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P i zahájení  roku dvakrát kliknete  na ádek po áte ního stavu a vyberete  pro debetní  stav  ř ř č č BV  a
zapíšete  hodnutu  bez  záporného  znaménka,  SW  automaticky  pro  lepší  vizuální  rozlišení  doplní
znaménko mínus a p íjmy a výdaje bude rozlišovat i barevn , kladný z statek BP a zapíšete.ř ě ů

Kliknutím na    Nový Bankovní doklad      a dále následn , zda se jedná o p íjem i výdaj, kliknete naě ř č
   BP    i    č BV    . Tím se automaticky p i adí íslo bankovnímu dokladu. Dále doplníte datum provedeníř ř č
bankovního úkonu. Platba je ástka, která byla p ipsána i odepsána z Vašeho i na Váš bankovní ú et.č ř č č č
Po dopln ní ástky, m žete v tomto polí ku kliknout pravým tla ítkem myši a budou Vám nabídnutyě č ů č č
všechny platby v této výši. Vy m žete ur it, pro kterou úhradu faktury je tato platba (toto provedete 2xů č
kliknutím na tuto fakturu) ur ena, a SW Vám automaticky doplní variabilní symbol a popis uvedený uč
faktury. Pokud úhrada není v plné výši, doplníte úhradu a variabilní symbol, SW Vám nabídne všechny
faktury s uvedeným variabilním symbolem a Vy provedete výb r z t chto faktur i faktury. Pokud ještě ě č ě
tato faktura není zavedena, musíte doplnit veškeré údaje v etn  popisu. č ě

Následn  je pot eba zaú tovat doklad a to bu  manuáln  nebo pomocí p edkontace, kterou vyvoláteě ř č ď ě ř
kliknutím  pravým  tla ítkem  myši  na  první  polí ko  ú tování,  zvolíte  pot ebné  zaú tování,  dvakrátč č č ř č
kliknete na ú etní zápis a dále tla ítkem č č ENTER potvrdíte. P i manuální zaú tování doplníte ú et MDř č č
a Dal a op t potvrdíte ě ENTREM. Opravu zaú tování provedete tla ítkem šipky, která se nachází vedleč č
polí ka ú etní rozvrh. Ne polí ko pro rozbalení ú etního rozvrhu. č č č č

Následn  pro uložení kliknete na     ě Uložit      a bude Vám nabídnuto okamžité spárování s požadovanou
fakturou. Pro  BP jsou to faktury vydané, faktury vydané zálohové a dobropis faktury p ijaté, pro  ř BV
jsou to faktury p ijaté, faktury p ijaté zálohové a dobropis faktur vydaných. Kliknutím na p íslušnéř ř ř
faktur vydaných i p ijatých Vám budou nabídnuty faktury s požadovaným variabilním symbolem a Vyč ř
jedním kliknutím na požadovanou fakturu aktivujete      Zvolit zápis      , kliknutím na toto tla ítkoč
potvrdíte výb r a zárove  uložíte. Pokud se jedná o úhrady nap . mezd i jiných úhrad poplatk , kteréě ň ř č ů
nepárujeme s fakturama, klikneme na tla ítko     č Vs ješt  nenalezeně      a také v p ípad , že ješt  nebylař ě ě
požadovaná faktura zavedena. 

V p ehledu výpisu bankovních zápis  uvidíte nasledovn  íslo bankovního dokladu ve tvaru nap . ř ů ě Č ř
BV100400001, což 

BV znamená bankovní výdaj 
1 - je íslo st ediska č ř
0 - íslo banky č
04 - je aktuální rok 
00001 - íslo bankovního dokladu č

datum bankovního úkonu, platba, popis tohoto úkonu, variabilní symbol, (pokud jste ho uvedli) a dále A
pokud došlo p i spárování k celé úhrad  faktury, p i áste né úhrad  i p eplacení se objeví hv zdi ka.ř ě ř č č ě č ř ě č

V horní ásti obrazovky volíte bankovní ú ty pro zpracování (pokud jich máte více) a pro zpracování seč č
Vám nabízí aktuáln  zpracovávaný m síc, ovšem Vy mužete listovat podle pot eby. Stav banky je vždy vě ě ř
K  a požadované m n , kterou jste zvolili pro tento ú et. A je to aktualní stav k poslednímu zadanémuč ě ě č
dokladu,  i  poslednímu dni  v  požadovaném m síci,  pokud jste  zvolili  p edchozí  m síc  v  horní  ástič ě ř ě č
obrazovky.

1.1  Banka - Po ízení nového bankovního dokladuř



Pro zahrani ní m nu použijeme kliknutím na polí ko m na levým tla ítkem myši, poté se Vám nabídneč ě č ě č
okno, kde zapíšete požadovanou m nu a kurz, pro p epo et kliknete na     ě ř č Ano     . Automaticky bude vše
zavedeno v K ,  pro zjišt ní aktuálního stavu v požadované m n  kliknete, na     č ě ě ě m ny    ě  nacházející se v
horní ásti obrazovky.č

Filtry m žete filtrovat dle datumu od-do, platby (nutno zvolit   ů +   i   č -   ), popis (    T     znamená
nerozlišovat  velká  i  malá  písmena),  dle  variabilního  symbolu,  ísla  objednávky,  ú tu  zaú tování,č č č č
neuhrazeno znamená nespárováno a to tak, že ozna íte Váš požadavek v polí ku p ed požadovanýmč č ř
parametrem filtru a následn  doplníte požadovaný parametr. Po zvolených parametrech kliknete naě
     Ano      a bude vytvo en požadovaný filtr. Pro zrušení filtru ozna íte polí ko s popisem žádný fitr ař č č
op t potvrdíte      ě Ano     , takto bude op t filtr zrušen.ě

P i zahájení roku dvakrát kliknete na ádek po áte ního stavu a zadáte po áte ní stav pokladny, SWř ř č č č č
automaticky  pro  lepší  vizuální  rozlišení  doplní  znaménko  mínus  pro  výdaje,  p íjmy  a  výdaje  budeř
rozlišovat i barevn .ě

Kliknutím na       Nový Pokladní doklad        a dále následn , zda se jedná o p íjem i výdaj, kliknete naě ř č
     PP     i      č PV      . Tím se automaticky p i adí íslo pokladnímu dokladu. ř ř č

Firma Kliknutím na šipku pro  rozbalení  adresá e  a  zapsáním prvních  písmen zvolíte  požadovanouř
firmu, pokud bude stejný název s r znými adresami, budou Vám nabídnuty tyto adresy a Vy kliknutímů
na p íslušnou adresu a na tla ítko výb r adresy vyberete  tu požadovanou.  Pokud adresa ješt  neníř č ě ě
zavedená v adresá i, je možno klávesou F10 i první položkou v adresá i Nová adresa se p epnout doř č ř ř
adresá e a zadat novou adresu.ř

Dále doplníte datum provedení pokladního úkonu. Platba je ástka, která byla p ipsána i odepsána zč ř č
Vaší pokladny. Pokud je v cizí m n  použijete op t, kliknutí levým tla ítkem myši na polí ko     ě ě ě č č platba
 pro p epo et na eskou m nu). Dále kliknutím na polí ko    ř č č ě č 5%    i    č 19%     Vám SW nabídne základ a
DPH, Vy ovšem m žete podle pot eby upravit. Nap . PV 19,- K  SW Vám nabídne základ 15,97 a DPHů ř ř č
3,03 Vy ovšem m žete upravit DPH na 3,00 a kliknutím v polí ku DPH pravým tla ítkem myši se Vámů č č
automaticky upraví základ na 16,00 K .     č DPH      - kliknutím na toto polí ko, šipkou rozbalíte p ehledč ř
všech DPH. Zde máte možnost zvolit DPH pro ú ely výkaz  pro výpo et DPH a vypln ní formulá eč ů č ě ř
DPH.  Po  dopln ní  platby,  m žete  v  tomto  polí ku  kliknout  pravým  tla ítkem myši  a  budou  Vámě ů č č
nabídnuty  všechny  platby v  této výši,  pokud se jedná o  úhradu faktury.  Vy rozhodnete  pro  kterou
úhradu  faktury  je  tato  platba  (toto  provedete  2xkliknutím  na  tuto  fakturu)  ur ena,  a  SW  Vámč
automaticky doplní variabilní symbol a popis uvedený u faktury. 

P i prodeji  ze skladu klikneme na     ř sklad      ,  zvolíte kód,  název,  po et a DPH, dále si necháteč
vytisknout paragon. 

