorite vydejku. Vice informaci naleznete
v kapitole Vydané faktury.

Zasoby vyskladnite dfive, fakturu vystavite pozdéji

V den vyskladnéni vytvorte skladovou vydejku. Pfi pozdéjsim vystaveni faktu-
ry vlozte vydejku do faktury povelem Vydejky- z nabidky Zaznam/P¥enos -
a rucné doplnte dalsi fakturované polozky.
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Iy Sklady.jejich
clenéni, prodejni

ceny, cenové skupiny

a zdsoby lze pridat

i kdykoli v prabehu

ucetniho obdobi.

Chcete-li vést
e skladovou evidenci
zpusobem A, je nutné
zatrhnout volbu Uctovat
sklady
zpusobem A v agende
Globdlni nastaveni/
Sklady/Sklady A.

TIP Sg skladoyym[ .

zdsobamije mozné
pracovat ve vsech
polozkovych agenddch,
ve kterych je k dispozici
povel Zdznam/Prenos -/
Skladly .
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Zavedeni skladové evidence

Cilem této kapitoly je rdmcové sezndmeni s pouzivanim skladové evidence
v systému POHODA. Podrobnéjsi popis a vysvétleni k jednotlivym skladovym
agendam naleznete v dalich kapitolach.

V agendé Sklady, kterou najdete ve stejnojmenné nabidce, nejprve jednotli-
vé zavedte vSechny sklady, které chcete pouzivat. Ty si potom mizete libovol-
né rozélenit v agendé €lenéni skladi. Individualni Grovné (hladiny) prodejnich
cen, které pouzivate ve vztahu ke svym odbérateltim, zadejte v agendé Prodejni
ceny. Kazda skladova zasoba musi byt zafazena do nékteré z cenovych skupin,
které ovliviuji jeji cenu, a proto také podle potreby doplite Udaje v agendé
Cenové skupiny. Vlastni karty svych skladovych zasob poté zadejte v agendé
Zasoby.

Jakmile veskeré skladové karty zavedete, vypliite v agendé PFijemky pocatecni
stav jednotlivych zasob.

Pfed zavedenim skladové evidence vam doporucujeme, abyste si pozor-
né prostudovali sekce Sklady, Doklady se zasobami, Pohyby, Ceny a slevy,
Sklady A a Prodejky v agendé Globalni nastaveni a pfipadné jejich nastaveni
upravili tak, aby odpovidalo vasim zvyklostem a potfebam.

Prace se skladovymi zasobami

Se skladovymi zasobami mUzete pracovat v rdznych agendach programu
POHODA. Jejich prehled vdm zde uvadime.

Agenda Prijem Vydej Bez pohybu

Pokladna v v

Prijaté nabidky

Vydané nabidky

Prijaté poptavky

Vydané poptavky

Prijaté objednavky

LIS [L LKL

Vydané objednéavky

Vydané faktury v

<

Vydané zalohové faktury

Prijaté faktury v

Prijaté zalohové faktury v

Prijemky v

Vydejky v

Vyrobni pozadavky v

Vyroba v v
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Na sklad mazete

prijimat pouze
takové zdsoby, které jste
predtim zavedli do agendy
Zdsoby.
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Agenda Prijem Vydej Bez pohybu
Prevod v v

Prodejky v

Reklamace a Servis v

V agendach, ve kterych mizete provadét pfijem nebo vydej skladovych zasob,
je uveden symbol v v pfislusném stejnojmenném sloupecku. Pokud vlozZeni skla-
dové zasoby do dokladu agendy netvori skladovy pohyb, je symbol v uveden
ve sloupci Bez pohybu.

Potrebujete-li na skladové zasoby rozpocitat také vedlejsi naklady, doporucuje-
me, abyste provedli naskladnéni v agendé Pfijemky a pak v konkrétni souvise-
jici agendé, napt. v agendé P¥ijaté faktury, vystavte pfislusny doklad bez vazby
na skladovou evidenci. Pfijatou fakturu Ize vytvofit i pfenosem pfijemky pomo-
ci stejnojmenného povelu z nabidky Zaznam/Pfenos v agendé Pfijaté faktury,
¢imz vznikne vazba mezi témito doklady, ale skladovy pohyb bude stéle evido-
van jen z pfijemky.

Je-li v agendé Globalni nastaveni/Sklady zatrzena volba Evidence expiraci,
mUzete u vlozené skladové zasoby, kterd pouziva Sarze, doplnit ¢i upravit pole
Expirace. V pfipadé, ze mate v agendé Globalni nastaveni/Sklady zatrze-
no pole Evidence zaruk, miizete zadavat u skladovych zasob i Udaje o zaruce.
Zminéna pole jsou k dispozici v agendach Vydané faktury, Prijaté faktury (jen
pole Expirace), Vydejky, Prodejky a Pfijemky (jen pole Expirace).

Vlozeni skladovych zasob do dokladu

V této kapitole prehledné shrnujeme moznosti vkladani skladovych zasob do
polozkovych dokladi vyse uvedenych agend.

Vlozeni zasoby pomoci ¢tecky ¢arovych kédu

Abyste mohli tento snadny zplsob pouzivat, musite mit samoziejmé k dispozici
ctecku carovych kodl a doplnéné carové kody u skladovych zasob. Pokud oboji
mate, pak v rezimu editace sejméte Cteckou carovy kod. Skladova zasoba s timto
kédem se automaticky vyhleda a vlozi do polozky dokladu.

Ctecku ¢arovych kédu je mozné vyuzit také pfi prenosu polozek z jiného dokladu.
Abyste tuto funkénost mohli vyuzivat, provadéjte prenos vzdy s vybérem polo-
zek, tj. po vybéru konkrétniho dokladu pro prenos zvolte povel Pfenést s vybé-
rem polozek. Otevie se agenda Pfenos polozek -, ktera obsahuje polozky pre-
naseného dokladu. Prvnim nactenim kédu zasoby se vechny polozky pro prenos
odznadi a oznacena zlstane pouze polozka, kterd mé shodny carovy kod s na-
¢tenym kdédem. Kurzor se nastavi do pole MnozZstvi pro pfipadnou ru¢ni Gpravu
potrebné hodnoty. Opakovanym nacitanim ¢arového kédu se bude mnozstvi po-
lozky automaticky navySovat. Najde-li POHODA vice zasob s nacitanym ¢arovym
kédem, zobrazi je vSechny a umozni vam vybér pozadované polozky.
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Ked 802
Carkod | 4523689/012306

Expresni vlozZeni skladové zasoby prostirednictvim kodu zasoby

Pro spravné viozeni skladové zasoby do dokladu pomoci kédu zasoby, je tieba
v agendé Globalni nastaveni/Doklady se zasobami zatrhnout volbu Umoznit
rychlé vlozeni pomoci kédu.

Chcete-li vklddat

zdsoby do dokladu
a ten neni aktudlné
v rezimu editace, zobraz{
se vdm dotaz, zdali
opravdu chcete pridat
polozky do existujictho
dokladu civytvorit doklad
novy.

»

Povel

Pri vkladani

skladovych zdsob do
dokladu se zobrazi
zalozka Prodeje
odberateli, na které
naleznete prehlednou
informaci o jiz
uskutecneném prodeji
zdsoby vybranému
zdkaznikovi vcetne
informace, za jaké ceny
zakaznikovi zbozi
dodavate. Tato funkce je
dostupnd pouze v radé
POHODA ET.

# | T B3 Poloikyfaktury | @ Zotctovén | B Likvidace | @ Doklady | B Udslosti | P1 Dokumenty | B Historie zéznamu | B Poendmiy |
Ksd | Poloika Mnozstvi  Prenesenc | Mj. Jedn. cena S| DPH DPH % Sleva % Cistiea DPH PDP n
Poznamka Pérgym. Evidendni €. Predkontace E1.0PH Stiedisko Einnost Zakizka Expirace Ziruka Zj @~
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B FIF) 0,00 000 000 [0 0% 000% 000% 0,00 ol O |
0 =
lextova poloika MNovik s.ro. 2024 [ U4 Viladani

V rezimu editace zadejte do polozek dokladu do pole Kéd (v novém fadku) kod
skladové zasoby a stisknéte klavesu ENTER nebo TAB. POHODA pfislusnou skla-
dovou zasobu vyhleda a vlozi do polozky dokladu. Pochopitelné se mize stat, ze
zadate kod, ktery odpovida vice skladovym zasobam. V takovém pripadé vam
POHODA nabidne vybér konkrétni skladové zasoby otevienim seznamu zasob.

Jestlize prijimate nebo vydavate skladové zasoby, které jsou navic opatieny evi-
denénimi cisly, mizete tato cisla (obvykle jde o vyrobni ¢isla, resp. Sarze) v po-
lozkach dokladu ruc¢né vyplnit. Pokud po zadani kodu POHODA spravnou zaso-
bu nenalezne, zkusi ji vyhledat rovnéz podle ¢arového kédu.

Standardni vlozZeni skladové zasoby
V polozkovém dokladu prostrednic-

Cheete vioit tuto zéscbu do polalek vytrifendho dotiadu?

tvim povelu Sklady- (nebo klaveso- |« e

vé zkratky CTRL+S) oteviete seznam |

zasob v rezimu vybéru a odtud pro- |wam e ks 7
vedete vlozeni zasoby do dokladu. e = it 0

ZpUsob vlozeni zasoby zalezi na tom,
jestli mate v agendé Globalni nasta-
veni/Doklady se zasobami zatrze-
nou volbu Dialogové okno pfi vio-
Zeni zasoby. Pokud ano, povelem Pfenést do dokladu (nebo klavesou ENTER)
vyvolate dialogové okno, ve kterém upravite mnozstvi, mérnou jednotku a cenu.
Jakmile své zéznamy potvrdite kldvesou ENTER nebo tlacitkem Vlozit, vlozi se
nova polozka do dokladu, aniz je uzavien seznam zasob v rezimu vybéru. Po
vlozeni viech pozadovanych polozek se po stisku klavesy ESC provede navrat
do vytvareného dokladu. Pokud pfijimate skladové zasoby s evidencnimi Cisly,
pri jejich pfenosu se otevie agenda Eviden¢ni €isla pro vybrani prislusnych sarzi
nebo vyrobnich cisel.

Upemste manodtyi s cenu, stisknéte ENTER nebo tiséitka Viess:

i R

<+ POHODA Komplet - [V§
f & Piendstdogoklady Zigoba-> Zimam  Nipguida
Pl AARS S ) & - 2D 0 =¥ Lo - W EL G S 2
5 . Agendy |
3 Prodeyni  MOC| Sleva 1| Sleva 2| Sleva 3| Slevad | Vedigdi
e I | | P | | e B
5 [ Vaechnysidady # . Clendni*s MATERIAL | J I
2 MATERIAL X Kod Nizev Cena Stavzisoby | M) | ey
4[] PRODEI % ‘l‘ [F) Vrchni desks 1080,00 5,00 ks L
L [y 780k 2 Mkta  BO3 Spojovaci deska 300,00 /O ks @
] Elekdro 3 T Kata B Srouby 1200 13000 ks &
3 Lecive 4 [ Kedts N30 Noha stolové 192,00 50 ks, Videihy
-] Métytek 5 ™ Karta o2 Spojovaci souprava A22 162,00 800 ks
(143) (MATERIAL) HNovik s.ro. 204 [ '] ¥
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Pokud chcete

do doklad(i vkladat
ndzvy skladovych zdasob
v cizim jazyce, zatrhnéte
volbu Evidence cizich
ndzva v agendeé Globdlni
nastaveni/Sklady. Tato
volba je dostupnd pouze
v fadé POHODA ET.

TIP

T Pri pfenosu polozek
z jednoho dokladu
do druhého, a to
prostrednictvim povelu
Prenést s vybérem
polozek, POHODA
kontroluje, zda neni
prendsené mnozstvi vetsi
nez to, které je zadané
u prendseného dokladu.
Pokud ano, budete na tuto
skutecnost programem
upozorneni.

12/3

W
CTRL+SHIFT+S
Otevre agendu Sklady.

Pokud neméte zatrzenou volbu Dialogové okno pfi vloZeni zasoby, pak stan-
dardnim zpdsobem vyberte pfislusnou skladovou zasobu a zvolte povel Pfenést
do dokladu, resp. stisknéte kldvesu ENTER. POHODA automaticky uzavre se-
znam zasob v rezimu vybéru a provede navrat do tabulky polozek vytvareného
dokladu, kde mizete upravit mnozstvi, mérnou jednotku a cenu.

Vybér pozadované zasoby mUzete provadét obvyklym zplsobem podle fady
Udaju, které si v tabulce zobrazite povelem Sloupce... Skupiny zasob jednoduse
vyberete napf. podle sloupct Typ a Skupina. Konkrétni zdsobu nejlépe vyhle-
date podle sloupcli Kéd nebo Nazev. Pokud nékteré dotazy Casto opakujete,
urcité se vam vyplati dotazy si ulozit.

Pokud nebyla pozadovana zasoba nalezena, muizete ji, bez preruseni prace, pfi
zapisu dokladu zavést pomoci povelu Zasoba - z hlavni nabidky.

Vlozeni skladové zasoby z jiného dokladu

Skladovou zasobu vlozite do dokladu i tak, ze vytvofite novy doklad na zakladé
jiného, uz existujiciho dokladu. Typickym prikladem je vytvoreni vydané faktury
z vydané nabidky nebo pfijaté objednavky, ktera obsahovala skladovou zasobu.

# | 3 B Polozkyfaktury | € Zauctovani | @ Licadace | € Doklady | 1 Udalosti | P Dokumenty | M Histone zaznamu | B Poznamiy |

Kad Palofka Mnofstvi| Pienesenn | M. ledn.cena | S | DPH | DPH %| Sleva % | Casthka DPH PDP_ | &
Poznamka Par.sym. Evidenéni &. Predkontace CLDPH Stfedisko Cinnost Zakézka Expirace | ™

1 2100 Zidle 2100 15.00 000 ks 118800 T 21% 000% 1782000 314220 r

3 Farll Zidle 7120 15.00 000 ks 144000 I 1% 0,00% 21600,00 453600 r
v
3 5TM Still mantovang .00 000 ks 1R48.00 [T 21% 0,00% 554400 116424 | &
=

Texlové poluike (s vazbou na agendu Videjky) Novék s..0. 2024 e ¥

Pokud ovsem vytvorite fakturu na zakladé vydejky ¢i prijemky, bude skladova
zasoba do faktury prenesena jako ru¢né zadana textova polozka, a nebude pro-
to ovliviiovat stav skladu a skladové pohyby. DGvodem je fakt, ze skladovy po-
hyb uz probéhl na vydejce nebo pfijemce. Ve stavovém radku se tato polozka
oznaci jako textova s vazbou na pfislusnou agendu.

Organizace skladoveho
hospodarstvi
Sklady

Agenda Sklady slouzi k zalozeni a GUpravé jednotlivych skladl. Také si v ni mlize-
te zvolit sklady, se kterymi budete pracovat. V programu POHODA m(izete pra-
covat bud se vSemi sklady najednou, anebo pouze s vybranymi. Vybér skladu
provedete pomoci povelu Vybrat/odebrat sklad z hlavni nabidky nebo stiskem
klavesy ENTER v tabulce na zdznamu konkrétniho skladu.
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Vyberete-li si nékteré ze skladl, pak ve vSech agendach programu POHODA
mUzZete pracovat jen s kartami téchto skladl. Zvoleny sklad je indikovan v titul-
kovém radku pred nazvem aktualné otevre-
né agendy. V pfipadé vice vybranych skladl
se zobrazi text Vybér skladu.

POHODA Kemplet - [Sklad ZBOZ| - Zascby]

Pracovat se zasobami ze vsech skladl znovu mizete, kdyz zvolite povel
Vsechny sklady z hlavni nabidky programu POHODA.

Zobrazit pouze aktuéalné vybrané sklady mulzete pomoci preddefinovaného
dotazu Vybrané sklady, ktery naleznete v nabidce Zaznam/Vybér/Ulozené
dotazy nebo v mistni nabidce kliknutim pravého tlacitka mysi nad tabulkou
agendy.

(Y m V pfipadé, ze v Géetnictvi G¢tujete metodou A, miizete ve formuléfi této agendy
zadat i Cisla Uctl, ktera se pouziji pro zalc¢tovani u téch zasob, u nichz neni uve-
den jejich analyticky Ucet. Tyto zadsoby budou podle druhu zalGc¢tovany na zde

Povolit stav zasob do minusu je volba, kterou zatrhnéte, kdyz potrebujete
ze skladu vydavat zasoby, které nebyly dosud naskladnény.

Zatrzenim volby Pouzit rozsah PLU bude program kontrolovat, jestli automa-
ticky vygenerované nebo ru¢né zadané PLU odpovida nastavené dolni a horni
hranici. Je-li zadané PLU u skladové zasoby mimo rozsah, budete na to upozor-
néni. Pokud tato volba zatrzena nebude, PLU bude generované od nejnizsiho
volného PLU, tedy od &isla 1. Chcete-li, aby POHODA vygenerovala prvni volné
PLU a dané skladové zasobé jej rovnou prifadila, zatrhnéte volbu Automaticky
generovat PLU v agendé Globalni nastaveni/Sklady.

KAPITOLA

Prostrednictvim volby Cilovy sklad urcite, zda se maji zasoby na vybraném B
skladé synchronizovat, kdyz dosSlo ke zméné zasoby na jiném skladé. Volbou 3
Zdrojovy sklad urdite, jestli se pfi zméné zasoby spadajici do tohoto skladu maji
synchronizovat shodné zasoby z jinych skladd. U skladd, na kterych si prejete 331

zakladat pfi synchronizaci novou skladovou kartu, pokud ji dosud neobsahuji,
zatrhnéte volbu Zalozit skladovou zasobu. Ta je pfistupna pouze pfi zatrzené
volbé Cilovy sklad.

%  Clenéniskladu
= Agenda €Clenéni sklad@ umozuje vytvéret hierarchickou strukturu skladd a je-
Clenéni | Kategorie | jich podrobnéjsi rozclenéni. Ziskate tak mnohem lepsi orientaci pfi své praci.
ERS] Viechny sklady| Rozclenéni skladl provedete prakticky podle libovolného kritéria, tfeba podle
g L‘“R‘EESAL sortimentu vyrobkud nebo podle mist, kde se jednotlivé zasoby nachazi.
-] ZBOZ(
(1 Elektro Sklady mohou byt strukturované stromové az do osmi Urovni. Nultou (hlavni)
g hé:;‘;ek Uroveri tvoif nazev skladu a dalsich sedvarO\v/nl',utvvéFi,jednotIiv,é vétve stromo-
e vé struktury. V agendé Zasoby Ize v poli Clenéni kazdé skladové zasobé priradit
Veetné podvétvi jiné zde zalozené ¢lenéni, a to ve formatu Sklad/Vétev1/Vétev2/..Vétev7.
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5 POHODA Komplet - [Clenéni skladd]

i Souhar Nastaveni Adresai  Lfetmictvi  Fakturace  Sklady Medy  lizdy  Majetek  Zaznam  Napgvéda

e S IERARCTRARAN=RAK X% TAE=N 15 2% G-ERE LM SAEOR- |
Vitev © Agendy ||
Sklady mohou byt strukturovany stromové a3 do osmi diravni. Pro kazdou vétey zalofte 2aznam v této agendé. u
Skladovym zésebam se clenéni prifazuje ve formatu Sklad/Vétev | /Vetev2/...VetevX.

Sklod 8021 . Mézev denéni Sklad zbodi Clenéni sklsdd
Vérev Elektro

[ Mabizet dynamickymi zalozkami

#* |"7 | O Poznamky |

X Sklad Vetev 1 Vétev 2 Vétey 3 Vetev 4 Vétev 5 Vétev 6 Véter7 | %

3 |r Elektia &

4 [ zBOZ( Légiva

5 | zeoZ Nabrylek Kuchyné =

6 |7 zeoZf Nabytek Ostatni o
_7_|C zooX Nabytek Pro firmy %
(3/7) Pro ziskini nipevédy stisknéte F1. Novik s.r.o. 2024 @ '

Chcete-li ¢lenéni nabizet jako dynamickou zalozku nad sloupcem Clenéni, za-
trhnéte volbu Nabizet dynamickymi zalozkami. Dynamické zalozky vyuzijete
pri vybéru zasob zarazenych do zvoleného clenéni.

