
VISUAL KNIHADF
program pro evidenci faktur došlých

(verze pro DBF a SQL)
Podrobná učebnice programu a referenční příručka

© 1988–2009 JADU



2

Obsah

1. Základní popis......................................................................................................... 4
1.1. Požadavky na systém......................................................................................... 4
1.2. Popis programu ................................................................................................... 4
1.3. Hlavní rysy programu.......................................................................................... 4
1.4. Víceuživatelská verze ......................................................................................... 4
1.5. Modularita............................................................................................................ 5
1.6. Jazykové mutace ............................................................................................... 5
1.7. Ovládání programu............................................................................................ 6
1.7.1. Klávesnice ......................................................................................................... 6
2. Standardní grafické prvky .................................................................................... 7
2.1. Menu ..................................................................................................................... 7
2.1.1. Formulář............................................................................................................. 7
2.1.2. Záložka............................................................................................................... 8
2.1.3. Tlačítko............................................................................................................... 8
2.1.4. Tlačítko volby.................................................................................................... 8
2.2. Typy polí ................................................................................................................ 8
2.2.1. Textové pole ..................................................................................................... 8
2.2.2. Datum ................................................................................................................ 8
2.2.3. Víceřádkové textové pole ............................................................................. 9
2.2.4. Rozbalovací seznam ....................................................................................... 9
2.2.5. Číselník ............................................................................................................... 9
2.2.6. Zaškrtávací pole............................................................................................... 9
2.2.7. Přepínač ..........................................................................................................10
2.3. Obecné ovládací prvky ..................................................................................10
2.3.1. Přidat ................................................................................................................10
2.3.2. Editace ............................................................................................................10
2.3.3. OK .....................................................................................................................10
2.3.4. Smazat .............................................................................................................10
2.3.5. Storno ...............................................................................................................10
2.3.6. Šipky .................................................................................................................10
2.3.7. Tisk.....................................................................................................................11
3. Program .................................................................................................................12
3.1. Menu faktury......................................................................................................12
3.1.1. Formuláře faktur došlých ..............................................................................12
3.1.1.1. Základní fakturační údaje .........................................................................13
3.1.1.2. Údaje pro případ faktury s platbou v zahraniční měně.......................14
3.1.1.3. Základ a výpočet DPH...............................................................................14
3.1.1.4. Účetní údaje uživatele ...............................................................................14
3.1.1.5. Doplňující informace..................................................................................15
3.1.1.6. Specifické funkce formuláře.....................................................................15
3.1.1.6.1. Najít  Vyhledávací formulář ...................................................................15
3.1.1.6.2. Konta .........................................................................................................16
3.1.1.6.3. Platby.........................................................................................................17
3.1.2. Dodavatelé.....................................................................................................18
3.1.3. Centrální databáze dodavatelů/zákazníků .............................................19
3.1.4. Import SQL.......................................................................................................19
3.1.5. Šablony ............................................................................................................19
3.1.6. Zápočty ...........................................................................................................21
3.1.7. Uzamčení měsíce ..........................................................................................22



3

3.2. Menu platby ......................................................................................................22
3.2.1. Banky................................................................................................................22
3.2.2. Platby ...............................................................................................................23
3.2.2.1. Příkaz přidat .................................................................................................25
3.2.2.2. Příkaz editace..............................................................................................26
3.2.2.3. Tisk příkazu....................................................................................................27
3.3. Menu Tisk ............................................................................................................27
3.3.1. Vytváření Zápočtu .........................................................................................27
3.4. Menu Tisk ............................................................................................................28
3.4.1. Tiskové sestavy................................................................................................29
3.4.1.1. Kniha faktur ..................................................................................................30
3.4.1.2. Zaplacené faktury ......................................................................................30
3.4.1.3. Nezaplacené faktury .................................................................................30
3.4.1.4. Dle dodavatele...........................................................................................31
3.4.1.5. Dle splatnosti................................................................................................32
3.4.1.6. Účty ...............................................................................................................32
3.4.1.7. Kontrola daní ...............................................................................................33
3.5. Funkce speciální................................................................................................34
3.5.1. Export ...............................................................................................................34
3.5.2. Import plateb..................................................................................................34
3.5.3. Aktovka............................................................................................................34
3.5.4. Reinstalace .....................................................................................................34
3.5.4.1. Záložka Firma...............................................................................................35
3.5.4.2. Záložka Převod............................................................................................36
3.5.5. Reindex............................................................................................................37
3.5.6. Pack! ................................................................................................................37
3.5.7. Archivace........................................................................................................37
3.5.8. Quartz ..............................................................................................................37
3.5.9. Jazyk.................................................................................................................37
3.5.10. Externí uzávěrka ...........................................................................................37
3.5.11. Konec programu..........................................................................................37



