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uvoD

Vitejte v ekonomickém systému Jezek software DUEL

Vazeni uzivatelé,
dékujeme Vam, Ze jste se rozhodli pouzivat modul Dariové evidence z naSeho systému DUEL. Vasi volby si velice vazime a véfime,
Ze je poCatkem dlouhodobé a oboustranné prospésné spoluprace.

Publikace, kterou jste pravé otevreli, je urena k rychlému seznameni s modulem Dariova evidence programu DUEL. Stejné jako
cely modul, je i tato pfirucka vytvofena ve snaze maximalné zjednodu$it praci s ni a nasledné i s programem. Pfiruka popisuje zakladni
vlastnosti programu i jednotlivych agend, jejich moznosti a zplsoby prace s nimi. Dal$i, podrobnéj$i popisy postupl prace s programem,
naleznete pfimo v programu v pravém panelu v tzv. rychlé napovéde, pfipadné také na webovych strankach firmy JeZek software v sekci
Vite ze...

Prejeme Vam, abyste s programem nasli spole¢nou feé, dokazali vyuZit vech jim nabizenych moZnosti a v kone¢ném dlsledky byli
spokojenymi uZivateli.

Autorsky tym firmy JeZek software
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Upozornéni

Stavy penéznich &i nepe-
néznich prostredkd a vliv
operaci na zaklad dané
jsou sledovany vyhradné
ze zaznamU penézniho
deniku!

Par slov o programu DUEL

Program DUEL je kompletni ekonomicky systém umoziujici vedeni vSech potfebnych agend v ramci podnikani
malych a stfednich firem pocinaje evidenci majetku (véetné financi) a konée napfiklad mzdovou evidenci.

Danova evidence DUEL - principy

Darova evidence pro fyzické osoby slouZi k pofizovani zaznaml o v§ech penéznich transakcich, k nimz v ramci
podnikatelské ¢innosti doslo (bez ohledu na to, zda jsou pfedmétem dané z pFijm0 ¢i nikoli) a to véetné souvise-
jicich udalosti jakymi jsou vznik zavazk( nebo pohledavek.

Jak je patrné z nazvu modulu, je ur€en pro fyzické osoby, které nejsou povinné vést ucetnictvi a slouzi primarné
ke zjisténi zakladu dané z pfijma.
Modul dafiové evidence obsahuje nasledujici hlavni agendy:

» Penézni denik,

» Zavazky a pohledavky,

» Pokladna,

»  Bankovni vypisy a Pfevodni pfikazy,
»  Zpracovani DPH.

Mezi zminénymi agendami existuji rizné vazby, které také urcuji zpisob prace s nimi.

Zakladnimi agendami z hlediska zakona o danich z pfijmi jsou Penézni denik (ve kterém konci veskeré uhrazené
doklady bez ohledu na to, zda vznikly pfimo v penéznim deniku, nebo byly do deniku pfeneseny z jiné agendy)
a Zavazky a pohledavky jako stézejni zdroj informaci o pfijatych a vystavenych dokladech, na které jsou potom
platby navazany.

Kazdy doklad Penézniho deniku je uré¢en dokladovou fadou (ta definuje zplsob platby) a druhem penézni
operace, ktery jednoznacné urcuje dopad pofizeného dokladu na zaklad dané z pfijmu.

Kazdy druh penézni operace ma pfifazen povinny sloupec penézniho deniku, ktery svym typem (pfijem /
vydej s vlivem nebo bez vlivu na zéklad dané) v koneéném dusledku uréuje jiz zminény dopad na zaklad dané.
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Pro zpracovani DPH je klicové Datum DPH (pouze podle néj se filtruji zaznamy pozadovaného zdarovaciho
obdobi) a spravné vyplnéni tabulky DPH. Zaznamy jsou do zpracovani pfebirany pfednostné z agendy Zavazk(
a pohledavek, dale se zohledni dafiové doklady z PenézZniho deniku, které nemaiji vazbu na ZaP. Doplriujici doklady
zadané v agendé Evidence DPH jsou do zpracovani DPH prevzaty nezavisle na obou dfive zminénych agendach.

Pro zvySeni komfortu a obslouzeni nadstavbovych a pokrocilejSich funkci jsou v ramci modulu k dispozici dalsi
agendy: Pokladna a Bankovni vypisy. Pokladna je agenda optimalizovana na provadéni hotovostnich thrad
zavazk( a pohledavek nebo na pfimé zpracovani hotovostnich dokladd — paragont. Vychozim pozadavkem na
tuto agendu je jednoduchost a rychlost prace s ni. Agenda Bankovni vypisy je urCena ke zpracovani bankovnich
vypisU jak formou manualniho pofizeni jednotlivych poloZek, tak s moZnosti nacitani poloZek z elektronického
souboru (tzv. homebanking).

«  Tomas JeZek (DE = :
zpét Maridnska 3233, Ceﬁké(Ll'Da ) = Flnance

& Sloupce PD Parametry firm
= Penéini denik B; Uzdvérkové operace P rynmy
Xy Doklady Parametry homebankingu
— . . El i Mény Nastaveni systému
E_://’/ Zavazky a pohledavky ﬁ‘u__'J)/‘ Datova uzavérka

Druhy operaci
Skupiny DPH
Stfediska

Ugetni zavérka

‘h Pfevodni prikazy

&

EL\_ Bankovni vipisy Vikony
s Pokladna
| Zpracovani DPH

Zakizky

Zaciname s programem | 9

Rychla napovéda

V pravém sloupci pracovni
plochy je pro kazdou agen-
du k dispozici tzv. Rychla
napovéda, kterd obsahuje
kromé kratkého popisu
agendy a obecnych odkaz{
do napovédy hlavné seznam
Pracovnich postupl, které
jsou pro otevienou agendu
typické.

Tyto postupy vam velmi
usnadni praci, protoze
obsahuji presné navody
na provedeni konkrétni
cinnosti.

% Rychla ndpovida %

Domovska stranka

Jednim 2 nejsnadngjéich zpdsobd otevirani agend
(v Zévislost na nastaveni| Gselnika, operad a
sestav) je pole "Rychlé spuitEni, Mizeme da n&j
zadat cely nézev hledané polazky, nebo jen Est
nézvu, Pole “Rychlé spusténi” zbrazime kdekoliv
v programu pomodi Kavesové zkratky Ctrl + H.

Pracovni postupy

1. Ne? zafnete pracovat
. Nastaveni zpracovavané firmy.
. Jak vstoupit do modulu.
Jak oteviit agendu.
Jak spustit operad.
. Jak zobrazit nahled tiskové sestavy.
. Jak naplénovat sutomaticke spugtEni
operace.
. Jak pfidat agendu do oblbenych
polozek.
9. Jakpfidat sestavu do oblibenych
poloek
10.  Jak nastavit parametry rychiého
sousténi Ctrl + H.

i

No W

@

Ostatni

Obsah népovédy
Popis pracovni plochy
Zakladni dovednosti

Klévesové gaaticy
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Upozornéni

Predmétem této prirucky
je popis uzivani modulu
Danova evidence.

Popis pracovni plochy

a ovladani programu
jsou podrobné uvedeny

v knize s ndazvem DUEL -
Popis a ovladani.

1 4 ry 1 4 1 4 -

Zaklady ovladani programu - popis
Program DUEL Ize velice snadno ovladat mysi nebo pfimo z klavesnice. Zplsob ovladani si jisté zvoli kazdy uzivatel
sam v souladu se svymi zvyky a poZadavky. Zde jsou uvedeny ve stru¢nosti jen navrhy ovladani, podrobné;jsi
informace jsou k dispozici v pfiru¢ce Popis a ovladani.

Oovladani mysi
Program je stejné jako kterakoli jina aplikace prostfedi Windows bézné ovladana pomoci mysi. V programu DUEL
jsou vyuzity nejmodernéjsi ovladaci prvky (napfiklad tzv. Ribbon menu neboli pas karet) a s jejich pomoci velice
rychle otevieme jakoukoli agendu ¢&i spustime jakoukoli operaci.

Pas karet se v kontextu s pouzivanou agendou méni a na tomto misté nalezneme vzdy funkce a operace, které
v dané agendé budeme potfebovat. Kliknutim na ikonu spustime napfiklad operaci, pokud je pod ikonou doplnéna
rozbalovaci Sipka, muzeme rozbalit dalSi moznosti této operace.

DUEL Moduly Agenda Hledani Dopliky Zobrazeni Napovéda

B IS QP & ¢ s QR HE

Spravce  Pfihlageni  Odhlageni Nastaveni Otevfit  Zpracovdvané Zalozit Zalohovani a Parametry Firma - Udriba Zaviit
profild = do profilu z profilu firmu = firmmy nowvou firmu obnova dat firmmy Zkugebni piiklad dat firmu
Profil || Nastaveni Zpracovavané firmy

Nejen zacinajicim uzivatelim doporucujeme "proklikat" vSechny zalozky na pasu karet a seznamit se s nabizenymi
funkcemi a moznostmi.

Ovladani pomoci Rychlého spusténi (Ctrl + H)

V zahlavi Pravodce (Uvodni obrazovka programu DUEL) je umistén tzv. Panel rychlého spusténi. Do pfipraveného
pole zadame alespori ¢ast nazvu agendy nebo operace, kterou chceme otevrit i spustit.

41 Domi Penéni denik = Zavazky a pohledavky | Pokladna | Bankovniwvypisy | Zpracovani DPH
Domovska stranka

Rychlé spuiténi (Ctrl+H): w
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Program automaticky nabidne seznam dostupnych agend DPH e
a operaci, jejichz nazev obsahuje zadany fetézec. Jak = Kalkuladka

nazev zpresfiujeme, seznam nabizenych polozek se
zuZuje. Z nabizeného seznamu muZeme kurzorovymi

= Pomocna evidence DPH

Sipkami vybrat pozadovanou agendu a klavesou Enter [} Sazby DPH
ji spustime. 15 Skupiny DPH
5 Zpracovani DPH

(]

Ovladani pomoci klavesovych zkratek Ukazatel kldvesové zkrat-

Velkou vétSinu operaci a akci programu DUEL je mozné spoustét pomoci tzv. klavesovych zkratek. Jedna  ky ikon
se o stisk konkrétni klavesy nebo o kombinovany stisk vice klaves (Ctrl nebo Alt a dal$i klavesy). Operace nad  piesné znéni konkrétni

agendami maji klavesové zkratky uvedeny také pfimo v ikonég. klavesové zkratky zjistime

o ) . ) e ) o ) . . ..., tak, Ze umistime kurzor
Detailni popis moznosti nalezneme v jiz zminéné pfirucce Popis a ovladani, zde uvedme alespon ty nejzakladnéjsi.  myzj na vybranou ikonu. Po

chvilce se zobrazi informace

POPIS Zkratka Nebo Poznamka o kldvesové zkratce a popis

Néapovéda F1 Otevre stranku s konkrétnim tématem. akce, kterou piislusna
0 ikona spousti.

Rychlé spusténi Ctrl+H

PFidat zdznam Ctrl+N Insert | Pofizenfve formulafi/ v tabulce. . .

T Napf. operace Naplnit
Ulozit zaznam Ctri+Enter F9 pievodni prikaz ze Zavazkd
Vyklopeni editoru Alt+Sipka dolt a poh[edé\/ek je spouéténa
Defaultni (implicitni) hodnota Ctrl+ Num * Hvézdi¢ka na numerické klavesnici. Néveso\/o}f zkrgtkou Ctr_l:"1'
Hledani F3 Zapne rezim hledani / vypne hledan’. ':;i';j_a Jeji popis vypadaji
Tiskové sestavy Ctrl+P Otevre okno se seznamem sestav.

Smazat zaznam Ctrl+D Del Smazani dokladu ve formulari / v tabulce. —
Opusténi editace bez uloZeni - zruSeni zmén Esc Ctrl+F9 Cﬂ'r1
Oznadit zaznam a prejit na dalsi F8 Stisk na vybraném provede odznaceni. plapipit

Z praxe je zfejmé, Ze vysledny zplisob ovladani bude kombinaci viech zde uvedenych moznosti. Pomér vyuziti | ° Pt =D

zminénych variant zalezi na kazdém uZivateli. Naplnit ze zavazkd a pohledavek
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Tiskové sestavy

Tiskové sestavy mohou byt
v podobé jednoduchého, tzv.
Opisu vét, kdy se aktualni
tabulka v oteviené agendé
prenese do tisku nebo

v podobé regulérni tiskové
sestavy, kterou zavoldme
pomoci Ctrl+P (ikonou
Sestavy] a kterd umi Udaje
souctovat, seskupovat, gra-
ficky oddélovat a zobrazovat
v podobé seznamd, tiskopi-
st nebo dokonce i grafd.

Sestavy  Opis
vét

Tisky

Parametry
firmy -

Tiskove sestavy D Spravce sestav
Prakticky kazda agenda je podporo- Nastaveni Sestava Sestawy | Oblibené | Archiv|
vana celou fadou tiskovych sestav. <vichozi> B G P @ R Penidenik
Nékteré se vztahuji k aktualnimu zaz- Poiet kopi': 1 E] Dipis vt
namu, na kterém jsme nastaveni (faktu- Datum fisku [2.2.2012 B Phietf 2slohy - dafiow doklad
It H ~ Rozsah tisku: [l Rychla faktura
ra, pokladni doklgd, opis formulare...), e /) Dafiova evidence
nékteré zobrazuji souhrnné pfehledy Filtované ) Fodiobna dafiova svidence
i F &zni Wybrané E| Seznam piijmi
nebo rekapitulace (napf. penézni =

E| Struéna dafiova evidence

denik, neuhrazené zavazky k datu...).

