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Lekce 01 Vystaveni vydané faktury

Modul: Fakturace Odhadovany ¢as: 45 minut Prerekvizity: Modul 1 dokoncen; v organizaci

existuje kontakt odbératele

Cil lekce

Po absolvovani lekce student:

® Znéa zakonné nalezitosti danového dokladu (faktury)

* Vystavi vydanou fakturu s vice polozkami, sazbami DPH a spravnymi daty

® Rozumi rozdilu mezi datem vystaveni, datem splatnosti a datem zdanitelného plnéni (DUZP)
* Vi, jaky ucetni zapis vydana faktura vyvola (MD 311 / D 604, 343)

* Dokaze fakturu odeslat nebo stahnout jako PDF

Teoreticky uvod

Faktura jako ucetni a danovy doklad
Faktura (danovy doklad) pIni dvoji funkci:

1. Obchodni — pisemné potvrzeni pohledavky vici odbérateli

2. Danova — podklad pro uplatnéni nebo priznani DPH

Povinné nalezitosti danového dokladu (829 zakona ¢. 235/2004 Sb., o DPH):

Nalezitost Priklad

Oznaceni dokladu JFaktura ¢ FV-2024-001"

DIC dodavatele a odbératele CZ12345678

Datum vystaveni 10. 9. 2024

Datum zdanitelného pInéni (DUZP) 8.9.2024

Popis pInéni a mnozstvi Kancelarsky papir A4, 50 baleni
Zaklad dané (bez DPH) 10 000 K¢

Sazba a vyse DPH 21 %, 2 100 K¢

Celkova castka 12 100 K¢

Zpusob a Ihdta Uhrady Bankovni prevod, splatnost 14 dni



Tri klicova data

Datum Co vyjadfuje Poznamka

Datum Kdy byl doklad vytvoren Nemusi se shodovat s DUZP

vystaveni

DUZP Kdy bylo uskutecnéno zdanitelné plnéni (dodani Urcuje zdanovaci obdobi DPH
zbozi/sluzby)

Datum Do kdy mé odbératel zaplatit Zpravidla 14 nebo 30 dni od

splatnosti vystaveni

Ucetni zapis vydané faktury
Pri vystaveni faktury vznika pohledavka za odbératelem:

MD 311 — Pohledavky z obchodnich vztahl (celkova castka s DPH)
D 604 — Trzby za zbozi (zaklad dané bez DPH)
D 343 — Dan z pridané hodnoty (DPH na vystupu)

Priklad: Faktura na 12 100 K¢ (zaklad 10 000 K& DPH 21 % = 2 100 K¢)
e MD311/12 100 K¢

e D604 /10 000 K¢
e D 343/2100 K¢

Postup

Krok 1 — Otevieni piehledu faktur

1.V levém navigacnim panelu otevfi skupinu Doklady a klikni na Faktury.
2. Zobrazi se prehled faktur. V horni asti stranky uvidis$ zélozky: Vydané a Prijaté.

3. Ujisti se, ze jsi na zalozce Vydané.

Krok 2 — Vytvoreni nové faktury

1. Klikni na tlacitko Nova vydana faktura.

2. Otevre se formular nové vydané faktury.

Krok 3 — Vybér odbératele

1.V poli Odbératel vyhledej a vyber kontakt Restaurace U Zlatého lva s.r.o.

2. Systém automaticky predvyplni adresu a DIC z karty kontaktu.



Pokud kontakt neexistuje, vytvor ho nejprve v sekci Kontakty (viz Modul 1, Lekce 3).

Krok 4 — Nastaveni dat

Vypln tato tfi data:

Pole Hodnota

Datum vystaveni Dnesni datum

DUZP Dnesni datum (nebo datum skute¢ného dodani)
Datum splatnosti Dnesni datum + 14 dni

Tip: Aplikace vétsSinou navrhuje splatnost automaticky podle vychoziho nastaveni (14 nebo 30
dni). Zkontroluj, zda odpovida.

Krok 5 — Pridani polozek faktury

Klikni na Pridat polozku a zadej tfi radky:

Popis Mnozstvi MJ Cena za MJ (bez DPH) Sazba DPH
Kancelarsky papir A4 50 bal 180 K¢ 21 %
Propisky modré (box 50 ks) 10 ks 120 K¢ 21 %
Archivni desky A4 20 ks 35 Ke 21 %

Po zadani kazdé polozky ovér, ze aplikace spravné vypocitala DPH a celkovou cenu radku.