4

1. Základní popis

1.1. Požadavky na systém

• Systém JADU je funkční na platformě Windows.
• Klientské stanice: Operační systém Windows 2000/XP/Vista. Starší verze Win-

dows 95/98 jsou technicky použitelné, JADU lze na nich nainstalovat i spustit,
ale vzhledem k jejich obecně nízké stabilitě a ukončené podpoře je nelze do-
poručit.

• Servrový systém pro verze DBF: Windows server 2005/2008, Linux, případně i
starší verze servrových OS – Windows NT, Novell Netware 3.x/4.x/5.x/6.x, Ba-
nyan Vines.

• Servrový systém pro verze SQL: Microsoft SQL 2000, Microsoft SQL 2005, MSDE,
Microsoft SQL Express

1.2. Popis programu

Visual KDF - program pro evidenci došlých faktur, jejich předkontaci a provádění
plateb. Zvlášť vhodné pro detašované pořizování dat a jejich následný export do
účetního modulu VAS (podvojné účetnictví).

1.3. Hlavní rysy programu

Hlavní rysy:
• Eviduje došlé faktury a do-

bropisy
• Umožňuje vytvářet šablony

pro předkontaci došlých
faktur

• Platby faktur buď tiskem či
elektronicky

• Výpočet skonta a jeho
aplikace při platbě

• Elektronické výstupy do řa-
dy formátů elektronických
bankovních programů
(MultiCash, e-banka, KB a
další)

• Zpracování výpisů z ban-
kovních programů pro informace o platbách

• Návrh, evidence a realizace vzájemných zápočtů (ve spolupráci s modulem
vydaných faktur VFAKT)

• Tisk velkého množství různých sestav, např. přehled faktur, nezaplacené fak-
tury, kontace, kontroly DPH apod. podle mnoha kriterií.

• Exportuje data do programu VAS (podvojné účetnictví) k automatickému
nebo ručnímu zaúčtování

1.4. Víceuživatelská verze

Visual KNIHADF je plně víceuživatelský program a lze ho provozovat na libovolné síti
podporované systémem Visual FoxPro 9.0. Každý uživatel může mít své heslo, různá
oprávnění pro práci s programem a vlastní nastavení formulářů a tiskových sestav.
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1.5. Modularita

Program Visual KNIHADF je součástí komplexního programového vybavení
firmy JADU sloužícího k vedení základní ekonomické agendy podniku. Každá část je
samostatně plně funkční, ale teprve použitím automaticky spolupracujících kompo-
nent se získá komplexní informace i funkcionalita.

Diagram propojení s ostatními moduly.

1.6. Jazykové mutace

Protože je systém JADU používán v organizacích s vícejazyčným prostředím byla od
počátku vývoje všech modulů zapracována možnost přepínat i za běhu mezi jazy-
kovým verzemi. Standardně je k dispozici čeština, angličtina, němčina a slovenština.
Díky tomu, že komunikační jazyk je nezávislý na jádru, lze na přání dodat libovolnou
jazykovou verzi prostředí.

VWR
Mzdy

VAS
Podvojné účetnictví

VPOKL
Pokladna

VDF
Faktury došlé

VFAKT
Faktury vydané

VRXKS
Sklady

VLDC
Dispečink
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1.7. Ovládání programu

Visual KNIHADF je aplikace, která vychází ze všech zavedených konvencí uživatel-
ského rozhraní operačního systému MS Windows. Visual FAKT lze plně ovládat pomo-
cí myši i klávesnice. Pokud v textu není uvedeno jinak vychází ovládání, jak myši, tak i
klávesnice ze standardních postupů MS Windows.

1.7.1. Klávesnice

Pro práci s klávesnicí jsou, mimo klasických směrových šipek, důležité tyto klávesové
zkratky a funkční klávesy:

F10
v hlavním programu aktivuje Hlavní menu. Další výběr pak probíhá po-
mocí kláves šipek a klávesy Enter

Ctlr + F4 zavře aktivní okno
Ctlr + Tab, Ctrl + F1 přepíná aktivní okna
Ctlr + Shift + Tab přepíná aktivní okna v opačném pořadí

Při práci s kartami a mřížkami:
Tab, šipky přeskok mezi položkami
Ctrl + Tab přepínání záložek, jsou-li k dispozici

• Mnohé ovládací prvky mají podtržený znak ve svém popisu. Kombinace Alt +
podtržený znak je ekvivalentní kliknutí myši na prvek.