Následn  je pot eba zaú tovat doklad a to bu  manuáln  nebo pomocí p edkontace, kterou vyvoláteě ř č ď ě ř
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kliknutím  pravým  tla ítkem  myši  na  první  polí ko  ú tování,  zvolíte  pot ebné  zaú tování,  dvakrátč č č ř č
kliknete na ú etní zápis a dále tla ítkem ENTER potvrdíte. P i manuální zaú tování doplníte ú et MDč č ř č č
a Dal a op t potvrdíte ENTREM. Opravu zaú tování provedete tla ítkem šipky, která se nachází vedleě č č
polí ka ú etní rozvrh. Ne polí ko pro rozbalení ú etního rozvrhu. P i ú tování, když budete na polí kuč č č č ř č č
platba a kliknete pravým tla ítkem myši (a dále budete klikat tímto tla ítkem) SW Vám bude nabízetč č
položky základ  a daní, pokud je budete mít uvedeny a to v následujícím po adí základ 0%, základ 5%,ů ř
DPH 5%, základ 19%, DPH 19%, a sou et základ (základ 0% + základ 5% + základ 19%)č ů

P i p ímém zadávání do skladu kliknete na      ř ř sklad         a nezadáváte platbu, ani DPH, a budete
rovnou  provád t  p íjemku  na  sklad.  Zadávat  Váš  interní  kód  ke  zboží,  název,  externí  kód  (proě ř
následující objednávky), typ zboží i materiál, po et, jednotkovou cenu a DPH v procentech. Pokud totoč č
zboží ješt  nebylo na skladu máte možnost zadat      ě Nový Kód      novou položku skladu. Polí ku Suma,č
znamená sou et celé faktury p ijaté, pro kontrolu a automaticky Vám bude dopln na platba základ ič ř ě
DPH. Pokud jsou v této faktu e i režijní náklady, které nepat í na sklad poopravíte základ a DPH  nař ř
správnou ástku, dle faktury a správn  rozú tujete, to co jste zavedli na sklad na ú et 131 i 111 ač ě č č č
režijní náklady na 501.
Následn  pro uložení klinete na      ě Uložit        a bude Vám nabídnuto okamžité spárování s požadovanou
fakturou. Pro PP jsou to faktury vydané, faktury vydané zálohové a dobropis faktury p ijaté, pro PVř
jsou to faktury p ijaté, faktury p ijaté zálohové a dobropis faktur vydaných. Kliknutím na p íslušnéř ř ř
faktur vydaných i p ijatýchč ř  Vám budou nabídnuty faktury s požadovaným variabilním symbolem a Vy
jedním kliknutím na požadovanou fakturu aktivujete     Zvolit zápis     , kliknutím na toto tla ítkoč
potvrdíte  výb r a zárove  uložíte. Pokud se jedná o režijní  nákupy,  které  nepárujeme s fakturama,ě ň
klikneme na tla ítko      č Vs ješt  nenalezeně        a také v p ípad , že ješt  nebyla požadovaná fakturař ě ě
zavedena. 

V  p ehledu  výpisu  pokladních  zápis  uvidíte  nasledovn  íslo  pokladního  dokladu  ve  tvaru  nap .ř ů ě Č ř
PV100400001, což 

PV znamená pokladní výdaj
1- je íslo st ediska č ř
0 - íslo pokladny č
04 - je aktuální rok
00001 - íslo pokladního dokladu č

datum pokladního úkonu, platba, popis tohoto úkonu, variabilní symbol, (pokud jste ho uvedli) a dále A
pokud došlo p i spárování k celé úhrad  faktury, p i áste né úhrad  i p eplacení se objeví hv zdi ka.ř ě ř č č ě č ř ě č

V horní ásti obrazovky volíte pokladny pro zpracování (pokud jich máte více) a pro zpracování se Vámč
nabízí aktuáln  zpracovávaný m síc, ovšem Vy mužete listovat podle pot eby. Stav pokladny je vždy vě ě ř
K  a požadované m n , kterou jste zvolili pro tento ú et. A je to aktualní stav k poslednímu zadanémuč ě ě č
dokladu,  i  poslednímu dni  v  požadovaném m síci,  pokud jste  zvolili  p edchozí  m síc  v  horní  ástič ě ř ě č
obrazovky.

Pro zahrani ní m nu použijeme kliknutím na polí ko m na levým tla ítkem myši, poté se Vám nabídneč ě č ě č
okno, kde zapíšete požadovanou m nu a kurz, pro p epo et kliknete na    ě ř č Ano    . Automaticky bude vše
zavedeno v K ,  pro zjišt ní aktuálního stavu v požadované m n  kliknete, na     č ě ě ě m ny    ě  nacházející se v
horní ásti obrazovky.č

Filtry m žete filtrovat dle datumu od-do, platby (nutno zvolit   ů +   i   č -   ), popis (    T     znamená
nerozlišovat velká i malá písmena), dle variabilního symbolu, ísla objednávky,  neuhrazeno znamenáč č



nespárováno,  není  zaú továno  a  to  tak,  že  ozna íte  Váš  požadavek  v  polí ku  p ed  požadovanýmč č č ř
parametrem filtru a následn  doplníte požadovaný parametr. Po zvolených parametrech kliknete naě
     Ano     a bude vytvo en požadovaný filtr. Pro zrušení filtru ozna íte polí ko s popisem žádný fitr ař č č
op t potvrdíte       ě Ano        , takto bude op t filtr zrušen.ě

Kliknutím na       Nová Faktura Vydaná        se Vám automaticky p i adí íslo k faktu e vydané, pokudř ř č ř
se jedná ovšem o fakturu vydanou zálohovou kliknete na      Nová Faktura Vydaná      a následně
       ZV       . pokud se jedná o dobropis vydaný         Nová Faktura Vydaná          a následn        ě DV      .

Výb r odb ratele provedete kliknutím na šipku vedle Firma Sestava adres  pro rozbalení adresá e aě ě ř
zapsáním prvních písmen zvolíte požadovanou firmu, pokud bude stejný název s r znými adresami,ů
budou Vám nabídnuty tyto adresy a Vy kliknutím na p íslušnou adresu a na tla ítko výb r adresyř č ě
vyberete tu požadovanou. Pokud adresa ješt  není zavedená v adresá i, je možno klávesou F10 i prvníě ř č
položkou v adresá i Nová adresa se p epnout do adresá e a zadat novou adresu.ř ř ř

Tla ítko       č B       , pokud máte více ú tu, zvolíte který ú et se má zobrazit na faktu e.č č ř

Tla ítko      č PP        se nabízí úhrada p evodem, kliknutím na šipku pro rozbalení je možno zvolit úhraduř
hotov .ě

Tla ítko    č služby   ,  znamená za  je  tato faktura vystavována,  možnost volby op t  p es  šipku proč ě ř
rozbalení mezi službami a zbožím.

Datum, první je datum vystavení, následuje datum zdanitelného pln ní a automaticky se doplní datumě
splatnosti. 

íslo objednávky dle pot eby.Č ř

Popis zde doporu ujeme použít aspo  za átek názvu odb ratele a další pro Vás nutný popis.č ň č ě

Tla ítko     č sklad      znamená p ímý prodej ze skladu, kde následn  zvolíte kód, název zboží, po et ař ě č
DPH nebo pokud jste již vytvo ili  výdejku, kliknete na    ř Výdejka     a SW Vám nabídne Vámi již
vytvo ené výdejky. ř

Kliknutím na      Text      zadáte text pro Vámi vytvá enou fakturu. Je možno vytvo it úvodní textř ř
faktury a dodate ný text faktury, který bude zapsán pod jednotlivé položky faktury. Pokud máte astoč č
opakující se text faktury, slouží pro tyto ú ely polí ko vpravo pod uvodním i dodate ným textem. Sta íč č č č č
z stat stát myší na tomto polí ku a objeví se Vám žlutá nápov da,  klikn te  zde pro použití  textu zů č ě ě
p edchozích doklad . Zde si poté m žete vybrat text, který pot ebujete. Tím se Vám aktivuje tla ítkoř ů ů ř č
      Uložit        , pro uložení textu.