Krok 6 — Ovéreni rekapitulace

Ve spodni c¢asti formulare zkontroluj rekapitulaci:

Zaklad dané (21 %) 10 900 K¢
DPH 21 % 2 289 K¢
Celkem k uhradé 13 189 K¢

Zkontroluj vypocet rucné: 50 x 180 + 10 x 120 + 20 x 35 =9 000 + 1 200 + 700 = 10 900 K¢é
zaklad, DPH = 2 289 K¢.



Krok 7 — Ulozeni a odeslani faktury

1. Zkontroluj, ze je vyplnéno cislo faktury z ¢iselné fady (systém ho doplni automaticky).
2. Klikni na Vytvorit doklad — faktura se ulozi ve stavu Koncept.

3. V detailu faktury klikni na Odeslat emailem (faktura se odesle odbérateli a stav se zméni na

Odeslano), nebo na Oznacit jako odeslanou (pokud faktura byla dorucena jinym zplsobem).

Krok 8 — Stazeni PDF

1.V detailu faktury klikni na Stahnout PDF.

2. Otevre se PDF faktury — zkontroluj, zda obsahuje vSechny zdkonné nalezitosti ze

Teoretického Gvodu.

Pracovni ukoly

Ukol 1 — Zakonné nalezitosti

Stahni PDF vystavené faktury. Projdi seznam nalezitosti z Teoretického Uvodu (§29 zakona o DPH)

a zakrouzkuj / zaznac¢ kazdou polozku, kterou na fakture najdes. Chybi néco?
Ukol 2 — Druha faktura

Vystav druhou vydanou fakturu pro nového odbératele (vytvor vlastni fiktivni firmu v
Kontaktech). Tentokrat:

® Pouzij splatnost 30 dni

* Pridej aspon 2 polozky s riznymi sazbami DPH (21 % a 12 %)

* DUZP nastav na 3 dny pied datem vystaveni

Do sesitu zapi$ vyslednou rekapitulaci (zéklad 21 %, zaklad 12 %, DPH 21 %, DPH 12 %, celkem).
Ukol 3 — Uéetni zapis

Pro fakturu z Kroku 5 (Restaurace U Zlatého Iva) zapi$ do sesitu Ucetni zapis ve formatu:

C. | Text | MO | b | Castka
- S —
1 | Vydana faktura — pohleddavka | 311 | 604 | ...
2 | Vydana faktura — DPH vystup | 311 | 343 | ...

Kontrolni otazky

1. Jaky je rozdil mezi datem vystaveni a datem zdanitelného pInéni (DUZP)?
2. Pro¢ je DUZP dulezité z hlediska DPH?

3. Na kterém Uctu se zachycuje pohledavka za odbératelem?



4. Na ktery Ucet se uctuje DPH na vystupu (z vydané faktury)?
5. Co se stane, kdyz odbératel neméa DIC — musime ho presto uvadét na fakture?
6. Jak aplikace pfifazuje Cislo nové fakture? Kde se toto nastaveni spravuje?

7. Jaka je zakonna minimalni Ihta pro uchovani dafiovych doklad(?

POUZE PRO VYUCUJiCiHO

Metodické poznamky pro vyucujiciho

Typické problémy studenti:

e Zaména DUZP a data vystaveni — zd(razni, ze DUZP = okamzik uskutecnéni pInéni,
datum vystaveni = administrativni datum vyhotoveni dokladu. DPH se odvadi podle
DUZP.

* Studenti zapominaji pfidat DPH k polozkadm nebo voli Spatnou sazbu — upozorni, ze
12 % plati pro potraviny a vybrana plnéni, 21 % pro ostatni.

® Zaména zakladu dané a celkové ceny pfi ru¢nim vypoctu.
Doporuceni:

» Ukol 1 (PDF + nalezitosti) je vhodny pro kontrolu porozuméni zakonu — nechej
studenty pracovat samostatné, pak projdi vysledky spolecné.

* Ukol 3 (Gcetni zapis) propojuje aplikaci s teorii — jde o klicovy vystup lekce.

® Pro pokrocilé: zadej fakturu se zalohou (viz Lekce 3) nebo s platbou v hotovosti
(pokladna vs. banka).