Parametry: +/ | PenéZni denik
v . . ~ D aturn 00 \+| ] Piehledy
Vsef:hn.y vystupy jsou sdruzeny ve DatumDO* 115013 & [ Seznamy
Spravci sestav, okno se seznamem 1+ [ Skupiny DPH
vyvoldme pomoci ikony v pasu karet #/ [ Sloupce

nebo p0m0C|' klavesové Zkratky Ctrl+P. Dafiovd evidence - Podiobng dafiové evidence
Pro kaZdou agendu doporuéujeme pro-
zkoumat dostupné sestavy a pfipadné
vyuzit nastaveni "Oblibené".

| Tizk || M ahled I | Zavrit | | Napovéda |

Nastaveni programu

Jako kazdy program je i Dafiova evidence ovliviiovan celou fadou parametr(, z nichZ nékteré program nastavi
automaticky a nékteré je tfeba nastavit ihned po zaloZeni nové firmy. Radu dal$ich Ize v8ak zadat i pozdé&ji. Pro
nastaveni slouzi agenda Parametry firmy, kterou otevieme napfiklad z pasu karet (tzv. ribbon menu) nebo klik-
nutim na nazev firmy v zahlavi Privodce, pfipadé kliknutim na ikonu Parametry firmy umisténou rovnéz v zahlavi
Privodce. Parametry firmy jsou rozdéleny do nasledujicich sekci:

» Parametry firmy — jsou vénovany zakladnim ddajim zpracovavané fyzické osoby (napt. adresa, IC, DIC,
nastaveni, zda je firma platce DPH atd.). Adresa a dal$i kontaktni udaje jsou pfes Zkratku synchronizovany
s Adresafem firem, kde je také Uctovana firma uvedena (Cervenym pismem v seznamu). V adresafi firem
muZeme také uvést dal$i adresy (dodaci a alternativni). Kromé hlavniho formulafe mame k dispozici



»

»

»

»

»

»

»

»

zélozky, jejichz nazvy informuji 0 moznostech jejich pouZiti. Na zalozku Uéty zadame
vSechna bankovni spojeni, ktera budeme v souvislosti s podnikanim pouzivat. Na
zalozku Osoby doplnime kontakty na osoby nasi firmy, které budou v kontaktu s
institucemi (napf. ucetni) nebo s klienty (novou polozku pfidame klavesou Ins).
Instituce — zde zadame zkratky instituci, se kterymi bude firma v pribéhu své ¢innosti
komunikovat (napf. OSSZ nebo Finanéni Gfad) a to véetné jejich kontaktnich adaju.
Pomoci zkratek pfevezmeme jednotlivé firmy z Adresare firem (nebo je po odskoku do
adresare klavesovou zkratkou Ctrl+“** pofidime).

Dan z pridané hodnoty — obsahuje sazby DPH a zaokrouhleni dané platné pro
uvedena obdobi. Pfi zalozeni firmy je tato sekce pfednastavena a neni tfeba do ni
zasahovat.

Finance — zde jsou uvedeny napfiklad obvyklé druhy operaci pouzivané pro zavazky
nebo pohledavky v&etné obvyklé skupiny DPH, nastaveni automatického pfenosu
doklad(i do ZaP apod.

Kancelar — zde jsou uvedeny zakladni parametry pro agendy modulu Kancelar.
Parametry jsou do obvyklého stavy naplnény pfi zaloZeni firmy.

Mzdy - zde nalezneme parametry pro ovlivnéni prace se mzdami. Dllezitym
parametrem je zejména mzdové obdobi, obvykla kategorie pracovniho poméru, sazba
zakonného pojisténi (program odvody pojisténi generuje automaticky) a obvykly tydenni
Uvazek ve dnech a hodinach.

Sklady — zde najdeme zakladni nastaveni pro vychozi zptsob cenotvorby novych
skladovych poloZek a moZnost odskoku do seznamu skladu pro nastaveni parametrt
ovliviujicich jednotlivé sklady.

Uzaveérky — zde uvedena data slouzi k orientaci programu v ¢ase. Data v oddilu
Uzavérky nastavuje automaticky program, nicméné doporucujeme dlkladnou kontrolu.
Datum od a Datum do pro kontroly jsou nastaveny rovnéz automaticky, ale mizeme
je zménit podle potfeby. Slouzi pro kontrolu spravnosti zadaného data v dokladech.
Odchylku od vymezeného obdobi program okamzité ohlasi.

Sprava firmy - zde je pfipraveno nastaveni cesty pro uloZeni zaloznich soubort, Ize
zde aktivovat vytvareni protokol(l o zméndch ve sledovanych evidencich apod.

DUEL - Danova evidence

b Parametry firmy

Parametry firmy

Instituce

Daf z pfidané hodnoty

Finance
Kancelaf

Mzdy

Sklady

Uzdvérky
Sprava firmy

1

Zacindme s programem
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FINANCE - DANOVA EVIDENCE

Jaka nastaveni ovlivni praci s danovou evidenci

Na praci v modulu Danova evidence ma vliv cela fada nastaveni. Néktera se provadéji souhrnné v agendé
Parametry firmy v pfisludnych oddilech (DPH, Zavérky, apod.), dali jsou zavisla na pouZitych udajich z €iselnik.
Z ¢iselnikd jsou pro praci nejduleZitéjsi:

% Domad | Sloupce penéiniho deniku

b Sloupce pen&Zniho deniku - D01-Hotovost

Tento ¢iselnik obsahuje seznam vSech sloupct, které je ~ |Stoupse penssniho deniku

mozno pouZivat. Pfed zahajenim prace neni nutné tento Sleupzc B2 Rl

Mézev: Hotovost

Ciselnik néjak upravovat, je pfipraven k okamzitému Typ: L. hotovost
pouzivani.

Sloupce penézniho deniku

1. Sloupce penéniho denfku |2, Vazby

Klicovym tdajem tohoto Ciselniku je Typ, ktery urCuje po- || x |skupec ¢ Nézev v B
vahu konkrétniho sloupce a miiZze nabyvat téchto hodnot: | o iotoest L botvost =
. | |L]oo2 Banka 2. banka [w]

v | ooz Ceniny 3. ceniny [v]

» 0 Neurceno | [ oos Neuréeno 0, neurézno [v]
» 1. Hotovost [ |oos Pocatedni stavy 4, pgc'éteini stav [+
| |[]oos Prodej zboz 5. piijem s vlivem na zisk [w]

» 2.Banka | ‘; 010 Prodej virobki 3 slufieb 5. pifiem s viivem na zisk g
. | |Lo11 Ostatni zdanitelné piijmy 5. pifjem s vlivem na zisk [v]

» 3 Cen|ny | ‘: 012 Makup materialu 7. vydaj s viivem na zisk [v]
v v . | (o1 Nékup zbosi 7. vydaj s viivem na zisk [v]

» 4. Pocatecni stavy | oi# |y zemestrancd 7. vidsjsvivemna sk [
P : . | o1s Zdravotni a soddlnf pojistné 7. widaj s vlivem na zisk [v]

» 5 PrUem S V||Vem na ZISk | ‘: 016 Provozni rezie a dalsi vydaje 7. wyda] s vlivem na zisk [v]
» 6 Pﬁjem bez VliVU na lek | ‘; 017 Pfijmy zdanEné srazkou &. piijem bez viivu na zisk g
| |10 Pfijem dané z pfidané hodnoty &. pijem bez vivu na zisk [w]

» 7.Vydajs vlivem na zisk | o [Gvéry, cotace, plify 6. pifiom bez vivuna 26k [
, . . . | ‘: 020 Penéini vilad viasinka &, piijem bez viivu na zisk [v]

» 8. Vydaj bez vlivu na zisk | 002t [Ostatninezdanitené primy 6. pijem bez vivuna zisk|[7]
A P o b wwv s | v k wer o2z Nakup majetku, investice 8. widaj bez vivu na zisk [w]

» . Frubezna polozka — prijem ] Cerpéni z&konné rezervy 3. vydaj bez vlivu na zisk [v]
» B Prl‘] béiné poloika _ V)'/dej | o2s Platba dané z piimd 3, vydaj bez vlivu na zisk [v]
: | ‘: 025 Platba dané z pfidané hodnoty 8, vydaj bez viivu na zisk [v]

. . . o . v s | oz Oscbni spatieba 8. wydaj bez vlivu na zisk [v]
Spravnym nastavenim sloupct v dokladovych fadach | Oloz Pengini dary, spidthy 8 vidapbezvivura sk |[#]
a druzich penéznich operaci jsou pak napocty do |~ Hus  |ostaividaje 8. vjdaj bez vunazsk |[v]
o . , | |L]]029 Pfijem na pribéinou poloziku A, prib&zna polozka - pijjem  |[+]
sloupcll zcela automatické. | Oox Vi z pribéiné polosky B. probéing poloka - videi 7]
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Doklady omii | Doklady
Dokladové fady oznaguji | * Pekdady - b-Bankovni et
. . . -~ . Doklad
jednotlivé skupiny ucetnich
Zhratka: b | EAN Kéd:

pfipadl. Napf. fv — faktury

Mazew: Bankovni (fet

vydané, fp — faktury pfijaté, Aktivni:

d - pOkladna, b - banka, Aktualni stav Mastaveni

apod.). Aktusini Eisl: Typ:[Neuréeno
Zvpiovat akbudi Eslo: [ Sloupec: 002

Protoze v nich, mimo jiné, Postfix: Ména ke

definujeme pouzity Sloupec, Pref VS:

zajistime tim automatické 1. Dokady |2, vazby |

napOéty banky: hotovosti & X Zkratka / Mazev Akt &islo | Postfix Typ VSprefix Sloupec +1 Ména A

nebo cenin pfi uétovani. » Ok Bankovni iéet 1/2012  |Neurfeno 002 1)k [v]
|L] bEUR Bankovni Géet 1|2012 Meuréena 002 LIEur  ||w]

V agenda'ch pak Staél' ZVO”t |; bpp Bezhotovostni platba na kase 1(2012 Pohled&vka g KE g

Y e Ceniny, kolky, zndmky 12012 Meurceno 003 lv] KE [v]
OdeVIdaJICI radu dOKIadu |: on Cestovni ndhrady 1|2012 Zavazek 004 [¥] ke [v]
a program DUEL sam doplni |; d Pokladna 4/2012  |Neuréeno 001 g K g
v v P L]dl Dodadi listy 1|2012 Pohledédvka [v]|KE ] i

vSechny potiebné hodnoty :: = P —— P ETe sic o Trojdoklad .

aUtOmatiCky. |: fw Faktury vystavené 3|2012 Pohled&vka [v] ke [v] Doklad1 a Doklad2 v Jed_
O fvp Faktury vystavené - Penali... 1(2012 Pohledavka [v] |k [v] nOtUV)//Ch agendéch SeStéVajf
i Interni doklad 1|2012 Meuréeno 004 ] Ke v de facto ze tFi L:Idaj&
L mp Pfenos mezd do Pohleddvek 1(2012 Pohledavka L ]|ke v L.
O mz Pfenos mezd do Zavazki 1|2012 Zavazek [v] |k [v] ze zkratky dokladove rady
Olobp Objednavky prijaté 12012 [Neuréeno Mk = (vybirdme ji z tohoto ¢iselni-
|: obv Objedndvky vystavené 1(2012 Meuréena [v] |k [v] ku dok[adﬁ]'
O ee Proformafaktury pfijaté (be... 1(2012 Zavazek [v] |k [v] vr X .
|: pst Evidence posty 1|2012 Meuréena [¥] ke [v] z CIS"? dokladu [Je pred_
|: pv Proformafaktury vystavené... 1(2012 Pohleddvka [v] ke [v] Vyplneno BUtomatICKy dle
Os Obecny skiadovy doklad 1/2012  |neuréeno ke | nastaveni v Aktualni €islo,
|; si Skad -inventury 1|2012 Meuréena g Ké g ale je mozné Jej zménit] a
Llisp Sklad - pijemky 1|2012 Meuréena [v]|KE v . ) .. .
O/su Sklad - Getenky 12012 |pohledavka M | 2 Ppostfixu (je rovnéz plnén
Osv Skad - videiky 1]2012  [Neuréeno Mk | automaticky dle nastaveni

v ¢iselniku dokladd a mdze
obsahovat napriklad aktu-
alni rok).
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Poznamka

Skupiny DPH jsou v pro-
gramu DUEL nastaveny
podle platné legislativy pro
rok 2012.

Druhy penéznich operaci

pfi zpracovani jednotlivych dokladd. Tento Udaj
rozhoduje o tom, na ktery sloupec penézniho
deniku budou ¢astky napocitavany a uréuje tedy,
zda jsou s vlivem na zisk nebo se jedna o jiny druh |

pfijmu ¢i vydaje.

Spravny druh pfi zadavani dokladu zajisti také
pouziti spravné Skupiny DPH a usnadriuje tak
automatizaci zpracovani Pfiznani k DPH.

Skupiny DPH

Skupiny DPH maji vliv na zpra-
covani pfiznani k DPH, na ¢lenéni
dafiovych pfipadd do zadznamni
povinnosti a na zpracovani Rezimu
pfeneseni dafové povinnosti apod.

Zpracovani DPH v programu DUEL
je zavislé na pouziti spravné Sku-
piny DPH a na vyplnéni Datumu
DPH v jednotlivych dafovych dokla-
dech. V8echno ostatni probéhne
automaticky podle nastaveni v tomto
Ciselniku.

Domi | Druhy penéinich operaci

F Druhy pen&énich operaci - BB1-Pievod na jiny icet: vydej

Druh

Zkratka: BEL

Aktivni:

Nazew: |PFevnd na jiny afet: vydej

Mastaveni

1. Druhy penéznich operad 2. Vazby |

n_‘érl X | Zhratka Nazev Sloupec | Skupina DPH | A
» CfeB1 Prevod na jiny Géet: videj 029 V]
|: BB2 Ffevod na jiny Uet: piijem 030 [v]
|O|eH1 Banka -> hotovost: pfiem do pokladny 030 vl
MleHz2 Banka -> hotovost: videi z G&tu 029 vl

Domii | Skupiny DEH
» Skupiny DPH - P-Pfijaté tuzemské, piny odpocet

Skupina DFH

Zkratka: P Aktivni:
Mazev: Piijaté tuzemské, piny odpofet |
Ziednodusen) dafiow) doklad: [

Sloupce pro zazbu

Z&kladni piijem: Z&kladni widaj 025
SniZenj prijem ShiZenp vidaj 025

Nastaveni

Pfiznani DAP DPH

Skupina 1: [Pfijata

Skupina 2: Tuzemske plnéni

Skupina 3: [Neuréeno

Skupina 4 Finy nérok na odpodet DPH

Skupina 5 Meurdeno

vzor & 17: (040,041

Tup pfiznéni: Radné/Opravng

Souhmné hlaseni

1. Skupiny OFH | 2, Vazby |

Iﬁl)t Zhratka Mazev Sloupec Z+ | Sloupec 5+ | Sloupec Z-
(3] Piijaté tuzemské, piny odpofet 025
dFo Dodateéné piijaté tuzemské, piny odpodet 025
|: PJ Prijaté tuzemske, zjedn.doklady, piny odpodet 025
|: Pl D Dodatefné piijaté tuzemské, zjedn.doklady, piny odp... 025
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o 4 r r
Penezni denik
Ucel
Penézni denik je jednou ze dvou zakladnich a nejduleZitéjSich agend modulu Darfové evidence a zarover také
celého programu. Zapisy mizeme bud pofizovat pfimo (napf. interni nebo hotovostni doklady) nebo vyuzijeme
moznosti pfenosu z evidence Zavazku a pohledavek (popfipadé z dalSich agend) pomoci aparatu, ktery je v ni
pfipraven. V PenéZnim deniku je pfipraveno mnozstvi tiskovych sestav, které podavaji podrobny pfehled o stavu

financi, zavazkd a pohledavek firmy (napf. Podrobna dariova evidence, Seznam pfijml, Penézni denik, Pfehledy
po firmach, po dokladech atd.).