• U směrových šipek na formuláři jsou k dispozici klávesy Alt + ←↑↓→
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2. Standardní grafické prvky

2.1. Menu

Menu představuje jeden z hlavních ovládacích prvku programu, umožňuje přístup ke
všem činnostem programu. Jeho obsah se může měnit v závislosti na právě
prováděné činnosti. Vždy jsou přístupné jen ty činnosti, které mají v dané chvíli smysl.
Nepřístupné volby jsou zobrazeny šedě a nelze je zvolit.

2.1.1. Formulář

Formulář je základním grafickým prvkem sloužícím k zobrazení a práci s daty a obsa-
huje další objekty.
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2.1.2. Záložka

Pro větší přehlednost, popřípadě z důvodu funkčního záměru mohou formuláře ob-
sahovat záložky.
Záložka okna je podobná záložce v knize – po výběru se otevře příslušná strana knihy
(na obrazovce se objeví jiná pole a jiné objekty, které byly skryty za jinou záložkou).
Přepínání mezi záložkami je vhodné provádět myší nebo šipkou vlevo či vpravo
v okamžiku, kdy je kurzor umístěn na nápisu jedné ze záložek.

2.1.3. Tlačítko

Oblast, jejíž aktivace způsobí vyvolání určité činnosti. Aktivace se provede stiskem le-
vého tlačítka myši nebo umístěním kurzoru na tlačítko a stisknutím mezerníku nebo
klávesy Enter. Má-li tlačítko ve svém popisu podtržený znak, lze ho aktivovat také
současným stiskem klávesy Alt a podtrženého znaku.

2.1.4. Tlačítko volby

Tlačítko volby umožňuje přepínat mezi dvěma stavy. Jeho aktivace
stiskem umožňuje přístup k funkcím v běžném režimu nedosažitelnými.

Výběr se provádí levým tlačítkem myši. Má-li tlačítko ve svém popisu podtržený znak,
lze ho aktivovat také současným stiskem klávesy Alt a podtrženého znaku.

2.2. Typy polí

2.2.1. Textové pole

Lze vyplnit libovolným řetězcem alfanumerických znaků
(příp. pouze alfabetických či pouze numerických v závis-
losti na smysluplnosti obsahu pole). Pole se vyplňuje zápi-
sem znaků z klávesnice. Počet znaků, které lze zapsat do

pole, je stanoven programem.

Pro pohyb v editovaném poli slouží klávesy:
Šipky do stran přesun kurzoru o znak vpravo (vlevo)
Home přesun kurzoru na první znak vlevo
End přesun kurzoru na poslední znak vpravo

2.2.2. Datum

Pole typu datum, lze vyplnit datem, které odpovídá existujícímu datu
v kalendáři.

Pole lze vyplnit:

• přímým zápisem hodnoty z klávesnice, pokud zadané datum není obsaženo
v kalendáři, program nepovolí pole opustit. Není-li vyplněn rok doplní pro-
gram automaticky rokem aktuálním.
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• označením obsahu pole a stiskem kláves + a – na numerické klávesnici se
k datu, které je již v poli zapsáno, připočítává či odpočítává jeden den.

Dny a měsíce lze psát s nulou i bez nuly na začátku (01.02.1999 i 1.2.1999)

2.2.3. Víceřádkové textové pole

Lze vyplnit libovolným ře-
tězcem alfanumerických
znaků (příp. pouze alfabe-
tických či pouze numeric-
kých v závislosti na smyslu-
plnosti obsahu pole). Pole
se vyplňuje zápisem znaků

z klávesnice. Počet znaků, které lze zapsat do pole, není omezen. Pole nelze opustit
stiskem klávesy Enter, naopak, tato hodnota (nový řádek) se do pole vloží.

Pro pohyb v editovaném poli slouží klávesy:
Šipky do stran přesun kurzoru o znak vpravo (vlevo)
Home přesun kurzoru na první znak vlevo
End přesun kurzoru na poslední znak vpravo
Enter přesun kurzoru na nový řádek
PgUp přesun kurzoru o stranu výše
PgDn přesun kurzoru o stranu níže
Ctrl + PgUp přesun kurzoru na první řádek
Ctrl + PgDn přesun kurzoru na poslední řádek

2.2.4. Rozbalovací seznam

Rozbalovací seznam umožňuje vybrat z možností v něm
obsažených. Pole lze vyplnit jen takovým řetězcem znaků,
který vyhovuje povoleným hodnotám.