Vazba na vyuku acetnictvi:

® Pohledavky: Ucet 311, analytika dle odbérateld (311100, 311200 ...)
* Vynosy: tfidy 6, obvykle 604 Trzby za zboZi nebo 602 Trzby z prodeje sluzeb
® DPH na vystupu: 343 (souvztaznost MD 311 / D 343)

® Propojeni s tématem: Pohledavky a jejich evidence, Dan z pridané hodnoty



Lekce 02 Evidence prijaté faktury

Modul: Fakturace Odhadovany cas: 45 minut Prerekvizity: Dokoncena Lekce 1 — Vystaveni

vydané faktury

Cil lekce

Po absolvovani lekce student:

® Rozumi rozdilu mezi vydanou a prijatou fakturou z pohledu Ucetnictvi

* Spravné zaeviduje pfijatou fakturu od dodavatele véetné vSech povinnych udajt
* Vi, jaky ucetni zapis pfijata faktura vyvola (MD 501/343 / D 321)

* Dokaze sledovat stav zavazk( vici dodavatelim

® Zna postup pfi evidenci faktury se dvéma sazbami DPH

Teoreticky uvod

Prijata faktura — zavazek vuci dodavateli

Na rozdil od vydané faktury (pohledavka) pfijata faktura predstavuje zavazek — firma je povinna
zaplatit dodavateli. Pfijata faktura se nesestavuje, ale prebira od dodavatele a eviduje v
Ucetnictvi.

Ucetni zapis prijaté faktury

MD 501 — Spotreba materidlu (nebo jiny ndkladovy ucet) (zadklad bez DPH)

MD 343 — Dan z pridané hodnoty (DPH na vstupu)
D 321 — zavazky z obchodnich vztahl (celkova castka s DPH)

Volba nakladového uctu zavisi na predmétu nakupu:

Co nakupujeme Ucet

Material, kancelarské potreby 501 — Spotieba materialu

Zbozi urcené k dalSimu prodeji 504 — Prodané zbozi (nebo 132 pres sklad)
Sluzby (IT, poradenstvi, ...) 518 — Ostatni sluzby

Energie 502 — Spotieba energie

Opravy a udrzovani 511 — Opravy a udrzovani




DPH na vstupu

Platce DPH si mize uplatnit odpocet DPH z prijaté faktury — to znamena, ze DPH zaplacené

dodavateli se odecte od DPH, které firma odvadi ze svych vydanych faktur. Podminkou je, Ze:

¢ firma je platcem DPH
* prijaté plnéni slouzi pro ekonomickou cinnost

¢ firma disponuje danovym dokladem

Postup

Krok 1 — Prepnuti na pfijaté faktury
1.V levém navigacnim panelu otevfi skupinu Doklady a klikni na Faktury.

2. Pfepni se na zalozku Prijaté.

Krok 2 — Nova pfijata faktura

1. Klikni na Nova prijata faktura.

2. Otevre se formulaf pro evidenci pfijaté faktury.

Krok 3 — Dodavatel a cislo dokladu

Vypln hlavicku faktury:

Pole Hodnota

Dodavatel Papirna Novék s.r.o.

Cislo dokladu dodavatele FV-2024-0847

Datum vystaveni (dle faktury dodavatele) Dnesni datum - 5 dni

DUzP Datum vystaveni (dle faktury dodavatele)
Datum splatnosti Datum vystaveni + 14 dni

Datum prijeti Dnesni datum

Cislo dokladu dodavatele je ¢islo, které prifadil faktufe dodavatel ve svém systému. Interni
Cislo (z nasi Ciselné rady) prifadi aplikace automaticky.

Krok 4 — Pridani polozek

Zadej dvé polozky z fiktivni faktury Papirny Novak:



Popis Mnozstvi M) Cena za MJ (bez DPH) Sazba DPH
Kopirovaci papir A4 80g, 500 listd 100 bal 95 K¢ 21 %

Tonery pro laserovou tiskarnu 4 ks 890 K¢ 21 %

Zkontroluj vypocitané hodnoty:

Zaklad (bez DPH) DPH 21 % Celkem
Papir 9 500 K¢ 1995 K¢ 11495 K¢
Tonery 3 560 K¢ 747,60 K¢ 4 307,60 K¢
Celkem 13 060 K¢ 2 742,60 K¢ 15 802,60 K¢

Krok 5 — Vybér nakladového uctu

V aplikaci Vedito se pfi evidenci prijaté faktury obvykle vybira predkontace nebo Gcetni
kategorie, ktera urcuje, na jaky nakladovy Ucet se faktura zauctuje.

® Pro papir a tonery (spotfeba kancelarského materialu) vyber icet 501 — Spotfeba materialu.

Pokud aplikace nabidne rozbalovaci seznam kategorii (napr. ,Kancelarské potreby"), vyber tu
odpovidajici — interné se mapuje na spravny Ucet.