Tla ítko      č DPH       - p i kliknutí na toto polí ko, lze šipkou, která je pro rozbalení p ehledu všechř č ř

1.3  Faktura vydaná - Po ízení nové faktury vydanéř



DPH. Zde máte možnost zvolit DPH pro ú ely výkaz  pro výpo et DPH a vypln ní formulá e DPH. P ič ů č ě ř ř
dobropisu  vydaném nap .  nutno  v  tomto  p ehledu  navolit  Dobropis  zdanitelná  pln ní  místo  pln níř ř ě ě
tuzemsko a pro potvrzení kliknout na        Ano        .

Dále  zadáváte  jednotlivé  položky  pro  fakturu.  Dle  pot eby  kód,  popis,  po et,  jednotková  cena,ř č
poskytnutý rabat i sleva v procentech a sazbu DPH. SW doplní DPH v K  a sou et celkem. Pro aktualníč č č
stav ástky na faktu e slouží okénko platba, tam se objeví cena celkem v etn  DPH.č ř č ě
Následn  je pot eba zaú tovat doklad a to bu  manuáln  nebo pomocí p edkontace, kterou vyvoláteě ř č ď ě ř
kliknutím  pravým  tla ítkem  myši  na  první  polí ko  ú tování,  zvolíte  pot ebné  zaú tování,  dvakrátč č č ř č
kliknete na ú etní zápis a dále tla ítkem ENTER potvrdíte. P i manuálním zaú tování doplníte ú etč č ř č č
MD a Dal a op t potvrdíte ENTREM. Opravu zaú tování provedete tla ítkem šipky, která se nacházíě č č
vedle polí ka ú etní rozvrh. Ne polí ko pro rozbalení ú etního rozvrhu. P i ú tování, když budete nač č č č ř č
polí ku platba a kliknete pravým tla ítkem myši (a dále budete klikat tímto tla ítkem) SW Vám budeč č č
nabízet položky základ  a daní, pokud je budete mít uvedeny a to v následujícím po adí základ 0%,ů ř
základ 5%, DPH 5%, základ 19%, DPH 19%, a sou et základ (základ 0% + základ 5% + základ 19%)č ů

Faktura vydaná platba hotov  – pokud budou všechny datumy (tzn. vystavení, zdanitelného pln ní aě ě
splatnosti)  shodné,  úhrada  hotov  nabídne  Vám  SW  okamžité  vytvo ení  a  zaú tování  pokladníhoě ř č
p íjmového dokladu, který bude rovnou zapsán do pokladny.ř

Pro uložení kliknete na tla ítko      č Uložit        a bude Vám nabídnuto okénko úhrada Faktury vydané
pro  okamžité  spárování  s  požadovaným  pokladním,  bankovním  i  vnit ním  dokladem.  Pro  volbuč ř
kliknete  na Vámi požadovanou  Pokladnu,  Banku nebo  Vnit ní  doklad,  i  všechny(pokud  je  úhradař č
provedena  všemi  úkony).  Toto  je  nutno  p i  jakékoliv  zm n  op t  potvrdit  všechny  úhrady.  A  toř ě ě ě
kliknutím na požadovanou úhradu a potvrdit kliknutím na     Zvolit zápis      , kliknutím na toto tla ítkoč
potvrdíte výb r a zárove  uložíte. Pokud ješt  úhrada neprob hla nebo není ješt  zavedena, nepárujemeě ň ě ě ě
a klikneme na           Vs ješt  nenalezen            ě .

Po tomto úkonu lze provést tisk jednotlivých faktur a to kliknutím dvakrát levým tla ítkem myši nač
p íslušnou fakturu a kliknutím na      ř Tisknout            . Takto se Vám zobrazí faktura p ed tiskem, Vyř
zkontrolujete obsah a op t            Tisknout            odešlete na tiskárnu. ě

V horní ásti obrazovky vidíte, které st edisko zpracováváte (pokud jich máte více) a pro zpracování seč ř
Vám nabízí aktuáln  zpracovávaný m síc,  Vy m žete listovat podle pot eby. ě ě ů ř

V  p ehledu  výpisu  faktur  vydaných  vidíte  nasledovn  íslo  faktury  vydané  ve  tvaru  nap .ř ě Č ř
FV100400001, což 

FV znamená Faktura vydaná ZV záloha vydaná DV dobropis vydaný
1- je íslo st ediska č ř
0 - íslo ad faktur vydaných (ale není v používání)č ř
04 - je aktuální rok
00001 - íslo faktury vydané č

datum zdanitelného pln ní, platba, popis tohoto úkonu, íslo objednávky (pokud jste ho uvedli) a dáleě č
úhradu, A pokud došlo p i spárování k celé úhrad  faktury, p i áste né úhrad  i p eplacení se objevíř ě ř č č ě č ř
hv zdi ka.ě č

Filtry m žete filtrovat dle datumu od-do, platby (nutno zvolit    ů +    i    č -   ), popis (    T      znamená
nerozlišovat velká i malá písmena), názvu firmy, ísla objednávky,  neuhrazeno znamená nespárováno,č č



není zaú továno a to tak, že ozna íte Váš požadavek v polí ku p ed požadovaným parametrem filtru ač č č ř
následn  doplníte  požadovaný  parametr.  Po zvolených parametrech  kliknete  na    ě Ano     a  bude
vytvo en požadovaný filtr. Pro zrušení filtru ozna íte polí ko s popisem žádný fitr a op t potvrdíteř č č ě
      Ano        , takto bude op t filtr zrušen.ě

Kliknutím na         Nová Faktura P ijatá         ř  se Vám automaticky p i adí íslo k faktu e p ijaté, pokudř ř č ř ř
se jedná ovšem o fakturu p ijatou zálohovou, kliknete na      ř Nová Faktura P ijatá       ř  a následně
tla ítko    č ZP     . Pokud se jedná o dobropis p ijatý, kliknete na         ř Nová Faktura P ijatá          ř  a
následn  tla ítko      ě č DP       .

Výb r dodavatele provedete kliknutím na šipku vedle Firma Sestava adres  pro rozbalení adresá e aě ř
zapsáním prvních písmen zvolíte požadovanou firmu, pokud bude stejný název s r znými adresami,ů
budou Vám nabídnuty tyto adresy a Vy kliknutím na p íslušnou adresu a na tla ítko výb r adresyř č ě
vyberete tu požadovanou. Pokud adresa ješt  není zavedená v adresá i, je možno klávesou F10 i prvníě ř č
položkou v adresá i Nová adresa se p epnout do adresá e a zadat novou adresu.ř ř ř

Zadáte celou výši faktury.  Dále kliknutím na     5%      i       č 19%      Vám SW nabídne základ a DPH,
Vy ovšem m žete podle pot eby upravit. Nap . PV 19,- K  SW Vám nabídne základ 15,97 a DPH 3,03 Vyů ř ř č
m žete upravit DPH na 3,00 a kliknutím v polí ku DPH pravým tla ítkem myši se Vám automatickyů č č
upraví základ na 16,00 K .č

P i p ímém zadávání do skladu kliknete na      ř ř sklad         a nezadáváte platbu, ani DPH, a budete
rovnou  provád t  p íjemku  na  sklad.  Zadávat  Váš  interní  kód  ke  zboží,  název,  externí  kód  (proě ř
následující objednávky), typ zboží i materiál, po et, jednotkovou cenu a DPH v procentech. Pokud totoč č
zboží ješt  nebylo na skladu máte možnost zadat       ě Nový Kód         novou položku skladu. Polí koč
Suma, znamená sou et celé  faktury p ijaté,  pro  kontrolu a automaticky Vám bude dopln na platbač ř ě
základ i DPH. Pokud jsou v této faktu e i režijní náklady, které nepat í na sklad, poopravíte základ ař ř
DPH  na správnou ástku, dle faktury a správn  rozú tujete, to co jste zavedli na sklad na ú et 131 ič ě č č č
111 a režijní náklady na 501. 

Tla ítko      č DPH       -  kliknutím na toto polí ko, šipkou rozbalíte p ehled všech DPH. Zde máte možnostč ř
zvolit DPH pro ú ely výkaz  pro výpo et DPH a vypln ní formulá e DPH. P i dobropisu p ijatém nap .č ů č ě ř ř ř ř
nutno  v  tomto  p ehledu  navolit  Dobropis  zdanitelná  pln ní  místo  pln ní  tuzemsko a pro  potvrzeníř ě ě
kliknout na       Ano         .