Povelje pristupny V agendach Zasoby, Pohyby, Inventura, Pfijem, Vydej a Pfevod si m{izete po-
Wl pouze v pripadé, Ze moci povelu Panel €lenéni v nabidce Nastaveni/Zobrazit zapnout zobrazeni
J:gz;%;i;ggfja/m panelu ¢lenéni. Povel zobrazuje nebo rusi zobrazeni ¢lenéni skladil, které je pfi-
s i I stupné v dané agendé. Kliknutim na polozku stromu jsou do tabulky agendy vy-

panel élenént sklad. brany zasoby odpovidajici prislusnému clenéni.

Modrozelena ikona slozky s ¢ervenou teckou indikuje, do kterého clenéni skladt
je zarazena aktudlni skladova zasoba. Podle oteviené slozky dobre poznéte, kte-
ra ¢lenéni skladi mate zvolena. V pripadé, Ze clenéni skladd neobsahuje zddnou
skladovou zasobu, je oznaceno ikonou slozky Sedé barvy. Pravym tlacitkem mysi
mUzete z mistni nabidky zvolit rozsah zobrazeni.

KAPITOLA
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Zvolite-li vybér pouze z polozek konkrétni vétve, zobrazi se v tabulce agendy jen
332 ty skladové zasoby, které patfi do prislusné vétve clenéni. Pokud vyberete zob-
razeni véetné podvétvi, budou v tabulce agendy zobrazeny jak zasoby spadajici
do zvolené vétve Clenéni, tak i ty, které jsou soucasti vsech jejich podvétvi.




Visechny prodejni
TIP A

ceny lze zadat i v cizi
meéné. Blize viz cdst
ViyuZiti cizich mén ve
skladech.

Pole Dealersky cenik

urcuje, zda ma byt
cena zarazena do
stejnojmenné sestavy
dostupné v agendé
Zdsoby.
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Prodejni cen
E DA Komplet - [Prodejni ceny]
Souber Mastoveni Adiesii  UMetnicti  Foklwsace  Shady Medy Jidy Majeleh  Ziznam  Mépovida
A0 (B e A Ot il e i B B = X Ca o SRR E 8 S PR
Prodejni cena Vycheal nastaveni e _ Agendy |
Naxvy cen slousi k vibén ceny zsoby. Lze je Lok pifadit jednotingm Zuolte typ ceny. Dl hodnoty slouli pouze pro prechypinéni nove B
odbérsteldm v adresafi. cenové skugany, ke je mislete upravit.
Mizew | Vinoéni ] Dealersky cenik = Zikdadni cens Marke B3 P
Popis | Vinodnisleva b Rabat %
S Sleva 15l
Platnost slevy Vyputet ceny
Casové omezens ~ od 01122024 o Fppoltu bezdené  ~  Mena
do 2492204 w|  Zagkrouhleni |01 | (i
% | %00 Pombmiy | ) - ) §
x Nizew Popis Cenik | Platnost Sleva % S | Zaokiouhleni Pornémis A
1 | Wanoeni K Casové omeze; 150 o1 s
2 |F moc Maloobchodni cena B Trala " o
1 T Podejei Pradejnl cena K Trali o U
4 | Slevat Prodejni sleva 1 B Tali 200 O o1 =
5 | Slewa2 Prodejnislevs 2 B Tnala 40 T o1 %
(1/8) Pro zitkini nigovédy stisknéte F1. Movik sro. 202 [ 7 W)

Agenda Prodejni ceny umoznuje vytvaret a upravovat cenové hladiny s urce-
nim typu ceny (zékladni/vedlejsi/sleva), zplisobu vypoctu ceny (s dani/bez dané,
zaokrouhleni) a platnosti slevy (trvald/casové omezena/pozastavena).

V jeden casovy okamzik midze byt aktivni pravé jedna zakladni prodejni cena
a libovolné mnozstvi vedlejsich prodejnich cen a slev. Pro nadefinované prodejni
ceny si mlzete v agendé Cenové skupiny zalozit libovolné mnozstvi skupin a stej-
nym cenam priradit v riznych skupinach rozlicné hodnoty pro marzi/rabat a slevu.
U vedlejsi ceny se zadava marze, resp. rabat, a jeji vypocet se vzdy odvozuje od
nakupni ceny. S touto cenou miizete dale pracovat stejnym zptsobem jako se
slevou. Prostfednictvim vedlejsi ceny je mozné pridat dalSi maloobchodni ceny.

U slevy se vzdy vypliuje sleva v procentech a jeji vypocet je proveden ze zaklad-
ni prodejni ceny.

V poli Odvozovat z vedl. ceny m{izete vybrat vedlejsi cenu, ze které chcete pro-
vést vypocet slevy. ZUstane-li toto pole prazdné, vypocet slevy je proveden ze
zakladni prodejni ceny.

Nazev cenové hladiny

Ackoli pocet slev neni omezeny, pfi vydeji je limitovany pocet zalozek slev, které
se vejdou na obrazovku. Doporucujeme tedy vhodné zadavat nazvy prodejnich
cen, abyste mohli pfi vydeji pohodIné vybirat z téchto slev pomoci dynamickych
zalozek.

Platnost

Platnost slevy mlize byt bud' trvala, anebo ¢asové omezena. U ¢asové omezené
slevy uvedte data platnosti do poli od a do. Slevu mUzete také pozastavit, takze
se nenabizi pri vydeji.

Volba €Casové omezena umoziiuje zapsat slevu stejného nazvu vicekrat v roz-
dilnych casovych intervalech. Diky tomu mdze odpovédny pracovnik napf.
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Viyrobce, ktery
nepouzivd marZzi ani
rabat, uvede hodnotu nula.

14
Ny

| Cenovou hladinu [ze
priradit odbérateli
v agendé Adresdr.

pripravit ceny pro pfisti mésic a odjet na dovolenou. POHODA sama aktivuje
nové ceny k uvedenému datu. Této moznosti vyuzijete i k automatické aktivaci
sezonnich slev.

Marze a rabat

Marze je v programu POHODA pfirdzka k nakupni cené v procentech. Vyjadfuje
rozdil mezi ndkupni a prodejni cenou. Priklad: Nakupuje-li obchodnik zbozi za
cenu 100 K¢ a spotrebiteli prodava s marzi 20 %, POHODA automaticky vypocita
prodejni cenu 120 K¢. Tento zplsob vypoctu zakladni prodejni ceny je uréen tre-
ba prodejciim potravin.

Rabat je sleva v procentech a vyjadfuje srazku z prodejni ceny, tedy z ceny po-
skytované dodavatelem odbérateli. Priklad: Prodejni cena je stanovena ve vysi
150 K¢ s rabatem 20 %. POHODA automaticky vypocte nakupni cenu ve vysi
120 K¢. Je urcena treba pro obchodniky, ktefi prodavaji zbozi za ceny stanovené
vyrobcem (zékladni prodejni cena), ktery jim poskytuje slevu (rabat).

Cenové skupiny

V agendé Cenové skupiny vytvarite a upravujete jakékoliv mnozstvi skupin
prodejnich cen. Cenova skupina obsahuje jednu zakladni prodejni cenu, ktera
je uvedena ve formulafi agendy a libovolné mnozstvi vedlejsich cen a slev uve-
denych na zalozce Slevy. Ta je vyplnéna podle obsahu agendy Prodejni ceny.
Shodnym prodejnim cenam tak prostfednictvim rliznych skupin pfiradite rozdil-
né procentualni hodnoty pro marzi/rabat, resp. slevu. Ru¢ni Upravu téchto hod-
not povolite zatrzenim pole Uprava u pfislu$né ceny.

Zatrzenim pole Rozs. dprava muzete k rlznym cenovym skupindm pfifadit
cizi ménu, kurz, vypocet s dani nebo zaokrouhleni. Jednu konkrétni navolenou
cenovou skupinu vzdy pfifadite jednotlivym skladovym zasobam, ¢imz urcite
hodnoty pro vypocet (marze/rabat, resp. slevy) a zplsob vypoctu (definovany
v agendé Prodejni ceny) skutecnych cen skladovych zasob.

Zatrzenim pole Rozs. tprava v sekci Nakupni cena mdzete u rliznych cenovych
skupin upravit vypocet s dani nebo zaokrouhleni.

Prostrednictvim poli Ména a Kurz v sekci Nakupni cena miizete vytvorit nakupni
cenu v cizi méné.

Prodejni ceny mizeme nazyvat hladiny, protoze hodnoty pro jejich vypocet
(marze/rabat, resp. sleva) mohou byt v kazdé skupiné rdzné, i kdyz zakladni
vlastnosti hladiny jsou v kazdé skupiné shodné (nazev, typ, platnost).



Sklady

Sklady Ctrl+5Shift+5
Clenéni skladd

Prodejni ceny
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Cenové skupiny

Cenové akce

Zasoby Ctrl+Z

Pohyby
Inventurni seznamy
Inventura

Evidenéni Eizla
Recyklagni piispéviy
Priznaky zasob
Prijemky

Vydejiy

Vyrobni poZadavky
Vyroba

Prevod

Reklamace

Servis

Prodejky  Ctrl+Shift+)

Kasa Ctrl+Shift+K

Hladina Skupina 1 Skupina 2 Skupina Y
Zakladni cena Rabat 10 % Marze 15 % Rabat 30 %
Vedlejsi cena A Marze 10 % Marze 15 % Marze 20 %
Vedlejsi cena B Marze 15 % Marze 20 % Marze 25 %
Sleva 1 Sleva 2 % Sleva 4 % Sleva 8 %
Sleva 2 Sleva 3 % Sleva 6 % Sleva 12 %
Sleva X Sleva 5 % Sleva 10 % Sleva 20 %
s POHODA Komgplet - [Cenove skupiny]
© Soubor Mastaveni Adresif Uletniend  Fakwrace  Sklady  Mudy  Jizdy Majetek  Zizmam  Nipovéda
£ B e AR AN TEANEE » -‘[u.’.'i.ﬁﬁ-!’!?\ETQ’l"l
Cenavi skupina Zakdadni cena (-] Agendy I
Cenevs skuping definuje vrtahy pro vipodet rikladni prodejni Zikdadni prodejni cena se advaruje od nskupni ceny. 7de a
ceny 8 ibovelné mnchs slev, zapsanych v agendé Prodeyni ceny. Izé upravit predvypinénou mards & rabat skupiny.
Mizev [Materst | Mizev  [Prodeni Cenowd shupiail
Papis [ Skupina maneridiouych zasob [J0prse it 2%
| Rabat - %
Pravidla pro ssamaticky plepodet cen zésoby
[Pt améné nékupni ceny piepoditat zakladni prodeini cenu [CIRos. dprave Zavhrouhleni 0.1
[CIPfizméné zikiadni prodejni ceny prepaditst nakupni cenu s .
[ Automaticiy prepodet vediejtich cen ph zméné nakupni ceny
[ Automaticky plepoZet slev pii zméné zikdadni prodejnd ceny Kuex
[LIP# rméné cenové skupiny neplepoditiuat ceny Hakupni cena
Pizménémarie arabatu  Plepoditat prodejni cenu w| Rt prave Zackrouhleni
Ceny wrobku Odvezovat od cen poioiek ~ SDPH
Virebky ovefiovat nikupni cenou
% | T E Slewy |E Indradusini slevy | D Poznamiy |
[ Typ [ nazev | Pops [ Sieva% | Marie | Rabet 'qu.'(.mmm' CMburz  Zaokrouhleni S Rozh. uprave [l
M MOC  Maloobchodni cena 30,00 =] 01 ® r ~
2 Seva Sleval  Prodemisievs 1 00 r 01 = ] )
1 Sleva Slewa?  Prodejndsheva 2 400 r 01 r ] u
(1/3) Pro ziskind napovédy stisknéte F1. Navik sr.o. 2004 o v )

V této agendé se také definuji pravidla pro automaticky prepocet cen zasob.
Urcit mizete, zda se pfi zméné nakupni ceny prepocita zakladni prodejni cena
nebo se pfi zméné zakladni prodejni ceny prepoditd nakupni cena. Mizete se
také rozhodnout, zda chcete automaticky prepocitat vedlejsi ceny pfi zméné na-
kupni ceny nebo slevy pfi zméné zakladni prodejni ceny. Nechcete-li provadét
zadné prepocty vedlejSich cen a slev, zruste zatrzeni pfislusnych voleb.

Pokud pfi zméné cenové skupiny na jinou chcete, aby nedoslo k prepoctu cen,
zatrhnéte volbu PFi zméné cenové skupiny neprepocitavat ceny. Zvolit také
mUzete, zda se ma pfi zméné marze a rabatu prepocitat ndkupni nebo prodejni
cena zasoby.

V poli Ceny vyrobkid mUzete vybrat zplsob, jakym budou pocitany ceny za-
sob typu Vyrobek. Na vybér mate ze tfi variant: Odvozovat od cen polozek,
Nakupni cenu odvozovat od cen polozek a Zadavat ru¢né. V pripadé moz-
nosti Zadavat rucné se zpfistupni volba Vyrobky oceriovat nakupni cenou. Tu
vyuZzijete, pokud vyrobky spadajici do této cenové skupiny nechcete ocenovat
souctem vazenych nakupnich cen jejich polozek, ale ruéné zadanou castkou
z pole Nakupni v agendé Zasoby.

Pokud je v agendé Globalni nastaveni/Ceny a slevy zatrzena volba Povolit in-
dividualni slevy, je v agendé Cenové skupiny zobrazena zalozka Individualni
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¥ 124

slevy. V ni je pro informaci uvedeny prehled obchodnich partner(, ktefi maji pro
danou cenovou skupinu nastavenou individualni slevu vcetné jeji vyse. Vysi indi-
vidualni slevy bez problém0 ru¢né upravite, ale pfidat nebo odebrat obchodni-
ho partnera mlzete jen v agendé Adresar.

Cenoveé akce

Agenda Cenové akce slouzi pro vytvareni casové omezenych cenovych akci na
vybrany okruh zasob. U kazdé cenové akce je stanovené datum platnosti, pro-
cento slevy ze zakladni prodejni ceny a dale jsou u ni pfifazené zasoby, které do
této akce spadaji. Volitelné mizete pro zasoby v akci nastavit i vlastni zaokrouh-
leni prostrednictvim stejnojmenné volby ve formulafi agendy Cenové akce.

<+ POHODA Kemplet - [Cenové akee]

: Soubor Mastavend Adresii  Uletnictd  Fakturace  Sklady Moy Jizdy Majejek  Zizmam  Mipgvéda
HI AT A ER AR NN e G- BB O -Yx..'.-'iiumz:gr\lzrm-‘
Cenavé akee Definice slevy L] o Agendy |
Nizey [ Vanoeni akee na tidle 0d 18422004 |v] Sheva M B
Da (24122024 [w]  iyiscni snakrouhleni oo il
Popis Sleva 15 % na vedkest Sidle
Skupiry sdberateld
Skupiny
| % | T B Tisoby | @ odberatere | B Skupiny | O Pommémby | . - § T 2|
Kod Nazev Clenéni Plvednicena 5 Cini ména Fx ceny Cens Fxslevy Sleva%
1 EEE taezioe PRODENNibytek/Ostatni 118800 [ N 10980 I 1500 A
2 Ldle 120 ZBOZiIMNatytek/Kuchyné 140,00 [0 r 1zam 1500 .
EEZ2) Fidle 7220 TBOZIMabytek/Pro firmy 196800 7 [ .l 167280 [ 1500 u
(1/1) Pro ziskdni ndpovédy stisknéte F1. Navik sr.o. 200 e ] @

Zasoby do cenové akce vlozite na zélozku Zasoby standardnim prenosem za-
sob, ktery vyvolate napriklad povelem Zaznam/P¥enos -+/Sklady - nebo klave-
sovou zkratkou CTRL+S. Nasledné m{izete prenaset zasoby po jedné povelem
Pfenést do dokladu, anebo viechny vyfiltrované zasoby hromadné povelem
Pfenést vie.

Zasobu do cenové akce prifadite také pfimo z agendy Zasoby, a to na zélozce
Cenové akce, kde stiskem pravého tlacitka mysi zobrazite v kontextovém menu
seznam platnych cenovych akci.

Pokud chcete, aby se cenova akce pouzila pouze pro prodej vybranym odbéra-
telim, mazete je k akci pfifadit na zalozce Odbératelé.

Doplnite-li skupinu odbératelll vytvorenou v agendé Adresaf na zalozku
Skupiny, bude cenovéa akce platna pro vSechny zékazniky, ktefi jsou aktuélné
zarfazeni v této skupiné.

Jednu zasobu miizete vlozit i do vice cenovych akci, ty se vsak nesméji prekryvat
ve svych datech platnosti. To neplati u cenovych akci pro vybrané odbératele
nebo skupiny odbératel(.



U cenovych akcl
platnych pro
vsechny odberatele si pri

vyskladriovani zdsoby
pres agendu Vydej miZete
Zzobrazit sloupec Akcni
cena, staci zatrhnout
volbu Zobrazovat akcni
cenu pri vydeji v agende
Globdlni nastaveni/Ceny
aslevy.
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Agenda Zasoby

zobrazuje zdsoby
vsech skladi nebo pouze
tech vybranych. Vyber
skladdi se provadi
v agendé Sklady. Nazev
vybraného skladu je
indikovdn v titulkovém
pruhu.
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Pri vlozZeni zasoby do cenové akce se na zéloZce Zasoby vyplni pole Pavodni
cena zakladni prodejni cenou zasoby. Cenu v akci i procento slevy Ize u kazdé
polozky zvlast upravit.

Informacni systém POHODA E1 vdm umozni odvozovat akéni ceny jak ze zaklad-
ni prodejni ceny, tak i z vedlejsich prodejnich cen. Pro tento Gcel vyuZijete pole
Odvozovat z vedl. ceny ve formulafi agendy.

Povelem Zaznam/Operace/Aktualizace cen... aktualizujete hodnoty ve sloup-
ci PGvodni cena podle aktualnich hodnot z agendy Zasoby. Zaroven dojde k pre-
poctu poloZek podle nastaveni cenové akce.

Povel Zaznam/Operace/Zruseni fixaci... slouzi k hromadnému zruseni fixaci

Udajd u cenové akce na zélozce Zasoby. Zrusenim fixaci dojde zaroven k prepo-
¢itani hodnot na zalozce Zasoby.

Zasoby

Agenda Zasoby umoziuje vytvaret a upravovat veskery sortiment vedeny ve
skladu. Novou kartu zasoby zalozite tfemi zpUsoby. Zasoby, které obsahuji vice
shodnych poli, rychle zapiSete pomoci kopie stiskem klavesové zkratky CTRL+K.
Dal$i moznosti je vyuziti Sablon, kdy si predem nadefinujete vzor zasoby s vy-
plnénymi, casto se opakujicimi Udaji. Podrobné informace o pouzivani Sablon
v programu POHODA naleznete v kapitole Zakladni dovednosti. V ostatnich pfi-
padech pouzijete pro zalozeni nové skladové karty klavesu INSERT.

T
Obehadi i | Dopikon e | acttoied | et | haezios @ n w0y ;
Zisoba Ceny. ] Ziteky
W am Omp  Bwee [ Fwee e 2| Wiminc =
eemet Otete O
(TP INET] [rrem— P00 b P Made [] 2000
Cakoa OPMnasp  21% | Prodeni ] 104,00 baz DFM . Ratt 1087
(a0 OHpede 1%
S sksoy o Dbicdninke 5
Mizev [ Bdw o Limit: [m] Bezerace 0
Hmat. fia] Bekdarnace 0
Tt Obyem s 0
M (i 2 Zhee T a3 = [odatel i z
Ot nizes
Clended | PRODENMAbytetiOtatnd =1 Objednat 0 Sthdnios o
+ | % | B potasty | B Swicant | B Stevy | B tnchidusini sty | B Cenave sice | B Guidentni ¢hla | 23 Gokumersy | 1) Poandmiy | ]
X Kod Hizer Mikuged  Prodeini  Prodejn IPH St zisnby Clenini "
L (i ) Said momovamy 150,00 188,00 22810 5,00 PROOLYNaEse/ Ostatni- "
26 | RN - S0 VW I 40 PROONAOMsN
Ez ol T a1 120000 14800 178 800 ZS02HibytekNuchyné M
@ | @ b 20 1600 1AW LD 000 Z0diabserPofmy 5
(28] RSO Nibriek Graind Bovik 2000 w7

Formulare této agendy dovoluji vyplnit veskeré potfebné udaje o skladovych
zasobach. Podrobny popis jednotlivych poli vdm pfinasi interaktivni ndpovéda
k programu POHODA. Na tomto misté se zaméfime na podstatné informace
o skladovych zasobach, které byste urcité méli znat.
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CTRL+Z
Otevre agendu Zdsoby.

