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Účtování Pokladna, Banka – pracovní list:
Účetnictví/Pokladna
                 /Banka

Každý účetní případ zapisujeme do prvotních dokladů v adresáři Účetnictví. 

Příjmový pokladní doklad – příjem z prodeje zboží zapíšeme do adresáře:
Účetnictví/Pokladna
Vyjede pokladní doklad, zmáčkněte INSERT (záznam/editace/vložit) a zvolte typ dokladu - Příjmový pokladní doklad – vložit! 
Vyplňte pokladní doklad (některé údaje jste již vyplnili v adresáři nastavení/uživatelské nastavení/pokladna).
Zkontrolujte všechny údaje, doplňte datum:
· Rozklikneme šipku – vyjede nám kalendář, vyberte datum,
· Znaménky  +  -  přičítáme nebo odčítáme dny.
Předkontace:
Pomocí znaménka „ ... “ rozklikněte seznam předkontací a vyberte správnou předkontaci. Pokud v seznamu není, pomocí tlačítka INSERT vložte   novou,  postupujte obdobně jako při nastavení pokladny.

Pokud budete vkládat novou předkontaci, musíte zvolit také zkratku a pro tento účetní případ doplnit také předkontace včetně 14   a 20 %  DPH. Všechny účty musí být zadány vč. analytického členění  (např.  211000). 

Text
Doplňte pouze, zač jsme peníze obdrželi (např. – prodej zboží) 

Částka:
Pokud známe cenu bez DPH (např. 10 000- Kč) a DPH je 20 %, zadáme  k DPH 20 %   10 000,- a program vypočte cenu vč. DPH.
Pokud neznáme cenu bez DPH, zapíšeme cenu včetně DPH a program automaticky vypočte při správně zadaném DPH cenu bez DPH.  
Po dokončení údajů o ceně nezapomeňte celý doklad uložit!
Pomocí Alt F1 je Vám u každého údaje k dispozici podrobná nápověda.
Obdobným způsobem účtujeme také bankovní výpisy.
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