V.S. zde zadáte variabilní symbol p ijatého dokladu.ř

ís.objednávky dle pot eby.Č ř

Datum, první je datum vystavení, následuje datum zdanitelného pln ní a datum splatnosti. ě

Popis, zde doporu ujeme použít alespo  za átek názvu odb ratele a další pro Vás nutný popis.č ň č ě

1.4  Faktura p ijatá - Po ízení nové faktury p ijatéř ř ř



Následn  je pot eba zaú tovat doklad a to bu  manuáln  nebo pomocí p edkontace, kterou vyvoláteě ř č ď ě ř
kliknutím  pravým  tla ítkem  myši  na  první  polí ko  ú tování,  zvolíte  pot ebné  zaú tování,  dvakrátč č č ř č
kliknete na ú etní zápis a dále tla ítkem ENTER potvrdíte. P i manuálním zaú tování doplníte ú etč č ř č č
MD a Dal a op t potvrdíte ENTREM. Opravu zaú tování provedete tla ítkem šipky, která se nacházíě č č
vedle polí ka ú etní rozvrh. Ne polí ko pro rozbalení ú etního rozvrhu. P i ú tování, když budete nač č č č ř č
polí ku platba a kliknete pravým tla ítkem myši (a dále budete klikat tímto tla ítkem), SW Vám budeč č č
nabízet položky základ  a daní, pokud je budete mít uvedeny a to v následujícím po adí základ 0%,ů ř
základ 5%, DPH 5%, základ 19%, DPH 19%, a sou et základ  (základ 0% + základ 5% + základ 19%)č ů

Pro uložení kliknete na       Uložit       a bude Vám nabídnuto okénko úhrada Faktury p ijaté proř
okamžité spárování s požadovaným pokladním, bankovním i vnit ním dokladem. Pro volbu kliknete nač ř
Vámi požadovanou Pokladnu, Banku nebo Vnit ní doklad i všechny,(pokud je úhrada provedena všemiř č
úkony).  Toto  je  nutno  p i  jakékoliv  zm n  op t  potvrdit,  všechny  úhrady.  A  to  kliknutím  nař ě ě ě
požadovanou úhradu a potvrdit kliknutím na       Zvolit zápis       . Kliknutím na toto tla ítko potvrdíteč
výb r  a  zárove  uložíte.  Pokud  ješt  úhrada  neprob hla  nebo  není  ješt  zavedena,  nepárujeme  aě ň ě ě ě
klikneme na tla ítko         č Vs ješt  nenalezen       ě . 

V horní ásti obrazovky vidíte, které st edisko zpracováváte (pokud jich máte více) a pro zpracování seč ř
Vám nabízí aktuáln  zpracovávaný m síc, Vy m žete listovat podle pot eby. ě ě ů ř

V p ehledu výpisu faktur p ijatých vidíte nasledovn  íslo faktury p ijaté ve tvaru nap . ř ř ě Č ř ř FP100400001,
což 

FP znamená Faktura p ijatá ZP záloha p ijatá DP dobropis P ijatýř ř ř
1- je íslo st ediska č ř
0 - íslo ad faktur p ijatých (ale není v používání)č ř ř
04 - je aktuální rok
00001 - íslo faktury p ijaté č ř

datum zdanitelného pln ní, platba, popis tohoto úkonu, íslo objednávky (pokud jste ho uvedli) a dáleě č
úhradu, A pokud došlo p i spárování k celé úhrad  faktury, p i áste né úhrad  i p eplacení se objevíř ě ř č č ě č ř
hv zdi ka.ě č

Filtry m žete filtrovat dle datumu od-do, platby (nutno zvolit   +   i   -   ), popis (     ů č T     znamená
nerozlišovat velká i malá písmena), názvu firmy, varibilního symbolu, ísla objednávky,  neuhrazenoč č
znamená  nespárováno,  není  zaú továno  a  to  tak,  že  ozna íte  Váš  požadavek  v  polí ku  p edč č č ř
požadovaným parametrem filtru a následn  doplníte požadovaný parametr. Po zvolených parametrechě
kliknete na       Ano       a bude vytvo en požadovaný filtr. Pro zrušení filtru ozna íte polí ko s popisemř č č
žádný fitr a op t potvrdíte       ě Ano         , takto bude op t filtr zrušen.ě



Kliknutím na        Nový Vnit ní Doklad         ř  a dále na    +    i    č -    se Vám automaticky p i adí íslo kř ř č
vnit nímu dokladu. Tla ítko    ř č +    a    -   je d ležité pro spárování s fakturama. Tla ítko    ů č +    je pro
spárování s FV, ZV a DP, pokud z stanete stát myší na tomto tla ítku, tato nápov da se Vám objeví.ů č ě
Tla ítko   č -   je pro spárování s FP, ZP a DV. Pro zavád ní nap . mezd, kde je párování nepot ebnéě ř ř
m žete zadávat tla ítkem      ů č +    .

Datum provedení vnit ního dokladu. ř

Platba je požadovanou ástkou.č

V.S. variabilní symbol.

Popis úkonu nap , hrubé mzdy i zápo etř č č

Následn  je pot eba zaú tovat doklad a to bu  manuáln  nebo pomocí p edkontace, kterou vyvoláteě ř č ď ě ř
kliknutím  pravým  tla ítkem  myši  na  první  polí ko  ú tování,  zvolíte  pot ebné  zaú tování,  dvakrátč č č ř č
kliknete na ú etní zápis a dále tla ítkem ENTER potvrdíte. P i manuálním zaú tování doplníte ú etč č ř č č
MD a Dal a op t potvrdíte ENTREM. Opravu zaú tování provedete tla ítkem šipky, která se nacházíě č č
vedle polí ka ú etní rozvrh. Ne polí ko pro rozbalení ú etního rozvrhu. č č č č

Pro uložení kliknete na       Uložit      a bude Vám nabídnuto okénko úhrada Vnit ní doklady proř
okamžité spárování s požadovanou fakturou.  Pro    +     jsou to faktury vydané, faktury vydané zálohové
a dobropis faktury p ijaté, pro    -     jsou to faktury p ijaté, faktury p ijaté zálohové a dobropis fakturř ř ř
vydaných.  Kliknutím  na  faktury  vydané  i  p ijaté  Vám  budou  nabídnuty  faktury  s  požadovanýmč ř
variabilním symbolem a Vy jedním kliknutím na požadovanou fakturu, aktivujete
        Zvolit zápis     . Kliknutím na toto tla ítko potvrdíte výb r a zárove  uložíte. Pokud se jedná oč ě ň
doklady, které nepárujeme s fakturama, klikneme na             Vs ješt  nenalezeně            a také v p ípad ,ř ě
že ješt  nebyla požadovaná faktura zavedena. ě

V horní ásti obrazovky vidíte které st edisko zpracováváte (pokud jich máte více) a pro zpracování seč ř
Vám nabízí aktuáln  zpracovávaný m síc, Vy m žete listovat podle pot eby. ě ě ů ř

V  p ehledu  výpisu  faktur  p ijatých  vidíte  nasledovn  íslo  faktury  p ijaté  ve  tvaru  nap .ř ř ě Č ř ř
VD100400001, což 

VD znamená Vnit ní dokladř
1- je íslo st ediska č ř
0 - íslo ad vnit ních doklad  (ale není v používání)č ř ř ů
04 - je aktuální rok
00001 - íslo vnit ního dokladu č ř

datum provedení vnit ního dokladu, platba, popis tohoto úkonu, variabilní symbol (pokud jste ho uvedli)ř
a dále úhradu, A pokud došlo p i spárování k celé úhrad  faktury, p i áste né úhrad  i p eplacení seř ě ř č č ě č ř
objeví hv zdi ka.ě č
Filtry m žete filtrovat dle datumu od-do, platby (nutno zvolit    ů +   i   č -   ), popis (    T      znamená
nerozlišovat  velká i  malá  písmena),  variabilního  symbolu,  ísla objednávky,   neuhrazeno  znamenáč č

1.5  Vnit ní doklady - Po ízení nového vnit ního dokladuř ř ř



nespárováno, není zaú továno a to tak, že ozna íte v polí ku p ed požadovaným parametrem filtru ač č č ř
následn  doplníte požadovaný parametr. Po zvolených parametrech kliknete naě
    Ano       a bude vytvo en požadovaný filtr. Pro zrušení filtru ozna íte poli ko s popisem žádný fitr ař č č
op t potvrdíte       ě Ano        , takto bude op t filtr zrušen.ě

Zde lze provést tisk zaú tování a to dle jednotlivých m síc  i dle filtru. č ě ů č