Krok 6 — Ulozeni a zauctovani

1. Pfekontroluj vSechny udaje.
2. Klikni na Vytvofit doklad — faktura se ulozi ve stavu Koncept.

3. V detailu faktury klikni na Evidovat — stav se zméni na Evidovano.

Krok 7 — Prehled zavazku

1.V prehledu pfijatych faktur si vSimni sloupce Splatnost a pfipadné barevného rozliseni (po
splatnosti = Cervené).

2. Zjisti, jaky je celkovy objem nezaplacenych zavazki v tvé organizaci.

Otazka: Pokud firma nestihne zaplatit fakturu do data splatnosti, co miize dodavatel po firmé
pozadovat?

Pracovni ukoly

Ukol 1 — Druha pfijata faktura



Zaeviduj dalsi pfijatou fakturu od vlastniho fiktivniho dodavatele (vytvor v Kontaktech).
Tentokrat se bude jednat o fakturu za sluzby (napf. IT podpora, Ucetni poradenstvi). Pouzij Gcet
518 — Ostatni sluzby. Faktura musi mit:

* Alespon 1 polozku
e Splatnost 30 dni

® Spravné vyplnéné cislo dokladu dodavatele

Ukol 2 — Srovnavaci tabulka

Dopln tabulku porovnavajici vydanou a pfijatou fakturu:

Hledisko Vydana faktura Prijata faktura
Kdo ji vystavuje
Co v UcCetnictvi vznika
Na které strané uctu 311/321 se zachycuje
U¢et MD
Ucet D
Vliv na DPH
Ukol 3 — Uéetni zapis

Pro pfijatou fakturu od Papirny Novak (Krok 4) zapis$ Gcetni zapis:

C. | Text | M | b | Castka
S — P E—
1 | Prijatd faktura — naklad | 501 | 321 |
2 | Prijatd faktura — DPH vstup | 343 | 321 |

Kontrolni otazky

1. Na jakém Uctu se zachycuje zavazek vici dodavateli?

2. Jaky je rozdil mezi DPH na vstupu a DPH na vystupu?

3. Jak se nazyva dislo, které prifadi fakture dodavatel (na rozdil od interniho ¢isla v nasi
evidenci)?

4. Na jaky ucet se zauctuje prijata faktura za poradenské sluzby? A za material?

5. Co je odpocet DPH a kdo si ho mGze uplatnit?

6. Co znamena stav faktury ,,Po splatnosti“?

7. Proc je dllezité zadat spravné datum pfijeti faktury?



POUZE PRO VYUCUJiCiHO

Metodické poznamky pro vyucujiciho

Typické problémy studenti:

® Zaména Cisla dokladu dodavatele a interniho cisla — vysvétli, ze kazda strana transakce
ma svou ciselnou radu; dodavatel vidi tutéz fakturu jako vydanou (FV-...), my ji

evidujeme jako pfijatou s vlastnim internim oznacenim.

* Volba Spatného nakladového uctu — jde o velmi casté chyby; doporucuj studentim

nejprve urcit, ,co jsme koupili", a z toho odvodit Ucet.
e Zaména MD a D u prijaté faktury — u vydané je pohledavka na MD 311, u prijaté je

zavazek na D 321.

Doporuceni:

* Ukol 2 (srovnavaci tabulka) je vhodny jako skupinova prace nebo mini-test — pfimo
provéruje pochopeni symetrie vydana/pfijata.

* Po dokonceni lekce nechej studenty prepnout do prehledu (Dashboard) a zjistit, jak se

zménil pomér pohledavek a zavazka.

* Pokud ma skola pristup k ukazkové tiskové sestave ,Saldokonto dodavatel(", ukaz ji

jako pfiklad analytické evidence k uctu 321.

Vazba na vyuku téetnictvi:

® Zavazky: Ucet 321, analytika dle dodavateld
e Naklady: tfida 5 (501, 502, 511, 518 ...)
® DPH na vstupu: 343 souvztazné s 321

* Propojeni s tématy: Zavazky z obchodnich vztaht, Zasoby na skladé vs. spotfeba, DPH

— odpocet dané



Lekce 03 Dobropis a zalohova faktura

Modul: Fakturace Odhadovany ¢as: 45 minut Prerekvizity: Dokonceny Lekce 1 a 2

Cil lekce

Po absolvovani lekce student:

* Rozumi, kdy a proc¢ se vystavuje dobropis (opravny danovy doklad)
* Vytvori dobropis k existujici vydané fakture

® Zné rozdil mezi zélohovou fakturou a danovym dokladem k zaloze
* Rozumi Ucetnimu zachyceni zalohy (pfijaté i poskytnuté)

