Ekonomickeé ¢€innosti
(Smérnice €. Sm-E002, 4. vydani ze dne 24. 9. 2018)

Priloha €. 9 Sm-E002-9

Uzavérka sklad a v Ql

Kontrola ocen éni dodacich list G pfijatych
Prodej a ndkup / Nékup / Kontrola ocenéni dodacich listd pfijatych filtry:

a) Neocenéné DL - zvolit datum konce uzaviraného obdobi a fadu dodacich listu:
Formular by mél byt na konci uzaviraného obdobi prazdny.

b) Nezpracované DL
Formular by mél byt na konci uzaviraného obdobi prazdny.

Kontrola ocen éni dodacich list & v seznamu faktur p Fijatych
V seznamu faktur pfijatych zobrazit doklady pomoci filtru.
- nepfipojené DL / zadat datum konce uzaviraného obdobi a fadu faktur pfijatych:
Formular by mél byt na konci uzaviraného obdobi prazdny.

Kontrola rozpracovanych doklad

Sklady / Skladové prehledy / Seznam vSech skladovych pfijemek
- filtr ,Rozpracované prijemky za obdobi“, v ném nastavit poZadované datum, nasledné
rychlym filtrem nastavit poZadovany sklad.

Sklady / Skladové prehledy / Seznam vSech skladovych vydejek
- filtr ,Rozpracované vydejky za obdobi“, v ném nastavit poZzadované datum, nasledné
rychlym filtrem nastavit poZadovany sklad.

V pripadé zjisténi rozpracovani dokladu — kontaktovat pfislusny sklad, ktery chybu opravi.

Skladové p Fijemky bez dodacich list G
Sklady / Skladové prehledy / Skladové prijemky bez dodacich listu
- zvolit ,Kontrolni filtr, dale rychlym filtrem vybrat konkrétni sklad. Zobrazené skladové
prijemky je nezbytné prekontrolovat a pfipadné k nim pfifadit odpovidajici dodaci listy
(kazdé prijemka musi byt pfipojena k dodacimu listu)
- dodaci listy pfipoji pfislusny sklad. pracovnik (kazda pfijemka musi byt pfipojena
k dodacimu listu)

Kontrola doklad 4 bez u€etnich polozek

a) V hlavni nabidce v menu Podvojné ucetnictvi/Podparné funkce Ucetnictvi spustite
programovou funkci Seznam dokladu bez ucetnich polozek.

- filtr Doklady bez U€etnich poloZek. Pokud se po zapnuti filtru objevi doklady, provedete
se jejich zauctovani
b)  V hlavni nabidce v menu Podvojné ucetnictvi/Podparné funkce Gc€etnictvi spustite
programovou funkci Dodatecna tvorba U&etnich poloZzek. V zobrazeném formulafi
Dodate¢na tvorba uc€etnich poloZzek lIze pomoci tlagitka Tvorba (cetnich poloZek
vytvofit pro vybrany doklad ucetni polozky. PFi zaSkrtnuti pole Hromadna tvorba
nachazejiciho se v levém dolnim rohu formulare 1ze hromadné vytvofit ucetni polozky
pro vybrané doklady.

Kontrola prazdnych dimenzi v Zadostech o zall  ¢étovani I.
Podvojné t&etnictvi / Usetni operace / Zadosti o zatstovani
- filtr Kontrola zauétovani v mésici |. — zvolit obdobi od — do dle obdobi G€etni zavérky-
rychly filtr — kurzor na sloupci MD nezadat nic a dat Enter nebo OK.
Formular musi byt prazdny.

Neni-li tento vytisk na prvni stran& opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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Pokud neni, je potfeba doklady okontovat. Obvyklym divodem je to, Ze byla vioZzena polozka
do Ciselniku zboZi a nebyla ji pfipojena ucetni skupina zboZzi. Pokud je bez &isla u¢tu MD
nebo DAL skladovéa vydejka, je pravdépodobné divodem to, Ze ma nebo naopak nema byt
uctovana do majetku.

Pokud neni nastavena Ucetni skupina nebo je zadana chybné:

a)  zjistit o jakou polozku se jedna (pro€ se neulctovala): Pomoci tlaCitka — Zobrazeni
dokladu — poloZky dokladu a podle nezauctované ¢astky ur€it o jakou polozku
(poloZky) prijemky / vydejky se jedna.

b) v uc€etnim deniku provést kontaci dle zjisténé u&.skupiny

Pokud mélo byt vydano zbozi jinym druhem vydejky (SVIOP x SVKMAJ), je nutno chybnou
vydejku stornovat a vystavit spravné - provadi pracovnik skladu.