Filtry m žete filtrovat dle datumu od-do, platby , popis (     ů T     znamená nerozlišovat velká i maláč
písmena),  ú tu stran MD a Dal,  i  pouze  MD nebo  jen  Dal.  Zaú tování  všech  doklad  nebo  pouzeč č č ů
vnit ních,  pokladních,  bankovních  doklad ,  faktur  p ijatých,  i  jen  faktur  vydaných.  Tuto  volbuř ů ř č
naleznete  pokud  rozbalíte  šipku  vedla  tla ítka,  kde  se  prvotn  nabízí  všechny.  Po  zvolenýchč ě
parametrech kliknete na     Ano      a bude vytvo en požadovaný filtr. Pro zrušení filtru ozna íte polí koř č č
s popisem žádný fitr a op t potvrdíte        ě Ano       , takto bude op t filtr zrušen.ě

Zde lze provést tisk zaú tování a to dle jednotlivých m síc  i dle filtru. č ě ů č

Lze použít filtr jen ur itého období, kliknutím na      č v etn  po .stavč ě č ů       bude hlavní kniha v etnč ě
po áte ních stav  a pokud kliknete dále na         č č ů pouze aktivní ú ty          č , zobrazí se Vám  v hlavní knize
pouze ú ty, na kterých byl zaznamenán jakýkoliv pohyb.č

Ozna ením polí ka u Tisk ú etního rozvrhu a kliknutím na        č č č Tisknout         , zobrazí se Vám ú etníč
rozvrh a znovu kliknutím na          Tisknout            sestavu pošlete na tiskárnu.

Zde  se  vytvá í  sestavy  pro  doložení  výpo tu  DPH za jednotlivé  m síce  i  tvrtletí,  po  jednotlivýchř č ě č č
zdanitelných pln ních. Šipkou vedle prvotní  nabídky zdanitelná pln ní místo pln ní tuzemsko, máteě ě ě
možnost rozbalit a zvolit p íslušná pln ní. Pro tvrtletní plátce rozbalíte šipkou, která je vedle prvotníř ě č
nabídky leden a zvolíte celý rok. Poté použijete filtr p íslušného tvrtletí, kliknutí na tla ítkoř č č
        Rekapitulace         , budete mít sou ty základ  a DPH za každý doklad a ne nap . u fakturč ů ř

2.1  Ú etní deníkč

2.2  Hlavní kniha

2.3  DPH vydaná



vydaných pro každou jednotlivou položku zvláš  základ a DPH.ť
Upozorn ní  DPH vydaná – dobropis  p ijatý,  vydávám peníze  pro  FÚ, ale  ve  výkazech  se normálně ř ě
ode ítá od nároku na odpo et.č č

Zde  se  vytvá í  sestavy  pro  doložení  výpo tu  DPH za jednotlivé  m síce  i  tvrtletí,  po  jednotlivýchř č ě č č
zdanitelných pln ních.  Šipkou vedle  prvotní  nabídky zdanitelná pln ní místo pln ní tuzemsko máteě ě ě
možnost rozbalit a zvolit p íslušná pln ní. Pro tvrtletní plátce rozbalíte šipkou, která je vedle prvotníř ě č
nabídky leden a zvolíte celý rok. Poté použijete filtr p íslušného tvrtletí.ř č
Upozorn ní DPH p ijatá – dobropis vydaný, nárokuji peníze zp t, ale ve výkazech se normáln  ode ítáě ř ě ě č
od vlastní da ové povinnosti.ň

Zde  zvolíte,  kterého  ú tu  chcete  inventuru  vytisknout  a  to  tak,  že  šipkou  vedle  ú etního  rozvrhuč č
rozbalíte nabídku a napíšete ú et nebo alespo  za átek.č ň č

Zde vytvá íte sestavy pro pot eby bank, i p i záv rkových operacích a to bu  m sí ní nebo za zvolenář ř č ř ě ď ě č
období.  Pro  období  rozbalíte  šipkou,  která  je  vedle  prvotní  nabídky  leden  a  zvolíte  celý  rok.  Poté
použijete filtr p íslušného období nebo pro celý rok není pot eba používat následn  filtr.ř ř ě
Pro zaokrouhlení slouží            Zaokrouhlení na tisíce        .

Velice d ležitá je         ů Informace na lístek         . Pokud jste zjistili, že se Vám n jaký ú et neobjevuje vě č
rozvaze, použili jste nedovolenou analytiku. Jedná se zejména o ú ty 091 000, 092 000, 095 000, 096 000,č
255 000, 311 000, 312 000, 313 000, 314 000, 315 000, 321 000, 335 000, 336 000 a tak dále, když se
podíváte  na  ú etní  rozvrh,  jsou  tam již  zadané  analytiky  pro  dlouhodobé  a  krátkodobé  závazky  ač
pohledávky.
Takže, Vy nap íklad použijete 311 310 pro krátkodobou pohledávku a m žete použít další analytiky 311ř ů
311, 311 312, 311 313 atd.

Pokud nechcete používat tyto výkazy, m žete používat ú ty, jaké si zvolíte.ů č
P i tisku aktiv se automaticky tisknou i pasiva.ř

2.4  DPH p ijatář

2.5  Inventura ú tuč

3.1  Aktiva  rozvaha



Zde vytvá íte sestavy pro pot eby bank, i p i záv rkových operacích a to bu  m sí ní nebo za zvolenář ř č ř ě ď ě č
období.  Pro  období  rozbalíte  šipkou,  která  je  vedle  prvotní  nabídky  leden  a  zvolíte  celý  rok.  Poté
použijete filtr p íslušného období nebo pro celý rok, není pot eba používat následn  filtr.ř ř ě

Pro zaokrouhlení slouží             Zaokrouhlení na tisíce      .

Velice d ležitá je           ů Informace na lístek              . Pokud jste zjistili, že se Vám n jaký ú etě č
neobjevuje v rozvaze, použili jste nedovolenou analytiku. Jedná se zejména o ú ty 091 000, 092 000, 095č
000, 096 000, 255 000, 311 000, 312 000, 313 000, 314 000, 315 000, 321 000, 335 000, 336 000 a tak dále,
když se podíváte na ú etní rozvrh, jsou tam již zadané analytiky pro dlouhodobé a krátkodobé závazky ač
pohledávky.
Takže, Vy nap íklad použijete 311 310 pro krátkodobou pohledávku a m žete použít další analytiky 311ř ů
311, 311 312, 311 313 atd.

Pokud nechcete používat tyto výkazy, m žete používat ú ty jaké si zvolíte.ů č

P i tisku pasiv se automaticky tisknou i aktiva.ř

Zde vytvá íte sestavy pro pot eby bank, i p i záv rkových operacích a to bu  m sí ní nebo za zvolenář ř č ř ě ď ě č
období.  Pro  období  rozbalíte  šipkou,  která  je  vedle  prvotní  nabídky  leden  a  zvolíte  celý  rok.  Poté
použijete filtr p íslušného období nebo pro celý rok, není pot eba používat následn  filtr.ř ř ě

Pro zaokrouhlení slouží              Zaokrouhlení na tisíce       .

Velice d ležitá je         ů Informace na lístek          , zde vidíte, který ú et je p i azen k jednotlivýmč ř ř
ádk m.ř ů

Zde vytvá íte jednoduchou výsledovku pro rychlý p ehled náklad  a výnos .ř ř ů ů

Pro zaokrouhlení slouží           Zaokrouhlení na tisíce    .

3.2  Pasiva  rozvaha

3.3  Výkaz zisk  a ztrátů

3.4  Výsledovka jednoduchá



Velice d ležitá je        ů Informace na lístek           , zde vidíte, který ú et je p i azen k jednotlivýmč ř ř
ádk m.ř ů

Zde tvo íte sestavy dle Vašich p edstav a pot eb.ř ř ř

Kliknutím na        Nové inventární íslo          Č  se Vám p i adí íslo k novému majetku. Doplníte datumř ř č
po ízení, doklad, jakým jste tento majetek po ídili, skupinu SKP, vstupní cena – první polí ko je da ovář ř č ň
vstupní cena a druhé polí ko je ú etní vstupní cena, pokud jsou tyto ceny rozdílné. Pokud nevyplníteč č
rozdílnou ú etní cenu, SW ji automaticky doplní shodn  s da ovou vstupní cenou.č ě ň

Dále zvolíte odpisovou skupinu, SW Vám nabídne ú etní odpisy, ty ovšem m žete dle zvýšit i snížit. Ač ů č
nyní zatrhnete, zda chcete odepisovat rovnom rn  i zrychlen .ě ě č ě

Popisem popíšete Váš majetek.