* Dokaze v aplikaci vystavit zalohovou fakturu a nasledné ji vyporadat

Teoreticky uvod

Dobropis (opravny dainovy doklad)

Dobropis (§45 zdkona o DPH) se vystavuje, kdyz dojde ke snizeni zakladu dané plvodni faktury.
Typické davody:

Diivod Priklad

Vraceni zbozi odbératelem Odbératel vratil vadné zbozi

Sleva poskytnuta po fakturaci Obchodni sleva za rychlou platbu
Oprava chyby v cené Fakturovano vice, nez bylo dohodnuto
Stornovaci dobropis Uplné zrugeni celé faktury

Dobropis musi odkazovat na €islo puvodni faktury a obsahovat stejné naleZitosti jako danovy
doklad, ale s zapornymi hodnotami (nebo explicitnim popisem snizeni).

Ucetni zapis dobropisu (vydaného)

Dobropis je opakem vydané faktury — snizuje pohledavku a vynos:

MD 604 — Trzby za zbozi (zdklad bez DPH, zaporné)
MD 343 — DPH (DPH na vystupu, zdaporné)
D 311 — Pohledavky (celkova castka, zaporné)

V praxi se piSe bez zapornych znamének jako obraceny zapis: MD 604 /D 311 a MD 343 / D 311,

¢imz se plvodni zapis snizuje.



Zalohova faktura a danovy doklad k zaloze

Zalohova faktura (proforma faktura) slouzi k vyzadani platby predem. Sama o sobé neni
danovym dokladem — nevznika z ni povinnost pfiznat DPH ani pravo na odpocet. Jde o vyzvu k

platbé.

Teprve po prijeti zalohy je dodavatel povinen vystavit danovy doklad k prijaté zaloze (§31a

zakona o DPH) — to je skute¢ny danovy doklad s DPH.

Doklad Danovy doklad? Vznik povinnosti DPH

Zalohova faktura (proforma) Ne Ne

Danovy doklad k zéloze Ano Ano, ke dni prijeti zalohy

Konecna (danova) faktura Ano Ano, ke dni DUZP (sniZzena o zalohu)

Ucetni zachyceni pfijaté zalohy (u prodavajiciho)
(1) Prijeti zalohy na bankovni ulcet:
MD 221 — Bankovni ucet / D 324 — Prijaté zalohy

(2) Danovy doklad k zaloze — priznani DPH:
MD 324 — Prijaté zalohy / D 343 — DPH na vystupu
(DPH se vycleni ze zalohy)

(3) Konecnd faktura — zuctovani zalohy:
MD 311 — Pohleddvky / D 604 — Trzby (cely zdaklad)
MD 311 — Pohledavky / D 343 — DPH (zbyvajici DPH)
MD 324 — Prijaté zalohy / D 311 — Pohledavky (odecteni zdlohy)

Postup — Dobropis

Krok 1 — Nalezeni piivodni faktury

1.V sekci Doklady — Faktury, zalozka Vydané, najdi fakturu vystavenou Restauraci U Zlatého

Iva (z Lekce 1).

2. Otevri jeji detail.

Krok 2 — Vystaveni dobropisu
1. V detailu faktury klikni na tlacitko Vystavit dobropis.
2. Aplikace vytvori novy doklad predvyplnény Udaji z plvodni faktury.

3. Ovér, ze dobropis odkazuje na Cislo plvodni faktury.



Krok 3 — Uprava polozek

Simulujeme situaci: odbératel vratil 10 baleni kancelarského papiru A4 jako nevyhovujici.

1.V polozce ,Kancelarsky papir A4" zmén mnozstvi na —=10 (zaporné Cislo) nebo nastav

mnozstvi na 10 a aplikace sama pouzije zapornou hodnotu.
2. Ostatni polozky odstran (dobropis se tyka jen vraceného zbozi).

3. Zkontroluj, ze vysledna castka dobropisu je zadporna (= snizuje pohledavku).

Popis Mnozstvi Cena/MJ Zaklad DPH 21 % Celkem

Kancelarsky papir A4 -10 bal 180 K¢ -1 800 K¢ -378 K¢ -2178 K¢

Krok 4 — Ulozeni dobropisu

1. Klikni na Vytvofit doklad — dobropis se ulozi ve stavu Koncept.

2. Dobropis se zobrazi v prehledu v sekci Doklady — Dobropisy.

Postup — Zalohova faktura

Krok 5 — Nova zalohova faktura

1.V levém navigacnim panelu otevfi skupinu Doklady a klikni na Zalohy.