Ocenéni vyrobku pri

vyrobé je pocitano
jako soucet vazenych
ndkupnich cen
jednotlivych zdsob
pouZitych pridané vyrobé.
Chcete-li misto toho
oceneni provadet
v ndkupni cené zadané
v agendé Zdsoby,
zatrhnéte u prislusné
cenové skupiny volbu
Vyrobky oceriovat
ndkupni cenou.

Typ skladové zasoby

Skladova zasoba mize byt svym charakterem zafazena k jednomu z Sesti riz-
nych typd skladovych zasob. Primarné rozlisujeme jednoduché bezpolozkové
zasoby a zasoby polozkové.

Jednoduché zasoby
V této kategorii se nachazeji zasoby typu:
« Karta - je bézny typ zasoby bez polozek.
« Sluzba - sleduje stav zasob, ale na rozdil od typ0 Karta a Vyrobek umoznuje
i zaporny stav zasoby. Eviduje pohyby a vazenou nékupni cenu. Nevstupuje
do celkového ocenéni skladd a pfi vedeni sklad(i zplisobem A o ni nelctuje-
te. Vlozit ji mizete i do zasoby typu Vyrobek, a tim ovlivnit celkové ocenéni
vyrobkd. Vazena nakupni cena u sluzby nevznikd prdmérovanim jednotlivych
pfijma, ale pro jeji ocenéni se pouzije vzdy castka posledniho pfijmu.
« Textova — nesleduje stav zasob a neovliviiuje ocenéni skladu.

Polozkové zasoby

Tyto zasoby se skladaji z polozek (typu Karta, Sluzba, Textova nebo Vyrobek),
které jsou vlozené do tabulky Polozky, a to standardnim zplisobem prostred-
nictvim klavesové zkratky CTRL+S.

« Souprava - je slozena z jednotlivych zasob. Pri vyskladnéni jsou na dokladu
uvedeny vsechny jednotlivé polozky. Souprava nema vlastni stav zasoby.
Pri naskladnéni/vyskladnéni se upravi stav zasob, které tvofi polozky sou-
pravy. Ceny soupravy jsou tvofeny souctem cen diléich polozek. Po ulozeni
zmén ceny zasoby, kterd je polozkou soupravy, dochazi k automatickému
prepoctu i ceny soupravy, kterd upravenou polozku obsahuje.

« Komplet — je stejny jako typ Souprava, umoznuje ovsem upravit prodejni
ceny kompletu, a to ruéni Gpravou ¢astek v tabulce polozek. Uprava prodej-
ni ceny polozky vyvola prepocet slev polozky podle nastaveni zdrojové za-
soby. Poté uz libovolné upravite i jednotlivé ceny typu Sleva. Prodejni ceny
kompletu jsou tedy nezavislé na prodejnich cenach zasob, které tvofi kom-
plet. Oproti tomu zmény nakupnich cen zdrojovych zasob se automaticky
promitnou do nakupni ceny kompletu.

« Vyrobek - je tvorfen z jednotlivych zasob. Zasoba typu Vyrobek se nasklad-
nuje pomoci agendy Vyroba a vyskladnuje jako jedna polozka pod nazvem
vyrobku. Vypocet cen vyrobku urcuje pole Ceny vyrobku v agendé Cenové
skupiny. Na zékladé jejiho nastaveni jsou bud ndkupni i prodejni ceny vzdy
poditany z cen polozek vyrobku a neni mozné je ru¢né upravovat, nebo
je z polozek pocitana pouze nakupni cena a prodejni se dopliiuje ru¢né.
Posledni alternativou je zadani nakupni i prodejni ceny ru¢né. U posledni
varianty je navic mozné zatrhnout v agendé Cenové skupiny volbu Vyrobky
ocenovat nakupni cenou. Diky ni se budou vyrobené vyrobky ocenovat ni-
koliv sou¢tem vazenych nakupnich cen jejich polozek, nybrz ndkupni cenou
vyrobku z agendy Zasoby.



Ndkupni cena mad

vliv jen na vypocet
prodejni ceny
prostrednictvim marze

skladovych zdsob.

Funkce Fixace cen...
TIP ) g

z nabidky Zaznam/
Operace umozriuje
hromadnou zménu
nastaven fixaci pro
vybranou skupinu zasob.
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Shrnuti Polozky Pohyby Rucni ocenéni
Karta ne ano ano

Sluzba ne ano ano

Textova ne ne ano

Souprava ano ne; jen polozky ne

Komplet ano ne; jen polozky ano

Vyrobek ano ano volitelné
Mérné jednotky

Kterékoli zdsobé (kromé typl Souprava a Komplet) mlzete pfiradit kromé za-
kladni mérné jednotky dalsi dvé odvozené mérné jednotky. Tato moznost je
vhodné zejména tehdy, pokud v dokladech pracujete s riznymi mérnymi jednot-
kami dané zasoby. Stav zasob je veden v zakladnich mérnych jednotkach. Do pole
M.j. vzdy uvedte zékladni jednotku a do dalSich poli zadejte odvozené mérné jed-
notky vcetné koeficientl pro prepocet. Po vybéru zasoby do dokladu (faktury, vy-
dejky) a vybéru odvozené mérné jednotky dojde k automatickému prepoctu ceny.

Ceny

Po zvoleni skupiny se podle jejiho nastaveni v agendé Cenové skupiny doplni
hodnota do poli Marze nebo Rabat a druhy z téchto Gdajd se dopocita. Rovnéz
se po uvedeni druhého z Udajli vypocitéd Prodejni cena, resp. Nakupni cena.
Kromé toho se u skladové zasoby podle nastaveni u skupiny nastavi i pfislus-
né Udaje do tabulky Slevy. Pokud je v agendé Cenové skupiny zatrzena volba
Automaticky prepocet slev pii zméné zakladni prodejni ceny, v tabulce
Slevy se pri zméné prodejni ceny slevy prepoditaji.

V programu POHODA se ceny zasob pocitaji na zakladé nastaveni cenovych sku-
pin. Pokud vam tento vypocet nevyhovuje, mlzete si u vybranych zasob nastavit
pevnou hodnotu zakladni prodejni ceny nebo marze pomoci funkce fixace cen.
Bez ohledu na nastaveni cenové skupiny se pak pfi zméné nakupni ceny nebo pri
prepoctu cen zafixovana hodnota nezméni a upravi se vzdy nezafixovana hodnota.

Fixaci cen mlzete vyuzit i na zalozce Slevy, kde mizete zafixovat ¢astky jednotli-
vych vedlejsich prodejnich cen a slev nebo jejich marzi, resp. procento slevy.

Pokud ru¢né zménite nékterou z nezafixovanych hodnot (prodejni cenu, marzi
nebo slevu), dojde k jejimu zafixovani automaticky. Zafixovat hodnoty mUzete
i rucné, a to zatrzenim pole u pfislusné hodnoty ve formulafi agendy nebo na
zélozce Slevy. PFi zruseni fixace dojde k prepoctu cen zasoby podle nastaveni
cenové skupiny.

Vazena nakupni cena se u skladovych zasob vypocitava automaticky po kazdém
naskladnéni, pokud v agendé Globalni nastaveni/Sklady/Ceny a slevy zatrh-
nete volbu Automaticky prepocet vazené nakupni ceny. V pfipadé, Zze nema-
te toto pole zatrzeno, musite provést prepocet rucné pres volbu Aktualizovat
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Pri zapnuté volbé

Evidence cizich
ndzvi v agendeé Globdlni
nastaveni/Sklady muzete
doplnit i ndzvy zdsob
v cizich jazycich vcetné
doplrikového textu. Tato
moznost se nabizi pouze
vfadé POHODA ET.
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vazenou nakupni cenu vSech zasob z dialogového okna Pfepocet nakupni
ceny dostupného pres povel Zaznam/Operace/Precenéni nakupnich cen...

Stav a objednavky

Abyste méli o skladovych zasobach dokonaly prehled, je ve formuléfi agendy
zobrazen aktualni stav zdsoby na skladé a také jeji mnozstvi, které je objedna-
no nebo rezervovano odbérateli a dosud nevyskladnéno. Na stejném misté na-
leznete i informace o mnozstvi zasoby ve skladovych reklamacich a v servisnich
zdznamech. Nachézi se zde také pole, které se tyka automatického objednavani
zasob, a informace o mnozstvi, které jste objednali od svych dodavateld.

Doplnkové udaje

Pole ve formulafi Doplrikové tdaje vyuzijete, kdyz potfebujete evidovat infor-
mace o zaruc¢ni dobé nebo vyrobci, pfipadné zadat kratké zpravy, které se maji
zobrazit pfi vlozeni zasoby do pfijjmového ¢i vydejového dokladu. Pole v sek-
ci Jednotka mérné ceny vyplnite, pokud chcete tisknout cenovky zbozi véetné
mérné ceny. Do pole Vyrobce mUzete vyplnit vyrobce dané zasoby. Také zde
mUzete zadat recyklacni prispévek a jeho koeficient.

V poli Pfiznaky pro RP mizete zvolit ke kazdé skladové zasobé priznaky pro re-
gistracni pokladnu podle nastaveni v agendé P¥iznaky zasob. Uvedena agenda
slouzi k nastaveni priznakl pro offline prenos zasob do EURO pokladny. Je pfi-
stupna jen v pfipadé, ze v agendé Hardware existuje zapnuta pokladna EURO

tové napovédeé, kterou vyvolate stiskem klavesové zkratky CTRL+F1.)

Zauctovani

Pole na zélozce Zauctovani vyuzijete v okamziku, kdy potiebujete sledovat vy-
nosy z prodeje skladové zasoby na samostatném Gctu. Pfi vedeni skladi meto-
dou A mUzete také zadat nakladovy Ucet pro Gctovani vydeje skladovych zasob
v agendach Vydejky, Vyroba, Prodejky, Vydané faktury a Pokladna pfijem.
Pri vedeni sklad metodou B uvedete Ucet pro Uctovani nakladd pfi pfijmu za-
sob v agendach P¥ijaté faktury a Pokladna vydej. V polich €l. DPH pro pfijem
a vydej mlzete preddefinovat ¢lenéni DPH, ktera se maji pouzit pfi naskladnéni
¢i vyskladnéni zasoby. Volbou Kontrola limitu pro rezim pfeneseni danové
povinnosti oznacte zasoby, u kterych si pfi jejich prodeji prejete hlidat limit
pro preneseni danové povinnosti dle nafizeni vlady ¢. 361/2014 Sb. Program
POHODA pak v souladu s narizenim vlady provadi kontroly u dokladd s datem
zdanitelného plnéni od 1. 4. 2015.

Na této zalozce mate také moznost vybrat druh dodani pro zvlastni rezim One
Stop Shop, vyplnit Udaje pro Intrastat, pfip. druh zasoby ¢i jeji analyticky Gcet pfi
Uctovani skladd zplisobem A.
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) . Pole ve formulafi Internet pro vas budou zajimava a uzitecna, vyuzivate-li in-
P Diky cesté k souboru

i - ternetové obchodovani. Uvedena zalozka nabizi nékolik moznosti. Od zatfidéni
vagendé Zdsoby jednoduse jednotlivych zdsob do predem nadefinovanych kategorii pres pfifazeni parame-
vytisknete napriklad tr{i a obrazkl az po pfidani alternativniho a souvisejiciho zbozi. Detailngjsi infor-

ceniky s ndhledem zbozi
(prostrednictvim programu
REPORT Designer).

mace naleznete v kapitole Internetové obchody.

Polozky

Zalozka otevrie tabulku polozek u zasoby typu Souprava, Komplet nebo
Vyrobek. Polozky do tabulky vlozite pomoci povelu Zaznam/Pfenos -/
Sklady -. Po vlozeni mlzete upravit mnozstvi a u zasoby typu Komplet také
ceny polozky v jednotlivych cenovych hladinach. Celkova cena je tvorena souc-
tem cen polozek s vyjimkou zasoby typu Vyrobek. U ni je mozné v agendé
Cenové skupiny v poli Ceny vyrobku nastavit, zda se maji nakupni i prodejni
cena pocitat z polozek vyrobku, zadavat ru¢né nebo jestli se ma z polozek podi-
tat pouze nakupni cena.

Tabulka
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ka mysi nad tabulkou vyfiltrujete v agendé Zasoby aktualni slozenou zasobu
avsechny jeji polozky.

Svazane

Ke kazdému typu skladové zasoby mohou byt pfifazeny dvé svazané zasoby. Ty
jsou vlozeny do dokladu automaticky pfi vyskladnéni skladové karty. Svézané
zasoby vyuzijete predevsim pro poplatky za historicky elektroodpad, autorska
prava nebo na rlizné marketingové akce, kdy nabizite k uréitému zbozi jesté po-
lozky zdarma.

Tabulka

Svazané zasoby prifadite ke skladové karté pomoci povelu Svazana zaso-
ba- z mistni nabidky zobrazené pres pravé tlacitko mysi na zalozce Svazané.
Chcete-li vlozit jednu svdzanou zéasobu k vice skladovym kartdm najednou,
mUzete vyuzit hromadného vlozeni svazanych zasob pres nabidku Zaznam/
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ET mdZete priradit
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Tabulka

Editace/Svazat vse... Obdobnym zpldsobem muizete také hromadné odebrat
svazanou zasobu od vice zaznamU najednou. V tom pfipadé si mlzete zvolit,
zda chce odebrat pouze jednu konkrétni zasobu, nebo vSechny u nich evidova-
né svazané zasoby. Po vlozeni svazané zasoby Ize na zalozce Svazané upravit jeji
mnozstvi a zatrzenim volby Uprava mate moznost editovat i ceny v jednotlivych
cenovych hladinach.

Neméte-li volbu Uprava zatrzenou, ceny se aktualizuji automaticky podle pro-
vedenych zmén na skladové karté. Zatrzenim volby Naskladrnovat urcite, aby
se svazana zasoba vlozila do dokladu i pfi naskladnéni skladové karty. Volbou
Nevyskladiiovat zase urlujete, jestli se svazana zasoba vlozi do dokladu pfi vy-
skladnéni skladové karty.

Volbou Otevf¥it zasoby z mistni nabidky zobrazené po stisku pravého tlacitka
mysi na zalozce Svazané muzete v agendé Zasoby vyfiltrovat aktualni zasobu
avsechny jeji svazané zasoby.

Slevy
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Tato zélozka otevre tabulku prodejnich cen typu Vedlejsi cena a Sleva pro
konkrétni zasobu podle pfifazené cenové skupiny. Cenu zasoby v urcité ceno-
vé hladiné, vypocitanou podle nastaveni v agendach Prodejni ceny a Cenové
skupiny, upravite ru¢né zménou obsahu poli Sleva %, resp. Marze (Rabat).
Upravite-li nékterou hodnotu, dojde k jejimu automatickému zafixovani. Pri zru-
Seni fixace dojde k prepoctu cen zasoby podle nastaveni cenové skupiny. Pokud
pouzivate automatické precenéni zasob, zafixovana hodnota se nezméni.

Dodavatelé

Zalozka Dodavatelé jesté vice rozsifuje nadstandardni funkce v oblasti sklado-
vého hospodarstvi. U kazdé skladové zasoby miizete evidovat nejen vice doda-
vatel(, ale zaroven i vice nakupnich cen. Prostrednictvim této zalozky mizete
také evidovat rdzné carové kddy u jednotlivych mérnych jednotek.
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Pokud pfi prijmu nejprve vyberete dodavatele a poté budete prenaset skla-
dové polozky ze skladu, do dokladu se prenese aktualni nakupni cena zadana
na zalozce Dodavatelé. Pomoci tiskové sestavy PFijmy zasob dle dodavatele
v agendé Pohyby snadno a rychle zjistite, od kterého dodavatele byla konkrétni
skladova polozka v jednotlivych mésicich nejvice nakupovana.

Individualni slevy

Méte-li v agendé Globalni nastaveni/Sklady/Ceny a slevy zatrzenou volbu
Povolit individualni slevy, je v agendé Zasoby zobrazena zalozka Individualni
slevy. V ni mate pro informaci uvedeny prehled obchodnich partnerd, ktefi maji
pro konkrétni skladovou zasobu nastavenou individualni slevu i s jeji vysi. Vysi
individualni slevy mizete ru¢né upravit, ale obchodniho partnera je mozné od-
stranit ¢i pridat pouze v agendé Adresar.

Cenové akce

Zalozka slouzi pro zobrazeni cenovych akci, ve kterych je vybrana zasoba obsa-
Zena. MUzete v ni také editovat ceny zasoby v téchto akcich a zaroven pridavat
zasobu do dalSich cenovych akci pomoci kontextového menu vyvolaného pres
pravé tlacitko mysi.

Evidencni cisla

Pres tuto zalozku otevrete tabulku s prehledem evidencnich cisel. Tabulka ma
ovsem smysl jenom u zasob, které maji ve formuléfi zatrzenu volbu Vyr. €.
nebo Sarze. Podrobnéjsi informace o evidencnich Cislech naleznete déle v této
kapitole.

Nakupy zasoby

Zalozka informuje o nakupech pfislusné zasoby. Nakupy jsou sefazené od nej-
novéjsiho k nejstar$imu. Zalozka se vam bude nabizet v pfipadé, ze mate po-
volena pfistupova prava k ndkupnim cenam. Je na ni zobrazeno sto poslednich
nakupl a prostrednictvim menu, které vyvolate pravym tlacitkem mysi, otevrete
nakupni doklad nebo dany pohyb v agendé Pohyby. Zalozka Nakupy zasoby je
dostupna i v tabulce pri vydeji a pfijmu skladovych zasob.

Dokumenty

Zalozka Dokumenty otevie okno s dokumenty prifazenymi k aktualni sklado-
vé zasobé. Mizete si tak ukladat k zasobam vyrobni listy, vykresy apod. K jed-
notlivym dokumentim miZete pfistupovat nejen z programu Prizkumnik ve
Windows, ale i pfimo z konkrétnich agend. Chcete-li zdlozku Dokumenty pou-
Zivat, musite v agendé Globalni nastaveni v sekci Dokumenty zatrhnout volbu
Pouzivat slozku dokumentu firmy a uvést nazev slozky.
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TIP Pfeddeﬁngvany’

dotaz s ndzvem
Zdsoby bez pohybu
naleznete v mistni
nabidce, kterou vyvoldte
pres pravé tlacitko mysi
nad zalozkou s filtrem.
Dotaz vyfiltruje zdsoby, se
kterymi nebyl v dané
ucetni jednotce proveden
Zddny pohyb.

»

Povel

TIP P?ve[ Kopv[fovat
vse... vyuzijete
napriklad k vytvoreni
obsahu skladu, ktery mad
byt totozny s jiz existujicim
clenénim jiného skladu.

»

Prace se skladovymi zasobami

V nabidce Zaznam naleznete nasledujici povely a funkce pro praci se skladovy-
mi zasobami.

Mazani zasob

Skladové zasoby muzete
vymazat stiskem klaveso-
vé zkratky CTRL+DELETE.
Mazani skladovych zasob,
které uz byly naskladnény
¢i vyskladnény (tedy ta-
kové, na jejichz skladové karté je evidovan pohyb skladové zasoby), umoznuje
POHODA pouze v pripadé, ze je v agendé Globalni nastaveni/Sklady zatrzena
volba Povolit smazat zasoby véetné pohybu. Vymazete-li konkrétni skladovou
zasobu, bude ve viech polozkovych dokladech, v kterych byla pouzita, nahraze-
na polozkou se stejnym nazvem, ale bez vazby na skladové hospodarstvi. Nelze
smazat zasoby, které jsou zaroven polozkou soupravy, kompletu nebo vyrobku,
pripadné jsou pfifazeny jako svazané u jiné zasoby.