Datum odpisu, ke kdy chcete majetek odepsat, obvykle k 31.12.

Zvýšená vstupní  cena – pokud došlo k technického zhodnocení  tohoto  majetku,  uvedete výši  tohoto
technického zhodnocení.

Doklad – kterým jste toto technické zhodnocení provedli.
Vy azení je datum, kdy došlo k vy azení tohoto majetku z ú etnictví.ř ř č

Pokud si p ejete mít stejné da ové i ú etní odpisy zatrhnete polí ko stejné ú etní i da ové odpisy.ř ň č č č ň
Tla ítkem      č Uložit      uložíte po izovaný majetek a pokud budete proved t odpisy doplníte pouzeř ě
datum odpisu a uložíte.

V horní ásti obrazovky si navolíte da ové odpisy a stisknete        č ň Tisknout         , tím se Vám vytiskne
p ehled da ových odpis  pro aktuální rok. Pokud šipkou zvolíte ú etní odpisy a stiknete      ř ň ů č Tisknout
 vytiskne se Vám p ehled ú etních odpis  za kalendá ní rok.ř č ů ř

Dvojitým kliknutím na majetek a následn  na       ě Tisknout         Vám bude nabídnuta k tisku karta
majetku.
Pokud kliknete na        Odepisování        , znázorní se Vám tabulka s aktuální dobou  odepisování a
koeficienty.

3.5  Seznam

4.1  Majetek



Kliknutím na         Nový pracovník          , za nete zadávat nového pracovníka, tím se Vám zaktivujíč
osobní data. Zde zadáte veškeré pot ebné údaje jako jsou jméno, p íjmení atd. Vedle názvu pojiš ovnyř ř ť
máte op t šipkou možnost rozbalit a vybrat tu správnou pojiš ovnu.ě ť
Druh innosti je pro formulá  m sí ního p ehledu malých organizací. Pokud z stanete stát kurzorem nač ř ě č ř ů
polí ku s íslem, kde se Vám prvotn  nabízí  0 objeví  se Vám žlutá nápov da,  ve které stojí  hlavníč č ě ě
pracovní pom r, 1 je vedlejší pracovní pom r, 2 je vedlejší pracovní pom r,ě ě ě
3 je dohoda o pracovní innosti atd., po zadání t chto dat kliknete na          č ě Uložit        . 

Tím se Vám aktivují další sou ásti mezd a to Odpo ty , kde zadáte p íjmení,  jménoč č ř , rodné íslo, pokudč
nerozbalíte šipku vedle polí ka druh odpo tu a nezadáte jiný druh odpo tu bude automaticky dopln náč č č ě
Základní nezdanitelná ástka a Vy doplníte od kterého datumu je toto platné a ENTREM potvrdíte.č

Kliknutím na  Srážky  zadáte dle pot eby srážky ze mzdy.ř

Kliknutím na  Dovolená  doplníte ro ní nárok na dovolenou.č

Pokud budete zde cokoliv m nit i dopl ovat je t eba zaktualizovat, po zm n  se zaktivuje tla ítkoě č ň ř ě ě č
         Aktualizovat              .

Dvojitým kliknutím na pracovníka se  Vám dále  zaktivuje  polí ko  pro  zadávání  mezd  v  p íslušnémč ř
m síci. Takže v pravé ásti obrazovky vidíte  ě č M sícě   , šipkou rozbalíte a zvolíte p íslušný m síc. Nyní seř ě
Vám aktualizovaly  Odpracováno  ,  Mzda  a  Rekapitulace  . Mzda, zde zvolíte šipkou zda se jedná o
mzdu smluvní, hodinovou i základní a v jaké výši (dle smlouvy). P i základní mzd  musíte také zadatč ř ě
aktuální m sí ní fond hodin.ě č
Kliknutím na  Odpracováno  zadáte dle docházky všechny pot ebné údaje.ř

Kliknutím na  Rekapitulaci zjistíte vypo tenou mzdu, máte možnost zkontrolovat odpo ty doplnit  vč č
polí ku záloha nap . pokud srážíte za stravenky. V dolní pravé ásti obrazovky máte možnost zvolit výšič ř č
pojišt ní  hrubých  mezd  v  procentech.  První  pojišt ní  ve  výši  26%  hrubé  mzdy  sociální  pojišt níě ě ě
zam stnavatel, dále 9% hrubé mzdy zdravotní pojišt ní zam stnavatel, a poslední prvotn  nabízí SWě ě ě ě
4,2 promile pojišt ní hrubé mzdy, zde zvolíte dle zat íd ní pracovníka a následn  uložíte.ě ř ě ě

Dvojitým kliknutím na pracovníka a následn  na         ě Tisknout         máte volbu mezi tiskem Mzdového
listu nebo tiskem Personálního listu. Kliknutím na          Personální list          a dále na        Tisknout
bude tento list odeslán na tiskárnu, obdobn            ě Mzdový list            .

Dvojitým kliknutím na pracovníka, dále zvolením p íslušného m síce a kliknutím na        ř ě Tisknout
máte volbu mezi tiskem Rekapitulace firma a Výplatní lístek pro jednotlivého aktivního pracovníka.
Kliknutím na  Rekapitulace  firma,  se  Vám zobrazí  p ehled  veškerých  odvod ,  následující  strana  jeř ů
p ehled zam stnanc  s jejich základy a odvody pro SSZ, ZP a FÚ. A poslední t etí strana je soupisř ě ů ř
istých mezd, jinak e eno výplatnice. Pokud u pracovníka není uvedeno íslo ú tu pro zasílání mzdy, ječ ř č č č

jeho mzda v polí ku hotovost a poslední polí ko je pro podpis p i p evzetí mzdy.č č ř ř

Jedním kliknutím na jakéhokoliv pracovníka a následn        ě Tisknout          , máte možnost vytisknout
p ehled pracovník .ř ů

4.2  Mzdy



Kliknutím Na        Nový Kód         zadáte novou skladovou položku, kde ID je interní íslo, kód je Vámič
zadavaný,  m žete  ur it typ zda se jedná o zboží  i materiál. Pro rychlá hledání si m žete  skladovéů č č ů
položky rozd lit  do  skupin,  název zboží,  popis je  bližší  popis,který se objevuje  na druhém ádku veě ř
faktu e, árový kód, pokud používáte. Tla ítko          ř č č Prodejní cena           , zde kliknete, pokud chcete
zadat  více  prodejních  cen.  Cenu  zadáte  bez  DPH,  nebo  zadáte  cenu  prodejní  a  kliknete  pravým
tla ítkem myši a automaticky se Vám p epo te na cenu bez DPH. Prvotn  je nastaveno 19% DPH, p ič ř č ě ř
použití 5% DPH, kliknete na tla ítko          č Prodejní cena              a ve spodní ásti DPH zm níte na 5%.č ě
Doplníte jednotky, minimální a maximální po et na skladu. A kliknete na tla ítko        č č Uložit          .
Takto zakládáte jednotlivé položky skladu.

Kliknutím na         Import P íjemkař             za nete zadávat položky již p ímo na sklad a to, kdyžč ř
za ínáte pracovat v HoneyCalcu nebo pokud ješt  nemáte fakturu, ale již znáte cenu a po et.č ě č

Objednávka – kliknutím na tla ítko         č Nová Objednávka         se Vám p i adí nové íslo objednávky.Zř ř č
adresá e vyberete p íslušného dodavatele. Doplníte datumy vystavení, potvrzení a dodání.ř ř
Dále doplníte zboží, které objednáváte. M žete použít i text na objednávku.ů

Filtr zde vytvá íte filtr dle parametr  kód, název, árový kód, aktuální stav, typ, nepovolený prodej,ř ů č
rezervováno. Pro zrušení filtru ozna íte polí ko s popisem žádný fitr a op t potvrdíte      č č ě Ano      , takto
bude op t filtr zrušen.ě

Sestavy pohyb  na skladu, prodeje v nákupních cenách, nákupu v prodejních cenách. Filtry vytvá ímeů ř
dle datumu, názvu, firmy, ísla.č

Skupiny pro jednotlivé položky urychlí práci.