Pole lze vyplnit:

• přímým zápisem prvých znaků z klávesnice, program
najde první povolenou hodnotu, která začíná tímto zadá-
ním.
• Stisknutím mezerníku (nebo stiskem levého tlačítka
myši na znaku šipka dolů), kterou se vyvolá seznam mož-
ných hodnot a výběrem příslušné hodnoty stiskem levého

tlačítka myši či potvrzením klávesou Enter.
• přesunem v seznamu pomocí šipek směrem nahoru a dolů

2.2.5. Číselník

Číselník lze vyplnit jen takovou číselnou hodnotou, která vy-
hovuje povoleným hodnotám.

Číselník lze vyplnit:
• přímým zápisem hodnoty z klávesnice
• pohybem v povoleném seznamu šipkou nahoru a dolů (nebo stiskem levého

tlačítka myši na znaku šipka nahoru resp. dolů)

2.2.6. Zaškrtávací pole
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Zaškrtávací pole nabývá dvou logických hodnot ano / ne
(označeno / neoznačeno). Hodnotu lze nastavit mezerní-
kem nebo stisknutím levého tlačítka myši. Stisk mezerníku
nebo levého tlačítka myši způsobí nastavení opačné hod-

noty pole, než jakou mělo.

2.2.7. Přepínač

Pole typu přepínač slouží k nastavení hodnoty pole výbě-
rem jedné z nabízených hodnot. Nastavení se provádí
umístěním kurzoru na vybranou  hodnotu pole a stiskem
levého tlačítka myši. Při použití klávesnice se výběr  mezi

jednotlivými hodnotami provádí pomocí šipek  a potvrzení volby na požadovaném
poli stiskem mezerníku.

2.3. Obecné ovládací prvky

K provedení některých funkcí programu a k pohybu mezi záznamy slouží funkční
ovládací prvky. 

2.3.1. Přidat

Tlačítko Přidat slouží k založení nového záznamu.

2.3.2. Editace

Stisknutí umožní editaci dat formuláře, po opětovném stisknutí
se editace vypne a změněná data se uloží.

2.3.3. OK

Uloží změny provedené ve formuláři a uzavře jej.

2.3.4. Smazat

Smaže aktuální záznam.

2.3.5. Storno

Toto tlačítko má dvě použití.

• Při editaci ve formuláři (například volbu pro vytvoření faktury) slouží ke zrušení
všech neuložených změn, které byly provedeny.

• V oknech ruší výběr.

2.3.6. Šipky

Posune záznam o jednu položku dále (dopředu
nebo dozadu, dle směru šipky).

Posune záznam na první nebo poslední položku
tabulky.
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2.3.7.  Tisk

Definuje směr tisku. Jméno tiskové sestavy.

Umožňuje výběr tiskárny. Při výstupu
na obrazovku je ovladač tiskárny
použit pro rendering.

Zobrazí se pouze součtové řádky
tiskové sestavy.

Uloží se nastavení tiskové sestavy
daného uživatele tak, jak jej napo-
sledy použil a při opětovném výběru
shodné tiskové sestavy je jeho na-
stavení předvyplněno.

Definuje stránky, které mají být vytiš-
těny.

Počet kopií. Pouze pro výstup  na
tiskárnu.

Okamžitý výstup do souboru HTML.

Okamžitý výstup do souboru PDF.

Tiskne se dle defaultového nastavení
operačního systému a ignoruje se
nastavení uživatele.

Vygeneruje výstup dle zadaných
kritérií.

Uzavře formulář.

Vygeneruje výstup dle zadaných kritérií
a uzavře formulář.



12

3. Program

3.1. Menu faktury

3.1.1. Formuláře faktur došlých

• Faktury
• Proforma faktury
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3.1.1.1. Základní fakturační údaje

A. Číslo dokladu – přiřazeno při pořízení (je možné užívat různé číselné řady, např.
za zboží, služby, apod.)

• výběr řad se provádí pomocí tlačítka „…“ (viz bod H)
• na začátku roku je v poli doklad možno nastavit nové číslování
• jednoznačné označení řady se definuje pomocí rozlišujícího znaku řa-

dy
B. Zaškrtnutí označí doklad jako zálohovou fakturu (proforma)
C. Datum zadání do evidence
D. Datum zdanitelného plnění
E. Období pro zaúčtování (většinou odpovídá měsíci DZP)
F. Fakturační údaje dodavatele