Tento zdznam nelze smazat, protode je poudit v soupravé, kemplety,
vyrebku nebo jako svdzana zdsoba.

Zasoby, které se Ucastnily prevodu nebo vyroby, klavesovou zkratkou
CTRL+DELETE vymazat nelze. Zasobu je mozné smazat v dobé, kdy s ni neni
proveden zadny skladovy pohyb, tedy idedlné ihned po datové uzavérce.

Kopirovat vse...

V nabidce Zaznam/Editace naleznete povel Kopirovat vse..., ktery umozni
hromadné zkopirovat vSechny vybrané zasoby do zvoleného ¢lenéni. V dialogo-
vém okné muzete zvolit prislusné clenéni, prficemz v seznamu naleznete pouze
ta ¢lenéni sklad(, ke kterym maéte v agendé PFistupova prava nastaveno mini-
malné pravo pro zapis.

Svazat vse...

V nabidce Zaznam/Editace najdete povel Svazat vse... Ten umozniuje k vy-
branym zdznamim hromadné vlozit nebo naopak odebrat svazané zaso-
by. Volitelné si mdzete nastavit, zda chcete od vybranych zasob odebrat kon-
krétni svazanou zasobu, nebo vsechny svazané zasoby. Zatrzenim volby
Naskladriovat urcujete, Ze se svazana zasoba vlozi do dokladu i pfi naskladnéni
skladové zasoby.

Upravit zalozku Internet...

Dalsi povel v nabidce Zaznam/Editace je Upravit zalozku Internet... Kliknutim
na tento povel otevrete privodce, prostrednictvim kterého provedete hromad-
nou Upravu zasob. Hromadnou Upravu udélate snadno podle vybrané Sablony.
Tu musite ale nejprve vytvofit. A to bud pomoci klévesy F8, nebo ikony ¢ .V Sa-
bloné nastavite pouze ty hodnoty, které budete chtit hromadné upravovat.

V nésledujicim kroku mazete hromadné zménit obsah poli v sekcich Souvisejici
odkazy, Souvisejici soubory, Obrazky, Souvisejici zbozi, Alternativni zbozi,
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Kategorie, Parametry, Struc¢ny popis a Podrobny popis. U jednotlivych para-
metrl vyberte pozadovany typ editace. Parametry mlzete:

* neménit,

* pfidat — novy parametr se pfida pouze k zaznamlim, u kterych zatim neni
pfifazen,

- aktualizovat — parametr zaktualizuje hodnotu u zasob, u kterych je jiz vlozen,

« nahradit — novy parametr se pfida k zdznam@m, u kterych zatim neni pfira-
zen, a zaroven zaktualizuje hodnotu u zasob, u kterych je jiz viozen,

 smazat — parametr se odstrani.

Na posledni strané prdvodce se zobrazi informace, jaky typ editace byl proveden.

» Spojeni zasob...
’ Povel Spojeni zasob... spojuje dvé nebo vice duplicitnich zadsob do jednoho
zdznamu. Zaznamy o pfijmu a vydeji zasob jsou prevedené na aktudlni zaso-
bu. Nejprve vyberte zasoby, které chcete spojit. Poté si vyberte zasobu, ke které
pozadujete pripojit ostatni zasoby ve vybéru a zvolte povel Zaznam/Operace/
Spojeni zasob...

Synchronizace skladi...
Prostrednictvim synchronizace skladd mézete hromadné zménit vybrané Uda-
» je podle vzorovych zasob z vybraného skladu. Tento povel z nabidky Zaznam/
Operace slouzi pro vyvolani privodce Synchronizace skladt, pomoci kterého
si mzete zvolit potfebné parametry a spustit synchronizaci. Automatické pro-
vadéni synchronizace zasob nastavite v agendé Globalni nastaveni/Sklady.
Nastaveni skladd, mezi kterymi méa synchronizace probihat, provedete v agendé

Sklady/Sklady.
» Precenéni nakupnich/prodejnich cen... 12
Povely, které se tykaji precenéni zasob, vam vice popisujeme v samostatné pod- 1<
kapitole. Tyto povely z nabidky Zaznam/Operace jsou pfistupné jen tehdy, kdyz >

mate pravo pro praci s nakupnimi cenami.

Y  sklady-
’ Povel Pienos-/Sklady- je pristupny pouze pro polozkové skladové zasoby
typu Souprava, Komplet a Vyrobek. Otevrete jim seznam zasob v rezimu vy-
béru. Pfislusnou skladovou zasobu

vyberete ze seznamu zasob a obvyk-
lym zpGsobem ji viozite ke konkrétnj | "t (2]
skladové zasobé jako jeji polozku.
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P VPt’“VO‘:F‘k o Automatické objednavky... Dot
automatickymi . . ’ saini  plijatch objednd
objedndvkam[mgzvete POHODA dovolu;e automaticke ge- g:muw;::.e:w;::mmmmm
pomoci volby Po vystaveni nerovani objednévek zasob pomoci [ Psdedevent madey phiat
. . . P . ra Vide pledadacteni vybranyieh 2ds0b
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Prepoctem vdzené

ndkupni ceny se
Zpresni cdstky pri veden(
sklad( zplsobem A, coz
se tykd nejen pohybd, ale
i agendy Ucetni denik.

rovnou vystavit objednavku nebo u vybranych zasob nejdfive vyplnit mnozstvi,
v jakém bude zasoba objednana. Vypocet tohoto mnozstvi se bude odvijet po-
dle kritérii, ktera nastavite v dalSich krocich otevieného privodce.

Prostrednictvim volby Vyplnit slozené zasoby automaticky objednate poloz-
ky, ze kterych se slozena zasoba (typ Komplet, Souprava a Vyrobek) sklada.
Automatickou objednéavku je mozné vystavit i v cizi méné.

Fixace cen...

Pokud chcete hromadné zafixovat hodnoty u skupiny zasob, miizete vyuzit po-
vel Fixace cen... z nabidky Zaznam/Operace, ktery zobrazi dialogové okno
Nastaveni fixace cen. V ném muzete vybrat pozadované nastaveni fixace pro
vSechny prodejni ceny a hromadné je nastavit vSem zasobam, které jsou aktu-
alné vybrany v agendé Zasoby. Stejné dialogové okno umoznuje i hromadné
zruseni fixaci u aktualné vybranych zasob pro libovolné prodejni ceny. Viechny
ceny, u kterych dojde ke zruseni fixace, se automaticky prepoditaji dle nastaveni
cenové skupiny, obdobné jako pfi ru¢nim zruseni fixace.

Precenéni zasob

K hromadnému precenovani skladovych zasob je v ekonomickém systému
POHODA k dispozici cela rfada funkci. Kdyz pouzijete jednu z funkci precenéni
zasob, dojde k aktualizaci ostatnich cenovych poli zasob, a to podle kritérii, ktera
jsou uvedena u cenové skupiny konkrétni zasoby.

U zéasob typu Souprava a Vyrobek
(s cenami tvorenymi souctem z polo-
zek) se provede soucet cen z polozek,
u zasoby typu Komplet bude realizo-
van soucet prodejnich cen polozek,
které jsou uvedeny pfimo u kompletu.

Prepocet nékupni ceny =
Prepodet nakupnl ceny

Zvohe Jednu 2 matnost prepodtu ndkupn| ceny kaldé zvelend zasoby.

[ Prepogtat conu o DPH

() Mctuaizavat ndkueni ecau vazenou ndkuoni cenou
() Artuslizovat ndkupni cenu posiedni ndkuoni cenau
) Upravit ndkupn cenu o H K2

() Metuazovat videnou nakueni canu viech 2dsab

Precenéni nakupnich cen...

Néakupni ceny mlzete hromadné upra-
vovat diky funkcim, které jsou sdruzeny
v dialogovém okné, které otevrete po-
velem Zaznam/Operace/Precenéni
nakupnich cen... v agendé Zasoby. Boborsd | | S| | iida

Ped prepodtem zélchufe databaz fimy povelsm Zikhovat 2 nabidky Soubor/Zalohovan|

Nejprve si vyberte zasoby, které chcete precenit, poté zvolte povel Pfecenéni
nakupnich cen... a vyberte pozadovany typ vypoctu. Precenéni je prevaz-
né vhodné, kdyz urcujete prodejni cenu pres nakupni ceny a stanovené marze.
V tomto pfipadé bude aktualizovana nakupni cena a jejim prostrednictvim i cena
prodejni.

Moznost Aktualizovat vazenou nakupni cenu vsech zasob je v tomto sméru
specificka, nebot vyvola prepocet vazené nakupni ceny u viech zasob bez ohle-
du na provedeny vybér.
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» Pfecenéni prodejnich cen...

) Také prodejni ceny mUzete hromadné upravovat pomoci funkci sdruzenych
v dialogovém okné Pfepocet prodejnich cen vybranych zasob, které je pfi-
stupné pres povel v nabidce Zaznam/Operace v agendé Zasoby.

Podobné jako v pfedchozim pripadé, je vasim prvnim krokem vybér zasob k pre-
cenéni v agendé Zasoby. Vzapéti zvolte povel Pfecenéni prodejnich cen..., za-
trhnéte prodejni ceny (tzn. zdkladni prodejni cenu a/nebo slevy, resp. vedlejsi
ceny), které chcete prepoditat, a zvolte pozadovany typ vypoctu. Pfecenéni kon-
krétni skladové zasoby probihad podle nastaveni v agendach Cenové skupiny
a Prodejni ceny.

Chcete-li prepocitat
TIP o

cenu pouze u jedné
zdsoby, zvolte nejprve
povel Vybrat 1 zdznam.

Prepodet prodejnich cen vybramjch zisob

Volba Upravit prodejni ceny o slouzi

pro Upravu vybranych cen o zadané | Frepsé prodanich con vytranich zdec @
procento nebo castku. Zatrhnete-li
, , . Zuuke rejprve prodegni ceny, kerd dete sabrot do plepoiiy r g
spolu s ni také volbu Zvolené slevy | .. B ——
neodvozovat z prodejni ceny, ale | [ i
|+ Sleva 2 Prodejn| sleva 2 =

také upravit, nebudou se slevy po-
Citat podle nastaveni ve vyse uvede-
nych agendach, ale upravi se o sta-
novené procento, resp. o fixni ¢astku.
U zésob typu Komplet se zméni ceny
jednotlivych polozek.

Zatrzenim volby Vybrané prodejni
ceny prepocitat vzdy urcite, ze se

Zvote zpueoh prepodtu zékladni prodai ceny a slev. Zvoland dlevy budou advozeny od
2dladn prodejn| ceny.
(®) Zakiadn prodani cenu nemant. plepadhiat pouze tevy
(C) Prodeini ceny nemént. poute prepoditat
Piepotital conu ber DPH
Prepaditat cenu s DPH
() Piepotiat zékladn! prodefn| cenu z ndkupnl ceny
() Prepositat zakladni prodeini cenu 2 vadens nauoni oeny
() Upravit prodeini ceny o =%
() Upraut prodei ceny na K&
[ v
[ Upcavt i fexovane: ceny
Pred prepodtemn salobie datahaz fmy povelem Palohowst 7 rshidky Soubar/Zalohawn
Prepoctem made dojt ke 2méné fixac! cen. BIZA infommace naleznete v népavads

maji zvolené prodejni ceny a slevy
prepoditat i v pfipadé, kdy u cenové
skupiny zaésob nejsou zatrzeny vol-
by pro automaticky prepocet. Volbou Upravit i fixované ceny stanovite, Ze se
mé prepocet provést i pro ty zasoby, u kterych je néktera z hodnot zafixovana.
V opacném pripadé se u téchto zasob prepocet neprovede.
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Upravy prodejnich cen z agendy Prodejni ceny 347
Jednotlivé prodejni ceny vSech zasob mUzete zménit nastavenim zpUlsobu je-
jich vypoctu v agendé Prodejni ceny. Zmény parametr(i se promitnou rovnou
do prodejnich cen zasob. V prvni fadé postupné provedte Upravy jednotlivych
prodejnich cen. Pfi zavieni agendy, pokud byly upraveny hodnoty ve skupinach
Vychozi nastaveni nebo Vypocet ceny, vam POHODA nabidne automaticky
prepocet, ktery se provede po stisku tlacitka Ano.

Zmény nastaveni prodejnich cen se neprojevi u zasob, které maji ceny upravené
pomoci cenové skupiny, viz nasledujici odstavec.

Upravy prodejnich cen z agendy Cenové skupiny
Jednotlivé prodejni ceny zasob urcité cenové skupiny miizete zménit prostred-
nictvim nastaveni jejich vypoctu v agendé Cenové skupiny. Zména parametrQ
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Nepldtce DPH mus(
nastavit DPH 0 %.

Pri vypnuté volbé

zasedne program
pro lepsi prehlednost
v.agendé Zdsoby pole Typ
zdruky a Délka zdruky
a skryje pole Zdruka a Z,j.
v polozkdch dokladti
agend Vydané faktury,
Viydejky, Prodejky,
Reklamace a Servis.

Podrobné informace
TIP .

o prdci s datem
expirace naleznete
v kapitole Evidencni Cisla.

bude rovnéz automaticky promitnuta do prodejnich cen zasob. Nejprve tedy
postupné provedte pozadované
Upravy konkrétnich cenovych skupin.
Jestlize jste upravili hodnoty v polich
Marze, Rabat nebo Sleva % na za-
lozce Slevy, POHODA vam pfi zavre-
ni agendy nabidne automaticky pre-
pocet, ktery se uskutecni, kdyz
stisknete tlacitko Ano.

Piepotitat ceny zésob dic provedenych zmén 7

« Stisk Ano vyvold PREPOCLT CEN zésob patiicich do zménénych
cenovych skugin,

- Stisk Ne ponechd ceny bez piepoétu; zmény kze provést pozddji
precenénim z agendy Zasoby.

Ano Me

Rucni tprava cen aktualni zasoby
Pokud v agendé Zasoby upravite jedno z poli Nakupni, Prodejni, Marze, Rabat,
DPH prodej, DPH nakup nebo pole Cena ¢i Sleva %, Marze, resp. Rabat na za-
lozce Slevy, ostatni pole se prepocitaji podle nastaveni v sekci Pravidla pro au-
tomaticky prepocet cen zasoby v agendé Cenové skupiny. Vyjimkou je situace,
kdy se prodejni cena, marze nebo sleva zafixuji. Zafixovana hodnota se v tomto
pfipadé nezméni, misto toho se prepocita druha hodnota. Zména prodejni DPH
se projevi pouze u prodejnich cen, u kte-

rych je v agendé Prodejni ceny zvolen MNekuenf
Typ vypocétu s dani, tj. véetné DPH. g .

990,00 bez DPH  Marze || 20
188,00 bez DPH  Rabat 16,667

Individualni slevy

Jednorazové ruéni precenéni skladovych zasob pro konkrétniho odbératele pro-
vedete i prostiednictvim individuélnich slev. Jejich blizsi popis najdete v agendé
Adresar.

Evidence zaruk

Chcete-li u skladovych zasob evidovat délku zéruky, musite povolit jejich evi-
denci v agendé Globalni nastaveni/Sklady. Nasledné ve formulafi Dopliikové
udaje v agendé Zasoby pro kazdou dil¢i zasobu doplnite pole Typ zaruky a jeji
délku. Uvedené Udaje se pfi vlozeni skladové zasoby prenesou do vydané faktu-
ry, vydejky, prodejky, reklamace nebo servisu a tady je mlizete jesté ru¢né upra-
vit. Informace o zaruce mizete vytisknout na sestavé Dodaci list.

Sdruzovani polozek

V dokladovych agendach, které umoznuji zapis dokladl pfimo ze seznamu skla-
dovych zéasob, naleznete povel Sdruzovani polozek. Timto povelem sdruzite
vice stejnych skladovych zasob do jedné polozky dokladu. Pfi vSech zplsobech
vkladani skladovych zasob do dokladu provadi POHODA automatickou kontro-
lu poli Kéd, Nazev, Mér. jednotka, Cena, S dani, Sazba DPH, Sleva a Clenéni
skladu. V pfipadé shodnych Gdajd navysi mnozstvi totozné polozky. Povel je pfi-
stupny z nabidky Zaznam nebo z mistni nabidky polozek dokladu, kdyz stiskne-
te pravé tlacitko mysi.
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i Soubor Mawven Adwecsi Uéetmctui Fabtuace  Sklady  Muly  liedy  Maelek  Zirmam  Mipgvéds
I T Ve LAY SR RN TEpch o =/ D MR BAS F O
Uiatel Priva | dgenty |
Viygbeand firmy Nastaweni priy uvatele
(I Naditat setfidene
5 = Pilstupov préva -
=) Priva Bk prorict it hie
=B Soubor [ Mdkupni ceny
o Ucetni jednotiy I REPORT Designer
81 Databaze
o Ostatal Wekuipn ceny (priemiey)
o mMPOMODA 1Predej ped nikupni ceneu
o Preklady tetd I Prodey pod vat. nakugni
o Piehled historie 2ianam
i [ Nastaveni FAAMeomezoust priva pii
s o Adeesil pihlaseni gumec PIN
vy
g Faktumsce
g Stady
0 o Mudy
g iy
o Misjetee
Pl ko srclend fimd - [) Administritorské funkee P s
Phday Odebrat Kopiraat
o | 10 Puenimiy | |
x| inkekily Usratel Piné jméno Oddétent Pamimka X
1 Fe Admin v
2 - o vt :
(272) Pro ziskiini népowédy stisknéte F1. L] v

V agendé Pristupova prava miizete ve vétvi Soubor/Ostatni zatrzenim volby
Nakupni ceny nastavit pravo pracovat s ndkupnimi cenami. Zrusite-li zatrzeni
uvedeného pole, nebudete mit zobrazeny informace o ndkupni cené, vazené na-
kupni cené, marzi a rabatu ve formulafi agendy Zasoby. Zaroven nebudou pfi-
stupné povely Pfecenéni nakupnich cen... a Pfecenéni prodejnich cen... z na-
bidky Zaznam/Operace v agendé Zasoby. Znemoznéna bude i prace
s agendami Prodejni ceny a Cenové skupiny.

V tabulkach pfislusnych agend =~ == = K

v . L™ Kata Odbyt B Wre [ Skupns [
(napr. Pohyby) nebudou k dis- ., .. wteret O tte )
pozici sloupce Nakupni, Vaze- i« G e on - posen D o beon
na, Zisk, Ocenéni a Celkem. ... v :,..I'..[... 7 i | o 12
V agendé Pohyby bude navic = = Bl o <
u pfijmd vynulovéan sloupec :‘»  due d cue d v oo e &l 5
Castka. Informace o vydajich ~“= ™™ 2 oot e
se nezobrazi ani u vydeju skla- 349

dovych zasob, které probéhly v agendach Pievod a Vyroba. Stejné tak nebudou
zobrazeny nékteré tiskové sestavy, které maji souvislost s nakupnimi cenami
(napr. sestava Zisk v agendé Pohyby).

Pravem Nakupni ceny (pfijemky) v téze vétvi stromu pfistupovych prav m-
Zete uzivateli povolit zobrazeni ndkupnich cen v agendé Prijemky. UZivatel bez
tohoto prava muze stale vytvaret nové prijemky a vkladat do nich zasoby, ale
neuvidi jejich nakupni ceny. Do pole Interni poznamky se doplni informace, ze
prijemka byla vytvorena uzivatelem bez prava na nakupni ceny. Takto oznace-
né prijemky by mél nasledné zkontrolovat pracovnik s pfisluSnym opravnénim
a upravit u nich ceny. Pravo Ize odebrat pouze uzivateli, ktery nema pridélené
pravo Nakupni ceny.
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Pri U¢tovani skladl zplsobem A se uzivatellim, ktefi nemaji pravo pracovat s na-
kupnimi cenami, nezobrazi zdlozka Zauctovani v agendach Prevod, Vyroba
a Vydejky. V agendach Vyroba a Vyrobni pozadavky se na zalozce Vyrobky
skryji sloupce Jedn. cena a Castka. V agendé Pokladna a Vydané faktury se
u zaUctovani vydeje ze skladu zobrazi nulové ocenéni.