Po doplnéni v8ech G¢td ke vSem polozkam zrusit rychly filtr. Zadctovat vSechny skladové
doklady (v€.FP)do ucetniho deniku. CTRL+A a stisk tlagitka Zauc&tovat.

Kontrola prazdnych dimenzi v Zadostech o zal  étovani
Podvojné t&etnictvi / Usetni operace / Zadosti o zatétovani
- filtr Kontrola zau€tovani v mésici ll. - rychly filtr — kurzor na sloupci MD nezadat nic a
dat Enter nebo OK:
Formul&Ff musi byt prazdny.
PokraCovani viz.6

Kontrola rozdilného data zali €tovani v hlavi €ékach doklad G a v U €etnich poloZzkach
Kontrola se provadi v U¢etnim deniku pomoci
- filtru "Rozdil data zaudtovani a data zauctovani na dokladu", ve kterém se zada
pocatek a konec uzaviraného obdobi. Doklady, které maji rozdilné datum zauctovani je
potfeba prenést do Zadosti o zalstovani (oznadit vdechny zatétované fadky dokladu
pomoci CTRL + Kliknuti mySi a stiskem tlacitka Oductovat). Poté je mozno datum
zaUctovani zménit v hlavi¢ce dokladu (ze seznamu pfijatych faktur).

_ Po opravé znovu zaznamy zaudétovat ze Zadosti o zat&tovani.

Kontrola saldokontni knihy poloZkové i &tu po Fizeni (111-xx)

Podvojné ucetnictvi / Udetni operace / Saldokontni kniha polozkova

Datum vzdy od 1. 1. 2010 (tak aby se napocitaly i polozky sparované v minulych mésicich,
jen nesparovane).

Doklady, které nejsou sparované, je potfeba ruéné sparovat:

Najit doklady, které spolu vzajemné souvisi(+,-) tak, aby rozdil skupiny dal dohromady
nulovou ¢astku. Oznacit doklady z jedné skupiny pomoci Ctrl+mys.

Zvolit tlagitko Ru¢ni parovani — Pfifazeni do skupiny.

Vyrovnané doklady ze sestavy zmizi.

Pokud je potfeba doklady znovu odpérovat:

Zobrazit Saldokontni knihu poloZkovou se zadanim Ne v poli Jen nesparované skupiny. Ve
zobrazeném seznamu vyhledat poZadovany doklad a zvolit tla€itko Ru&ni parovani —
Vyfazeni ze skupiny.

Po provedeni parovani musi zustat v Saldokontni knize jen doklady, které budou vyrovnané
v nasledujicim mésici. Pokud obsahuje i jiné doklady musi se najit chyba a opravit.

Neni-li tento vytisk na prvni stran& opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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Pokud parovany doklad spadd do uzavieného obdobi (je auditovan), je tfeba audit zrusit
v U¢etnim deniku — najit doklad, oznacit ctrl+enter vSechny polozky dokladu, tlacitko zruSeni
auditu — vybrané zéznamy. Vratit se zpét do saldokontni knihy a doklady sparovat. Po
naparovani opét udélat audit (oznadit, audit deniku — vybrané zaznamy).

Uzavérka skladu

Sklady / Rizeni skladti — zaloZka Inventury
- oznacit (ctrl+enter)vSechny sklady, které maji byt uzavieny
- tlacCitko hromadna uzavérka — zvolit datum uzavérky a OK

Kontrola stavu zasob na sklad &
Sklady / Rizeni sklad(i — z&loZka Stav zasob — tlagitko Stav zasob ke dni

- zobrazi se formular Stav zasob ke dni — pfepnout variantu (ozubené kolec¢ko) NEM:
Stav zasob ke dni

- vpravo dole stisk tlacitka V¢etné G€etnich skupin

- tisk - mezisoudty za skupiny — zobrazi stav zasob na skladé podle skupin

- wytisknout Podvojné Gcetnictvi — Ucetni sestavy — pfedvaha — zadat datum uzaviraného
mésice — tisk

- porovnani sestav ,Stav zasob ke dni — v€. U€etnich skupin“ a ,Pfedvahy*

- stavy sestav se musi rovnat, pfi zjisténi rozdilu vyhledat chybu a opravit uctovani
v pfislusném meésici — popf. v nasledujicim (vétSinou se jednd o zaménu ucetni
skupiny)

- vycisleni kone€ného stavu zasob na skladech a predani vysledk( vedouci OUC.

Pozn: v pfipadé nesrovnalosti pfi kontrolach skladu, kontaktovat odpovédného pracovnika

prislusného skladu

Vypracovala: Bc. Jana Jak3ova — referent OUC

Tato pfiloha nepodléha pfipominkovému Fizeni.
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