Zvolíte zda chcete vytvá et p íjemku i výdejku, dále kliknete na tla ítko            ř ř č č Nová výdejka            ič
         Nová p íjemkař         . Firma – z adresá e vyberete správného dodavatele i odb ratele. Datum jeř č ě
datum dodání  i  odb ru.  Dále  kliknete  na      č ě sklad       zadáte  kód,  název,  typ,  po et  a DPH vč
procentech, potvrdíte ENTREM a          Akceptovat            uložíte. Ješt  p ed uložením rozhodnete, zda jeě ř
výdejka podkladem pro fakturu, p evodka, spot eba, reklamace, manko, škoda. Nebo zda bude sou ástíř ř č
faktury jako dodací list, v tomto p ípad  musíte ozna it Tisknout dodací list.ř ě č

4.3  Sklady

4.4  Výdejka/P íjemkař



Zde zadáte výrobní íslo, kód a doklad, kterým bylo zboží č prodáno i nakoupeno.č
Zde m žete vytvo it i následujíci doklady.ů ř

Zde m žete provád t hromadnou fakturaci se stejným textem na faktu e, stejnou ástkou a stejnýmů ě ř č
zaú továním jako v p edchozích m sících.č ř ě

V horní ásti obrazovky si zvolíte p íslušný p edchozí m síc , zvolíte faktury které chcete vytvá et a toč ř ř ě ř
bu  jednotliv  nebo ozna íte všechny najednou kliknutím na          ď ě č Vše zvolit          .
Doplníte datumy, první datum vystavení, dále datum zdanitelného pln ní a datum splatnosti. Pokudě
tuto posloupnost zapomenete sta í z stat stát kurzorem na tomto polí ku a objeví se žlutá nápov da oč ů č ě
jaký datum se jedná. Následn  se Vám aktivuje        ě Nová faktura        , kliknutím na toto tla ítkoč
vytvo íte  požadované  nové  faktury,  které  budou  zárove  zaú továny  (pokud u  t ch  p edchozích  jižř ň č ě ř
zaú tování prob hlo).č ě

Nyní máte možnost hromadn  ozna it faktury pro hromadný tisk. Tla ítkem ě č č Vše zvolit a kliknutím na
      Tisknout       se vám zobrazí faktury p ed tiskem, následným klinutím na      ř Tisknout     odešlete
všechny zvolené faktury na tiskárnu.

Zde tiskneme hromadn  pokladní doklady, ú etní doklady faktur vydaných a faktur p ijatých.ě č ř
P i tisku pokladních doklad , pokud máte více pokladen, zvolíte o kterou pokladnu se jedná, zda chceteř ů
provést tisk jen p íslušného m síce, nebo šipkou zvolíte celý rok, kurzorem si najedete na první doklad,ř ě
který chcete tisknout, ten musí být jako první na obrazovce, dále kliknete na       Vše zvolit       a
tla ítkem          č Tisknout           se Vám zobrazí všechny doklady pro tisk. Následným kliknutím na
tla ítko č Tisknout odešlete vše na tiskárnu.

Stejn  tiskneme ú etní doklady k fakturám. Pokud chcete provést tisk jen p íslušného m síce, zvolíteě č ř ě
m síc pro tisk nebo šipkou zvolíte celý rok, kurzorem si najedete na první doklad, který chcete tisknout.ě
Ten musí být jako první na obrazovce, dále kliknete na          Vše zvolit          a         Tisknout         se
Vám zobrazí všechny doklady pro tisk. Následným kliknutím na tla ítko          č Tisknout          odešlete
vše na tiskárnu.

4.5  Reklamace

4.6  Fakturace

5.1  Ú etní dokladč



V horní  ásti obrazovky volíte m síce,  SW Vám nabízí faktury v t chto m sících,  které ješt  nejsouč ě ě ě ě
spárovány. Pokud byl na tuto fakturu tvo en p íkaz k úhrad , ale ješt  neprob hlo spárování objeví se Př ř ě ě ě
jako  p íkaz.  Pokud  již  byla  provedena  áste ná  úhrada  a  spárována,  bude  u  faktury  zobrazenoř č č
Uhrazeno a ástka. Dvojitým kliknutím se Vám p enese do p íkazu ú et ástka a variabilní symbol, Vyč ř ř č č
doplníte konstantní symbol a ENTREM potvrdíte. Doplníte datum splatnosti a pro tisk p íkazu klikneteř
na tla ítko        č Tisknout        , následným kliknutím na tla ítko         č Tisknout         odešlete na tiskárnu.

Pro mzdy, zatrhnete Mzdy v horní ásti obrazovky a p íslušný m síc, dále budou nabídnuty mzdy všechč ř ě
zam stnanc  a jejich ú t .ě ů č ů

Pro odvody je dobré si zavést adresy a ísla ú tu v adresá i a následn  kliknout jednou pravou stranouč č ř ě
myši  a  zvolit  p íslušnou  pojiš ovnu  i  sociální  zabezpe ení,  dle  p ehled  doplnit  ástky,  variabilníř ť č č ř ů č
symboly a konstantní symboly.

Zde vytvá íte sestavy faktur po splatnosti nebo m žete vytvo it upomínky a pokus o smír.ř ů ř

V pravé horní ásti obrazovky šipkou rozbalíte Faktury vydané a máte možnost výb ru Faktury vydanéč ě
a Faktury p ijaté.ř

Pro Faktury p ijaté vytvá íte pouze seznam nezaplacených faktur a to bu  všech faktur nebo m žeteř ř ď ů
dle názvu firem. 
Pro  Faktury  vydané  vytvá íte  bu  seznam nezaplacených  faktur  nebo  m žete  vytvo it  seznam dleř ď ů ř
názvu firem. Kliknutím  na zvolit upomínku, dostávate možnost výb ru mezi upomínkou a pokusem oě
smír. Upomínku nebo pokus o smír m žete vytvo it pro všechny faktury dané firmy        ů ř Vše zvolit         
nebo pouze výb r a to jedním kliknutím na jednotlivé faktury.ě
Doplníte datum prodlení, ke kterému chcete u upomínky p epo ítat penále, kliknete na tla ítkoř č č
          P epo etř č            a tím se Vám vytvo í upomínka, kterou m žete odeslat na tiskárnu.ř ů
Ozna ení Všechny neuhrazené jsou pro p ípad, že chcete vid t v seznamu neuhrazených faktur ič ř ě
faktury p ed splatností a tam budou dny prodlení ozna eny mínusem.ř č

5.2  P íkaz k úhradř ě

5.3  Faktury po splatnosti



Slouží k zadávání veškerých dodavatel , odb ratel  a ú ad .ů ě ů ř ů

P i  zadávání  odb ratel  m žete  nastavit  dobu  splatnosti  Vámi vydaných  faktur  a  to  vedle  polí kař ě ů ů č
Faktura šipkou zvolíte požadovanou splatnost.

P i zadávání odb ratel  m žete nastavit prodejní cenu prodávaného zboží, to znamená nap íklad cena 1ř ě ů ů ř
- bežná prodejní cena, 2 - sleva 10% , 3 - VIP odb ratelé. Toto zvolíte vedle polí ka P.cena a  šipkouě č
zvolíte požadovanou prodejní cenu.

Dvojitým  kliknutím  zvolíte  pro  koho  chcete  vytvá et  formulá ,  tímto  se  rozbalí  nabídka,  Vy  op tř ř ě
dvojitým kliknutím na požadováný formulá  aktivujete tla ítko         ř č Zvolit data          . Kliknutím na
toto tla ítko, se Vám rozbalí nabídka a to m síc , zam stnanc  nabo adres, Vy zvolíte požadovaná data.č ě ů ě ů
Dále kliknete na tla ítko           č Tisknout             a vytvo í se Vám požadovaný formulá  pro tisk.ř ř

Je zde i volba pouze tisku formulá e nebo, když máte formulá , pouze tisku dat.ř ř

Jediný formulá , který musíte mít originál pro PC ze SSZ je pro ELDP. ř

Kliknete na  Firma Data  zde zadáte základní údaje firmy, které se budou objevovat na Fakturách
vydaných.

Kliknete na  Nastavení ú tč ů
Zde si pojmenujete banky nap . SOB, KB, e Banka a p i adíte m nu, ve které je ú et veden. To saméř Č ř ř ě č
provedete u pokladen (pokud máte v tší po et).ě č

5.4  Adresář

5.5  Formulář

5.6  Prodejna

6.1  Nastavení



Pro mzdy doplníte Den výplaty, pro formulá  SSZ p id lený variabilní symbol, a m sto kde se správař ř ě ě
sociálního zabezpe ení nachází. Zadáte zda jste velká organizace, pokud jste malá do 25 zam stnancč ě ů
nezadávate nic.