Sklady A

1] Zasoby
0
] Skladova karta
1] Skladova karta (o Sifku)
1) Skladové kaly za obdobi
[ Skladdené rasuhy
[ sSkladové zasahy (die posledninn vieje)
(] skladové zisoby véetne evidenénich isel
[ slozené zisoby (poloziove)
[] Vazby skiadovych polozek
[] Chybéjicivyrobky
) Zasoby prodané pod cenou (dle pohybd)
| ] Zésoby prodané pod cenou (dle zésob)
2] Podlimitni zéscby

Tiskové sestavy

Zakladni Udaje o skladové zasobé, a to i s informa-
ci o viech jejich pohybech, ziskate z tiskové sestavy
Skladova karta. Sestavu si mUzete tisknout i ve vaze-
nych nakupnich cenach. Mdzete si vytisknout nékolik
variant koncovych a dealerskych cenikl i ve formatu
HTML. Rada tiskovych sestav poskytuje diilezité infor-

Jsou pohyby pohybll a vyuzijete ji predevsim k analyze provede-
skladovych prijmi nych skladovych operaci.
oznaceny zelenym
KapITOLA ismem. . .. , v .
12 P K d|5pOZ|C| mate CelOU radu tlSkO' Nastaveni pistupnych sloupci) tabulicy
_c vych sestav, které slouzi k vyhod- | hasuaveni seistusnich souca tabuie
s vre o s .0 . v Zatshnéte sloupce, kiere maii bit pfistupne v tabuloe.
6 noceni prijmy, vydejd a zisku. Nez
Pokud jste v agendé otevrete pozadovanou tiskovou se- O s
350 Ml Sklady vybrali pouze stavu, mlzete provést vybér a setfi- EE’QM o
e O el déni pohybl obvyklym zplsobem. | @i siso
Pohyby zobrazuje pohyby Wbér leh d dl %"ﬂ o
zdsob pouze z téch y ,er e‘, ce pr,OV‘e Etve podie mno- ] Gocnéni
vybranych. Vybér skladli ha udaju, které si mizete v tabulce | e et
je indikovdn v titulkovém i { e ména
i zob’raz[t pomoci povelu Sloupce s o
z mistni nabidky. Lless oo e
V nékterych pfipadech vam postaci ezl Vs |L_GE I o (ke

¥ 12/6

Pro vetsi prehlednost

mace potiebné pro fizeni skladového hospodarstvi.
Déle jsou tu sestavy poskytujici informace o nadlimit-
nich ¢i podlimitnich zasobach, o leZacich za obdobi —
tedy o skladovych zasobach, které nemély v zadaném
obdobi zadny vydej. Urcité vyuzijete tisk cenovek a stit-
ki s carovymi kédy pro jednotlivé skladové zasoby.

Pohyby

Agenda Pohyby obsahuje seznam vsech skladovych

(2] Maudlimitnf zésoby
=] Lezdky 7a ohdohi
5] 7asoby bez pohybu 7a chdohi
[£] Inventurni soupic
[E) Inventurni soupis s ocenénim
[E] Ucenéni skladu
[T] Pohyb zisob za obdebi
] Mésiéni obritkovest
2] Tydenni obratkovost
2] Videje zasob
[£] Seupiska prodeje ca cbdubi
[#] Pienled prodeje 7a ohdobi
[ Stav skiadd {skladevé polotiy)
[0 Stav skiadi (¢leneni skladd)
[0 Stav skiadi {sklady)
[W] Meésicni piehled prodeje
] Stitky Edrovych kédi
7] Cenovky thodi

@ Ceniky

@ Kuntwlni sestavy

rychly soucet ¢astek vybranych po-
hybd. Ten vyvolate kliknutim na za-

hlavi sloupce. Provedeny soucet budete mit vypsany ve stavovém radku.
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Rozclenéni zdsob

do jednotlivych
inventurnich seznamda
zdlezi na vami
preferovaném zplsobu
prdce. Mizete tvorit
seznamy za jednotlivé
sklady, podle jednotlivych
pracovnikt nebo vytvorit
pouze jeden souhrnny
inventurni seznam pro
vSechny nalezené zdsoby.

TIP
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OHODA Komplet - [Pohyby]
P BSARE o ki e BB sV Co- WS E R EE SR

Clenéni x Agendy
- ﬂEHM'::E:::‘ Kod Nazew Datum Pohyb | Mnafstvi| Castka | Zisk | Stav asoby| # E
_ 2 prones AMI  Radiomagnetofon 01012400000 Pijem 00 2%0M 0% 100~

) Mibytek 2 |[C PHjemky RMI  Radiomagnetofon 01012400000  Phjem 100 250000 000 200 Pohyby
ClOmatni | 3 |17 Pijemky Kdel  Sulljidelni rosklidaci 01012400000 Pifiem 30 2300 000 30
4 (1 z80f 4 [ Piiemky 2120 BdleZI20 012400600 Pijem 200 120000 000 20
(=] Elektro 5 |7 Prjemiky BMASD  Postel ottovs 0012400000  Pijem 500 400000 000 5,00
(2 Leema 6 | Prjemky Pohl425 Pohovks rozkladaci 1425 010124 0:00:00  Pijem 200 120000 000 20
- Nibytek 7 | Prjemky Konfll  Konferenéni stolek chrom 010124 0:00:00  Pijem 300 640000 000 300
5‘ :::?::é 3 |C Phijemky Ki1320 Kreslo Ealounéné 1320 01.01.240:00:00  Phijem 4.00 4980,00 0.00 800
(3 Pro firmy 9 T Phjemky St1045 Stll kancelifsky s roletou 01.01.240:00:00  Phijem 5,00 840000 0,00 5.00
10 |7 Phjemky SHSS0  Stdl kenceldsky s kontejnerer 01012400000  Pijens 800 675000 000 800
n - Piijemky 2220 dle 2220 01012400000 Pijjem 3,00 1 640,00 0,00 3,00
12 [T Phjemiy AC Aeylpyein 002300000 Pifjers 1,00 1500 000 1,00
13 T Prjemky SIM  Stdl montavany 012400600 Pijem 70 15000 000 w0
W [ Pijemky B02  Vrchni deska 0112400000 Pijem B0 AN 0X 59,00
15 | Phjemky 803 Spojovaci deska OLN2A00600 Pijem 7400 25000 00 0

16 [T Phemky B4 Srouby 010124 G000 Pifem 130,00 000 000 1300
17 | Piiemky N3D Noha stoleva 0112400000 Pijem G700 16000 000 700 1
(1/79) (ZBOZ{/Elektro) Nevik sre. 2024 [} '

Prostrednictvim mistni nabidky, kterou zpfistupnite stiskem pravého tlacitka
mysi nad tabulkou, mizete také ke kazdému pohybu vyvolat zdrojovy doklad
nebo skladovou kartu ulozenou v agendé Zasoby.

[

) e

[] Skiadove pohyby (dle operace)

Tiskové sestavy

[ $adove pohyby (salde)

Nabidka tiskovych sestav agendy Pohyby vam usnad- - i sean
ni analyzu skladovych pohybi. Diky nékolika tiskovym ™™

[ Videje sésob za ubdubi

sestavam provedete prehlednou a rychlou analyzu zis- B i o e ot
ku za stanovené Casové obdobi nebo podle jednotli- [ e
vych zasob. Du!e2|te mformage poskytuji sestavy tykaJ|C| i

se stavu skladl, ve kterych je uveden prehled nakupu 0 zksn

a prodeje zasob za zvolené obdobi.

-1 Zaseby predané ped cenou (dle pohyba)

] Zénoby prodant pod cenou (die iwob)
[ Stav ckiadis (skladeve polozky)

-1 Stav skladis (Elenéni skladd)

[ Stav skladih (skiacly)

Inventura a inventurni
seznamy

Agenda Inventurni seznamy slouzi k vytvareni a uchovani podklad(i pro na-
sledné vyhotoveni inventury. Na jednotlivé inventurni seznamy na zélozku
Polozky vlozite zbozi skutecné nalezené na skladé pri provadéni fyzické inven-
tury. Zasobu muzete zapsat také ru¢né bez vazby na skladovou kartu. Takovou
zasobu vsak neni mozné nasledné prenést do sestavené inventury, proto byste
pred touto operaci méli vSechny zasoby nenavéazané na sklad nahradit odpo-
vidajicimi skladovymi kartami. Pro nalezeni zasob nenavazanych na sklad i pro
kontrolu vech seznamd muzete vyuzit tiskovou sestavu Neevidované zasoby.
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Inventurni seznamy

slouzi krome
samotné evidence
vysledkd fyzické inventury
takeé k zefektivneni prdce
privypliovani inventury
v programu POHODA.

Sklady
Sklady Ctrl+Shift+5
Clenéni skladd

Prodejni ceny
LCenové skupiny
Cenové akce

Zasoby Ctrl+Z
Pohyby
Inventurni seznamy

| Inventura |

Evidenéni &izla
Recyklagni prispévigy
Priznaky zdsob

Prijemky

Vydejey

Vyrobni pozadavky
Vyroba

Prevod

Reklamace
Servis

Prodejky  Ctrl+Shift+)
Kasa Ctrl+Shift+K

'8+ POHODA Komplet - [Inventurni seznamy]

i Soubor MNastaveni Adresif fetnicti Fakturace Sklady Mady Jizdy Majetek  Ziznam  Naipovéda
IS = TER AR NRTE on - En R e ENN =N 0=y -E:;\”.-@Eﬁl-lé‘:";v'ﬂ.:lﬂh?-l
Inventurni seznam e Agendy |
Cicln 241500001 = Datum 1£.10.2024 v | Stiedicko = a
Cinnnst i
Sklad <eviechny>> Zakizka 5 Inventurnf
= seznamy
Text | Inventurni sezmam ¢.1
* | % | Bl polosky | ® Dokiady | 1 Dokumenty | M Poznamiy |
X Sklad Datum  Cislo Text »
1r 18.10.24 241500001 Inventurni seznam . | v
2 [T <<vicchnys> 311224 241500002 "
(1/2) Pro ziskini napovédy stisknéte F1. Novik s.re. 2024 e &

V programu POHODA mizete uchovavat neomezené mnozstvi inventurnich
seznamd s rliznymi daty i pro rlizné sklady. Agenda je vhodna i pro zazname-
navani inventurnich seznamtd z mimoradnych inventur provadénych v pribéhu
Ucetniho obdobi.

Pri vytvéreni inventurniho seznamu nezapomente vzdy spravné vyplnit da-
tum, ke kterému fyzickd inventura zasob probiha. Pro kazdy seznam muzete
volitelné vybrat i konkrétni sklad. Pokud si prejete do seznamu vkladat zasoby
z vice skladli evidovanych v programu POHODA, ponechte v poli Sklad volbu
<<vsechny>>.

Sestaveni inventury

Ke zpracovani inventury skladovych zasob k urcitému datu a zauctovani zjisté-
nych rozdild slouzi agenda Inventura. Inventura se provadi porovnanim evido-
vaného a skutecného stavu zasoby a Ize ji provést pouze pro zasoby typu Karta
nebo Vyrobek.

Seznam zasob s uvedenim jejich evidovaného stavu k urcitému datu pro
vSechny sklady nebo pouze pro jeden zvoleny sklad vytvofite pomoci povelu
Zaznam/Operace/Sestaveni inventury... Protoze je ocenéni zasob provadéno
prostfednictvim vazené nakupni ceny, doporucujeme, abyste pred sestavenim
inventury provedli jeji prepocet, pripadné Uplnou opravu integrity dat, jejiz sou-
Casti je i prepocet vazené nakupni ceny. Pfed sestavenim inventury by v Gcet-
ni jednotce nemély byt zddné pohyby zasob do minusu. Na jejich pfipadnou
existenci budete upozornéni pfi prepoctu vazené nakupni ceny. V tom pfipadé
doporucujeme zdporné stavy odstranit a inventuru sestavit znovu. Sestavenim
nové inventury se odstrani ta plivodni, ale samoziejmé, Ze se vymazou zaznamy
jen v agendé Inventura, nikoli zat¢tované doklady. Zaznamy pGvodni inventu-
ry nejsou archivované, proto je nutné pred sestavenim nové inventury dokoncit
vSechny operace s inventurou plvodni (zauctovani, vytisténi sestav apod.). Na
skutecnost, Ze nejsou zalctovana néktera manka ¢i prebytky, vas upozorni dia-
logové okno dfive, nez se pustite do sestavovani nové inventury.
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V informacnim systému POHODA E1 mUzete vytvaret a uchovavat inventuru pro
vice skladu. Sestavenim nové inventury se plvodni inventura neodstrani, ale ka-
zdy zaznam s vytvorfenou inventurou zlistane zachovan a je mozné jej kdykoliv
zpétné vyvolat, zkontrolovat a upravit. Zpétné si tak bez problémU vytisknete
podklady pro zpracovani inventury nebo jeji zatctovani.

V agendé Sklady/Inventura vlozite novy zadznam a v dialogovém okné
Parametry sestaveni inventury zadate datum sestaveni a vyberete, pro ktery
sklad chcete inventuru sestavit. Pozadovanou inventuru skladu oteviete pomoci
povelu Zaznam/Otevieni inventury.

Do sestavené inventury je tfeba doplnit skutecné stavy zasob podle provedené

V fadé POHODA ET SO Sy o e I

miSete zatrzenim fyzické inventury. Vybrat si mlizete jeden ze zplsobi popsanych nize.
volby Rozdélit inventuru
po skladech vytvorit 1. Vytisknete si sestavu Podklady pro zpracovani inventury a doplnite do ni
inventuru pro vsechny kutecné st 4s0b. Nasledné ds 1 t te hodnot li
B R skutecné stavy zasob. Nasledne v agendé Inventura opravte hodnotu v poli
se rozdéli pro kazdy sklad Skutecnost, je-li odliSna od stavu, ktery je evidovan v systému POHODA.
2vidst. Upravou skute¢ného stavu se automaticky zatrhne volba Zkontrolovano.

Ziskate tak prehled, u jakych skladovych zdsob uz kontrola probéhla. Volbu
Zkontrolovano muzete zatrhnout také ru¢né.

‘e POHUDA Komplet - [Inventurni sezn:

i ¢aPrenéstdodokadu Prenéstvie Ziznam  Nipgvéda

§ O DS A B T e B e I 2% R -EREE AR AT |
Inventumni seznam @ Agendy I

Cislo 241500001 | Datum 18.10.2024 « | Stiedisko

Cinnost
Skiad <<wiechny> > Zokdzka

Text Inventurni seznam €. 1 E

Inventura

KAPITOLA

12
7

% & Meuplatnéné s datem 12.10.2024 | ] Polozky | ® Dekady | 21 Dekumenty | [1 Pomnamky |

X Skdad Datum Ciglo Text
1|r 181021 2400001 Inventurni seznam ¢ 1

(1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte FI Movik s.ro. 2024 (] 4
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2. Vyplnite skutecné stavy v inventure s vyuzitim inventurnich seznam. V agen-
dé Inventura si povelem Zaznam/Pfenos-/Inventurni seznamy- oteviete
agendu pro prenos inventurnich seznami do inventury. Ty mizete prenést bud’
jednotlivé povelem Pienést do dokladu, nebo hromadné povelem Pienést
vSe. Pfi prvnim prenosu se na sestavené inventufe vynuluji skutecné sta-
vy u vSech zasob a vyplni se stavy z pfenasenych inventurnich seznamd. Pole
Skutecnost na inventure zaroven zasedne a neni ho jiz mozné ru¢né editovat.
Kazdy dalsi prenos pak pouze navysi mnozstvi zasoby v tomto poli. Pfipadné
dalsi Upravy skutecnych stavli je mozné provést jenom prenosem dalsich inven-
turnich seznam(. Tento postup tedy neni mozné kombinovat s ru¢nim upravo-
vanim skutecnych stavll na inventure.

Liam,|
E:« : Pfed zalctovanim inventury midzete v poli Zati€tovani doplinit informace o tom,
P jak rozdil vznikl a dodat do pole Poznamky jeho popis. Popisy jednotlivych pfi-
| — J p Yy Jeno pop pisy ) ych p

|zttt padl prebytkd a manka, véetné jejich penézniho vyjadreni (souctl), prehledné
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vytisknete na tiskové sestavé Zauctovani inventury. Rozdil mezi skute¢nym
a evidovanym stavem zasoby najdete také v tabulce agendy, kde po kliknuti
mysi na zéhlavi sloupce Rozdil pomoci dynamickych zélozek Manko, Pfebytek
atd. jednoduse vyberete pozadované zaznamy. Zjisténé inventurni rozdily ma-
Zete srovnat na skutecny stav povelem Zaznam/Operace/Zatctovani inventu-
ry... Povel vytvofi jednu pfijemku pro zasoby vykazujici prebytek a jednu vydej-
ku pro zasoby, které vykazuji manko.

V pripadé, Ze jsou inventarizovany zasoby obsahujici evidencni Cisla, je pro né
generovana zvlastni pfijemka, resp. vydejka. Jedna-li se o zasoby s vyrobnim ¢is-
lem, je na téchto dokladech pro kazdy kus zasoby jedna polozka, na kterou je
nutné doplnit evidencni cislo.

V informaénim sytému POHODA E1 Ize provést inventuru pro konkrétni evidenéni
Cisla v agendé Inventura evidencnich cisel, kterou otevrete z agendy Inventura
na zasobé evidujici evidencni ¢isla povelem Zaznam/Inventura evid. cisel.

Doklady jsou vystavené k datu sestaveni inventury. Potrebujete-li, mizete je
ruéné upravit pfimo v souvisejicich agendach. Divodem k takovym krokdm je
napfiklad nevyhovujici ocenéni, kdy je tfeba ceny uvedené na jednotlivych po-

Po stisku pravého vi s N v .
4 lozkach dokladu ru¢né zménit.

tlacitka mysinad
zdznamem inventury lze

oteviit agendy Zdsoby ZaUctované zaznamy v agendé Inventura jsou oznacené (viz sloupec Zauct.
?ﬂﬁ%ﬁ?ﬁﬁfw v tabulce agendy) a neni mozné je dale upravovat. Mezi zaznamem v inventufe
ol (e atait a Uctujicim dokladem neexistuje zpétna vazba, coz znamenj, zZe pokud je smaza-
prislusny doklad v agendé na polozka uctujiciho dokladu nebo doklad cely, zdznamy v inventure zlstanou
Viydejky, resp. Pijemky. déle oznacdené. Zalctovani inventury je mozné zrusit povelem Zaznam/Zruseni
zauctovani.
s v 7 7 ® wve Ve o
172 w [} Zauctovaniinventury pfivedeni skladu

zpusobem A

STRANA

354 Jestlize své skladové hospodafrstvi Uctujete a vedete zplisobem A, jesté pred za-
Uctovanim inventury mate moznost zadat Ucet, ktery bude pouzity pfi provede-
ni zauctovani inventury.