• IČO
• Podnik

• Tlačítko „…“ umožní výběr dodavatele
• Bankovní spojení na dodavatele
• Variabilní symbol – číslo faktury dodavatele (při zadání použitého vari-

abilního symbolu ukáže tabulku všech faktur se stejným var symbo-
lem)

• Konstantní symbol
• Specifický symbol (objeví se na výpisu z banky, možno například uvést

své číslo dokladu)

G. Stisknutí tlačítka se provede účetní storno faktury. Vedle tlačítka se objeví da-
tum vystornování (viz obrázek – přerušovaná šipka)

A

B

D GE

F
C

H
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H. Řady

1. sloupec označení řady
doklad následující číslo dokladu pro zvolenou řadu
poznámka stručný popis významu řady
účet číslo účtu dodavatelů v účetnictví, na který se zúčtovávají doklady

z příslušné řady

3.1.1.2. Údaje pro případ faktury s platbou v zahraniční měně

A. Měna – zkratka měny
B. Kurz – kurz měny
C. Valuty – hodnota faktury v cizí měně

3.1.1.3. Základ a výpočet DPH

A. Základ 9% – základ daně pro výpočet 9% daně
B. DPH 9% – vypočítaná 9% daň
C. Základ 19% – základ daně pro výpočet 19% daně
D. DPH 19% – vypočítaná 19% daň
E. Bez DPH –hodnota faktury bez DPH

3.1.1.4. Účetní údaje uživatele

A. Celková fakturovaná částka (základ ceny a DPH)
B. Datum splatnosti
C. Účet z účetnictví pro zaúčtování pohledávek (nepovinná položka)
D. Vyplňuje se, je-li na faktuře odečítaná záloha
E. Účet z účetnictví pro zaúčtování záloh (vyplňuje se, je-li na faktuře odečíta-

ná záloha)

A B C D E F G

J K L M

IH
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F. Variabilní symbol zálohové faktury (vyplňuje se, je-li na faktuře odečítaná
záloha)

G. Interní číslo zálohové faktury (vyplňuje se, je-li na faktuře odečítaná záloha)
H. Výše nedoplatku po odečtení případné zálohy a částečných úhrad faktury
I. Poznámka k faktuře
J. Informace o platbách

• Částka
• Datum zaplacení
• Číslo dokladu (například číslo bankovního výpisu)

K. Částka k proplacení, není ještě odeslána z banky (např. příkazy naplánova-
né na týden dopředu)

L. Slouží pro předkontaci, jednotlivým částkám přidělí účty v účetnictví
M. Datum exportu do účetnictví

3.1.1.5. Doplňující informace

A. Uplatněná sleva x % ze základu částky při platbě (na kartě dodavatele se
určuje, zda se sleva vypočítává ze základu DPH nebo z celé fakturované
částky).

B. Faktura nebude do odznačení zaplacena
C. Nově založená faktura se vytvoří se stejnými základními fakturačními údaji
D. Otevře se formulář hledání a umožní vyhledat fakturu
E. Otevře se formulář plateb
F. Přidá novou fakturu

3.1.1.6. Specifické funkce formuláře

3.1.1.6.1. Najít  Vyhledávací formulář

Vyhledávací formulář slouží k dohledání určitých karet faktur.
Formulář se vyvolá stiskem tlačítka označeného „Najít na formuláři faktur“

B

C

A

C D E F

A

B
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Doklady je možno dohledat pomocí zadání řetězce do pole A (hledat jde ve všech
sloupcích vyjma sloupce DZP. (aktivní sloupec je označen červeným písmem).

A. Vyhledávací pole. Postupným zadáváním znaků se v řádkovém seznamu
zobrazených dat dohledává zadávaný řetězec.

B. Položky dle kterých lze vyhledávat

• Vyhledává se ve zvoleném sloupci (označeném červeným písmem). Volba se
provádí kliknutím na hlavičku sloupce (vyjma sloupce DZP)

• Vyhledává se vždy od začátku, nelze tímto způsobem dohledat podřetězec.
• Vyhledávání ignoruje rozdíl mezi velkými a malými písmeny.