BHC Y =

Popis
Zalozky
Po otevfeni agendy Penézni denik vidime formulaf aktualniho dokladu, tabulku se zaznamy a Sest zalozek:

L. Penéénidenk |2, RPDP | 3, Vazby | 4. Poznamka | 5. Dokumenty | 6. Média
& X | Datum /| DoKad1 | D1 Cislo |D1Postfix| Variabiinis. | Doklad2 | D2 Cislo |D2 Postfix|
> L1012 id [ oj2012 | | | | |

» Zalozka 1. Penézni denik — obsahuje jednotlivé doklady pofizené do této agendy.

» Zalozka 2. RPDP — obsahuje informace o polozkach, které byly v rdmci daného dokladu vyfakturovany
v rezimu pfeneseni dafové povinnosti — at’ jiz z pohledu odesilatele nebo pfijemce dariového dokladu.

» Zalozka 3. Vazby — obsahuje néhled na doklady, které se k vybranému dokladu vztahuji. Vybé&rem agendy
ve vyklapécim okné je mozné zobrazit jen zaznamy z poZzadované evidence (napf. Penézni denik, Zavazky
a pohledavky, Pfedpocet, Fakturace, Pokladna, Bankovni vypisy a Dlouhodoby nebo Drobny majetek apod.).

» Zalozka 4. Poznamka — m(ze obsahovat podrobnéjsi popis kazdého dokladu. Poznamka neni povinna.

» Zalozka 5. Dokumenty — do této zalozky miZeme umistit odkazy na dokumenty uloZzené napfiklad na
pevném disku pocitaCe. Po kliknuti na odkaz se otevie dokument v cilovém umisténi (napf. navrh najemni
smlouvy apod.).

» Zalozka 6. Média — zde mizeme uloZit libovolné multimedialni soubory poéinaje napfiklad obrazkem
oskenované faktury a konce napfiklad zvukovym komentafem k pofizenému dokladu ve formatu MP3.
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Formular

4 Domi | Penéini denik

b Pené&zni denik - 1.1.2012-Po&ateéni stavy

Doklad Tabulka DPH
Daum[1.1.2012 DawmDPH| | skopH[ ]
Doklad 1:d 02012 Eez dané DPH Celkem
Doklad 2 0 % 0,00 0,00 0,00
Ein % 0,00 0,00 0,00
% 0,00 0,00
Popis: Pofatedni stavy Mima DPH: 0,00
Druh operace; PMO Sloupec: |008 Celkem: 150 000,00
Popis Clenani
Yar. symbal I éna KE Stiedizka
D algl symbol I:l Kurz: 1 ko
MnoZstyi: 0,00 Zakazka

Formulaf penéZniho deniku obsahuje dva udaje oznacené Doklad1 a Doklad2, pro jejichZ pouZiti plati:

» Doklad1 — musi vzdy obsahovat dokladovou fadu souvisejici s formou Uhrady (pokladni doklad, bankovni
vypis, ceniny nebo neurceno).

Upozornéni Zadani Dokladu 1 je povinné!

» Doklad2 - obsahuje informace o dokladu, ktery byl Dokladem1 uhrazen (napf. faktura vystavena, faktura
pfijata apod.). V pfipadé, Ze je pofizovan napfiklad hotovostni doklad — paragon o nakupu pohonnych
hmot, zGstane Doklad2 prazdny.

Dalsi dulezité udaje v Penéznim deniku:

» Datum — (platby) ur€uje okamzik, kdy doSlo k Uhradé zde evidovaného dokladu a slouzi k uréeni obdobi, ve
kterém bude doklad zahrnut do vypoétu zakladu dané. Soucasné je datum vystaveni vyuzivano napfiklad
pfi vytvareni sestav zavazkl a pohledavek zaplacenych po datu splatnosti.

Upozornéni Zadani Datumu je povinné!




»

»

»

»

»

»

»

Firma — obsahuje informace o obchodnim partnerovi, se kterym probéhla zde evidovana penézni operace.
Do editoru Firma Ize zadavat nejen zkratku, ale i nazev firmy nebo jeji IC. Program vyhleda v Adresafi firem
vyhovujici zaznamy podle vSech téchto poli.

Popis — krétce charakterizuje pofizovany doklad, respektive provad&nou penézni operaci. Udaj je podpo-
rovan Ciselnikem, v némz jsou pfipravené popisy spojeny i s odpovidajicim druhem PenéZni operace. Po
zadani popisu z ¢iselniku je automaticky naplnén i druh operace.

Druh operace - je Udaj jednoznacné urcujici vliv pofizovaného dokladu na zéklad dané a jeho umisténi do
prislusného sloupce Penézniho deniku. Druhy operaci jsou pfipraveny v Ciselniku, ktery kromé zminéné
specifikace dopadu na zaklad dané také obsahuje pfifazenou obvyklou skupinu DPH. Tento Udaj je klicovy
pro vypocet zakladu dané z pfijm0 i pro pfiznani k dani z pfidané hodnoty.

Upozornéni Zadani druhu penézni operace je povinné!

Variabilni symbol - je pfipraveny pro zadani ¢isla pfijaté faktury, leasingové smlouvy apod.
Ména — je uréena pouzitym dokladem Uhrady a v pfipadé tuzemskych dokladu je nastavena na K¢.

Upozornéni Zadani mény je povinné!

Kurz — pouzité cizi mény. Pfi korunovych operacich je vzdy 1 a je pInén automaticky.
Mnozstvi — pouzité cizi mény. Pfi korunovych operacich je mnozstvi nulové a je programem pfeskakovano.

Udaje dtileZité pro zpracovani DPH:

»

»

»

»

Datum DPH - je datum, ke kterému je doklad uplatnén ve zpracovani DPH.

Skupina DPH - ur€uje povahu zdanitelného pInéni, zpusob jeho zpracovani pfi vypoctu DPH a Cislo fadku
danového pfiznani, na ktery toto pInéni vystoupi.

Datum UZP - je datum uskute¢néni zdanitelného pinéni podle zakona o DPH.

Mimo DPH - udaj pouZivany napfiklad pro zadani zaplacenych zaloh, zaokrouhlovacich rozdild a dal$ich
Castek nevstupujicich do zpracovani DPH.

Tabulku DPH vyplfiujeme pouze u danovych dokladud a jen pokud jsme platci DPH!

»

Celkem — je celkova uhrazena Castka

DUEL - Darova evidence
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Popis a Druh operace

Tyto Gdaje jsou “spojené”

a pfi zadavani je mozné
pouzit bud textovy popis
nebo zkratku, podle toho co
se nam lépe "pamatuje”.

Rozdily DUZP a DDPH

Datum UZP - okamzik, kdy
doslo k uskutecnéni zdani-
telného plnéni dle zakona o
DPH (dodani zboZi, vystaveni
danového dokladu na po-
skytnutou sluzbu...). Pro
vystavovatele i pro prijemce
stejna hodnota.

Datum DPH - datum,

ke kterému bude plnéni
zahrnuto do DAP DPH. Pro
uskutec¢nené plnéni je to
Datum UZP, pro prijatéa pl-
nénf je to nejdrive okamzik,
kdy jsou splnény vsechny
podminky naroku na odpo-
et (napr. datum obdrzeni
danového dokladul.
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Penézni denik Ize bez omezeni editovat (plati pro zaznamy neuzamcené napf. datovou uzavérkou), tzn. upravovat
jiz hotové zaznamy nebo je i mazat. V pfipadé jakychkoli zmén program kontroluje, zda ma pfisluSny zaznam
vazbu napfiklad do agendy Zavazku a pohledavek. Pokud vazba existuje, program na tuto skuteénost upozorni,
aby tak zabranil pfipadné nezadouci zméné a udrzel soulad mezi pofizenymi doklady.

Vazby

Penézni denik je provazan s velkym mnozstvim agend. Nahled na souvisejici doklady (napf. fakturu, ktera
je hrazena), ziskame po vybéru patficné agendy z rozbalovaciho seznamu (Fakturace (kancelar), Zavazky
a pohledavky). Velmi zajimavou funkci je zobrazeni tzv. Pfedpoctd, které zobrazuji vliv zéznamu na jednotlivé
sloupce penézniho deniku.

1. Penginidenk | 2. RPDP 3. Vazby 4. Pozndmka | 5. Dokumenty | 6. Média |

Piedpodet |2 | Obnovit | 1/3
| | Sloupec [ Nazey sloupce I Typ I Castka | lastni m&na I Castka v cizl | Cizi ména |
|| 002 Banka 2. banka 51600,00 KE 0,00
| 022 Nakup majetku, investice 8. vydaj bez viivu na zisk 43 000,00 KE 0,00
025 Platba dané z pfidané hodnoty 8. vydaj bez vlivu na zisk 8600,00 KE 0,00

=]

Pracovni postupy
Porizeni nového zaznamu

1. Zalozime novy zaznam (klavesovou zkratkou Ctrl+N).

2. VypInime Datum platby (Uhrad), podle néhoz bude doklad zatfidén do fady jiz pofizenych doklad(, bude
T 3 vybiran pfi tvorbé sestav, pfi uzavérkach apod.

Pri ukladani dokladl — . . . . P

probihaji kontroly a pokud 3. Do udaje Doklad1 z’cv|§eln|ku vyb.ereme dokladovou fadu dle platby (pokladni doklad, bankovni vypisy

nejsou nékteré ddaje atd.), program doplni ¢islo a postfix.

vporadku, je to uzivateli 4. Hradime-li existujici fakturu napf. ze Zavazku a pohledavek, dopinime Doklad2 v souladu se zaznamem

ozndmeno (zévazne chyby v Zavazcich a pohledavkach. Toto vak bude spise vyjimka, nebot pro Ghrady ZaP jsou k dispozici mno-

typu E je nutné odstra- h lepsi At Y "Platba” neb dv Pokladna & Bankovni wWoi

nit, napE doplnit chybajict em lepSi aparaty (napf. operace "Platba" nebo agendy Pokladna ¢i Bankovni vypisy).

oznacéenf dokladu, s va- 5. Do udaje Popis doplnime stru¢ny popis provadéné operace (pokud existuje, pfevezmeme jej z Ciselniku).

rovanim typu W véak 6. V zavislosti na popisu program automaticky doplni Druh operace. Pokud se tak nestane, doplnime jej
pokracovat lze). N

Poznamka
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7. V pfipadé, Ze je pouzita cizi Ména, doplnime také Kurz a MnoZzstvi (Castku v cizi méné).

8. U danovych doklad(l vypinime Datum DPH, Skupinu DPH a Datum UZP. V pfipadé, Ze jsme pouZili
Druh u¢tovani s nastavenym udajem Skupina DPH, doplni ji program automaticky. Dale zadame ¢astky
v prisludnych sazbach dané. Castku Celkem program vypocte sam.

9. Zaznam ulozime kliknutim na tlacitko UloZit nebo pomoci klavesové zkratky Ctrl+Enter.

10. Pomoci nahledu na Pfedpocty (viz zalozka Vazby) mizeme zkontrolovat dopad na prislusné sloupce
penézniho deniku.

11. Po vyvolani Spravce sestav mizZeme ziskat nahled nebo vytisknout libovolnou dostupnou sestavu (napt.
Pokladni doklad).

Dalsi pracovni postupy

Mnoho dalSich podrobnych pracovnich postupu je v okné Rychla napovéda, které je zobrazeno v pravé ¢asti
pracovni plochy. Pracovni postupy pro Penézni denik jsou vidét na pfiloZeném obrazku.

Zavazky a pohledavky

Uéel

a zaroven také celého programu. Slouzi k evidenci vSech dokladl zavazkového a pohledavkového charakteru
(faktury, zavazky vici zaméstnancim, vici financnimu Ufadu apod.). Zapisy mizeme bud pofizovat pfimo (napf.
pfijaté nebo vystavené faktury) nebo vyuzijeme moznosti pfenosu z agend dalSich modult programu DUEL
(Fakturace v Kancelafi, Fakturace ve Skladech, Mési¢ni mzdy apod.). V Zavazcich a pohledavkach je pfipraveno
mnozstvi tiskovych sestav, které podavaji podrobny prehled o stavu zavazki i pohledavek véetné jejich uhrazenosti
(napf. Kniha faktur, Nevyrovnané pohledavky k datu apod.).

Uhrazené zavazky a pohledavky zUstavaji stale v evidenci a je mozné kdykoli pomoci zalozky Vazby zjistit,
jakym zptsobem a kdy byly uhrazeny. UZivatelé, kteFi jsou napFiklad z programu Ugto zvykli na fakt, e v agendé
z(stavaji jen neuhrazené zavazky a pohledavky, mohou pouzit pfipraveny filtr a zobrazeni uhrazenych dokladl
s jeho pomoci potlacit.

Zacindme s programem
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£ Rychla népovida

Penézni denik

Peniini denik je jednou ze dvou z8Kladnich a
nexddlezitéich agend modulu Dafioué evidence a
zdrovett také celého programu.

UPOZORNENE Pozdéjs opravy dokladi v prvotni
evidendi nemaji na denk viiv a zmény je nUME provést
i 2de

Pracovni postupy
1. Jak pracovats idsji typu Datum.
. Jak pougivat Druhy penéinich operad.
. Jak pofidit dokdad pfimo do penéinihe denlu.
Jak zadat poddtedni stavy.
Jak proaram pracuje s daftovymi doklady.
Jzk pracovat se skupinou DPH.
32k Genit zaznamy v PD.
. Jak piidat novou firmu do Adresére firem.
9. Jakna analytické denéni sloupcfi PD.
10, Jekpracovat s ceninami.
11, Jokpracovst s cof ménou.
12, Dafiové evidence a cizi ména.

BN e

Ostatni
# F1-népovéda k agendé
® Obsah népovédy
# Popis pracovni plochy
® Zakadni dovednost

* Kldvesové skrathy

m

Y¥Y ¥

Filtry | Editor Vypnout
- fitmd filtr

\|¥ Pouzsneuhrazené

T Vyber castky
Y Obdobi0d-Do
Y Zavazky

Y Pohledaviy
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Popis
Zalozky
1. Zavazky a pohledavky |2, RPDP | 3. Pozndmka | 4. Vazby | 5. Dokumenty | 6. Média
‘ﬁ. X .Vysmvenc T. Splatnost | Doklad | Ciglo | Postfix I Variabilni s. | Typ ZaF | Mazev firmy | Popis |
[»Oeiniz w122 |p [ 1|2012 |11111 \Zévazek  |ALZA |N2kup hmotného dlou... |

» Zalozka 1. Zavazky a pohledavky — obsahuje jednotlivé doklady pofizené do této agendy.

» Zalozka 2. RPDP — obsahuje informace o polozkach, které byly v ramci daného dokladu vyfakturovany
v rezimu pfeneseni darfiové povinnosti — at iz z pohledu odesilatele nebo pfijemce danového dokladu.

» ZéloZka 3. Poznamka — miZe obsahovat podrobnéjsi popis kaZzdého dokladu. Poznamka neni povinna.