&+ POHODA Karnplet - linventural

 Soubor Mestaveni Adressi  Uletnicbvi  Faklurace  Shlady  Mudy  Jizdy  Maelek  Zémam  MNépovida
AON B8 A B D ko Ho s G B 1 oY/ Cio MBE G SDER
% || iwentura k 18.10.2024 pro viechny skisdy @ _ Agendy |
Cheniénd | Kategarie | Zisba  Srouby a
-3 Viechny sidady
(20 MATERIAL Inventurs
) PRODE) Stav Ocenéni
o zeoll Skutecnost | 12900 g 120000 KE  Kid 804
(] Elektro Evidence 130,00 ks 130000 KE | Clenéni MATERIAL
() Letiva Manks | 100k I000KE| Zeoctovéni |Manko zidlovené donikladi | 49000
(] Mabytek
Zkentrolovne B8
* | ¥ | @ Dokiady | D Ponsmiy |
X ked Mizew Skut.stev | Evid.stev | Rozdl | Zkontrolovéno Typ 2adtovéni =
10 Ae heyigyrin 100 1% 0,00 (nl o
2 M 8o Vechni deska 61,00 61,00 000 r
3 M e Spojovasi desks FE10) FL) 000 =
4 F Bod 129,00 130,00 1,00 = Manka miétevant do nik_
5 T BM4SD Postel roltovi 9.00 900 0.00 r o
(4/24) Pro zickini napovidy stisknite F1. Novik sr.o. 2004 [} "
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Pole Ucet se predvyplni naposledy pouzitym G¢tem pro dany druh zasoby a typ
zaUctovani. Na polozky vytvorenych dokladd se prenese Ucet uvedeny u jednot-
livych zdznamd inventury.

i=  Tiskové sestavy

V nabidce najdete napfiklad sestavu Podklady pro g

zpracovani inventury, kterd obsahuje soupis vybra-  HESEE e
nych skladovych zasob s volnym mistem pro zapis jejich & Zaicwsiniimentuy
skutecného stavu. Podklady si mlzete vytisknout véetné

evidencniho stavu a v informacnim sytému POHODA E1 i s ¢arovymi kody a evi-
denénimi Cisly. Po zpracovani inventury vdm doporucujeme vytisknout si pre-
hledné souhrnné informace uvedené na sestavé Inventura a penézni vyjadreni
manka a prebytku zasob zobrazenych na sestavé Zatctovani inventury.

/7 V7

12,8 Evidencni Cisla

K prehledné evidenci pohybt provedenych s ¢islovanymi kusy skladovych zasob
mUzete vyuzit vyrobni Cisla nebo Sarze. Pfi pfijmu nebo vydeji kazdé zasoby s vy-
robnim cislem musite doplnit pfislusné vyrobni Cislo. Pouzivate-li u zasoby Sarze,
mUzete prijimat nebo vydavat pod jednou Sarzi vétsi mnozstvi skladové zasoby.

n [Us“a,dOVéZdSOéy Eviden¢ni Cisla jsou vam pfistupna pfi praci se zésobami v agendach Prijemky,
ze evidovat bud' ee 4 s Ly e , N , p >

vyrobni cislo, nebo Sari Prijaté faktury, Vydejky, Vydané faktury, Pokladna, Prodejky, Vyrobni poza-
Nelze evidovat obé davky, Vyroba, Pfevod, Reklamace a Servis. Pouze Sarze jsou déle dostupné pri
evidencni cisla zdrover. praci v agendéach P¥ijaté nabidky, Vydané nabidky, Pfijaté poptavky, Vydané

poptavky, Prijaté objednavky a Vydané objednavky. Chcete-li pracovat s evi-
dencnimi disly, zatrhnéte volbu Evidence vyrobnich cisel, resp. Evidence Sarzi
v sekci Sklady v agendé Globalni nastaveni. Skladové zasoby, u kterych maji byt
&isla evidovana, oznacte v agendé Zasoby zatrzenim volby Vyr. €., resp. Sarze. 8
Evidencni ¢isla mdzete evidovat jenom u zasob typu Karta nebo Vyrobek.
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Evidencni Cisla je mozné povolit i u skladové zasoby, se kterou uz byly prove-
deny skladové pohyby. Evidencni cisla nemUzete zpétné doplnit k drivéjsim
pohyblim. Z tohoto divodu doporucujeme evidencni cisla povolit jen u zasob
s nulovym stavem. V opacném pfipadé dojde k nesouladu stavu zasoby a sta-
vu evidencnich cisel. Blizsi postup mozného feseni tohoto stavu najdete v sekci
Reseni nesouladu stavu evidencnich ¢isel se stavem zasoby.

Evidencni Cislo smazete pouze do chvile, nez s nim byly v aktualnim Gcetnim
obdobi provedeny skladové pohyby, v opacném pripadé jej POHODA vymazat

nedovoli.
. Diclogové oo pii Prijem Cislovanych zasob
vlozeni zdsoby v , p , . . ., , v .
usnadni pijem Kdyz pfijimate zasobu, u které mate aktivovanou evidenci vyrobnich cisel, je

&islovanych zdsob. kazdy kus této skladové zasoby v dokladu zadany jako samostatna polozka.
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V pripadé Sarzi je mozné zadat vice kusl pod jednim evidencnim cislem. Ke kaz-
dé polozce je zapotrebi uvést vyrobni Cislo nebo sarzi.

Nejprve standardnim zplsobem vyberte skladovou zasobu. Dalsi kroky se odviji
podle toho, jestli pro zapis Cisel vyuzijete ctecku carovych kodu a také podle na-
staveni volby Dialogové okno pfi vlozeni zasoby v agendé Globalni nastave-
ni/Doklady se zasobami. Doporucujeme, abyste si vyzkouseli dostupné varian-
ty ovladani a zvolte si tu, kterad bude pro vasi praci optimalni a pfijemna.

+ | = E Polotky piijemky IO Zauétovani | €@ Doklady | B Udalosti | € Dokumenty | 0 Historie zaznamu | B Poznamky |
Kod Polozka Mnozstvi| Preneseno = M.j. Jedn.cena 5 |DPH DPH % Sleva % Castka DPH Lol
Poznémka Lvidenéni & | Uget Stiedisko Cinnost Zakizka | A
1 HFV21 Hi-Fi souprava SONY 1.00 0,00 ks 850000 [ 21% 0,00% 8 500,00 1785,00
[T -
> HFV21  Hi-Fi souprava SONY 1.00 000 ks 850000 [T 21% 0.00% 850000 1785,00
3365998712 o
3 HFVZ1 Hi-Fi souprava SONY 1.00 0,00 ks 850000 [ 21% 0,00% 8 300,00 178500 ,
3365990713 £
Skladovd poloZka s vyrobnim Eislem Movak s.r.0. 2024 @ 4

Pfijem s pouzitim ctecky

Zalozte novy doklad a poté cteckou sejméte carovy kod zbozi. V pripadé, ze je
zbozi zavedeno v agendé Zasoby s timto ¢arovym kédem, POHODA jej automa-
ticky vlozi do polozky dokladu. Pokud se jedna o Cislovanou zasobu, kurzor se
nastavi na pole Evidenc¢ni €., kde mizete doplnit pozadovanou hodnotu ru¢né
nebo evidencni ¢islo opét sejmout pomoci ctecky.

Pfijem bez pouziti ¢tecky
POHODA vas pfi vybéru konkrétni skladové zasoby vzdy prepne do agendy

Evidencni Cisla.

Méte-li zatrzenou volbu Dialogové okno pf¥i vloZeni zasoby, zobrazi se po
stisku tlacitka Pfenést do dokladu nebo Prenést vse dialogové okno Vlozeni
zasoby. V ném miizete vyplnit mnozstvi zasoby nebo ji jinak upravovat. Pri za-
davani evidencniho Eisla se v tabulce objevuje také informace o tom, jedna-li se
o nové evidencni ¢islo nebo o Eislo, které je uz u této skladové zasoby evidova-
no, resp. je evidovano u jiné zasoby.

Nemate-li zatrzenou volbu Dialogové okno pfi vlozeni zasoby, POHODA vas
pri vybéru konkrétni skladové zasoby prepne do agendy Eviden¢ni €isla, ve kte-
ré si mizete vybrat patfi¢né evidencni Cislo, resp. prenést zasobu do polozek

dokladu bez evidencniho ¢isla a doplnit hodnotu rucné.

Vydej cislovanych zasob

Stejné jako pfi pfijmu cislovanych zasob i pfi jejich vydeji je treba pro kazdou
skladovou zasobu uvést jeji vyrobni Cislo, resp. Sarzi. Zplsob prace se taktéz lisi
podle nastaveni volby Dialogové okno pfi vloZeni zasoby a podle toho, jestli
pro zéapis Cisel vyuzijete ¢tecku ¢arovych koda.
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Vydej s pouzitim ctecky

Nejdrive zalozte novy doklad a ¢teckou sejméte carovy kéd zbozi. V pripadé, ze
je zbozi zavedeno v agendé Zasoby s timto carovym kédem, POHODA jej auto-
maticky vlozi do polozky dokladu. Pokud se jedna o cislovanou zasobu, kurzor
se umisti do pole Evidenéni €., kde mUzete doplnit pozadovanou hodnotu ruc-
né nebo ¢islo sejmout cteckou carovych kodu.

Je-li evidencni Cislo na zbozi uvedeno ve formé carového kodu, Ize zasoby jed-
noduse vydavat prectenim daného carového kodu. Stejné jako v pripadé cteni
kédu EAN, POHODA automaticky vlozi zasobu do polozky dokladu a doplni
i nactené evidencni ¢islo.

Vydej bez pouziti ctecky

Pro urychleni zdpisu

TP e Jestlize ¢tecku nepouzivate, mlzete si nastavit volbu Dialogové okno pfi vio-
vagendé Vydejky zdkladni Zeni zasoby, kterd vam usnadni vydej zasob.
vzor dokladu
prostrednictvim s PUHUDA Komplet - [Evdenéni i
tzv. §ab[ony, i o Pienést dodokladu  Plenéct vie  Plenést 7Apomé mnofstui  Prenést bez ev. ficla Zérnam  Nipovéda
A= MR N SRR AN =N ey 2B Di- DR E G A EON- |
Vyrabni islo Tasoba (.} J@__I
1245369945 | kea HEV21 B
Stav evidenéniho efsla I I ] e Sap bl e

Clenéni  Z8OZ/Elektro

# X skadem |i=) Pohyby | ) Dokumenty | D) Porndmiy |

Fuldenéni £. Kéd rasohy Nazeyv Typ cisla Stav | Stav (neulntenn) | =

1 |l' HFV21 Hi-Fi souprava SONY V. Ficln 1,00 1,00 ~

2 |7 33e5998M1 HHV2 Hi-Fi souprava SUNY Vyr. éislo 10 1,00 :

2 :r 4580732167 HFV21 Hi-Fi souprava SONY V. Zislo 1,00 100
(1/3) Pro ziskani napovédy stisknéte F1 Novik sro. 2024 [ P

Vyskladnovani zasob a jejich evidencnich Cisel probiha obvyklym zplisobem jen
s tim rozdilem, Ze si mGzete pfislusné evidencni ¢islo vybrat ze seznamu na skla-
dé evidovanych kusG. Podobné jako pfi prijmu zasoby i pfi jejim vydeji mlzete
vlozit do dokladu vice evidenénich cisel najednou pomoci povelu Pfenést vse.
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Zasobu vSak vydate i bez uvedeni daného Cisla, které pak dopisSete pozdéji. ELY;
Vyuzijte tento snadny postup: V seznamu vyrobnich Cisel zvolite z nabidky povel
Pfrenést bez ev. ¢isla, prip. v polozce pfislusného dokladu vyrobni ¢islo vymazete.

Dalsi funkce Pfenést zaporné mnozstvi muze slouzit k vraceni zbozi s evidenc-
nim Cislem zpét na sklad.

* | T BB Poloky vydejky | @ Zatétovani | @ Doklady | B0 Udslosti | £ Dokumenty | B Historie zéznamu | B Poznémiy |

Kéd Poloika Mnoistyi| Pieneseno | Mij. | Jedn.cena | 5| DPH | DPH % Sleva% | Césthn DPH PP %
Peznimka Evideninié. | Ucet Stiedicko Cinnest Zakizka |

HFV21 Hi-Fi snuprava SONY -1.00 000 ks 1105000 T 21% 0,00% -11 050,00 -2 32050 r :
j 45873216 |- *

Skladova polodka s vyrobnim islem Naovik s.r.o. 2024 @ 4
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Evidencni cisla

Agenda Evidencni ¢isla vam pomUze prevazné tehdy, kdyz zjistujete informace
o skladovych pohybech provedenych se zasobou urcitého vyrobniho Cisla/Sarze,
napf. v pripadé reklamace.

: A
N

5 . Ke skladovym zasobam, u kterych evidujete Sarze, je mozné doplnit i Datum ex-
atum expirace

sarZe je wytisténo piljace sk[adové zasoby. Pole je .pFistupnéjen u ¢islované skladové zasoby, u kte-
na sestavé Dodac list. Tu ré jsou evidovany Sarze, pokud je zaroven v agendé Globalni nastaveni/Sklady
naleznete v agenddch zatrzena volba Evidence expiraci.
Viydané faktury, Prodejky
a Vydejky.

Je-li datum expirace vyplnéno pfimo v dokladu v okamziku pfijmu skladové za-
soby v agendach P¥ijaté faktury nebo Pfijemky, Udaj se prenese i do agendy

Evidencni Cisla.

Sklady Vlozite-li skladovou zasobu s datem expirace do dokladu, do polozek dokla-
Sklady  Ctrl+Shift«S du se prenasi také informace o datu expirace. Pokud upravite datum expirace
Clenéni skladd v agendé Evidencni ¢isla, zména se projevi i ve viech polozkach uz dfive vysta-
Prodejni ceny venych dokladd, které obsahuji dané cislo Sarze.

LCenové skupiny

Cenové akce &* POHODA Komplet - [Evidenéni &isia]
stoby Ctrl+Z i Soubor Nastaveni Adresaf Ufetnictvi Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Zaznam Napovéda
Pohyby HIRET =TSR IRE AN R SN = S o e N i
Inventurni seznamy Virobui Gl e = = |
Inventura
Evidenéni éisla | 124526954 | Ked Ry = a
= T Stav evidenéniho icla 1 Mazev  Hi-Fisouprava SONY o o
Recyklagni pfispévky Clenéni  ZBOZ(/Elektro EvidencnlSSey
Priznaky zdsob
pir
;r'lgerfnky * | T skiadem Bl Pohyby |1 Uokumenty | [ Pomamky | |
_): ejky, N Datum Agenda Cin | Pohyh | Mnofsvi|  Fima | Iména | Fanka | 7j | ™
Vyrobni pozadavky 1 Prijaté faktury 241100002 Pijem 1,00 AK-Mediza.s. Mgr. lvana Krétks ~
Vyroba 2 |27.05.0004 Vydanéfakiury 240100007 Vydej 1,00 Jifi Batula Josef Stéblo neni .,
K':i"EA Prevod 3 | 16102024 Vydanéfaktury 240100015 Vydej -1,00 neni  w
Reklamace (1/7) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novdk s.r.o. 2024 @ 7
8 Servis
Prodejky  Ctrl+Shift+) Kompletni historii pohyb(, véetné udajd z minulych let, naleznete pod zalozkou
STRANA
358 Kasa Ctrl+Shift+K Po hyby

Evidencni Cisla se obvykle nezapisuji pfimo do agendy Evidencni €isla i presto,
Ze to POHODA umoznuje. Evidencni Cisla zapsana pfi pfijmu a vydeji ¢islovanych
zasob se automaticky promitnou do evidence cisel.

Reseni nesouladu stavu evidencnich
Cisel se stavem zasoby

Pfi préaci s Cislovanymi zdsobami m(ze nastat situace, ze se stav zasoby nerov-
na souctu stavl jejich evidencnich Cisel. Pro nalezeni rozdilu mlzete v agendé
Zasoby vyuzit tiskovou sestavu Kontrola stavu evidencnich cisel, ktera se na-
chézi mezi kontrolnimi sestavami, nebo preddefinovany dotaz Rozdil stavu evi-
dencnich cisel, ktery vyvolate z nabidky Zaznam/Vybér/Ulozené dotazy. Na
rozdil budete upozornéni také automaticky pfi sestaveni inventury obsahujici



Celkovou hodnotu

jednotlivych
prispévkd za zvolené
casové obdobi zjistite
prostrednictvim tiskové
sestavy Prehled
recyklacnich prispévki za
obdobi.

Recy/f_/gcvn_[ prispévky
(ze pFifadit

k zdsobdm i hromadné

pomoci funkce Upravit vse

z nabidky Zdznam/

Editace. Jelikoz jde

0 nevratnou operaci,

doporucujeme predtim

proveést zdlohu tcetni

jednotky.
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tuto zasobu, a to v pfipadé, Ze pfi sestaveni provadite prepocet vazené nakupni
ceny nebo kontrolu a opravu integrity databaze.

Tento nesoulad muzete u konkrétniho evidencniho ¢isla narovnat na zalozce
Pohyby, kdy povelem Narovnani bez vazby... z mistni nabidky (vyvolané stis-
kem pravého tlacitka mysi) zobrazite stejnojmenné dialogové okno. V ném za-
date, od jakého data a o kolik kust chcete stav evidencniho cisla upravit.

Recyklacni prispevky

Zakon ¢. 542/2020 Sb. o vyrobcich s ukonéenou zivotnosti uklada v § 73 a § 99
vyrobclim, distributordm a poslednim prodejcim elektrozafizeni a pneumatik
povinnost uvadét castku recyklacniho pfispévku na danovém dokladu jako sa-
mostatny Gdaj.

Agenda Recyklacni pFispévky slouzi pro zapis jednotlivych recyklacnich pfi-
spévkd, které u svych zasob Ucletni jednotka pouziva. U kazdého prispévku je
nutné vyplnit spravnou ¢astku a mérnou jednotku, ve které je vykazovan. V poli
Text na dokladu uvedte text, ktery chcete tisknout na danovych dokladech.

Recyklacni prispévky v agendé Zasoby

Recyklacni prispévky nadefinované ve stejnojmenné agendé priradite jednotli-
vym zdsobam v agendé Zasoby prostrednictvim pole Recykl. pFispévek na za-
lozce Dopliikové udaje. Kromé samotného recyklacniho prispévku zde doplnite
i koeficient, ktery udava, kolikrat se méa pouzit recyklacni prispévek na zakladni
mérnou jednotku zasoby. Pokud je mérna jednotka recyklacniho prispévku kg
a u zasoby je vyplnéno pole Hmotnost, doplni se koeficient automaticky.

Recyklacni prispévek na danovych dokladech

Pri vlozeni zasoby do odbératelského dokladu se automaticky na polozku vkla-
da i jeji recyklacni pfispévek. Chcete-li mit o recyklacnim pfispévku prehled,
zatrhnéte volbu Zobrazovat recyklacni pfispévek na polozkach v agendé
Globalni nastaveni/Sklady/Doklady se zdsobami. Poté se na polozkach dokladd
zobrazi pole RP, Text RP, Castka RP, M.j. RP a Koef. RP, které mlzete vyplnit
i ru¢né napriklad u textové zadanych polozek.

Tiskové sestavy

Na tiskovych sestavach danovych dokladl se recyklacni prispévek tiskne u kaz-
dé polozky, u niz je vypInén. Jedné se o doklady z agend Pokladna, Vydané fak-
tury a Prodejky. Tiskové sestavy agendy Recyklacni prispévky tvori soupiska
vybranych recyklacnich pfispévki a prehled o jejich celkové hodnoté za zvolené
obdobi.
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Sklady A

»

Prijemky

Agenda Prijemky slouzi pro pfijem zbozi do skladu bez vazby na Gcetnictvi.
Vyuzijete ji zejména v pfipadech, kdy dodavku zbozi pfijimate na sklad nezavis-
le na prijaté fakture. Na této faktufe nasledné uvedete pouze celkovou ¢astku
a zbozi uz nerozepisujete na jednotlivé polozky s vazbou na sklad. Agendu dob-
fe vyuzijete napfiklad pro vyrovnani stavu zasob. Pfijem na sklad s pfimou vaz-
bou na Ucetnictvi v redlném case se provadi prostifednictvim agend Pokladna
a Prijaté faktury. Bez ohledu na pouzitou agendu probéhne prijem zasoby na
sklad vzdy az po ulozeni dokladu, na rozdil od vydeje ze skladu, ktery se pro-
vede okamzité po vlozeni zasoby do dokladu ¢i zméné mnozstvi. Az provedete
datovou uzavérku Gcetni jednotky, budou automaticky vygenerovany pocatecni
prijemky na pocatecni stavy zasob a rozdéleny podle jednotlivych sklad.

