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VYSTAVENÉ ZÁLOHOVÉ FAKTURY A JEJICH VYÚČTOVÁNÍ  

V DAŇOVÉ EVIDENCI 
 

 

 

 

 

 

 

Na následujících řádcích naleznete dva postupy práce s vystavenými zálohovými fakturami. První z nich (příklad č. 1) 
použijeme v případě, kdy po zaplacení vystavené proformafaktury zašleme odběrateli rovnou konečnou fakturu 
(konečné vyúčtování). Podle druhé varianty budeme postupovat, pokud odběrateli po zaplacení zašleme nejprve 
daňový doklad na přijatou platbu a následně až konečnou fakturu. 

V příkladech jsou použity tyto dokladové řady:  Do číselníku si předem připravíme druh operace  

pv – Proformafaktury vystavené (bez DPH)  PSPR Prodej zboží, výrobků a služeb - proformafaktura 

zv – Vystavené daňové doklady na přijatou platbu 

fv – Vystavené faktury  

 

 

 

 

 

 

Příklad č. 1 

 

1. V agendě Fakturace vystavíme proformafakturu. Vybereme dokladovou řadu „pv“, zvolíme Typ dokladu 
„proforma“ a použijeme předem připravený druh operace „PSPR“ (druh má nastaven sloupec 010 a nemá 
přiřazenu žádnou skupinu DPH). Položka faktury bude mít sazbu DPH nastavenu na „Neurčena“. Tabulka DPH 
v hlavičce bude prázdná. 
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2. Doklad uzavřeme a přeneseme do ZaP 

 

3. Úhradu proformafaktury zaúčtujeme do Peněžního deníku standardním způsobem (hotově nebo bankou). 

Poznámka: Po zaúčtování úhrady do deníku bude proformafaktura v agendě závazků a pohledávek zaplacena.   

4. V agendě Fakturace vystavíme konečnou fakturu (vyúčtování). Vybereme dokladovou řadu „fv“ a zvolíme druh 
operace „PS“. Vyplníme položku včetně Sazby DPH.  

5. Na záložce 3.Zálohy doplníme informace o zaplacené záloze. Částku zadáme do pole Celkem v záporné 
hodnotě.  



  

 
 
 
Ježek software s.r.o. – Evidence a zúčtování záloh v DE www.jezeksw.cz Strana  3  

6. Fakturu uzavřeme a přeneseme do závazků a pohledávek. Po přenosu bude DPH rozpočítáno na celé plnění a 
po odečtu zálohy zůstane k úhradě rozdíl. 

7. Doplatek provedeme standardním způsobem (hotově nebo bankou) a platbu zaúčtujeme do Peněžního deníku 

Poznámka: Stejný postup použijte také pro NEPLÁTCE DPH s tím rozdílem, že na záložku Položky (v 
konečné faktuře) uveďte jen zbývající částku k úhradě. Pro sazbu DPH zadejte „Neurčena“ a zaplacené 
zálohy neuvádějte. 

Příklad č. 2 

 

1. V agendě Fakturace vystavíme proformafakturu. Vybereme dokladovou řadu „pv“, zvolíme Typ dokladu 
„proforma“ a použijeme předem připravený druh operace „PSPR“ (druh má nastaven sloupec 010 a nemá 
přiřazenu žádnou skupinu DPH). Položka faktury bude mít sazbu DPH nastavenu na „Neurčena“. Tabulka DPH 
v hlavičce bude prázdná. 
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2. Doklad uzavřeme a přeneseme do ZaP 

 

3. Úhradu proformafaktury zaúčtujeme do Peněžního deníku standardním způsobem (hotově nebo bankou). 

Poznámka: Po zaúčtování úhrady do deníku bude proformafaktura v agendě závazků a pohledávek zaplacena. 

 

4. V agendě Fakturace vystavíme daňový doklad na přijatou platbu. Vybereme dokladovou řadu „zv“, zvolíme Typ 
dokladu „Záloha“ a Druh operace jako bychom vystavovali standardní fakturu (např. PS - prodej služeb). Datum 
DPH vyplníme podle data přijetí platby. V hlavičce faktury zaškrtneme „Ceny s daní“. V položce zadáme sazbu 
budoucího zdanitelného plnění.  

Na záložce Zálohy doplníme informace o zaplacené záloze (zaplacená částka=cena včetně daně) s mínusem, 
částka k úhradě bude tedy nulová . 
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5. Doklad uzavřeme a přeneseme do agendy závazků a pohledávek.  

 

 
6. Abychom zajistili správné zohlednění všech částek pro DPH, použijeme v agendě Závazků a pohledávek operaci 

Platba (klávesová zkratka Ctrl+2) a zálohovou fakturu uhradíme interním dokladem. 

Poznámka: Jedná se pouze o ovlivnění DPH, částka k úhradě je nulová! 

7. Jako poslední krok pořídíme ve Fakturaci konečnou fakturu na výši doplatku za celkovou dodávku služeb. Fakturu 
uzavřeme a přeneseme do Závazků a pohledávek. Uhradíme ji standardním způsobem (banka nebo hotovost). 
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V součtech sloupců je zřetelně vidět vliv jednotlivých plateb na základ daně z příjmů i na DPH. 

 