» Zalozka 4. Vazby — obsahuje nahled na doklady, které se k vybranému dokladu vztahuji. Vybérem agendy ve
vyklapécim okné je moZné zobrazit zdznamy ze souvisejici evidence.

» Zalozka 5. Dokumenty — do této zalozky mGzeme umistit odkazy na uloZzené dokumenty. Po kliknuti na
odkaz se otevie dokument v cilovém umisténi (napf. navrh najemni smlouvy apod.).

» Zalozka 6. Média — zde mizeme ulozit libovolné multimedialni soubory pocinaje napfiklad obrazkem
oskenované faktury a kon¢e napfiklad zvukovym komentafem k pofizenému dokladu ve formatu MP3.

Formular
Domi | Zavazky a pohledavky
b Zavazky a pohledavky - 6.1.2012-fp1/2012-Nakup hmotného dlouhodobého majethu
Doklad Tabulka DPH
Vystaveni: 5.1.2012 Splatnost: |20.1.2012 Daturn DPH: 6.1.2012 Sk. DPH: P
Doklad: fp 12012 Bez dangé DFH Celkem
N p— 0% 43000,00 8600,00 51600,00
Firma: [Dod1 ALZA bats 0,00 0,00 0,00
0% 0,00 51 600,00
Bank.Géet/kdd: 55989989929 0300
i : 0,00
Papis: [Makup hmotného diouhodobého majetiku M
Celkem: 51500,00
Cruh operace: HIM Sloupec: 022 elkem ’
Popis Clenéni Aktualni staw
“ar, symbal: | 11111 Ména: KE Stredisko: Placena: Ve
Dual#i symbal: Kurz 1 Wikon: Platit: 0,00
Fanst. symbol:|0308 Mnozstyi 0,00 Zakazka: W cizi méng: 0,00
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Formulaf Zavazkl a pohledavek obsahuje vétSinu udajl, jejichz vyznam a obsah je rovnéz totozny s udaji
v Penéznim deniku. Zde uvadime pouze Udaje rozdilné nebo zvlast dllezité:

» Datum Vystaveni — obsahuje informaci o vystaveni pfislusného dokladu

» Datum Splatnosti — uruje termin, ke kterému ma byt doklad uhrazen. Spole¢né s datem Uhrady z Penézniho
deniku slouzi Udaj napfiklad pfi generovani tiskové sestavy zavazku zaplacenych po splatnosti.

» Doklad — musi vzdy obsahovat dokladovou fadu, ktera ma povahu zavazku nebo pohledavky (faktura
vystavenad, faktura pfijata, mzdy zaméstnancd, odvody z mezd apod.). Nelze zde pouzZit doklad
s vyplnénym sloupcem PD.

» Druh operace - je Udaj jednoznacné urcujici vliv pofizovaného dokladu na zéklad dané a jeho umisténi do
pfislusného sloupce Penézniho deniku. Druhy operaci jsou pfipraveny v Ciselniku, ktery kromé zminéné
specifikace dopadu na zaklad dané také obsahuije pfifazenou skupinu DPH. Zadani druhu je povinné
i v ZaP, ov8em bez dopadu na sloupce a tedy i na zaklad dané!

» Rekapitulace — pod timto nazvem jsou shrnuty informace o stavu pfislusného dokladu: tdaje Placeno,
Platit a V cizi méné.

Upozornéni Vzhledem k tomu, Ze v dariové evidenci se pfiznani k dani z pfidané hodnoty pIni také z agendy
Zavazku a pohledavek, je tfeba vénovat vyplnéni tabulky DPH maximaini pozornost.

Zavazky a pohledavky Ize bez omezeni editovat (plati pro zaznamy neuzaméené napf. datovou uzavérkou), tzn.
upravovat jiz hotové zdznamy nebo je i mazat. V pfipadé jakychkoli zmén program kontroluje, zda ma pfislusny
zéznam vazbu napfiklad do Penézniho deniku. Pokud ano, na tuto skute€nost upozorni, aby tak zabranil nezadouci
zméné a udrzel soulad mezi pofizenymi doklady.

Vazby

Vzhledem k tomu, Ze agenda ZaP obsahuje vSechny zavazky a pohledavky zpracovavané firmy, tykaji se vazby celé
fady agend — prvotnich evidenci, z nichZ zavazky nebo pohledavky vznikaji (napf. faktura souvisejici s pfijemkou
ve skladu, zavazky vuci zaméstnanctim v modulu Mezd) i naslednych dopadd na sloupce prostfednictvim thrad
v PenéZnim deniku.
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Pracovni postupy

Porizeni nového zaznamu

1. Zalozime novy zaznam (klavesovou zkratkou Ctrl+N).

2. Vyplnime Datum vystaveni (podle néhoz bude doklad zatfidén do fady jiz pofizenych dokladu, bude vy-
biran pfi tvorbé sestav, pfi uzavérkach apod.) a Datum splatnosti.

3. Do udaje Doklad z Ciselniku vybereme pfisluSnou dokladovou fadu zavazkové nebo pohledavkové povahy
(napf. fp — faktura pfijata), program doplni Cislo a postfix.

4. ZCiselniku vybereme Firmu. Neexistuje-li firma v Ciselniku, otevieme €iselni k kliknutim na tla€itko pro
odskok do Ciselniku (tlagitko s tfemi teCkami pfimo v udaji) a firmu doplnime, pfipadné doklad ponechame
bez uvedené firmy.

5. Do udaje Popis doplnime stru¢ny popis provadéné operace (pokud existuje, pfevezmeme jej z Ciselniku).

6. V zavislosti na popisu program automaticky dopini Druh operace. Pokud se tak nestane, doplnime jej
rucné.

7. V pfipadé, ze je pouzita cizi Ména, doplnime také Kurz a Mnozstvi (Castku v cizi méné).

8. U danovych dokladu vyplnime Datum DPH, Skupinu DPH a Datum UZP. V pfipadé, Ze jsme pouZili
Druh G¢tovani s vyplnénym udajem Skupina DPH, nabidne ji program automaticky. Dale zaddme ¢astky
v pFisludnych sazbach dané. Castku Celkem program vypotte sam.

9. Zaznam ulozime (Ctrl+Enter).

Uhrada porizeného dokladu

Pro rychlé hrazeni doklad(l poFizenych v agendé Zavazk a pohledavek je pfipravena operace Platba. Uhrady
vybraného dokladu provedeme takto:

1. Kurzor umistime na vybrany zaznam

2
ﬂ’;_—| Upozornéni Doklad musi byt dokoncen a uloZen!
Platba
| Operace | 2. 'V pasu karet klikneme na ikonu Platba (nebo stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+2).

@ Platba (Ctrl+2)

Platba




3.V otevieném formulafi Operace doplnime Datum platby
a dokladovou fadu, kterou budeme platbu provadét
(napf. d — pokladna).

4. Program automaticky doplini zbyvajici informace
potfebné k provedeni thrady.

5. Klikneme na tlacitko Dokongit, nebo pouzijeme
klavesovou zkratku Ctrl+Enter.

6. Provedena Uhrada je signalizovana ve formulafi
pfisluSného dokladu v Udaji Placeno hodnotou ,V3e*.

Aktudlni stay
Placeno: Ve

Platit:
W izl méné:

0,00
0,00

Casteéna uhrada porizeného dokladu

DUEL - Danova evidence

omi | Zavazky a pohledavky

b Zévazky a pohleddvky - 15.6.2011-fv64/2011-Prodej zboZi
Platba

Datum operace

Datum; | 13.1.2012

Doklad platby
Doklad: |d

Ména: <2

42012

Kz
MnoZstyi
Popis; Prodej zbo
Ciruh operace: P2

Sloupec 009
Céstka 103500
Skupina DPH: U
| it | | Dokondt

Castedna hrada je v bodech 1-3 shodna s plnou thradou, proto budeme pokra&ovat bodem aZ bodem 4:

4. Prejdeme na tdaj Castka a ruéné zadame skute¢né hrazeny obnos. Zbyvajici informace program auto-

maticky doplni.

5. Klikneme na tlacitko Dokongéit, nebo pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl+Enter.
6. Castetna thrada je nyni signalizovana ve formulafi pFislugného dokladu v tidaji Placeno hodnotou ,Mén&*.

Pfi ¢astecné uhradé je pfislusna Castka prednostné urCena k vyporadani DPH, vliv na pfijmy ¢i vydaje (zaklad
dané) ma az "zbytek". Pfi standardnim pouziti rozpocet hlida program automaticky, pfi manualnich zasazich

doporucujeme dlikladnou kontrolu v§ech zadanych hodnot!

Zde uvedené navody jsou jen zakladni informaci o moznostech programu. Dal$i postupy prace s programem jsou
k dispozici pfimo v programu DUEL v pravém panelu pod nadpisem Pracovni postupy.

Zacindme s programem
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4 Rychld ndpovéda

Zavazky a pohledavky

Agenda Zavazkd  pohledavek e druhou ze dvou
zaadnich a nejddieitsich aoend modulu Dariavé
evidence a zaroven take celého programu.
Pracovni postupy
1 Jakpracovat s Gdaii tvpu Datum,
. Jok poufivat Druhy penénich operad,

2

3. Jak vytvofit novy Druh pené#ni operace.
4. Jak program pracuie s dafiovymi doklady.
5. Jokpracovat se skupinou DPH

6. Jak pridat novou firmu do Adresafe firem.
7. Jok zadat fakiuru pitiatou

8. Jakdats fakiuru vystavenou

9. Jak provest uhradu faktury.

10. Jakprovést &astednou Ghradu faktury.
11, Jakvytofit vzdiemni zipofet.

12. Jakprovést haléfové vyrovnani.

13. sk ziistit aktudin’ stav dokladu.

14. Jak evidovat nevhrazené zdvazky a pohledavky

prededhich let.
15, Jak denit zAznamy v 7aP
16. Jakpracovat s ceninami
17. Jakpracovat s dz ménou.
18. Dariova evidence 3 cizi ména.

Ostatni
® F1-ndpovéda k agendé
® Obsah népovédy
opis pracovni plochy
akladni dovednosti
ové zhrathy

B

»

m
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Pokladna

Uéel

Agenda Pokladna je primarné ur€ena k provadéni hotovostnich uhrad a jejich pfenosu do Penézniho deniku.
Vzhledem k tomu, Ze Ize Uhrady pfijatych a vydanych faktur provadét pfimo z agendy Zavazkid a pohledavek,
je optimalizovana zejména pro praci se zjednoduSenymi danovymi doklady — paragony. Pokladna vSak umozni
i pohodInou Ghradu zaznamu pofizenych v agendé Zavazkud a pohledavek.

Popis

Zalozky

V oteviené agendé vidime formulaf aktualniho dokladu (pokud je Pokladna prazdna, je formulafr prazdny
a pfipraveny k pofizeni nového dokladu) a tfi zalozky:

1. Pokladna | 2, Poznamka | 3. Stavy |

‘ﬁlx IDatL.Ln'\ b | Doklad 1 | D1 Cislo IDlPostﬁ)(I Variabilni s. I Doklad 2 | p2 Cislo ID}‘_Postﬁ)(I Typ | Fopis I Druh ISlou.r.vec | Celkem | ME

> 1512012 d | sl2012 1 o | 12012 |vjdej |Nakuphmotnéhodiouh.. HIM (022 | 51600,00[KE

» Zalozka 1. Pokladna — obsahuje seznam pofizenych hotovostnich dokladi

» Zalozka 2. Poznamka — je pfipravena pro doplnéni libovolného priivodniho textu k pofizenému dokladu.
PInéni Poznamky neni povinné.

» Zalozka 3. Stavy — ukazuje priibézny stav pouzité dokladové fady (poCatecni stav, obraty a zlistatek)

Formular

Formular pokladny je na prvni pohled velmi podobny formulafi Penézniho deniku. Divodem je skutec¢nost, ze
Penézni denik i Pokladna jsou funkEné orientovany na pofizovani a evidenci a provadéni uhrad. Na rozdil od
Penézniho deniku obsahuje Pokladna navic Udaj Typ polozky, ktery uréuje smér pohybu penéz — pfijem / vyde;.

DalSi odliSnosti je umisténi Variabilniho symbolu pfed Doklad 2. Ddvodem pro tuto zménu je snaha o maximalni
plynulost a jednoduchost prace. Po zadani variabilniho symbolu program vyhleda pfisludny doklad v Zavazcich
a pohledavkach (doklad zde musi byt pochopitelné pofizen) a automaticky doplni zbyvajici idaje dle nalezené
predlohy.
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Poslednim vyznamnym rozdilem je rozSifeni funkénosti idaje Celkem, ktery je presunut pfed dafovou tabulku
a umoziuje zadani jakékoli mény, v niz uhrada probéhla. Po zadani ¢astky v cizi méné a po dopInéni jejiho
oznaceni a kurzu program automaticky provede pfepoCet na ¢astku v korunach. Vypoctenou ¢astku pak pfenese

do dariové tabulky.

<1 Demi | Pokladna

b Pokladna - d3/2012

Doklad
Dratum: [13.1,2012
Doklad 1:d 3/2012
“ar. symbol| 11111
Doklad 2 fp 12012
Firma: Dod1 ALZA
O&tovani

Popis: Makup hmotného dlouhodobého majetku

Ciiuh operace: (HIM Sloupec: 022
Typ poladky: Vydej téna: KE
Celkem: 51 600,00 Kurz:

Daldi spmbal:

Tabulka DPH
Datum DPH: |6.1.2012 Sk. DPH: P
Bez dané DPH Celkemn
0% 43 000,00 8600,00 51800,00
14% 0,00 0,00 0,00
0% 0,00 51 600,00
timo DPH: 0,00
Clenéni
Sttediska:
Wik on:

Zakazka:

Jak jiz bylo fe€eno vyse, vyznam vétSiny Udaju je totoZny s daji v PenéZnim deniku, proto zde uvadime jen Udaje

odli$né nebo mimoradné ddlezité:

» Variabilni symbol - je pfedfazen pfed Doklad 2. Pofizujeme-li thradu dokladu existujiciho v Pohledavkach
a zavazcich, zadame variabilni symbol, program dohleda odpovidajici doklad a vSechny zbyvajici tdaje au-
tomaticky doplni. V pfipadé, Ze pofizujeme Uhradu, kterd nema vazbu na zadny doklad z agendy Zavazkl

a pohledavek, ponechame jej prazdny.

» Druh operace — je Udaj jednoznacné urcuijici vliv pofizovaného dokladu na zéklad dané a jeho umisténi do
pfislusného sloupce Penézniho deniku. Druhy operaci jsou pfipraveny v Ciselniku, ktery kromé zminéné
specifikace dopadu na zaklad dané také obsahuje pfifazenou skupinu DPH. Zadani druhu je povinné!

» Typ polozky — specifikuje, zda se jedna o pfijem nebo vydej penéznich prostfedku. V zavislosti na
pouzitém druhu operace se plni automaticky.