‘o' POHODA Komplet - [PHjemicy]

i Soubor Mastaveni Adresii Ugetnictvi Fakturace Sklady Mazdy Jizdy Majetek  Ziznam  Mipevéda
AT S AER AREVIRN: AR EXRAN N oWt oYl S EEBE AN ARDN |
Pijemky Agendy |
Piijemka Dodavatel @ E
Cislo 245P0O00G = Datum BTN [v] K€ 55967724 DiE | c755967724 -
Phijemby
Text PHjem 2o, faktura bude zaslina pozdéi e 2 [ACO nébythové proky 5.0 -
Oddéleni
Iméno Michal Dalegsi
Ulice Jana Nerudy 6
| psC, Obec 7601 Upaval =
Soucet poloZek DPH Celkem
131565 75 806,50 Stiedisko =
0,00 0,00 Cinnest =z
75 806,50 Zakizka &
¥ | T B Polotkyprijemky |® Doklady | = Udslosts | T Dokumenty | M Histone zaznamu | [ Pozngmiy |
Kéd Polotka Mnozstvi| Penesenc | Mj.  Jedncenz 5| DPH|DPH% | Sleva%  Castka DPH
Paznimka Evidentni & Stedisko Cinnost Zakizka |~
: Stil kanceldsky s roletou 5,00 000 ks 840000 [ 21% 0,00% 4200000 882000
2 Ki1320  Kiewlo Cadoundneé 1320 4,00 000 ks 499000 [C 1% 0,00% 19.960,00 419160
Vedlejsi naklady 138,00 0.00 500 21% 0.00% 690,00 144,90 :
Uopravné w
Skindaw poledkn Howdk <o, 2024 e ¥

Jestli Uctujete své skladové hospodarstvi zplisobem A, slouzi prijemka k zaucto-
vani pfijmu skladovych zasob s pfimou vazbou na Ucetnictvi. Zauctovani mizete
zkontrolovat na stejnojmenné zalozce. BlizSi informace naleznete v samostatné
kapitole U¢tovani zptisobem A.

Prijemkou mUizete na sklad pfijmout libovolny pocet skladovych polozek na-
jednou. Podminkou ovSem je, aby pfijimané polozky byly vytvoreny v agendé
Zasoby. Prijemky je mozné vystavit i v cizi méné povelem Cizi ména z nabidky
Zaznam. Vice informaci prinasime v kapitole Vyuziti cizich mén ve skladech.

Vedlejsi porizovaci naklady

Vedlejsi pofizovaci néklady (napf. preprava), které chcete rozpustit na jednotlivé
skladové zasoby, mizete zadat pouze v agendé Pfijemky. Nejprve do pfijem-
ky standardnim zplsobem zadéate pfislusné skladové zasoby a pak do dokladu
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pomoci povelu Vedlejsi naklady z nabidky Zaznam vlozite polozku vedlejSich
pofizovacich nakladl. V poli Poznamka u této polozky je standardné uvedeno
dopravné, ale text si mlizete pochopitelné zménit. Doplnite prislusnou castku
nakladl a eventualné i DPH. Po ulozeni dokladu POHODA rozpodita vedlejsi na-
klady pofizeni na jednotlivé skladové zasoby. Zplisob rozpoditani zavisi na na-
staveni volby Vedlejsi naklady rozpocitavat dle v agendé Globalni nastaveni/
Sklady/Ceny a slevy. K dispozici je rozpocitani dle ceny, mnozstvi prepocte-
ného na zékladni mérnou jednotku nebo mnozstvi bez ohledu na mérnou jed-
notku. V téZe agendé se nachazi volba Nabizet zplisob rozpoc¢itani vedlejsich
nakladi. Pokud je aktivni, Ize zvolit zplsob rozpoditani vedlejsich nakladd pfi
kazdém vlozeni polozky vedlejsich nakladd do pFijemky.

=% POHODA Komplet - [Pohybyl

ubor Nastoveni Adresst  [éetnicti  Eakturace  Skiady Dedy Jmdy Majetek  Zdmnam  Napgvida

I TER RN AR e SAR=T 1. AT NP =R N

ey v._::::'lhh Bl X X e smseane | Agendy |
' | MATIRIAL X Agenda | Kéd Nazew Datum Pohyb Mnosstvi| Castka  Zisk | Stavzisoby |~ u
& PRODES 1R Pohl425 Pohovka rozklsdaci 1425 01,0124 %00:00 Prjem 200 1120000 000 200 ~
- 7RO 2 B Pijemky 7100 Fidle 7100 111224 0K00  Pijern B0 w0 oW Am Pohyby
3 [ Pijemky Z120  ZidleZ120 111224 0:0000 Pijem 1500 120000 000 B0 v
(1/3) (D07 Nabytek/Ostatni) Movsk s.ro. 2024 I} ¥ =)

Pofizovaci cenu (tedy cenu pofizeni a pomérnou cast vedlejsich nakladd) pri-
slusné skladové zasoby si mlzete prohlédnout v agendé Pohyby. U pfijem-
ky v cizi méné se pfi pouziti povelu Vedlejsi naklady zobrazi dialogové okno
Pfepocet mény pro zadani castky nakladi v cizi nebo tuzemské méné. Do pole
Castka doplnite pfislusnou hodnotu vedlejsich nakladd. Zatrzenim volby pou-
Zit prepocet urcujete, ze zadana hodnota vedlejSich nakladud je v ceské méné.
Program ji automaticky prepocitd podle zadaného kurzu na ménu pouzitou
v dokladu. Presnéjsi vypocet hodnoty v cizi méné i nasledny prenos do dokla-
du mazete ovlivnit zaokrouhlenim. POHODA dovoluje ke kazdé dodévce zadat
vedlejsi naklady i dodatecné a pfislusné skladové ceny nasledné automaticky
prepocita.
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» Vyrizeno

Povel Vyfizeno z nabidky Zaznam umoziuje rucni zasah do automatického 361
mechanismu vyfizovani pfijemek prostrednictvim prijaté faktury. Pfijemka je ve
formulafi ozna¢ena modrym textem Vyfizeno. (Vice informaci najdete v kapito-
le Pfijaté faktury.)

v [ Neuctovat

Sklady A

Tento povel je v nabidce Zaznam k dispozici pouze tehdy, Bez zatEtovéni
vedete-li v Ucetnictvi skladové hospodarstvi zplisobem A. [ 4cpo0006 ~
Povelem urcite, ze uvedena pfijemka nebude zalétovana.
Typickym prikladem, kdy je potfeba tento povel pouzit, je pocatecni stav skladu,
protoZe zauctovani je provedeno v agendé Poéateéni stavy uéta. Prijemka bez
zaUctovani je ve formulafi oznacena modrym textem Bez zati¢tovani.
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»  Vytvoreni prijemky z jiného dokladu

Prijemku muzete velmi rychle vytvofit z vydané objednavky, pfijaté faktury nebo
vydejky prostfednictvim stejnojmennych poveld z nabidky Zaznam/Pfenos-.
V tomto pfipadé se vdm nabidnou nevyfizené a nedodané objednavky, resp.
vSechny pfijaté faktury nebo vydejky, ze kterych si vybirate. Jakmile POHODA
vytvori pfijemku z prijaté faktury, prevede na ni vSechny skladové polozky vcet-
né skladovych pohybU. Skladové polozky uvedené ve fakture jsou prevedeny na
polozky, které nemaji vazbu na skladové pohyby. Povel nelze vyvolat pro fakturu
bez polozek a pro fakturu, kterd nema vazbu na sklad. Doklady, které maji vztah
k uvedené prijemce (napf. objednavka, faktura i vydejka, z nichz byla vytvorena),
naleznete v tabulce pod zalozkou Doklady.

Registrace DPH v EU

Povel Registrace DPH v EU... z nabidky Zaznam umoznuje na dokladech vycislit
¢astku DPH pfiznavanou, resp. narokovanou v jiném clenském staté Evropské unie.

V nabidce Zaznam a Zaznam/Operace naleznete i dalsi povely pro stornova-
ni pfijemky, sdruzovani polozek, aktualizaci sazeb DPH, kontrolu doklad{, zao-
krouhleni nebo pridani slevy.

i=  Tiskové sestavy " i

V tiskovych sestavach agendy PFijemky je pfipraveno 7=
nékolik variant dokladovych sestav prijemky. Také tu | fiemurianicn

. v, ) Soupiska phjemek
najdete cenovky a Stitky. Dririemt
L3 ;(_\:nlmlrll'scnavy

KAPITOLA

@ 12/n Vydejky

Agenda Vydejky je urcena pro vydej zbozi ze skladu bez vazby na Gcetnictvi.

STRANA

362 Pouzijete ji v situaci, kdy vydej zbozi provadite nezavisle na fakturaci. Na fakture
pak uz jenom uvedete celkovou ¢astku a zbozi vice nerozepisujete na jednotlivé
polozky s vazbou na sklad. Fakturu také jednoduse vytvorite z vydejky. Agendu
vyuZzijete napriklad pro vyrovnani stavu zasob.

NP m Vedete-li v Gcetnictvi své skladové hospodafstvi zplisobem A, vydejka slouzi k za-
Uctovani vydeje skladovych zasob. ZalUctovani si zkontrolujete na stejnojmenné
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&% POHODA Komplet - [Vydejky]

i Souber Mesteveni Adresii  Uetnictvi Folurace  Sklady Mady  Jindy Mojelek  Zdznam  Mipovide

LS AR DS e G BB ) P R = N e R N M R AN

vjdepy _ Agendy |
Videjka Odbiratel (-3
Cisle 245VD0001 = Daturn W'v" [ 05471295 pE  Czrsenee 5 B

**** — Vydejly
v J Eirma @b |Argo.as. —
- Oddélent

Text Vydej zboii Iméno Martin Dvoiacek
Uhce Trocnowska 3
®5C, Obec 12000 Praha2 = =
Tel , Mobil 229844353 602985 214
E-mail infearge.cz
Soutet polodek s DEH Collam sdvesa | dodaciadresa
1218336 2 1474185 Forma Piikszem =] Stfedisko o
000 Ceny Sleva | = Cinnost =
1474200 Zakirka 2
Dopravee =t
Pieneseno/Vyfireno
% | % [ Poloiky videjky |@ Dokliady | [l Udslosti | B3 Dokumenty | 3 Historie ziznamu | (1 Poznamky | )
Kéd | Palotka Mnostvi| Preneseno | My, | Jedncena  § DPH|DPH %/ Slevat|  Castka DPH POP =
Poznimka Evidenéni &, Stiedisko Cinnast Zakizka |~
_‘M Konferenéni stolek chr 1,00 100 ks 768000 [ 21% 200% 75640 158054 [0
Rozmér: 120 60
, 2100 Eidie 2100 400 400 ks 118800 T 21% 2,00% 465696 9 I vl
*
Skladovi poloika Novik sro. 2024 ] ' )

Skladovou vydejkou vydate libovolny pocet polozek najednou. Podminkou je,
aby vydavané zasoby byly pfedem zaevidovany v agendé Zasoby.

Skladové polozky mizete viozit do vydejky bud’ prostrednictvim kédu, pokud
méate v agendé Globalni nastaveni/Doklady se zasobami zatrzenou volbu
Umoznit rychlé vlozeni pomoci kédu, anebo standardnim zplisobem pomoci
povelu Sklady- z nabidky Zaznam/Pfenos- (i klavesovou zkratkou CTRL+S.
Vydejky je mozné vystavit i v cizi méné povelem Cizi ména z nabidky Zaznam.
Vice uvadime v kapitole Vyuziti cizich mén ve skladech.

V nabidce Zaznam a Zaznam/Operace naleznete i dalsi povely pro stornovani
vydejky, jeji vyfizeni (viz kapitoly Prijemky a Vydané faktury), sdruzovani polo-
zek, aktualizaci cen, aktualizaci rezimu PDP, aktualizaci sazeb DPH na polozkach
vydejky, kontrolu dokladd, zaokrouhleni nebo pridani slevy.

Danové uznatelné vydaje na likvidaci zasob

Podle § 24 odst. 2 pism. zg), zdkona o danich z pfijmd, jsou vydaje (naklady)
vzniklé v dlsledku prokazatelné provedené likvidace zadsob materidlu, zboZzi,
nedokoncené vyroby, polotovar( a hotovych vyrobkd; u 1ékd, Iéciv ¢i potravi-
narskych vyrobkl pouze, pokud doba pouzitelnosti téchto 1ékd, écCiv ¢i potravi-
narskych vyrobkl prosla a nelze je dle zvlastnich pravnich predpist uvadét dale
do obéhu, danové uznatelné. K prokézani likvidace je poplatnik povinen vypra-
covat protokol, ve kterém musi uvést: divody likvidace, zplsob provedeni lik-
vidace, Cas a misto provedeni likvidace, specifikaci predmétl likvidace, zplsob
nalozeni se zlikvidovanymi pfedméty a pracovniky zodpovédné za provedeni
likvidace.

Danovym vydajem jsou vydaje, které vznikly v dusledku prokazatelné provede-
né likvidace zasob. Vydaje spojené se samotnou likvidaci zasob, napt. jejich pro-
dej, jsou i nadéle vydaji danovymi.
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Povel

Prostrednictvim tiskové sestavy Protokol o likvidaci zasob si mizete vytisk-
nout skladové polozky bud’ ve vazené nakupni cené, nebo v prodejnich cenach
podle zvolené volby v dialogovém okné Tisk.

Vytvoreni vydejky z jiného dokladu

Vydejku midzete vytvofit i prenesenim informaci z jiz existujiciho dokladu — kon-
krétné z PFijaté objednavky-, P¥ijjemky-, Pfevodky-, Servisu-, Vydané
faktury- a Vydané nabidky-. Jakmile si jeden z poveld v nabidce Zaznam/
Pfenos- zvolite, otevie se vam seznam vytvorenych dokladd v rezimu vybéru.
Obvyklym zplsobem si vyberete pozadovany doklad a pfidate jeho polozky do
vystavované vydejky stiskem kladvesy ENTER ¢i povelem Pfenést do dokladu,
resp. Pfenést s vybérem polozek.

Pro hromadny prenos vice pfijatych objednavek do jedné vydejky vyuzijete po-
vel Pfenést vse.

Na zakladé vlozeného dokladu bude ve vydejce vyplnéna adresa, polozky,
poznadmky a nékteré dalsi Udaje. Napfiklad z objednavky se navic vyplni ¢is-
lo objednavky. Vlozené Udaje upravte tak, aby odpovidaly skutecnosti. Vazbu
na prislusny doklad naleznete v tabulce pod zélozkou Doklady. V objednéavce,
z niz byla vydejka vytvorena, bude u pfislusnych polozek aktualizovano pole
Pfeneseno podle zadaného mnozstvi ve vydejce.

Registrace DPH v EU

Povel Registrace DPH v EU... z nabidky Zaznam umoznuje na dokladech vycislit
¢astku DPH priznavanou, resp. narokovanou v jiném clenském staté Evropské unie.

([ videjly
(W} Videjka ze skladu:

[ Vydejka ze skladu v domac méné (anglicky)

Tiskové sestavy

Tiskové sestavy v této agendé vam nabizi nékolik
variaci vydejky ze skladu a dodaciho listu. Jestlize
obchodujete se zahrani¢nimi partnery, tfeba vy-
uzijete tiskopis dodaciho listu v angli¢tiné nebo
némciné. Naleznete tu také podrobné vycisleni
zisku z kazdé vydejky.

D Vydejka ze skladu v domaci méné inémecky)
- [] Vydejka ze skladu v cizi méné
- [] Vydejka ze skladu v cizi méné (anglicky)

[[] Vydejka ze skladu v cizi meéné (némecky)
[ Vydejke ze skladu (evidenéni &isle kumulované)
6) Vydejka ze skladu - paragon
--[] Protokol o likvidaci zisoh

-[7 Dedacilist
[] Uedaci bst (anghcky)
- [ Dedacilist (némecky)
[ Dodacilist (evidenéni &isla kumulované)
-] Dodacilist HTML
[7 Soupiska vydejek
-] Polozky vydejek
. [2) Zisk (z530by)
Q Poitovni sestavy
Q Kentroln( sestavy

Vyrobni
pozadavky

Agenda Vyrobni pozadavky slouzi k pfipravé vyrobnich listl. Je pouze evidencni,
nema vliv na skladové pohyby. K naskladnéni vyrobku a vyskladnéni jejich kom-
ponent dojde az v agendé Vyroba, kam mizete vyrobni pozadavky prenaset.
Povelem Zaznam/P¥enos »/Sklady - (nebo stiskem klavesové zkratky CTRL+S)
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otevrete seznam skladovych zasob typu Vyrobek, ze kterého muizete prenést
pozadovany vyrobek povelem Pfenést do dokladu nebo viechny vybrané vy-

doctete v kapitole Vyroba.

Komponenty vyrobku zapsané ve vyrobnim pozadavku mizete zarezervovat
pomoci povelu Rezervace z nabidky Zaznam. Rezervovat miizete vzdy jen cely
vyrobni pozadavek, nikoli jednotlivé polozky.

Rezervace nastavi na vyrobnim pozadavku pfiznak Rezervovano a v agendé
Zasoby u jednotlivych komponent vyrobku pricte rezervované mnozstvi do pole
Rezervace.

Rezervovana zasoba je k dispozici pouze pro vyrobu tohoto vyrobniho pozadav-
ku. Pozadavek vyridite jeho pfenosem do agendy Vyroba.

V agendé Vyrobni list » Vyrobni pozadavky, kterou oteviete povelem
Polozky vyrobku - z nabidky Zaznam/Prenos -, Ize pfidat dalsi polozku vyrob-
ku ruc¢né prostrednictvim povelu Zasoba z hlavni nabidky, resp. z mistni nabidky
zobrazené pres pravé tlacitko mysi. Smazat komponentu vyrobku mazete klave-
sovou zkratkou CTRL+DELETE. K jednotlivym komponentam, u kterych sledujete
evidencni ¢isla, mdzete také prifadit pozadované vyrobni ¢islo, resp. sarzi. Ve vy-
robnim listu mate umoznéno editovat mnozstvi a mérnou jednotku.

Vytvoreni vyrobniho pozadavku z prijaté
objednavky

Novy zdznam v agendé Vyrobni pozadavky vytvofite i pfenosem pfijaté ob-
jednavky. Po zvoleni stejnojmenného povelu v nabidce Zaznam/Pfenos— se
vam zobrazi seznam nevyfizenych a neprenesenych pfijatych objednavek obsa-
hujicich alespon jednu polozku typu Vyrobek. Obvyklym zptsobem si vyberete
pozadovany doklad a prenesete jeho polozky do vyroby stiskem klavesy ENTER
¢i povelem Prenést do dokladu, resp. Pfenést s vybérem polozek. Pro hro-
madny prenos vice prijatych objednavek vyuzijete povel Pfenést vse.

‘e POHODA Komplet - [Vjrobnd pulsdavky]

i Soubor Mastaveni Adresif  Ufemnicnd  Fakturace  Sklady Mrdy  Jirdy  Majetek  Zirnam  Nipgvéda
PO e A Lo RN AN Al = Vo) o - BB B el Ru N S |

Vijrobni poZadavky Adresa .} Agendy |

Ealo 24Vpol000 = Zdroj. stiedisko s | T [+ v a

= o Cil. stiedision 2 : e
S S Tomm T || vrbnipotudnl
Vyfidit do > T Zakazks T Oddéleni
= Iméne
Jext Ulice
s, Obec =
adresa | dodaci adres
# | ¥ 8 vyrobly | @ Doklady | @ Udslosti | 2 Dokumenty | D) Pozmémiy |
Wod Text Ewdenéni ¢. Mnodstwi Pieneseno Jedn.cena Casticn Pornamka A

1 Sl monteveny 1,00 0,00 1 540,00 1 580,00 =

(1/1) Pro zitkani napovédy stisknée F1. Movik sr.o. 204 @ P )
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»

Povel

Evidenci vyrobnich

cisel, resp. sarzi
materidlu, ze kterého se
vyrobek skladda, muzete
sledovat pouze
vinformacnim systému
POHODA ET.

T Chcete-li ovlivnit
poradi vyrobnich

list v ramci dne, vyplrite

pole Cas vyroby

u jednotlivych dokladu

tak, aby na sebe

navazovaly

v poZadovaném poradi.