2. Klikni na Nova vydana zaloha.

Krok 6 — Vyplnéni zalohy

Simulujeme situaci: novy zakaznik chce objednat zbozi za 50 000 K¢, ale pozadujeme zalohu 50
%.

Pole Hodnota

Odbératel (vyber nebo vytvor fiktivni firmu)

Popis zalohy Zaloha na objednavku ¢. OBJ-2024-012
Vyse zélohy 25 000 K¢ (bez DPH)

Sazba DPH 21 %

Splatnost 7 dni

3. Klikni na Ulozit / Vystavit.

Krok 7 — Prohlidka vystavené zalohy



1. Stahni PDF zalohové faktury.

2. VSimni si, ze doklad neobsahuje cislo darnového dokladu a obvykle je oznacen jako
.Zalohova faktura" nebo ,Proforma" — neni to danovy doklad.

Otazka k zamysleni: Kdy bys jako prodavajici byl/a povinen/a vystavit dafnovy doklad k prijaté

zaloze? Co to pro tebe jako platce DPH znamena?

Pracovni ukoly

Ukol 1 — Dobropis k pfijaté faktuie

Papirna Novak ti zaslala dobropis, protoze 5 balenich papiru bylo poskozenych. Zaeviduj tento

dobropis v sekci Pfijaté faktury (jako pfijaty dobropis / opravny doklad):

® Mnozstvi: =5 bal papiru A4
* Cena/MJ: 95 K¢

* Odkaz na pGvodni fakturu: ¢islo faktury z Lekce 2

Do sesitu zapis, jak se timto dobropisem zméni tvidj zavazek vici Papirné Novak.
Ukol 2 — Schéma toku dokladii

Nakresli do sesitu schéma, které zachycuje tok dokladl pfi prodeji se zalohou:

Zakaznik popta zbozi

l
[1. doklad: 1 - zdkaznik zaplati zalohu
l
[2. doklad: ] - povinnost priznat DPH
l
Dodani zbozi
!
[3. doklad: ] -» vyuctovani, odecteni zalohy

Dopln nazvy dokladd do ramecka.
Ukol 3 — Porovnani

Odpovéz pisemné (3-5 vét): Proc zdlohova faktura (proforma) neni dariovym dokladem? Co by se

stalo, kdyby odberatel uplatnil odpocet DPH na zdklade zdalohové faktury?

Kontrolni otazky

1. Kdy se vystavuje dobropis? Vyjmenuj aspon tfi divody.
2. Na jakou fakturu musi dobropis odkazovat?

3. Jaky je rozdil mezi zadlohovou fakturou a danovym dokladem k zaloze?



4. Ke kterému datu vznika platci DPH povinnost priznat DPH z pfijaté zalohy?

5. Na jakém Uctu se zachycuji pFijaté zalohy (na strané prodavajiciho)?

6. Jak se dobropis projevi v prehledu pohledavek — zvysi nebo snizi pohledavku?

7. Co je ,stornovaci dobropis" a jak se lisi od ¢astecného dobropisu?

POUZE PRO VYUCUJiCiHO

Metodické poznamky pro vyucujiciho

Typické problémy studenti:

Zameéna zalohové faktury a danového dokladu k zaloze — velmi Casta chyba;
doporucuj mnemotechniku: ,proforma = prosim zaplat, dafiovy doklad = potvrzu;ji
pfijeti a pfiznavam DPH".

Studenti zapomenou, ze dobropis musi odkazovat na pavodni fakturu — bez reference

nelze dobropis spravné sparovat.

Negativni Cisla v dobropisu — aplikace m(ize zaporné hodnoty zobrazovat rizné

(Cervené, se zavorkou, s minusem); upozorni na konvenci v konkrétni aplikaci.

Doporuceni:

Téma zélohy je slozitéjsi — vénuj mu vice vykladu pred praxi. Nakresli na tabuli schéma
toku doklad@i (Ukol 2).

Dobropis v aplikaci je snazsi ¢ast — vétsina studentl ho zvladne samostatné po kratké
demonstraci.
Pro pokrocilé: zadej kompletni scénar zalohy end-to-end (zalohova faktura — pfijeti

platby — danovy doklad k zaloze — konecna faktura — vyuctovani).