» Celkem — celkova Castka v méné uhrady. Jeji zadani slouzi u plateb v cizich ménach k prepoctu uhrady na

K¢ v danové tabulce.
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Nezaulctovana pokladna

Je-liv Pokladné pripra-
vena Uhrada konkrétniho
dokladu z agendy Zavazkl

a pohledavek, je prislusny
doklad ve zminéné agendé
oznacen jako Castecné nebo
zcela uhrazeny (v zavislosti
na vy$i pripravené Uhrady)

a to jesté pred prenosem do
Penézniho deniku.

Tim je zabranéno nechté-
nym duplicitnim Ghradam
téhoz dokladu nebo opako-
vaného zahrnuti dokladu do
vystavovaného prevodniho
prikazu.
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LT_‘ Upozornéni Aby zde pofizené doklady skutecné ovlivnily sloupce Penézniho deniku a tedy i zaklad dané,
Z;i"a N je tfeba je z pokladny pfenést do Penézniho deniku spusténim operace Zauctovat do PD kliknutim na ikonu
do PD v pasu karet nebo pomoci klavesové zkratky Ctrl+1.

Operace

@ Zaictovat do PD (Ctrl+1) Vaz by

Zadctovat do penéintho deniku

Pokladna je provazana zejména s agendou Zavazkl a pohledavek. Z této agendy Cerpa informace pfi hrazeni
dokladu v této agendé pofizenych. Po zadani variabilniho symbolu program ,dotahne” zbyvajici informace o hra-
zeném dokladu a vyznamné tak zkrati dobu pofizeni platebniho dokladu. DalSi vazba mifi do Ciselniku Doklady,
aby bylo mozné v zalozce Stavy vzdy ziskat aktualni informace o stavy finan¢nich prostfedkd na pouzitych
dokladovych fadach.

Pracovni postupy

Zjednodusené danové doklady
Zadani vybraného dokladu provedeme takto:

1. Zalozime novy zaznam (Ctrl+N).

2. Zadame Datum Uhrady dle skute¢nosti.

3. Doplnime dokladovou fadu (napf. d — pokladna), program doplni aktualni ¢islo dokladu a postfix.

4. Opakovanym stiskem klavesy Enter pfeskoCime az na Popis a doplnime stru¢nou charakteristiku
provadéné operace (napf. PHM). Program doplni popis Nakup pohonnych hmot a po dalSim stisku klavesy
Enter doplni i druh penézni operace (v tomto pfipadé PHM).

5. Zadame hrazenou ¢astku.

6. V zavislosti na pouzitém druhu operace program dopIni Datum DPH, Skupinu DPH (implicitné doplnénou
skupinu P zménime na PJ) a Datum UZP.

7. Do Castky Celkem v prislusné sazbé (v nasSem pfipadé Zakladni) doplnime celkovou hrazenou ¢astku,
program ji rozpocita dle zdkona o DPH na zaklad dané a dar vEetné pfislusného zaokrouhleni.

8. 'V pripadé potfeby doplnime stfedisko, vykon nebo zakazku a kliknutim na ikonu Ulozit (nebo pouzijeme
klavesovou zkratku Ctrl+Enter) doklad ulozime.
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9. Ulozeny doklad pfeneseme do Penézniho deniku kliknutim na ikonu Zauétovat do PD v pasu karet v sekci  |@ruisnsoicas B
Operace nebo klavesovou zkratkou Ctrl+1. Pokladna

Pokladna slouF k vystavovani a néslednému zalétovani
pimowjch a vjdajovych hotovostnich dokiadi.
Umoifiuje zadavat thrady faktur a jinych dokladii z

. . e eogat kol oo o, vt iy
Tip Operaci Pfeneseni do penézniho deniku miZzeme samoziejmé provést az po pofizeni vSech pokladnich mofou bt eicaviiny v pisusinch dcch méndch.
Pracovni postupy

doklad(i najednou a dokonce i s moznosti kumulace do souhrnného dokladu. .

. Jok vytvoit vidaiovy doklad.

2. it piiimovy doklad.

3. Jak vytvofit ziednodueny dokdad.

4. Jak zjistit aktudini stav dokdadové fady.
5.

6.

7.

Jak vytisknout pokdadni denik.
Jak zaiitovat pokladni doklady.
Jak vytviit souhrrny pokladni doklad,

Zde uvedeny navod je jen zakladni informaci o moznostech programu. DalSi postupy prace s programem jsou
k dispozici pfimo v programu DUEL v pravém panelu pod nadpisem Pracovni postupy. ostatni

o F1-népovéda kagends
® Obsah ndpovédy
'« Popis pracovni plochy

o Kldvesové skratky

I

® Zikadni dovednosti L4

A 4 1 4 N~y
Prevodni prikazy
Ucel
Agenda Prevodni pfikazy je urena k vytvareni, tisku a pfipadnému exportu pfevodnich pfikazd do soubort

umoziujicich elektronickou komunikaci s bankami. Pfevodni pfikazy Ize pofizovat ruéné bez jakékoli vazby na
zavazky a pohledavky nebo muZeme vyuzit aparat pro naplnéni poloZek z agendy Zavazku a pohledavek.

Popis
Zalozky
1. Prevodni piikazy |2, polozky | 3. Pozndmka |
I@'Ix I\l'vsmveno i | Splatnost I Celkem | MEna | PoloZek | Popis | Mazev firmy | Bankovni ucet platce I Kt
> w2212 | | 0,00 KE | 0 | Tomas Jezek | 153350415 Jos00

V oteviené agendé prevodnich pfikazl vidime formular hlavi¢ky aktualniho dokladu a tfi zalozky:

» ZaloZka 1. Pfevodni pfikazy — obsahuje seznam pofizenych pfikazu k Uhradé.
» ZaloZka 2. Polozky — ukazuje seznam fadkud (dokladd) zahrnutych do vybraného pfevodniho pfikazu.
» Zalozka 3. Poznamka — je pfipravena pro doplnéni libovolného privodniho textu k pfevodnimu prikazu.
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Formular

omi ‘ Pfevodni piikazy
b PFevodni piikazy

Prevodni pfikaz Aktualni stav

Vystaveni:|10.2,2012 Splathost: Celem: 0,00
Firma: T2 Tomas Jeiek Pologek: 1]
Bank. et 153350415 Bark. kéd: 0500 Expart:
Fopis: Matteno do wppisu [
héna: 7 ) s Ukonéeno: ||
1, Pfevodnipkazy | 2, Palodky | 3. Pozndmka |
\ﬁl X Vystaveno /| Splatnost | Celkem | Ména | PoloZek | Popis I Nazev firmy I Bankovni Géet pléatce | ke
> 0wz | | 0,00 k¢ | 0 Tomas Jefek 153350415 o500

FormulaF Prevodnich pfikazd obsahuje nasledujici udaje:

» Datum vystaveni — jednoznac¢né uréuje, kdy byl pfevodni pfikaz vystaven. Datum splatnosti dava na
védomi penéznimu Ustavu, k jakému datu ma byt zaplacen. Oba Udaje jsou podporovany béznymi dato-
vymi funkcemi, jejichZ popis naleznete v pfirucce Popis a ovladani.

» Firma - obsahuje odkaz na pfikazce, obvykle se jedna o vlastni (respektive zpracovavanou) firmu.

» Bankovni Ucet — z tohoto Uétu budou penézni prostfedky odesilany na Ucty obchodnich partnerd.

V pfipadé, Ze pfislusna adresa ma zadano vice Uctd, Ize konkrétni Gcet vybrat ze seznamu.

»  Popis — kratce charakterizuje pofizovany prevodni pFikaz. Udaj je podporovan &iselnikem textt.

» Ména - pro pofizeni pfevodniho pfikazu k zahraniénim zavazkim. V pfipadé tuzemskych dokladu je
standardné nastavena na K¢.

» Celkem — souhrnna Castka za vSechny polozky prevodniho pfikazu, ktera bude odeslana z pfislusného
bankovniho Uctu. Jeji vySi je tfeba kontrolovat na reélny stav penéznich prostfedkd na uctu.

Neukoncené prevodni pfikazy Ize bez omezeni editovat, tzn. upravovat jiz hotové zaznamy nebo je i mazat.
Ukoncené pievodni pfikazy Ize v pfipadé potfeby otevfit a editovat dodate¢né, pfipadné Ize prevodni pfikaz
zkopirovat a modifikovat polozky nového prikazu dle potfeby.



Pracovni postupy

Manualni porizeni prevodniho prikazu
Pfi plnéni pfevodniho pfikazu postupujeme takto:

N o ok 0N =

1.

Zalozime novy zaznam (klavesovou zkratkou Ctrl+N).

Vyplnime Datum vystaveni a datum splatnosti.

Do Udaje Firma zadame firmu pfikazce. Pokud ma pfifazen cet, napini se tidaj automaticky.

Do Udaje Popis doplnime struény popis aktualniho pfevodniho pfikazu (mGzeme jej ponechat prazdny).
Doplnime Ménu bankovniho U¢tu, pro ktery prevodni pfikaz vystavujeme.

Zaznam ulozime (Ctrl+Enter).

Pomoci tladitka Nova polozka vioZime prvni polozku. Doplnime variabilni symbol.

Pokud program nalezne v Zavazcich a pohledavkach doklad s totoznym symbolem, pfevezme jej a naplni
zbyvajici udaje.

Stiskem tlacitka Ulozit nebo klavesovou zkratkou Ctrl+Enter polozku ulozime.

b PFevodni piikazy

Aktualni stay
Celkem: 11 400,00
PoloZek: 1
Export:

Pfevodni piikaz
Wstaveni:|20,1,2012
Firma: MRAKOPLAS
Bank. uget:|153350415

Splatnost: 4.2.2012
MRAKOPLAS
Bank. kad: 0600
Matteno do vipisu: [ |
Ukonéeno: [ |

Fopiz:
MEna: KE

| 1 Pfevodnipfkazy 2. Polofky 3, Pozndmka

& X | varsymbol | Doklad | Cislo | Postfix | Castka | Fima |

11111 o i 12012 | 11400,00|Dod1

MNazev firmy
Metronet

Bankovni Ufet piijemce
4374849855

Kad | Konstantni symbo
0300 0308

VloZeni polozek opakujeme dle reéiné potieby.

. Dokonceny prevodni pfikaz vytiskneme klavesovou zkratkou Ctrl+P, nebo pomoci operace Export (Ctri+3)

vytvofime datovy soubor ve formatu pozadovaném konkrétni bankou.
Odeslany pfevodni pfikaz oznacime jako Ukonéeny zaSkrtnutim v hlavi¢ce — formulafi pfevodniho pfikazu.

DUEL - Darova evidence
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o

Mova

| polozka |

| o Nové polozka

VloZeni polozky

Klavesovou zkratkou Alt+2
nebo kliknutim mysi se
prepneme na zalozku

2. Polozky. Zde klavesou
Ins (Insert] zaloZime novou
poloZku.
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G 48 L A
cil cil cir i
Maplnit | Rozdélit Export Mastaveni

| Operace |

s Naplnit (Ctrl+1) ‘

Naplnit ze zdvazk a pohledavek

4 Rychla napovéda |E3

Prevodni prikazy

Ve volbé prevodni prkazy milzete provadst dhrady s
vazbou na zévazky nebo vystavovat prevodni prkazy
semostatné na jakékoliv castky. Lze viak zadat i jincho
plates ez viasti firmu nebo vybrat jiny et platce.
KdyZ nevypinite datum spiatnost vytskne se na prkazu
datum splatnost hred".

Pracovni postupy
. Jak vystavit pfevodni piikaz.
. Elekironické bankovnictvi - export pfevedniho
pkazu.
. Rozdéleni pfevodnho piikazu (piiklady pousit]).
4. Prevodni pikazy a vazba na Zvazky a
pohleddvky.

Ostatni

* E1-ndpovéda k agendé
» Cbssh napovidy

* Popis pracovni plochy

» Zakadni dovednosti

* Kldvesové zratiy

Vytvoreni prevodniho prikazu naplnénim ze ZaP

Pfi hromadném pInéni pfevodniho pfikazu postupujeme takto:

1.
2.

Pofizeni nového pfevodniho pfikazu zahajime stejnymi kroky jako v pfedchozim pfipadé (viz body 1 az 5).
Klikneme na operaci Naplnit (pfipadné pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl+1) a v otevieném formulafi
operace vybereme doklady k pfevzeti z agendy Zavazku a pohledavek do Pfevodniho pfikazu. Volby pro
prevzeti umoznuji prevzit aktualni doklad, vybrané (zaskrtnuté) nebo véechny dostupné doklady.

Podle zaSkrtavani se nam v hlavi¢ce operace méni Udaj Proplatit ¢astku.

omi ‘ Pievodni piikazy
F Prevodni prikazy
Zavazky k proplaceni
Haplnit ze zavazkid a pohledavek
Proplatit &sthu: 11 400,00
Podet: 1
Pokrafovat
e
Omezit zaznamy die splatnosti | VEechny
|| X Dat | Pfikdzat | PPMEna | Celkem  ZPMéna | PZ = Var.symbol = Kon.symbol | Doklad Firma
‘béD 15.2.2012 11 400,00 K& 11400,00 K& A 22222 0308 fp2/2012 METROMNET
L[] 18.2.2012 7080,00 K 7 080,00 KE 7 33333 0308 fp3j2012 ALZA

Kliknutim na tla¢itko Pokra€ovat vybrané doklady prevezmeme.
V pripadé potfeby mizeme dalsi polozky pfidat manudlné a oba postupy tak kombinovat.

Dokonéeny prevodni pfikaz vytiskneme klavesovou zkratkou Ctrl+P, nebo pomoci operace Export (Ctrl+3)
vytvofime datovy soubor ve formatu pozadovaném konkrétni bankou.

Odeslany prevodni pfikaz oznacime jako Ukonéeny zaskrtnutim v hlavi¢ce — formulafi prevodniho piikazu.

Zde uvedené navody jsou jen zakladni informaci 0 moznostech programu. Dal$i postupy prace s programem jsou
k dispozici pfimo v programu DUEL v pravém panelu pod nadpisem Pracovni postupy.



DUEL - Danova evidence

r y -
Bankovni vypisy
Ucel
Agenda je uréena ke zpracovani bankovnich vypisu a jejich zauétovani (pfenosu) do PenéZniho deniku. Bankovni
vypisy Ize pofizovat manualné nebo nadist ze soubort elektronické komunikace pomoci tzv. homebankingu. Do

Bankovnich vypis( zadadvame Uhrady dokladu pofizenych v agendé Zavazku a pohledavek, ale také pohyby penéz
(napf. prevod penéznich prostfedku z pokladny do banky, poplatky, uroky apod.), které vazbu na ZaP nemaji.