Sklady A

Vyroba

Agenda Vyroba slouzi pro zapis vyrobnich listd. Vyrobou v systému POHODA
rozumime prevod materidlovych skladovych zasob, ze kterych se vyrobek skla-
déa, do vyrobku. Povelem Zaznam/Pfenos-/Sklady - (nebo stiskem klavesové
zkratky CTRL+S) otevrete seznam skladovych zasob typu Vyrobek, ze kterého
mUzete vybrat pozadovany vyrobek, vlozit jej jako polozku zaznamu v agendé
Vyroba a zapsat vyrabéné mnozstvi. Pokud je na skladové karté vyplnéno pole
Text, jeho obsah se ve vyrobnim listu doplni do pole Poznamka.

Vyrobky Ize do vyroby prenaset také hromadné pomoci povelu Pfenést vse.
V tom pripadé se vdm zobrazi dialogové okno Hromadny pfenos do vyroby,
kde zvolite, v jakém mnozstvi chcete jednotlivé vyrobky prenést. Na vybér mate
mnozstvi 1 nebo takové mnozstvi, aby byl stav vyrobku po vyrobé roven nule,
minimalnimu nebo maximalnimi limitu. Tuto funkci vyuzijete napfiklad v pro-
vozech, kde béhem dne prodéavate vyrobky, ale samotnou vyrobu v programu
POHODA provadite az zpétné na konci dne. V tomto pfipadé mUzete vyrobky
evidovat na skladé, u kterého je v agendé Sklady/Sklady zatrzena volba Povolit
stav zadsob do minusu. BEhem dne budete neomezené prodavat a na konci dne
provedete jednoduse vyrobu do potfebného mnozstvi. Pfedtim si v agendé
Polozky + Vyroba pomoci dynamickych zéalozek zobrazenych po kliknuti do
zahlavi sloupce Stav zasoby vyberete zasoby, které maji zaporny stav nebo jsou
pod pozadovanym limitem. Ty pak nasledné hromadné vyrobite.

Po ulozeni bude stav zasob, které vyrobek tvofi, snizen o pfislusny pocet mér-
nych jednotek. Stav uvedené skladové zasoby typu Vyrobek se naopak zvysi
0 zapsané vyrabéné mnozstvi.

Poradi vyrobkd na vyrobnim listé muzete libovolné ménit pomoci povelu
Poradi, ktery zobrazite pravym tlacitkem mysi na zalozce Vyrobky. Vybrané po-
lozce dokladu mizete sami urit jeji poradi ruénim zadanim dcisla radku nebo
mUzete vSechny polozky fadit abecedné podle sloupcli Text ¢i Kéd. V ramci
jednoho vyrobniho listu jsou vzdy nejprve provedeny viechny vydeje materia-
lu a az poté naskladnény hotové vyrobky. Nelze tedy jednou polozkou vyrobek
naskladnit a v dalsi poloZce ho pouzit jako komponent jiného vyrobku. V tomto
pripadé je tfeba pouzit dva vyrobni listy.

Chcete-li u vyrobku evidovat vyrobni ¢isla, je nutné vzdy vyrobit pouze jeden
vyrobek a na doklad uvést jeho vyrobni Cislo. V pfipadé Sarzi mlzete pod jednim
Cislem uvést vétsi mnozstvi vyrobkd.

Potrebujete-li vydat komponenty vyrobku dfive a hotovy vyrobek naskladnit
s pozdéjsim datem, pouzijte povel Zaznam/Rozdéleni vyroby. Datum vyroby
se automaticky odstrani a dojde pouze k vydeji komponent ze skladu. Az po do-
plnéni data vyroby dojde k naskladnéni hotového vyrobku.

Uctujete-li své skladové hospodafstvi zptisobem A, dojde po ulozeni rovnéz
k zalUctovani pravé uskutecnéného procesu. Pfimo na vyrobnim listu mlzete



Pro zménu oceneéni
vyrobku beze zmény
materialu mdzete vyuZzit
zdsobu typu Sluzba.

TIP

Doplnite-li v agendé
Evidencni ¢isla
k vyrobku Datum expirace,
bude se uvedené datum
tisknout na sestavdch
Viyrobnt list a Dodaci list.

Seznam vyrobnich

cisel, resp. sarzi
k dané komponenté
muzete v agendé Vyrobni
list zobrazit
prostrednictvim funkéni
kldvesy F5 v poli Evidencni
cislo.
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ovlivnit zaG¢tovani vynosu spojeného s vyrobou, a to pomoci pole Uéet ve for-
muléfi agendy, resp. stejného pole na zalozce Vyrobky. Detailnéji v kapitole
Uctovani zpGsobem A.

V informacnim systému POHODA E1 méate moznost editovat jednotlivé kompo-
nenty vyrobku, tedy pfidavat, resp. mazat polozky vyrobku ¢i upravovat mnoz-
stvi komponent pfimo ve vyrobnich listech. U kazdé komponenty vyrobku je
mozné sledovat jeji evidencni Cislo a dale s ni pracovat.

V agendé Zasoby zadate skladovou zasobu typu Vyrobek, priradite k ni obvyk-
Ié komponenty a standardnim zplsobem v agendé Vyroba vytvofite vyrobni
list. Upravu komponenty provedete na zélozce Vyrobky, a to povelem Polozky
vyrobku- zobrazenym pres pravé tlacitko mysi, resp. povelem Zaznam/
Pfenos-/Polozky vyrobku -.

'+ POHODA E1 Komplet - [Vjroba)

i Soubor Nastveni Adresst  Ueetnictvi  Fakturace  Skiady Medy  ldy  Majetek  Zémam  Napovéda

(04 BB AT B e i e o o LD T s SR R B Ao
| Vyrobni st Adresa © Agendy |
Cislo 2yr00002 = Zdroj. stiedisko = G foilo - E
i stredisko = . =
Cinont T OFm g R Vyroba
Datum vysklad. [ 15032024 v | G:0c:00 15|  Zakizka T | | Oodtenl
| = Jméno
Dotum vjroby 1503 -
Ulice
PSC, Obec - X
Text Vijraba montavenéha stolu. =
adreza | dodaci adreza
| =1 % B vyrobiy |® Domtedy | @ uastost | £ Dok
| K6d Text Chstkn | Expirace Pombm ~
|5 stm Sedady 1 4620,00 &
| Pologky vyrobiu >
Oteviit
Y Smazat
Segfidit ’ v
| - - Sdngovini polatek =
Umozni aménit slozent vyrobku. A Movik s.a. 201 e P %)

V agendé Vyrobni list-» Vyroba Ize ru¢né pridat dalsi polozku vyrobku pro-
strednictvim povelu Zasoba z hlavni nabidky, resp. z mistni nabidky zobrazené
pres pravé tlacitko mysi. Smazat komponentu vyrobku muzete klasickym postu-
pem, tj. kldvesovou zkratkou CTRL+DELETE. K jednotlivym komponentam, u kte-
rych sledujete evidenéni ¢isla, mlzete také pfifadit pozadované vyrobni dislo,
resp. Sarzi. Ve vyrobnim listu mate umoznéno editovat mnozstvi, mérnou jed-
notku a v pripadé uctovani skladli zplsobem A pfidat jiny nakladovy ucet.

Vytvoreni vyrobniho listu z jiného dokladu

Novy zéznam v agendé Vyroba muzete vytvofit i prenosem zdznamu z agendy
Prijaté objednavky nebo Vyrobni pozadavky.

Jakmile si jeden z poveld v nabidce Zaznam/Pfenos - zvolite, otevie se vam se-
znam vytvorenych dokladli v rezimu vybéru. Obvyklym zplsobem si vyberete
pozadovany doklad a pfidate jeho polozky do vystavovaného vyrobniho listu
stiskem klavesy ENTER ¢i povelem PFenést do dokladu nebo Prenést s vybé-
rem polozek.
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Chcete-li ovlivnit
poradi prevodek
v rdmci dne, vyplite pole
Cas prevodu
u jednotlivych dokladu
tak, aby na sebe
navazovaly
v poZadovaném poradi.
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Pro hromadny prenos vice pfijatych objednavek vyuzijete povel Pfenést vse.

Na zakladé prenaseného dokladu bude ve vyrobé vypinéna adresa, polozky, po-
znamky a nékteré dalsi udaje.

Tiskové sestavy

Na tiskové sestavé Vyrobni list je prehledné vycisleno slozeni jednotlivych vy-
robenych produktt véetné mnozstvi a cen. V pfipadé Uuctovani skladl zplsobem
A si mGzete zvolit, jestli bude na dokladu uvedeno i jeho zalUctovani, takzvana
kosilka dokladu.

Prevod

Agenda slouzi pro prevod skladovych zasob mezi jednotlivymi sklady. Nejprve
si zvolte cilovy sklad v poli Sklad a povelem Zaznam/Pfenos-/Sklady - (nebo
kldvesovou zkratkou CTRL+S) otevrete seznam skladovych zasob. Vyberte za-
sobu ze zdrojového skladu, vlozte ji jako polozku zdznamu v agendé Pievod
a upravte jeji mnozstvi. Po ulozeni bude stav zasob ve zdrojovém skladu snizen
o pfislusny pocet mérnych jednotek a v cilovém skladu bude vytvorena polozka
stejného zatfidéni v uvedeném mnozstvi.

Vydej z jednoho skladu a pfijem na druhy je mozné ¢asové oddélit pomoci po-
velu Zaznam/Rozdéleni vydeje a pfijmu. Datum pfijmu se automaticky od-
strani a dojde pouze k vydeji zasoby ze skladu. Az po doplnéni data pfijmu ji
POHODA naskladni na cilovy sklad.

Identifikace zésoby v cilovém skladu se provadi podle shody Udaji zatrzenych
voleb nastavenych v agendé Globalni nastaveni/Sklady. Je-li zasoba s uvede-
nymi parametry v cilovém skladu nalezena, prevod se uskutecni na tuto zasobu.
V opacném prfipadé se vytvori nova skladova karta zasoby. Nové zalozena zasoba
v cilovém skladu se bude lisit od zdrojové zasoby pouze skladem uvedenym v poli
€Clenéni. Pokud v cilovém skladu neexistuje shodné ¢lenéni, je pfi pfevodu v agen-
dé Clenéni skladi automaticky vytvoreno. Jestlize nevyzadujete shodu mezi
zdrojovou a cilovou zasobou v poli €lenéni (toto pole neni zatrzeno v agendé
Globalni nastaveni/Sklady), je nové vytvorena cilova zésoba pfifazena do clenéni
Nezarazeno a pozadované clenéni si mlzete urcit ru¢né az po prevodu.

Vyjimkou jsou skladové zasoby typu Vyrobek, které se na cilovy sklad prevadi
jako zasoby typu Karta. Pfi prevodu POHODA testuje, jestli se v cilovém skladu
uz nachéazi zasoba typu Karta. Pokud ano, je vyrobek preveden na tuto sklado-
vou kartu. Pokud ne, je skladovéa karta automaticky vytvorena, pricemz polozky
vyrobku nejsou na tuto kartu viozeny.

Uétujete-li v Geetnictvi zpisobem A, dojde po ulozeni rovnéz k zaG¢tovani pre-
vodu skladovych zasob. Vice popisujeme v kapitole Uc¢tovani zplisobem A.
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Neuctovat

Tento povel je v nabidce Zaznam k dispozici jenom tehdy, vedete-li v Gletnictvi
skladové hospodarstvi zplisobem A. Timto povelem urcite, Ze uvedena prevod-
ka nebude zalctovana. Povel Netctovat byste méli pouzivat pouze v pfipadé,
Ze nepouzivate analytické ¢lenéni Uctd pro jednotlivé sklady, tj. evidujete zasoby
ze vsech sklad(i na jednom syntetickém Gctu.

Vytvoreni prevodky z jiného dokladu

Prevodku muzete vytvorit i prenesenim informaci z jiz existujiciho dokladu —
konkrétné z agend Pfijaté objednavky a PFijemky. Jakmile si jeden z povell
v nabidce Zaznam/PFenos -> zvolite, otevie se vdm seznam vytvorenych dokla-
da v rezimu vybéru. Obvyklym zplGsobem si vyberete pozadovany doklad a pfi-
date jeho polozky do vystavované prevodky stiskem klavesy ENTER ¢i povelem
Pienést do dokladu nebo Prenést s vybérem polozek.

Prejete-li si na pfijaté objednavce sledovat mnozstvi prenesené do prevodky,
zatrhnéte v agendé Globalni nastaveni/Sklady/Doklady se zasobami volbu
Pfijatou objednavku prenosem do prevodky vyridit.

Tiskové sestavy

V tiskovych sestavach agendy Pfevod miizete zvolit ze dvou variant prevod-
ky. Druhd varianta vdm nabizi moznost vytisknout prevodku zasob ze skladu
na sklad v rdznych prodejnich cenach. Dale méate k dispozici tiskové sestavy
Soupiska prevodek a Pfrevedené zboZzi na cesté.

Agendy Reklamace a Servis

V programu POHODA rozliSujeme nasledujici typy reklamaci:
« Zakaznicka - reklamace zbozi od vaseho odbératele,
« Nakupni — reklamace zbozi vici vasemu dodavateli (vadu dodaného zbozi
jste zjistili jesté pred jeho naskladnénim),
» Skladova - reklamace zbozi vici vasemu dodavateli (vadu dodaného zbozi
jste zjistili az po jeho naskladnéni).

Agendy Reklamace a Servis jsou pouze evidencni agendy, ve kterych se nepra-
cuje s reklamacnim a servisnim skladem. Jednotlivé zaznamy jsou v obou agen-
dach barevné rozliSovany. Jste tak ihned upozornéni na blizici se IhGtu pro vyfi-
zeni reklamace nebo servisu. O reklamovaném zbozi a zbozi pfijatém do servisu
program POHODA neUctuje.

Prijem reklamovaného zbozi

Prijem predmétu reklamace (zbozi) provedete prostfednictvim povelu Zaznam/
Pfenos-. V ramci zékaznickych reklamaci je mozné reklamovat doklady z agend
Vydejky, Prodejky, Vydané faktury a Pokladna. Do skladovych a nakupnich
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Pri opétovné
TI L

reklamacijiz jednou
reklamovaného zboZzi
muzete novy reklamacni
zdznam vytvorit také
pomoci povelu Zdznam/
Opakovand reklamace.

reklamaci Ize prenaset predméty reklamace z dokladd zapsanych v agendach
Prijemky, Pfijaté faktury a Pokladna.

Kazdy reklamacni zdznam mUze obsahovat pouze jeden predmét reklama-
ce. Prostrednictvim povelu Pfenést polozku viozite do reklamacniho zazna-
mu zbozi, které mate aktuadlné oznaceno v prodejnim, resp. nakupnim dokla-
du. V zdznamu reklamace muzete vyplnit datum pfijeti reklamace, datum jejiho
predpokladaného vyfizeni, skute¢ného vyfizeni, adresu a kontaktni osobu. Na
zalozce Predmét reklamace mizete uvést informace o reklamovaném zbo-
Zi, véetné uvedeni popisu zavady, stavu reklamované zasoby pfi jejim prevzeti
a prevzatych prislusenstvich.

Vyrizeni reklamace

Cely prabéh reklamacniho fizeni od prijeti reklamace az do jejiho ukonéeni za-
znamenate na zélozce Stavy. Zadanim data a vybérem odpovidajiciho stavu
reklamace (napf. predano do servisu, kontaktovani zakaznika apod.), které de-
finujete v agendé Nastaveni/Seznamy/Stavy reklamace a servisu, budete za-
chycovat dllezité momenty vyvoje daného pripadu reklamace.

Zadanim stavu reklamace se zpUsobem vyfizeni typu Vyména zboZi se zobrazi
dialogové okno, jehoz prostrednictvim miizete pfimo z agendy Reklamace vy-
tvorit vydejku, resp. pfijemku na vyménéné zbozi. Ulozenim dokladu se udaje
0 vyménéné zasobé zaznamenaji i v prislusném zadznamu reklamace.

Ke stavim reklamace, u kterych je uveden zpUsob vyfizeni reklamace Vydany
opravny danovy doklad, Prijaty opravny danovy doklad, Prijmovy pokladni
doklad nebo Vydajovy pokladni doklad, je mozné souvisejici doklad vystavit
pfimo z agendy Reklamace, a to prostfednictvim nabidky Zaznam. Volitelné
mUzete vybrat, jestli se ma doklad vytvofit skladové nebo textové.

Pri zapisu reklamace typu Skladova je v agendé Zasoby u prislusné skladové
zasoby pfic¢teno reklamované mnozstvi do pole Reklamace. Mnozstvi zasoby
vazané ve skladovych reklamacich neni mozné vyskladnit, dokud neni rekla-
mace uzavrena. Dojde-li k vyfizeni skladové reklamace, snizi se hodnota v poli
Reklamace o vyfizené mnozstvi.

Preposlani reklamovaného zbozi
servisnimu stredisku

Povelem Zaznam/Operace/Hromadné odeslani... vlozite do vybranych re-
klamacnich zadznam(, jejichz predméty reklamace spolecné predavate jednomu
servisnimu stredisku nebo dodavateli k vyfizeni, stav reklamace Pfedano do
servisu spolu s ¢islem reklamacniho listu.

Pokud jste firmou, kterd pfimo vlastni servisni stfedisko zajistujici opravy re-
klamovanych predmétl, mlzete vést v agendé Servis evidenci zdznamu oprav
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reklamovanych predmétl. Povelem Zaznam/Servis vytvofite z reklamace
servisni zdznam typu Zarucni.

Veskeré reklamacni zaznamy se datovou uzavérkou prenaseji do nasledujiciho
Ucetniho obdobi. Pokud nechcete néjaky reklamacni zaznam prenaset, oznacte
jej pomoci povelu Zaznam/Neprevadét uzavérkou.

Pokud neni Ser‘"s

vyplnénd zdlozka
Polozky servisu, lze
aktivovat cizi ménu.

V agendé Servis se eviduji tyto typy zaznam:

V polich Zdloha a Odhad. « Zarudni - slouzi k evidenci neplacenych oprav,
cena anina zdlozce Pozaruéni i 4 ieni Bra

 Pozarucni - pouzije se pro placené servisni prace.
Predmét servisu nedojde P J prop P
k prepoctu a hodnoty . ., . L, R L. L, .
povazujeme za Edstky ve Prijem zbozi do servisu provedete stejnym zputsobem, jaky jsme popsali v Casti
vybrané mene. Prijem reklamovaného zbozi. Na zélozce Pfedmét servisu uvedete informace

o servisovaném zbozi, véetné uvedeni popisu zavady, stavu zasoby pfi jejim pre-
vzeti a prevzatych pfislusenstvich.

Cely priibéh servisniho fizeni zaznamenavate na zélozce Stavy. Zadanim data
a vybérem odpovidajiciho stavu (napt. Vyfizuje se, K predani), ktery nadefinujete
v agendé Nastaveni/Seznamy/Stavy reklamace a servisu, budete zachycovat
dulezité momenty vyvoje daného servisniho pfipadu.

Ve formulafi uvedete vysi prijaté zalohy a povelem Zaznam/Vystavit pokladni
zalohu, resp. Vystavit zalohovou fakturu zakaznikovi okamzité vytvorite do-
klad k prijaté zaloze.

Spotfebovany materiél a vykonanou préaci pfi opravé zaznamenate na zalozce
Polozky servisu. Jednotlivé polozky zde zavedete bud ru¢né, prenosem ze skla-
du povelem Zaznam/Pfenos-/Polozky servisu-, nebo pretazenim polozek
z vytvorené vydejky povelem Zaznam/Pienos-/Polozky z vydejky-. V pfipa-
dé, ze si chcete nejprve na zélozce Polozky servisu zapsat potfebny material
pro opravu a teprve pak jej vyskladnit, preneste zapsané polozky ze servisniho 371
zaznamu do vydejky povelem Servis-, ktery naleznete v agendé Vydejky v na-
bidce Zaznam/Pfenos-.

KAPITOLA

12
15

Zalozka Zjisténa zavada je urcena k popisu zjisténého rozsahu poskozeni pred-

BliZsi informace métu servisu.
TIP L
najdete v napovedeé

po stisku kldvesy F1. v N .