Vazba na vyuku tcetnictvi:

Dobropis: storno pohledavky, opacny zapis k 311/604/343
Zalohy: ucet 314 (poskytnuté zalohy — u kupujiciho), 324 (pfijaté zalohy — u
prodavajiciho)

Propojeni s tématem: Zlc¢tovaci vztahy, Kratkodobé zavazky a pohledavky, DPH —
zalohy



Lekce 04 Opakujici se doklady

Modul: Fakturace Odhadovany ¢as: 45 minut Prerekvizity: Dokonceny Lekce 1-3

Cil lekce

Po absolvovani lekce student:

* Rozumi pojmu opakujici se (periodické) pInéni a vi, kdy ho firmy vyuzivaji
* Nastavi Sablonu opakujiciho se dokladu v aplikaci

* Chape propojeni s ¢asovym rozlisenim nakladd a vynosu

* Dokaze upravit nebo deaktivovat existujici Sablonu

* Propoji automatické fakturovani s praktickym fizenim cash flow

Teoreticky uvod

Opakuijici se pInéni v praxi

Mnoho obchodnich vztaht je dlouhodobych a pravidelnych — fakturuje se vzdy ke stejnému

datu, za stejnou Castku, stejnému partnerovi. Priklady:

Typ pInéni Priklad Frekvence
Pronajem Mésicni najem skladu Mésicné

Sprava IT Pausal za spravu server( Mésicné
Predplatné Pristup k softwaru Ctvrtletné / ro¢né
Uklidové sluzby Tydenni Uklid kancelafi Tydné
Leasingova splatka Splatka firemniho vozu Mésicné

Vytvaret tyto faktury ruéné kazdy mésic je zdlouhavé a nachylné k chybam. Sablona opakujiciho

se dokladu umoziuje nastavit parametry jednou a faktury se generuji automaticky.

Casové rozliseni (naklady a vynosy pristich obdobi)
S opakujicim se fakturovanim Uzce souvisi ¢asové rozliSeni:
Pokud firma zaplati ndjem na cely rok dopredu (napf. 120 000 K¢), ve skutecnosti se tento naklad

rozloZi do 12 meésicl (10 000 K¢/mesic). Platba celé ¢astky najednou nesmi ovlivnit vysledek

hospodareni jen jednoho mésice.



Ucet  Nazev Kdy se pouzije

381 Naklady pfistich obdobi Zaplatime dopfedu — néklad se bude tykat budoucich obdobi

384 Vynosy pristich obdobi Prijmeme platbu pfedem — vynos se tyka budoucich obdobi
385 Prijmy pristich obdobi Vynos nastal, ale penize pfijdou az pfisti rok
383 Vydaje pristich obdobi Naklad nastal, ale platba probéhne pristé

V rdmci této lekce se ¢asovym rozliSenim zabyvame jen na Urovni porozuméni — podrobnou

Ucetni metodiku probere Modul 6 (Uzavérka).

Cash flow a pravidelna fakturace

Pravidelné a predvidatelné fakturovani pomaha firmé planovat penézni toky (cash flow). Firma
vi, kdy pfijdou platby od odbératell a kdy musi zaplatit dodavatelim — to je zaklad financ¢niho

fizeni.

Postup

Krok 1 — Nalezeni funkce opakujicich se dokladii

1.V levém navigacnim panelu otevfi skupinu Doklady a klikni na Opakujici se.

2. Zobrazi se prehled existujicich $ablon (v nové organizaci pravdépodobné prazdny).

Krok 2 — Vytvoreni Sablony
Klikni na Nova opakujici se faktura a vypln:

Hlavicka sablony:

Pole Hodnota

Nazev Sablony Mésicni najem skladu — Novak

Odbératel (vytvor fiktivni firmu ,Sklad Novak s.r.0." nebo pouzij existujici)
Frekvence Mésicné

Datum pfistiho generovani 1. den pfistiho mésice

Datum ukonceni 31. 12. aktualniho roku

Den splatnosti 14 dni od vystaveni

Polozka Sablony:



Popis Mnozstvi MJ Cena bez DPH Sazba DPH

Pronajem skladovych prostor, 200 m? 1 mésic 18 000 K¢ 21 %

Krok 3 — Ulozeni Sablony

1. Zkontroluj nastaveni — zejména frekvenci a datum pfistiho generovani.
2. Klikni na Vytvofit (pfi vytvareni nové Sablony) nebo Ulozit zmény (pfi Upravé).

3. Sablona se zobrazi v piehledu s informaci o dal$im planovaném vystaveni.

Krok 4 — Prohlidka sablony

1. Otevri detail Sablony kliknutim na jeji ndzev v prehledu.

2. Ovér, ze obsahuje spravné datum pristiho generovani a nastavené polozky.

Aplikace faktury z Sablony generuje automaticky v nastaveny den — ruéni spusténi neni k

dispozici. Chces-li fakturu vytvorit mimo plan, vytvor ji ru¢né z modulu Doklady — Faktury.