Popis
v
Zalozky
L Vipisy 2, Pozndmka | 3. Stavy |
|§| X | Datum / | Doklad 1 | D1Ciglo D1 Postfix VS Doklad 2 | D2 Cislo | D2 Postfix Popis Druh | Sloupec Celkem Typ | Mé
| ID 31.1.2012 |b 1|2012 64 fv 642011 Prodej zbo#i Pz 002 135 600,00 |Pfijem |KE
» []30.1.2012 b 12012 11111 [ 1|2012 Nakup sluzeb - internet  |NS 016 11400,00 |Videj |KE

V oteviené agendé Bankovni vypisy vidime formular aktualniho dokladu a tfi zalozky:

» ZaloZka 1. Vypisy — obsahuje seznam pofizenych (nactenych) bankovnich vypist

» ZaloZka 2. Poznamka — je pfipravena pro doplnéni libovolného priivodniho textu k pofizené poloZce.
PInéni poznamky neni povinné.

» Zalozka 3. Stavy — ukazuje priibézny stav pouzité dokladové fady (poCatecni stavy, obraty a zUstatek).

Formular
Ve formulafi rozd&leném na sekce Doklad, Ugtovani a Clenéni najdeme nasleduijici tdaje:

» Datum — okamzik pohybu na bankovnim Uctu,

» Doklad1 — dokladova fada banky (pofadové Cislo je nabizeno z Ciselniku a mélo by souhlasit s pofadovym
Cislem vypisu),

» Variabilni symbol — zadavame jej pfi Uhradé existujiciho Zavazku nebo Pohledavky — opiseme jej ze
skute€ného vypisu. Po vyplnéni VS program doplni automaticky véechny znamé udaje podle dokladu
s pfislusnym variabilnim v agendé Zavazku a pohledavek.

Zacindme s programem

o

==y

33
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Nezaulctované vypisy

Je-li v Bankovnich vypisech
pripravena Uhrada kon-
krétniho dokladu z agendy
Zavazk a pohledavek, je
prislusny doklad ve zminéné
agendé oznacen jako Cas-
te¢né nebo zcela uhrazeny
(v zavislosti na vysi pripra-
vené Uhrady) a to jesté pred
prenosem do Penézniho
deniku.

Tim je zabranéno nechté-
nym duplicitnim Ghradam
téhoz dokladu nebo opako-
vaného zahrnuti dokladu do
vystavovaného prevodniho
prikazu.

41 Domd | Bankevni vipisy
F Bankovni vypisy - b1/2012
Doklad
D atum:|30.1.2012
Dioklad 1: b 12012
“ar. symbol; % [EEER]
Dioklad 2: ;D 12012
Firma: Dod1 METROMET
Oétovani Clenéni
Papis: |Nakup slufeb - internet Stiedisko:
Druh operace: NS Sloupec: 016 Wikon:
Typ polozky: Videj Ména: KE ZakAazka:
Celkem: 11 400,00 Kurz 1
Daléi symbol

»

»

»

»

»

»

Popis — polozky bankovniho vypisu v¢etné pouzitého druhu operace (s timto druhem bude doklad
pfenesen do penézniho deniku).

Druh operace - je Udaj jednoznaéné urcuijici vliv pofizovaného dokladu na zaklad dané a jeho umisténi
do pfislusného sloupce Penézniho deniku. Polozky bankovniho vypisu, které maji vazbu do Zavazkud

a pohledavek (jsou Uhradami dokladu ze ZaP), prebiraji druh z pdvodniho dokladu v Zavazcich

a pohledavkach. Pro ostatni pfipady zadame druh operace ru¢né. Druhy operaci jsou pfipraveny

v Ciselniku.

Upozornéni Zadani druhu je povinné!

Typ polozky - specifikuje, zda se jedna o pfijem nebo vydej penéznich prostfedku. V zavislosti na
pouzitém druhu operace se plni automaticky.

Celkem — celkova ¢astka v méné Uhrady. Jeji zadani slouzi zejména u plateb v cizich ménach k pfepoctu
Uhrady na K¢.

Ména — je uréena pouzitym dokladem Uhrady a v pfipadé tuzemskych dokladu je nastavena na K¢.

Kurz — pouzité cizi mény. Pfi korunovych operacich je vzdy 1 a je pInén automaticky.

Bankovni vypisy Ize bez omezeni editovat, tzn. upravovat jiz hotové zaznamy nebo je i mazat. Pfi zauétovani uhrad
do Penézniho deniku jsou zde pofizené doklady pfeneseny a dalSi Upravy Ize provadét jen v Penéznim deniku.
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Upozornéni Aby zde pofizené doklady skutecné ovlivnily sloupce Penézniho deniku a tedy i zaklad danég,
je tfeba je pfenést do Penézniho deniku spusténim operace Zauctovat do PD kliknutim na ikonu v pasu
karet nebo pomoci klavesoveé zkratky Ctrl+1.

Agenda je provazana s Ciselniky Doklady a Mény pro pfebirani dokladové fady a pouzité mény. Dalsi vazba
sméfuje do agendy Zavazk( a pohledavek, ze které erpa informace o neuhrazenych Zavazcich a pohledavkach.
Naopak agenda ZavazkU a pohledavek ¢erpa informace o uhrazenosti jednotlivych doklad(i kromé ostatnich zdrojl
také z Bankovnich vypisu.

Pracovni postupy

Manualni porizeni polozky bankovniho vypisu

Pfi pInéni bankovniho vypisu postupujeme takto:

1.
2.

Zalozime novy zaznam (klavesovou zkratkou Ctrl+N).

Vyplnime Datum pohybu na bankovnim G¢tu (neobsahuje-li agenda pfi otevieni Zzadny zaznam, stoji kurzor
na prvnim udaji ve formulafi a program je pfipraven k pofizovani nového dokladu).

Doplnime dokladovou fadu pfislusné banky (Cislo a postfix program doplini automaticky) a pfipadné
upravime ¢islo dokladu podle Cisla bankovniho vypisu.

Zadame Variabilni symbol. Pokud se jedna napfiklad o poplatek bance za vedeni Uctu, ponechame
variabilni symbol prazdny.

JestliZze zadany variabilni symbol program nenajde, resp. hlasi, Ze Uhradu nelze spéarovat s existujicim
dokladem Zavazk( a pohledavek, mizeme kliknutim na tlagitko s tfemi teCkami v udaiji Var.symbol seznam
dosud nezaplacenych zavazku a pohledavek otevfit a vybereme spravny doklad ru¢né.

Yar, symbok |7 1119] ™

Odskok do agendy Zavazkd a Pohleda’vek|

Pfi sparovani vypisu s dokladem v agendé ZavazkUl a pohledavek (je zadan variabilni symbol nalezeny
v dokladech v Zavazcich a pohledavkach) program automaticky doplni zbyvajici udaje ve vypisu.

Zaciname s programem | 35

A
cirl

Za::':l:l;ral

Operace
=

@ Zaictovat do PD (Ctrl+1)

Zailétovat do penéiniho deniku
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Pokud napInéni zbyvajicich udaji neprobéhne (napt. nezname doklad, ke kterému bychom platbu pfifadili),
doplnime ru¢né i nasledujici udaje:
7. Do udaje Popis doplnime stru¢ny popis provadéné operace (pokud existuje, pfevezmeme jej z Ciselniku).
8. 'V zavislosti na popisu bude automaticky dopinén Druh operace. Pokud se tak nestane, doplnime jej ru¢né.
9. Zadame uhrazenou ¢astku Celkem.
10. Ménu doplni program podle nastaveni dokladové fady bankovniho vypisu.
11. Pokud pouzivame ¢lenéni firmy, doplnime udaje pro ¢lenéni (Stfedisko, Vykon, Zakazka).

_V,T_| _,F_| _’E _,F_| 12. Zaznam ulozime tlagitkem Ulozit nebo kldvesovou zkratkou Ctrl+Enter.
gaiftogy) Nodteri lmport Nastavenl 13. Po pofizeni vSech poloZek vypis zkontrolujeme — porovname stav na zaloZce Vazby se skute¢nym vypisem.
Operace | 14. Na zavér vypis zauctujeme do Penézniho deniku operaci Zaictovat do PD. Tu nalezneme na pasu karet

Zaictovat do penéiniho deniku

® ZaiEtovatdo PD (Ctri+1) ‘ nebo pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl+1.

Nacteni prevodniho prikazu
Operace Naéteni prevodniho prikazu vychazi z pfedpokladu, Ze se v bankovnim vypisu objevuji platby dokladd,
které byly predtim pfikazany k uhradé. P¥i nacteni pfevodniho pfikazu do bankovniho vypisu postupujeme takto:

1. Otevieme agendu Bankovni vypisy a spustime operaci Naéteni PP kliknutim na ikonu v pasu karet nebo
pomoci klavesové zkratky Ctrl+2.

E‘ E‘ E E ) Domi1  Bankowni wypisy
B cun f i f = L . .
F Bankovni vypisy - <prdzdna tabulka=

Zauétovat | Naéteni | Import  Nastaveni

do PD PR | Nacteni pfevodniho prikazu
Operace | Prevodni prikazy, které chcete naéist do bankovniho vjpisu
s MNacteni PP (Ctrl+2) () gktudlni Datum platby: [ERBEAIE] ||
Maéteni pfevedniho piikazu do @ !se_d’m‘f Daklad bankovniha vypisu: 1

bankovniha vjpisu

Zpét | | Pokradovat |

|| X |Vyst.. /  Splatnost Bankowni(fet Kéd Polofek | Celkem  Ména
lLID 10.2.2012 153350415 0800 2 13 480,00 K&

2. Ze seznamu dosud nenactenych vypist vybereme vypis (pfipadné vypisy) a tlaCitkem Pokra¢ovat
zkopirujeme jejich poloZky do Bankovnich vypisu. Nactené pfevodni pfikazy program oznaéi a jiz je
k nacteni nebude nabizet.
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3. U v8ech dokladl nactenych timto zplisobem program automaticky doplni potiebné udaje.

Pokud naplnéni zbyvajicich Gdajd neprobéhne, vyhledame doklad v Zavazcich a pohledavkach ruéné.
Pokud neexistuje zavazek nebo pohledavka, ktera by se k platbé dala pfifadit, doplnime vSechny potfebné
dosud nenaplnéné udaje ruéné.

V pfipadé, Ze na jednom vypise probéhly transakce z vice prevodnich pfikazl, miZeme cely postup opako-
vat. Polozky, které pfevodnimi pfikazy neprobéhly (napf. uroky nebo poplatky), doplnime ruéné.

5. Stejné jako v pfedchozim pfipadé bankovni vypis zkontrolujeme a pfeneseme do Penézniho deniku.

Import bankovniho vypisu

Import bankovnich vypist v elektronické podobé je jedna z pokrocilej$ich funkci programu DUEL. Pfed vyuZitim
této funkce je tfeba nastavit nasleduijici:

»

»

V ¢iselniku Homebanking u pfislu§ného formatu zaddme potfebné parametry (Zdrojovy adresar vypisd,
a pokud chceme rovnéz odesilat pfevodni pfikazy, i AdresaF platebnich pfikazd).
V Parametrech firmy na zaloZce Bankovni spojeni nastavime svému Gctu variantu bankovni komunikace

v Udaji Homebanking (pfedpokladem je, Ze mame sluzbu elektronické komunikace u svého penézniho
Ustavu aktivni).

Dale postupujeme takto:

5.

Spustime operaci Import kliknutim na ikonu v pasu karet nebo pomoci klavesové zkratky Ctrl+3.

V privodci zvolime svdj bankovni Géet s pfirazenym formatem komunikace a klikneme na tlacitko DalSi.
Nalistujeme soubor bankovniho vypisu, ktery jsme si programem pro komunikaci s bankou ulozili na pevny
disk (do adresare zadaného v parametrech Homebankingu) a stiskneme tlacitko Dokongit.

Program pomoci variabilniho symbolu proparuje polozky vypisu s doklady v agendé Zavazku

a pohledavek a u proparovanych dokladt doplni znamé Udaje. U zbyvajicich poloZek vypisu dohledame
souvisejici doklad nebo doplnime potifebné Udaje ru¢né.

Na zavér provedeme standardni kontrolu stavu a pfenos do Penézniho deniku pomoci Ctrl+1.

Zde uvedené navody jsou jen zakladni informaci 0 moznostech programu. DalSi postupy prace s programem jsou
k dispozici pfimo v programu DUEL v pravém panelu pod nadpisem Pracovni postupy.

Zacindme s programem

o)
Parametry
Lo )
@ Oteviit agendu Parametry firmy
.E Homebanking

37

Zaictovat Naéteni | Import | Nastaveni

do PD PP
Operace

o Import (Ctrl+3)

Import

£ Rychlé ndpovéda

Bankovni vypisy

Modul Bankovn vipisy sousi k pohodinému zpracovénia
néslednému zatetovani vypisl z G20 do Géetnho deniku,
Umofiuje zadat platby dokladd z evidence zévazkd a
pohledavek i viechny dal§ pohyby penéz (jiné platby a
prevody, troky, poplatiy,...). Devizové barkovni Géty
Ize sledovat v pfiskugnych cizich ménach,

Pracovni postupy
Elektronické bankovnictvi — import vypisu.

1
2,
3
a
5
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Pomochna evidence DPH

Uéel

Agenda Pomocna evidence DPH slouZi jako dal$i zdroj podklad(l pro darfové pfiznani mimo Penézni denik
a Zavazky a pohledavky. Divodem pro pofizeni zaznamu do této agendy mlze byt skutenost, Ze provadény
zaznam z néjakého diivodu nema byt soucasti dafiové evidence, nema vliv na zaklad dané z pfijmd nebo se jedna
o0 vyporadani specialnich pfipadl zdanitelnych pinéni, jako jsou napfiklad zména reZimu nebo roéni vyuétovani
DPH podle §20 a 25. Zde pofizené zaznamy ovlivni Pfiznani k DPH a samoziejmé také zaznamni povinnosti
Zaznamy do této agendy zaddvame jen ve vyjime¢nych a opravnénych pfipadech.

Popis

Formular

FormulaF agendy obsahuje Doklad1 slouzici k identifikaci pofizeného zaznamu. Zde obvykle pouzijeme dokladovou
fadu ,u“ — interni nebo obecny doklad. Udaj Doklad2 ponechavame prazdny, pokud se nechceme odkézat na
doklad v Penéznim deniku nebo v Zavazcich a pohledavkach. Stejnym zpisobem postupujeme u variabilniho
adalSiho symbolu. Do Udaje Popis poznamename informaci o pofizovaném dokladu. V pfipadé potfeby doplnime
Firmu. Do tabulky DPH doplfiujeme Datum DPH, ke kterému ma byt zde pofizeny zaznam uplatnén, Skupinu
DPH, ktera ur¢i povahu zadavaného plnéni a samoziejmé Castky (zaklad dané a dan) v jednotlivych sazbach.

Zalozky

» Zélozka 1.Evidence DPH — obsahuje seznam zde pofizenych doklad(,
» ZaloZka 2. RPDP - informace o polozkach, které jsou zahrnuty do rezimu pfeneseni dafiové povinnosti,

» Zalozka 3. Poznamka — mlze obsahovat podrobnéjsi popis pofizeného dokladu a zdivodnéni, pro¢ byl
pofizen do Pomocné evidence,

» Zdlozka 4. Dokumenty — mlze obsahovat odkazy na souvisejici dokumenty,
» ZaloZka 5. Média — mGZe obsahovat napf. oskenované doklady nebo namluveny komentar apod.