Pro faktury Dnes 14, znamená, že automaticky je po ítána splatnost faktur vydaných 14 dn , Vy totoč ů
ovšem m žete zm nit podle pot eby. U odb ratel , kde jste zadali individuální splatnost, u t ch se niců ě ř ě ů ě
nem ní.  Kód  znamená,  pokud  vytvá íte  fakturu  za  hotové  a  chcete  vytvo it  automaticky  pokladníě ř ř
doklad se zaú továním, zadáte zde pot ebný kód nap íkladč ř ř
211 000 - 311 310 a íslo pokladny, kam chcete úhradu provést.č

Penále zde navolíte procenta pro po ítání penále pro upomínku.č

Kliknete na  Nastavení ú t  IIč ů   
Firma
Na za átku roku rozhodnete zda vedete kalendá ní rok za ínající 01.01. nebo hospodá ský.č ř č ř
Uzav ít období znamená, že toto období již nebudete m nit a do n j zasahovat, otev ít ho m že op tř ě ě ř ů ě
hlavní uživatel.

DPH a m naě
DPH p i nezm n ném DPH zachováte nastavená data.ř ě ě

Doplníte sídlo Vašeho  finan ního ú adu, hlavní innost, ozna íte pokud jste právnická osoba, fyzickáč ř č č
osoba nic neozna uje a zda jste m sí ní plátce DPH, tvrtletní op t neozna uje.č ě č č ě č

Zaokrouhlení
P i  automatickém  zaokrouhlování  faktur  vydaných  a  p íjmových  doklad ,  je  pot eba  ozna itř ř ů ř č
zaokrouhlování PP a FV, ur it kód kam se toto zaokrouhlení bude automaticky ú tovat.č č
Ozna ením výpo et DPH se automaticky spo ítá DPH z tohoto zaokrouhlování, jen musíte ozna it, doč č č č
kterého DPH to chcete zadat. Standartn  se Vám nabízí 0, šipkou rozbalíte a m žete dále zvolit mezi 0,ě ů
5 a 19%.

Vceškeré zm ny je pot eba uložit.ě ř

Kliknete na  Volby Nastavení  
Záv rkové sestavy zde rozhodnete zda budete používat sestavy v plném i zkráceném rozsahu.ě č
Doporu ujeme v plném.č

Uspo ádat SQL databanku.ř
Smazat aktualní SQL databanku – p i založení pokusné firmy.ř

P edkontace – kliknutím na šipku rozbalíte nabídku oblastí, pro kterou chcete vytvá et p edkontace.ř ř ř
Kliknutím na banku tvo íte pro oblast banky, kliknutím na pokladnu vytvá íte pro oblast  pokladny.ř ř
Potvrdíte jednotlivé ádky Entrem a kliknete na tla ítko           ř č Uložit             .

Ú et zam nit, pokud jste použili nesprávný ú et (nap íklad 311 000 nebo 311 001)  zjistili jste, že seč ě č ř
Vám neobjevuje v aktivech a chcete používat výkazy z HoneyCalcu, je pot eba tento ú et zm nit nař č ě



pohledávku dlouho i krátkodobou, což je ú et 311 310 nebo 311 210. Vy zadáte nap íklad starý ú et 311č č ř č
001 nový ú et 311 310 stranu MD a kliknutím na        č Zam nitě           bude provedena zám na naě
stranách MD. To samé provedete na stranách D. Následn  se Vám objeví tato položka ve výkazech.ě

Kliknete na  P ístup  ř
Zde zadáte p ístup jednotlivým uživatel m.ř ů

Kliknete na  Informace  
Zde vidíte svou aktuální verzi, licenci a licen ní íslo.č č

Kliknete na  Extra  
Ozna ením tisk z dokumentu znamená, že netisknete rovnou na tiskárnu , ale do dokumentu, kterýč
m žete zaslat internetem nebo jednoduše pozd ji vytisknout.ů ě

Ozna ením jméno vyhotovitele nebude zobrazeno znamená, že na fakturách vydaných nebude jméno,č
kdo vystavil fakturu, datum a as vystavení.č

Pokud jste ješt  v HoneyCalcu nepracovali,  zde zadáte po áte ní  stavy p edchozího roku manuáln .ě č č ř ě
Dvojitým kliknutím na kódy  zvolíte ádek pro zápis, Vy zadáte stranu MD i Dal,  potvrdíte ádekř č ř
ENTREM. Po všech kódech máte stále aktivováno tla ítko          č Zapsat           , kliknutí na toto tla ítkoč
        Zapsat          se Vás SW zeptá, Uložit manuáln  zadaný po áte ní stav? Vy kliknete na       ě č č Ano        .

Pokud jste již pracovali v SW HoneyCalc slouží pro Vás tla ítkoč        Import         , kliknutím na
       Import        dostanete  nabídku.  Dvojitým kliknutím na rok dostanete  nabídku firem toho
p íslušného  roku,  ze  kterého  m žete  importovat.  Dvojitým kliknutím na firmu aktivujete  možnostiř ů
Importu. Ozna íte-li jednotlivé nabídky provede se Vám import do aktuálního roku.č
Firma - Firma Data základní údaje firmy, které se budou objevovat na Fakturách vydaných.
Toto lze importovat jen jsou-li identické názvy firem nap íklad Telecom, pokud jste použili Telecom_ř
2004 a nyní chcete použít Telecom_2005. Musíte tyto data zadat manuáln .ě

Adresa – Dojde k importu dat z adresá e.ř

Analytika – Vámi zadaná analytika se naimportuje.

MD-Dal – bude proveden import po áte ních stav , doporu ujeme opravdu po uzav ení p edchozíhoč č ů č ř ř
roku.

Sestavy – bude proveden import sestav Aktiva/Pasiva, Výkaz zisk  a ztrát, doporu ujeme po uzav eníů č ř
p edchozího roku a zkontrolovat zda se nezm nil obsah. Jinak lze tyto sestavy zadat manuáln .ř ě ě

6.2  Import Ú etč



P edkontace – bude proveden import p edkontacíř ř

Název banka/pokladna – bude proveden import názv  bank a pokladenů

Faktura – bude proveden import faktur neuhrazených i uhrazených jen áste n ,  doporu ujeme poč č č ě č
odsouhlasení pohledávek a závazků

Majetek – bude proveden import odepisovaného majetku

Mzdy – bude proveden import personalistiky

Sklady – bude proveden import skladu

Po ozna ení kliknutím na tla ítko          č č Provést import           , bude import proveden.

Pokud jste ješt  v HoneyCalcu nepracovali, zde zadáte manuáln  sestavy p edchozího roku . Dvojitýmě ě ř
kliknutím na ádky, provedete do ádku zápis, potvrdíte ádek ENTREM. Po všech ádcích máte stáleř ř ř ř
aktivováno tla ítko       č Zapsat       , kliknutí na toto tla ítko       č Zapsat       se vás SW zeptá Uložit
manuáln  zadaný po áte ní stav? Vy kliknete na tla ítko         ě č č č Ano          .
Sestavy zadávejte v celých ástkách, SW zaokrouhlí dále na tisíce p i tisku sestav.č ř

Po uzáv rce m žete provést export po áte ních stav  do následujícího roku. Kliknutím na tla ítkoě ů č č ů č
        P epo etř č        se Vás SW zeptá P epo et pro export? Kliknete na       ř č Ano      . A následným kliknutím
na       Export           provedete export dat. V záp tí m žete provést import MD – Dal jak je výše uvedeno.ě ů

Zde jsou zaznamenány veškeré provedené zm ny.ě

6.3  Import Sestavy

6.4  Export

6.5  Provedené zm nyě



Dvojitým kliknutím na  Nová firma se Vám aktivuje  polí ko pro  název  firmy (bez  há k  a árek).č č ů č
Kliknutím na tla ítko          č Nový          založíte novou databanku této firmy.

Slouží pro zalohování dat, kliknutím na         Provést backup        , zálohujete. P i zálohování všech firemř
tohoto roku najednou, ozna íte požadované polí ko a kliknete op t na       č č ě Provést backup        . Tímto se
provede záloha všech firem najednou.

Obnovení dat zvolené firmy z jedné databáze z p edešlé zálohy.ř

Obnovení archívu je obnovení dat zvoleného roku z archívu. 

6.6  Zvolte Firmu

6.7  Backup