Krok 5 — Uprava a deaktivace $ablony

1. Vrat' se do prehledu sablon.
2. Otevri Sablonu ,Mésic¢ni najem skladu".
3. Zmén cenu polozky na 19 000 K¢ (simulace zdrazeni najmu) a klikni na Ulozit zmény.

4. Nakonec Sablonu smaz — nechceme, aby generovala realné faktury po skonceni cviceni.

Pracovni ukoly

Ukol 1 — Druha sablona
Vytvor Sablonu pro ¢tvrtletni pausal za IT podporu:

® QOdbératel: vlastni fiktivni firma
* Frekvence: Ctvrtletné

e Cena: 6 000 K¢ bez DPH (21 %)
® Splatnost: 21 dni

Po ulozeni zapis do sesitu: Kolik faktur z této Sablony vznikne za jeden kalendarni rok? Jaky bude
celkovy rocni vynos (zaklad bez DPH)?

Ukol 2 — Cash flow rozvaha
Firma ma dvé aktivni Sablony opakujicich se dokladd (ndjem skladu + IT pausal):

Vypocitej a zapis do tabulky:



Mésic 1 Mésic 2 Mésic 3
Faktura za najem skladu (bez DPH) 18 000 K¢ 18 000 K¢ 18 000 K¢
Faktura za IT pausal (bez DPH) 6 000 K¢ 0 K¢ 0 K¢

Celkové vynosy z Sablon

(IT pausal se fakturuje ctvrtletné — v mésici 1 = 1. mésic ctvrtleti)
Odpovéz: Proc je pro firmu vyhodné védét tyto vynosy dopredu?
Ukol 3 — Casové rozliseni

Precti nasledujici situaci a odpovéz na otazky:

Firma zaplati 1. ledna jednordzové cely rocni ndjem kanceldre: 240 000 K& (bez DPH). Ucetni rok
trva leden—prosinec.

1. Kolik K& najmu se tyka kazdého mésice?

2. Na jaky Ucet se zaznamena celd platba v lednu?

3. Jak se tato polozka postupné ,spotfebovava" v prabéhu roku?

4. Proc¢ by bylo nespravné zauctovat celych 240 000 K¢ jako naklad hned v lednu?

Kontrolni otazky

1. Jaké typy plnéni jsou vhodné pro automatizaci pres Sablonu opakujiciho se dokladu?
2. Jaky je rozdil mezi frekvenci mési¢né a ctvrtletné u opakujiciho se dokladu?

3. Co je €asové rozliseni a proc je v Ucetnictvi nutné?

4. Na jakém Gctu evidujeme naklady pfristich obdobi?

5. Co je cash flow a proc pravidelna fakturace pomaha jeho planovani?

6. Jak se Sablona opakujiciho se dokladu lisi od ru¢né vystavené faktury?

7. Kde v aplikaci nastavis datum pristiho generovani a datum ukonceni Sablony?



POUZE PRO VYUCUJiCiHO

Metodické poznamky pro vyucujiciho

Typické problémy studenti:

Zaména Sablony a skutecné faktury — zdUrazni, Ze Sablona je jen ,predpis”; faktura
vznika teprve vygenerovanim.

Nespravné pochopeni casového rozliseni — téma je abstraktni, poméaha vizualizace na
Casové ose.

Studenti deaktivuji Sablonu hned po vytvoreni — pfipomen, aby Sablonu nejprve
prozkoumali (Krok 3—4) a teprve pak deaktivovali.

Doporuceni:

Ukol 3 (¢asové rozligeni) je zamérné teoreticky — propojuje aplikaci s odbornou teorii.
Lze ho zadat jako pisemnou pfipravu na pfisti hodinu.
Ukazka readlného cash flow v podnikani (pro¢ firmy zkrachuji i pfi zisku — cash flow vs.

vysledek hospodareni) je vhodnym motivacnim prvkem pro tuto lekci.

Pokud aplikace neumoznuje ruc¢ni generovani z $ablony (zavisi na verzi/konfiguraci),
preskoc Krok 4 a simuluj ho slovné.

Vazba na vyuku tcéetnictvi:

Casové rozliseni: G¢ty 381-386

Vynosy a naklady: princip vérného zachyceni do spravného obdobi (accrual principle)
Cash flow vs. vysledek hospodareni: zisk # penize na Uctu

Propojeni s tématy: Uzavérkové operace — Casové rozliseni, Financni analyza — cash

flow vykaz