Vazby

Agenda je provazana s Ciselniky Dokladd, Textu popist, Firem, Skupin DPH apod.
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[ 4 r
Zpracovani DPH
Ucel
Agenda Zpracovani DPH slouZi ke zpracovani dafiovych dokladl a naslednému sestaveni darového pfiznani

za stanovené zdariovaci obdobi. V rdmci provadénych operaci je vypoctena dariova povinnost nebo nadmérny
odpocet poplatnika dané.

Vyhovujici zaznamy program piebira ze Zavazku a pohledavek, nasledné pfevezme zaznamy z Penézniho deniku
(pokud neexistuji totozné doklady v Zavazcich a pohledavkach) a nezavisle na téchto dvou agendach pouzije
také doklady z Pomocné evidence DPH.

Do agendy vstupuji primarné zaznamy s naplnénym Datem DPH a vyplnénou Skupinou DPH, které musi byt
v hranicich zadaného obdobi. Kromé& samotného vypoctu agenda umozriuje tisk Dafovych pfiznani, Zaznamni
povinnosti, Souhrnného hla$eni a mnoha dal$ich sestav.

Vypocitanou dafiovou povinnost (nadmeérny odpocet) je mozné pomoci operace Prenos do ZaP prenést do Zavazkul
a pohledavek. Operaci spustime kliknutim na pfislusnou ikonu v pasu karet.

Popis
Formular

Agenda Zpracovani DPH obsahuje Uvodni formulaf, v némz zaddvame pocatecni a kone¢né datum Zdarnovaciho
obdobi pro zpracovani DPH a rovnéz vybirame Typ danového pfiznani (fadné, opravné nebo dodatecné).
Tlacitko Pfepocet umisténé v tomto formulafi spusti operaci vypoctu dafiové povinnosti.

Domi | Zpracovani DPH
b Zpracovani DPH

Zdafnovaci obdobi Koeficienty Pfiznani k DPH
0d data: 1.1.2012 Zélohavy: 100 Typ: [fiddné
Do data:|31.1.2012 Wypofadaci: 100 Piepocet




DUEL - Danova evidence

40 | Zaciname s programem

Pracovni postupy

Dalsi postupy prace

s programem v agendé
Zpracovani DPH jsou

k dispozici pfimo

v programu DUEL v pravém
panelu pod nadpisem
Pracovni postupy.

(]

14 Rychla ndpovéda |

| »

Zpracovani DPH

Agenda Zpracovani DPH sloui ke
zpracovani dafovych dokladd a
néslednému sestaveni dafiového pfiznni
za stanovené zdafiovad obdobi,

Pracovni postupy

mn

Jak prenést dar
povinnost/nadmérny odpofet do
ZaP.

5. Doklad o pousitl,

6. Redim preneseni dariove
povinnosti podie §32a.

Ostatni
# F1-ndpovéda k agendé
& Obsah napovédy
& Popis pracovni plochy
.
.

Zalozky

»

»

Vysledek se po dokoné&eni objevi na prvni zalozce 1. Vypocéet DPH v udajich slouzicich k rychlé orientaci.

1. Vipodet DPH 2, Parametry formuldfe | 3. Seznam dafiovych dokladd

C. ODDIL [DAP DPH vzor 17)

Flozdil dafiové povinnosti pfi podani

[¢. 66]:

Neexishuji-i idaje pro C.ODDIL, proskrtnste:

Drafi na wstupu [f. 2] 8 568,00

Odpoéet dané [f. B3] 8 967,00

Wlastni dafiowa povinnost [f. B4): 0,00
Madmémi odposet [f. 65 399,00

0,00

ZaloZka 2. Parametry formulare je uréena k naplnéni Uvodni strany formulafe dafového pfiznani. Vétsinu
Udaji zadame pouze pfi prvnim vypoctu DPH, nasledné budeme jiz jen upravovat rozdily, jako jsou napf.
typ pfiznani, zdanovaci obdobi, podpisy a datum sestaveni.

1. Vjpofet DPH 2. Parametry formulafe | 3, Seznam dafiovjch dokladi
EL i ==

A. DDDIL
Finanini Giad: SEEIEINE
DIC:|CZ28272705
Fodné &isla/C:
Zdanovaci obdobi
Mesic:
0d:|1.1.2012
Typ platce: Plétce

Pravnicka osoba
Nazen:

Fyzicka osoba

Piijmeni Alméno: Pelant

Obec: |Ceska Lipa
Ulice: Dubicka
Kraj Liberecky
Telefon: 603 172 547

Hla¥ni ekonomicka cinnost

Typ pfiznani: Rédné

Crurtleti:
Do:|31.1.2012

Typ nasl. raku: X Nezadano

Jiff

Fax: 467 531 410

Cinnost 1: Poradenska &innost v oblasti podnikan

Cizlo FU: 314

Dodatetné dne;

Titul: Ing.

Sidlo pravnické ozoby nebo adreza mista pobytu fyzické osoby:

PSi: 470 01
Eptos 154 3
Stat CR

E-mail. |pelant.j@seznam.cz

CZ-MACE 1:|74.90.



»

Vazby

Zalozka 3. Seznam darovych dokladt obsahuje Uplny seznam vSech dokladl z vy$e zminénych
agend (Zavazky a pohledavky, Penézni denik a Pomocna evidence DPH), které spadaji do zadaného
zdafiovaciho obdobi. V zahlavi zalozky Ize pomoci filtru omezit zobrazeni doklad(i vstupujicich pouze
z jedné agendy, coz vyznamné pomaha pfi dohledavani nejasnosti.

1. Vpoéet DPH | 2, Parametry formulafe | 3. Seznam dariovych dokladd |

D + ZP +EvidenceDPH JER(RiLi gyl omezit na 10001 | Obnovit | 1f3
|| DatumDPH /| Dokad1 T Doklad2 /| Popis | Frma | Sk.DPH | Bez dané Z
|» 5.1.2012 fwi/2012 Prodej sluzeb Odb1 u
| 6.1.2012 fp1/2012 Makup hmotného dlouhodobého majetu Dod1 P
| 8.1.2012 d2/2012 Makup pohonnych hmot Dod2 ]

Agenda je provazana se Zavazky a pohledavkami, s Penéznim denikem a s Pomocnou evidenci DPH.

Pracovni postupy

Tisk danového priznani jako sestavy

1.

Po provedeném vypoctu DPH (jsou naplnéné udaje na zalozce 1.) klikneme na ikonu Sestavy v pasu karet
nebo pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl+P.

Ve spravci sestav rozklikneme polozku Pfiznani k DPH a vybereme si pfiznani podle potfeby (mizeme
tisknout kompletni Pfiznani nebo zjednodusené Podklady pro pfiznani).

Export dafnového priznani v XML nebo PDF

1.

Chceme-li zpracované darové pfiznani odeslat elektronickou cestou, spustime kliknutim na pfisluSnou
ikonu, kterou nalezneme v pasu karet, v operaci XML.

Program nam nabidne rdzné verze dariového pfiznani. Po odklepnuti vybrané varianty uréime, pod jakym
nazvem a do jaké slozky ma byt soubor ulozen.

Darové pfiznani mGzeme exportovat i do souboru PDF. Pro tuto akci pouzijeme operaci PDF. Postup je az
na pochopitelné odliSnosti totozny s exportem do XML.

DUEL - Darova evidence
Zacindme s programem

= (&)
Sestavy  Opis
vét

Tisky

oLyl

XML | PDF  Pfenos RPDP

[Z] DAP XML - vzor &.14
[2] DAPXML-vzor£15216
|[Z] DAPXML - vzor 17

41

doZaP §92a-82e |

Chrl+2
Ctrl+3
Ctrl+4

[5] sHVxML

Chrl+5
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h y [ 4 ~
| '-] Datova uzaverka
Ucel
Datova uzavérka je operace, ktera k zadanému datu uzamkne data a zabrani tak nezadoucim zménam. Provadéni

datové uzavérky neni povinné, proto uZivatelé — ucetni, ktefi na datech pracuiji sami a jsou sijisti, ze do dat nezasahne
nikdo nepovolany, tuto akci provadét nemusi. Naopak pro dariové kancelarfe mizeme toto opatfeni jen doporucit.

y

Uzavfena data jsou odsunuta do archiv( a pro jejich zobrazeni je tfeba pouzit volbu s nazvem agendy doplnénym o
text +Archivy. Pfesun uzavfenych dat zadnym zpusobem neomezi tisky sestav. Sestavy vzdy pracuji s celym obdobim.

Datovou uzavérku Ize v pfipadé potfeby kdykoli vratit zpét do vychoziho bodu nebo alespori pfed datum, v némz
lezi doklad, ktery se rozhodneme opravit. Po opravé vybranych doklad(i je mozné data opét uzavfit.

Popis

Operace
1 2 3
E E @ Po otevieni agendy mame k dispozici pouze tfi tlacitka: Zaloha, Uzavfit a Navrat.

Zdloha || Usaiit | Navrat » 1.Zaloha — stiskem spustime zalohovani dat. Zalohovani je proces, ktery zajisti uloZeni kopie dat do souboru

mimo program DUEL a jeho u¢elem je ochrana dat pred ztratou (napfiklad pfi neCekané havarii pocitace).

Operace

UloZime-li zalohu mimo pog¢ita¢ (napf. na USB flash disk), pojistime se i proti havarii pevného disku.

» 2. Uzavfit — timto tladitkem spustime proceduru uzavreni dat. Data budou v agendach i nadale dostupna
k prohlizeni a tiskiim, nebude v8ak mozné je ménit.

» 3. Navrat — toto tlagitko pouzijeme v pfipad€, Ze se rozhodneme otevfit uzaviena data k Upravam. Jak jiz
bylo vySe fe€eno, postaci vratit datovou uzavérku jen do data pfed doklad, ktery chceme opravit. Tento
zpUsob minimalizuje moznost nechténého zasahu do starSich (zkontrolovanych) zaznamd.

Vazby

Agenda je vazana na Penézni denik a Zavazky a pohledavky. Datova uzavérka v téchto agendach provede presun
uzavienych dat do archivi. Po datové uzavérce budou uzaviené zaznamy k dispozici v agendach Penézni denik
+ Archivy a Zavazky a pohledavky + Archivy.
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Uzavérkové operace [ j

[ ==

cel
Agenda Uzavérkové operace slouzi k dopInéni ¢astek ovliviiujicich zéklad dané v kladném i zaporném smyslu. | v
Typickymi pfedstaviteli uzavérkovych operaci jsou ¢astky darovych odpist, hodnota dard sniZujici zaklad dané,
uroky z hypotécnich uvér apod.

W

Popis

Formular

omd | Uzdvérkové operace

b Uzavérkové operace - 31.12.2012-Darcovstvi krve

Uzavérkova operace

Datum: 31.12.2012 Stediska:
Castha: 8000,00|  Typ: SniZeni zakladu dané Wikon:
Popis: Darcovstvi krve Zakzka:

Zahmout do sestav penéZniho deniku

& X | Datum ¢ Castka Typ FD Stiedisko Vitkon Zakdzka Fopis
» |3112.2012 8 000,00 :Snizeni zakladu d... Dércovstvi krue
| |D 31.12.2012 12 500,00 |ZvyEeni zékladu ... Medafiova reprezentace

V agendé Uzavérkovych operaci nalezneme formular obsahujici nasledujici daje:

» Datum — zadané datum urCuje, ve kterém obdobi bude zde zadan& uzavérkova operace uplatnéna.
V obvyklych pfipadech je dlleZity pouze rok zadaného data, pfesto doporuéujeme zadavat posledni den
zdanovaciho obdobi napf. 31.12.2012.

» Castka — ovliviiujici zaklad dan&. Napfiklad dariové odpisy Ize zadat kumulovanou &astkou za veskery
dlouhodoby majetek nebo ¢astkami za jednotlivé polozky majetku.

» Popis — umozni specifikovat uZivateli, o jakou ¢astku se jedna, o jeji plivod a divod zafazeni do
uzaveérkovych operaci.
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»  Typ — urCuje smér, kterym bude zadana ¢astka ovliviiovat zaklad dané. Jsou k dispozici jen dvé moznosti:
»  SniZeni zakladu dané
»  ZvySeni zékladu dané.

» Zahrnout do sestav Penézniho deniku — zaskrtnutim tohoto boxu zajistime pfipojeni uzavérkovych oper-
aci k sestavam penézniho deniku. VV opaéném pfipadé budou soucty uzavérkovych pfijmu i vydaji uvedeny
v rekapitulaci sloupcli penézniho deniku v pfislusnych kolonkach, ale bez detailniho vypisu zi¢astnénych
polozek.

» DalSi udaje Stredisko, Vykon a Zakazka umoznuji Clenéni uzévérkovych operaci.

I '—] Rocni zaverka

___/ Rocni zavérka je operace, ktera ma za ukol zajistit uzavreni dat agend Penézni denik, Zavazky a pohledavky
_____/ a Uzavérkoveé operace k poslednimu dnu zdanovaciho obdobi. V priibéhu procesu zavérky program rozdéli data
na data aktualni a uzavirana. Uzavirana data presune do archiv(, v Penéznim deniku vytvofi pocatecni stavy

penéznich sloupcu a vytvofi tak pfedpoklady pro bezchybné navézani evidence dokladu v nasledujicim roce.

Archivace ma za cil také znemozZnéni neZadoucich zmén v datech, na jejichZ podkladé bude nebo byl vytvofen
zaklad dané z pfijm0. Na rozdil od datové zavérky je provedeni Roéni uzavérky povinné, i kdyz to neznamena,
Ze ji musime provést okamZzité po skon&eni kalendafniho roku.

Roéni zavérku Ize v pfipadé potfeby kdykoli vratit zpét do vychoziho bodu (tzn.na zac¢atek zdarovaciho obdobi).
Po opravé vybranych dokladl je mozZné data opét uzavit.

Popis

b 2 3 Operace

zatoha [T i Po otevieni agendy mame k dispozici pouze tfi tlacitka: Zaloha, Uzaviit a Navrat.

| » 1. Zaloha - stiskem tlacitka spustime zalohovani dat firmy. Ulozime-li zaloh mimo pocita¢ (napf. na USB
Operace . flash disk), pojistime se i proti havarii pevného disku.
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» 2. Uzavrit — timto tlacitkem spustime Ro¢ni uzavérku dat.

» 3. Navrat — toto tlaCitko pouzijeme v pfipadé, ze se rozhodneme otevfit uzaviena data k Upravam.
Automaticky vygenerované pocatecni stavy program pfi navratu Ro¢ni zavérky odstrani. Jak jiz bylo vySe
fe€eno, rocni zavérku Ize vratit jen do prvniho dne zdafovaciho obdobi.

V prubéhu zavérky budou provedeny tyto operace:

» Data v Penéznim deniku, kterd spadaji do uzaviraného obdobi, pfesunuta do agendy Penézni denik +
Archivy.

» V novém aktualnim obdobi budou vytvofeny zaznamy pocéatecnich stavii (PMO) dokladovych fad spojen-
ych se sloupci typu "Banka", "Hotovost" a "Ceniny". Tyto po¢atecni stavy budou mit datum odpovidajici
prvnimu dnu nového zdanovaciho obdobi a &islo dokladu bude nastaveno na ,0".

» Neukoncéené priibézné polozky budou uzavieny rovnéz a jejich zlistatek bude prenesen do dalsiho
zdarovaciho obdobi formou pocatecniho stavu na dokladové fadg, ktera bude nastavena v parametrech
firmy v sekci Uzaveérky.

» V evidenci ZaP po roéni uzavérce ztstanou automaticky vSechny doklady, které nejsou kompletné uhraze-
ny. Déle zde zUstanou doklady, které sice zdanlivé vypofadany jsou, ale jejich Ghrady zlstavaji v aktualnim
obdobi. Uzavfené zaznamy nalezneme v agendé Zavazky a pohledavky + Archivy.

» Podle data program uzavie i zdznamy pofizené v agendé Uzavérkové operace a uzaviené zaznamy
rovnéz presune do archivu (Uzavérkové operace + Archivy).

S neuzavfenymi zaznamy mizZeme i nadale pracovat béZnym zpldsobem (upravovat je, mazat ¢i pfenaset mezi
agendami). Uzaviené zaznamy budou nadale dostupné pouze k prohliZeni a tiskiim, nebude v§ak mozné je ménit.

45
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— I
Sestavy  Opis
vét

Tisky

Dan z pFijmu fyzickych osob

Ucel
Agenda DPFO slouzi k zpracovani dafiového Pfiznani k dani z pfijmu fyzickych osob.

Popis
Formular

Agenda DPFO obsahuje v tabulce v dolni ¢asti okna seznam poplatniki dané (zde Ize zpracovavat danové
pfiznani pro libovolny pocet poplatnikl). Nad seznamem poplatnikd je umistén ,nekoneény* formulai obsahujici
jednotlivé stranky darfiového pfiznani a pfiloh v takovém poradi, aby program mohl vyuzivat a pfenaset vypocty
a hodnoty mezi po sobé jdoucimi strankami.

Zalozky
» Zalozka 1. DPFO - obsahuje seznam zde pofizenych pfiznani,
» Zdlozka 2. Dokumenty — mlze obsahovat odkazy na souvisejici dokumenty,
» ZaloZka 3. Média — mUZe obsahovat napf. oskenované doklady nebo namluveny komentar apod.

Pracovni postupy

Zpracovani DPFO
Formular dafiového pfiznani je pfipraven ve formé chytré tabulky, ktera po ruénim zadani vychozich hodnot (idajd
o poplatnikovi na titulni stranu, pfijm0 a vydaji ovliviujicich zaklad dané) umozni vypocet dal$ich fadkad pfiznani.

NaplInény formulaF slouzi jako datovy podklad pro tiskové vystupy (podklady pro pfiznani, Dafiové pfiznani atd.),
které vytiskneme standardnim zplsobem, tj. kliknutim na tlacitko Sestavy nebo klavesovou zkratkou Ctrl+P.



Dalsi napojené moduly

Modul Danova evidence spolupracuije i s dalSimi moduly programu DUEL. Jsou to Kancelar, Majetek, Sklady a Mzdy.

»
»

»

»

e

Kancelar — napojena je agenda Fakturace, z niz Ize vystavené faktury pfenasSet do agendy Zavazky

a pohledavky a pochopitelné Adresar firem.

Majetek — prostfednictvim uzavérky majetku je napojena agenda Dlouhodobého majetku. Vypoctené

danové odpisy Ize pfenést do Uzavérkovych operaci.

Sklady a Maloobchodni prodej — napojeny agendy Prijemky, Fakturace, Seznam pokladen a Ugtenky. Ze
zminénych agend Ize pfenaset vytvorené doklady do agendy Zavazk( a pohledavek. Vyjimku tvofi Seznam

pokladen, z néhoz jsou pfijmové hotovostni doklady — Uctenky pfenaseny do Penézniho deniku.
Mzdy - napojena je Uzavérka mezd, v jejimz pribéhu Ize prenaset doklady do Zavazku a pohledavek.

Tomas Jezek (DE)

Mariinsks 3233, Ceskd Lipa

Penéini denik Adresaf firem Dlouhodoby Personalistika
Zavazky a pohl. Adresaf osob Drobny MNepfitomnosti
Pokladna Fakturace Dochazka
Pfevodni piikazy Objednavky Mé&siEni mzdy
Bankovni vypisy Pfevodni pikazy Uzavérka mezd
Zpracovani DPH Kniha jizd

Uzdvér. operace Evidence posty

i

Katzlog poloZek
PoloZky na skladé
Cenfky

Pifemky
Fakturace
Skladové operace
0Obj. vystaveng
Obj. pijaté

Seznam pokladen
Uetenky

Kasa

Seznam e-shopll

Obj. pff. - e-shop

Spravce

.l

Sloupce PD
Doklady

MEny

Druhy operaci
Skupiny DPH
Stiediska
ikony
Zakdzky
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Licence moduld

Kancelar je vZdy soucasti
instalace danové evidence
(dodavame jiv cené
zakoupené licence).

Ostatni moduly lze ziskat po
zakoupeni prislusné licence.

Podrobné informace

s kalkulackou licenci
naleznete na nasich
internetovych strankach
www.jezeksw.cz nebo
na obchodnim oddélenf
na telefonnim Cisle

487 522 449.
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Pfevodovy miistek z programu U¢to 2011

Pro uzivatele programu Tichy & spol. Uéto 2011, ktefi se rozhodnou pfejit se zpracovanim svych firem do dafiové
evidence programu DUEL, jsme pfipravili pfevodni mUstek, ktery umozni pfevedeni vétSiny dat.

Prevodovy mistek je FANDovsky program, ktery je tfeba spustit na poéitadi s programem Ugto 2011. Po vybéru
firem k pfevodu program vytvofi z dat kazdé pfevedené firmy datovy soubor, ktery preneseme na pocita¢ s Danovou
evidenci programu DUEL.

ZaloZeni fimy v programu DUEL
P¥i zaloZeni nové firmy v programu DUEL pouzijeme volbu Data z programu Uéto.

@ Privodce zalozenim nove firmy F)_'d

ZaloZeni noveé firmy

e Nova firma
r F " Bude zaloZena nova firma s prézdnou databazi,

Data z piikladu
—-®" Nov3 firma bude napinéna daty z ukdzkové fiktivni firmy.

Data z programu STERED
(&P Natteni dat z programu STEREO od Jefek software s.r.o.

. Data z programu UETO

Maéteni dat z programu UCTO od Tichy & spal.

“uberte zplizoh, kterjm bude nava firma wytvafena.

< Zpét Daldl »

|| | | Storno || Népovéda |

V prGbéhu zaloZeni nové firmy budou exportovana data pouZita a pfenesena pravé do této nové zakladané firmy.
Tuto €innost zopakujeme podle po¢tu pfenasenych firem.

na adrese www.jezeksw.cz/ke-stazeni
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Kde hledat pomoc pri praci s programem

Jako uZivateli se vam muZze stat, Ze se dostanete do situace, ve které budete potfebovat asistenci ¢i pomoc.
Samoziejmé i na tyto pfipady jsme pfipraveni a zalezZi na vas, kterou cestu si k vyjasnéni problému zvolite.

Napovéda v programu

Program DUEL v sobé samozfejmé obsahuje bohatou napovédu a také rizné Grovné informacnich komentari
(k udajt, k agendam, napovédu apod.):

»

»

»

»

»

»

Hlavni napovéda (F1) — tato napovéda je zpracovana jako kontextova, coz znamena, ze v kazdém misté
programu muzZeme stisknout klavesu F1 nebo tlagitko Napovéda a ziskame kapitolu napovédy, ktera je
vénovana presné tomu mistu, ze kterého jsme ji zavolali.

DUEL Moduly Agenda Dopliky Zobrazeni MNapovéda

@ @ & & oel e (@ = K

1=
Napovéda  Zakladni  Klavesové DUELna Zaslat Objednavka Objednavka Zména Oteviit  MNastroje | Souvztainosti

dovednosti  zkratky Internetu  email  programu Skoleni licence programu | sloZku v <
Napovéda Uzitecné odkazy Licence Servis. Ugetni

Interaktivita napovédy znamena, Ze jednotlivé kapitoly jsou provazany systémem vzajemnych odkazd,
pomoci kterych se mtzeme sami podle svych potfeb pohybovat po pfibuznych tématech a prochazet tak
snadno podle potieby dalsi kapitoly.

Popis agendy v Rychlé napovédé v pravém sloupci — vSechny agendy programu DUEL obsahuji
struény popis, ve kterém je uvedeno k ¢emu dana ¢ast programu slouzi a jaké jsou jeji vazby na dalSi ¢asti.
Pracovni postupy v Rychlé napovédé v pravém sloupci — agendy jsou doplnény o nej¢astéjsi pracovni
postupy, kde jsou ve formé oc€islovanych krokl uvedeny pokyny k dosaZeni poZzadovaného cile.

Radkova napovéda — informace o aktualnim adaiji — pfi prochazeni formulafem nebo tabulkou je
aktualné zvoleny Udaj popsan (jak se jmenuje, k ¢emu slouzi nebo jakych by mél nabyvat hodnot).
Informacni popisek (tzv.hint) — pfi najeti kurzorem mysi nad nékteré ¢asti programu se objevi informacni
popisek ve formé "cedulky", ktery obsahuje strucny popis k jakému Ucelu pfislusna ¢ast programu slouzi.
Pomocné popisy operaci a priivodct operacemi — tyto ¢asti programu obsahuji, kromé popist poli

a tlacitek, také pokyny a informace k praci.

49
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Dokumentace
Dokumentace programu DUEL je rozdélena na:

»  Uvodni pfiruéku — obsahuje zakladni informace o instalaci a pouzivani programu DUEL a na né&kolika
praktickych pfikladech pfinasi prehled vlastnosti programu pfi ostré praci. Je uréena uzivatelim demoverze
jako prostfedek ke snadnému seznameni se s programem DUEL.

» Popis a ovladani — podrobné se vénuje obecnym principtim ovladani programu DUEL bez ohledu na to,

v kterém modulu nebo ve které agendé se pravé nachazite. Obsahuje popis pracovni plochy a pouzivané
terminologie, ovladani jednotlivych prvku plochy, popis pofizovani a spravy dat a naslednych €innosti pfi
prohliZeni, tisku apod. Zavér je vénovan specialitdm a systémovym zaleZitostem.

» DUEL - Darova evidence — pfirucka, kterou pravé listujete.

Internetové zdroje informaci

Pro ziskani dalSich informaci mlzete vyuzit nase internetové stranky www.jezeksw.cz. Na této adrese naleznete
kompletni informace o programu DUEL, zpravodaje, tipy a triky, ndvody a postupy, dokumenty a dalsi rGzné

soubory ke staZeni (napf. nejnovéjsi instalacni soubory, nové verze sestav, pfevodovy mlstek dat z programu
STEREO nebo Utto apod.).

Bezplatna technicka podpora na Cislech 487 832 855 « 487 525 043 « 487 525 743
Uzivatelum aktualni verze programu DUEL je k dispozici bezplatna Linka technické podpory, na které pracovnici
oddéleni péce o zakazniky odpovidaji na telefonické dotazy, vyfizuji korespondenci a e-mailové nebo
pisemné dotazy. Pokud se nemuZete na Linku technické podpory aktualné dovolat (je obsazena), vyuzijte jiny
z komunika¢nich kanalt — e-mail s adresou

duel@jezeksw.cz, fax na Cisle 487 524 910 nebo dopis.

Doporuceni Pokud se na telefonni Cislo Linky technické podpory dovolate mimo pracovni dobu a ozve se
vam zaznamnik, nezavésujte, ale zanechte nam vzkaz s popisem problému a kontaktem na vas. Ozveme
se vam sami zpét jakmile to bude mozné.
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Upozornéni Pfi jakékoli komunikaci s Linkou technické podpory se prosim identifikujte svym licenénim

cislem, které jste obdrZeli spole¢né s ostrou verzi programu DUEL. V zaregistrovaném programu DUEL
nalezneme licencni ¢islo v zahlavi programu, na strankach Privodce nebo v okné Napovéda / Zména
licence / (3) Zadat zménit nebo zménit registracni udaje.

Narok na bezplatnou podporu maji pouze uzivatelé aktualni verze programu.

Méjte opsana nebo jinak pfipravena pfipadna chybova hlaseni, ktera se pfi problému vyskytla. Operatory Linky
technické podpory volejte pfimo od spusténého pocitace, abyste mohli okamzZité reagovat na jejich dotazy a abyste
mohli navrhovana feSeni okamzité vyzkouset. Vyznamné tim urychlite vlastni hovor.

Vzdalena sprava
Pfi technické podpore Ize vyuzit i tzv. Vzdalenou spravu, kdy se pfimo k vaSemu pocitaci pfipoji na dalku opera-
tor a vSechny potfebné kroky provede bez nutnosti vyjezdu k vdm. Program pro vzdalenou spravu spustite pfimo
z programu DUEL volbou Napovéda / Nastroje / Vzdalena sprava.

=]
c
I8
Mastroje

L‘fP SQL Server Client Network Utility
SQL Server Configuration Manager (SQL2005)
Wlastnosti Data Link

Editor registru

Systémovd informace

e R 5 &

Prohlize¢ udalosti

I Vzdélena sprava

Cena této sluzby se fidi aktualné platnym cenikem, ktery nalezenete na nasich strankach www.jezeksw.cz v sekci
Podpora / Cenik sluzeb.
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Placena linka technické podpory na cisle 900 30 4321

UZivatelim neaktualnich verzi programu DUEL je v souladu s licenénim ujednanim k dispozici Linka technické
podpory na placeném kanalu na telefonnim Cisle 900 30 4321.

Cena hovoru na tuto linku je 30 K& za minutu (véetné DPH) a linku provozuje pfimo spole¢nost Jezek software
s.r.0., Marianska 3233, 470 01 Ceska Lipa.

Skoleni

Mezi dalSi zdroje informaci Ize zafadit systém individualnich a hromadnych 8koleni. Po pfedchozi domluvé Ize
Skoleni provést pfimo u uzivatel(. Z nabidky si Ize vybrat kurzy, které se vénuji obecné problematice Gcetnictvi,
kurzy zakladl ovladani programu DUEL a kurz specialit. VeSkeré podrobnosti naleznete na www.jezeksw.cz
v sekci Skoleni.