3.1.1.6.2. Konta

A. Tabulka předkontací

Doklad interní doklad faktury
Text text předkontace, zpravidla odpovídá popisu účtu v účetnictví
Účet číslo účtu z účetnictví
Střed. číslo střediska
DPH sazba DPH
Částka rozkontovaná částka
SMD došlá faktura je obvykle účtována tak, že celkový závazek je na

straně „Dal“ a nákladové položky na straně „Má dáti“. Pokud se vý-
jimečně požaduje, aby nákladové položky byly zaúčtovány minu-
sem na straně Dal, uvede se zde „D“

Var. symbol požaduje-li se, aby vzhledem k párování dokladů v účetnictví měl
tento konkrétní řádek jiný variabilní symbol nežli je variabilní symbol
celé faktury, uvede se zde.  Např. je zde možné uvést číslo dodacího
listu dodavatele.

B. Provede se kontrola na správnost účtů proti účetní osnově a kontrola výpo-
čtu DPH a pak se ukončí formulář.

C. Slouží k vytištění dokladu o zaúčtování, viz. sekce Tisk–Účetní doklady

B C D E F

A
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D. Vyvolá formulář, ze kterého lze vybrat šablonu k přenesení do předkontace.
Šablony lze skládat za sebe. Nepoužité řádky z přenesených šablon, tj. řádky
bez vyplněné částky, se automaticky zruší.

E. Celková rozkontovaná částka ve sloupci Částka
F. Přidá další volný řádek do předkontace k samostatnému ručnímu doplnění.

3.1.1.6.3. Platby

Tabulka slouží k přehledu jednotlivých úhrad ke zvolené faktuře. Jednotlivé sloupce
obsahují:
Doklad Interní číslo faktury
Var.symbol Variabilní symbol dodavatele
Výpis Označení způsobu platby, např. číslo výpisu z banky nebo pokladní-

ho dokladu při platbě v hotovosti. Pokud je úhrada hrazena vzájem-
ným zápočtem (viz oddíl zápočty) program zapíše „Zápočet
XXXXXXXX“, kde XXXXXXXX je označení zápočtu.

Placeno Uhrazená částka
Datum platby Datum úhrady
Poznámka Poznámka
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3.1.2. Dodavatelé

A. Údaje o dodavateli (Zkratka – interní zkratka dodavatele z CDD)
B. Seznam bankovních účtů dodavatele (Tlačítko Přidat přidá nové číslo účtu

dodavatele)
C. Kontrolní nastavení pro dohodnutou splatnost s dodavatelem (upozornění při

zadávání nové faktury pokud splatnost na faktuře neodpovídá zde zada-
nému číslu)

D. Poznámka
E. Při zaškrtnutí pro faktury od daného dodavatele platí:

• při zaevidování faktury je ihned vytvořen příkaz k úhradě na tuto fak-
turu

nebo
• na formuláři příkazů k úhradě je tlačítkem „Automatický příkaz“ vy-

tvořena sada příkazů k úhradě od všech zde označených dodavatelů
pro faktury, které jsou splatné do zadaného termínu.

F. Bankovní údaje (IBAN, Banka, SWIFT – identifikace banky pro zahraniční plat-
bu)

G. Automatická sleva při včasném zaplacení (z jaké částky s DPH nebo bez
DPH)

H. Přehled dodavatelů.
• Zde lze vyhledávat dodavatele.

A

C

B

D

E

F

G

H
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• Vyhledává se ve zvoleném sloupci (označen červeně). Kliknutím na hla-
vičku sloupce lze volit mezi sloupci.

• Vyhledává se vždy od začátku, nelze tímto způsobem dohledat podřetě-
zec.

• Vyhledávání ignoruje rozdíl mezi velkými a malými písmeny.

3.1.3. Centrální databáze dodavatelů/zákazníků

Slouží k centrální správě dodavatelů a zákazníků. Lokální fakturace si nové
dodavatele nezakládají přímo, ale stahují si je z CDD/Z. Pokud požadovanou infor-
maci tam nenaleznou, založí nového dodavatele přímo v CDD/Z a odtud si ho stáh-
nou. Tímto krokem se zajistí, že všechny LDD (Lokální Databáze Dodavatelů) mají
shodná data.

Podrobnější popis viz Centrální databáze dodavatelů/zákazníků v modulu
VRXKS.

3.1.4. Import SQL

Tato funkce slouží k převedení vydaných faktur od dodavatele, který používá stejný
SQL server pro předávání dat např. mezi dceřinou a mateřskou firmou.

3.1.5. Šablony

Zde je možné definovat šablony sloužící k předkontaci na faktuře. Lze zde nadefino-
vat různé kategorie příchozích faktur a tyto druhy propojit s příslušnými účty
v účetnictví.

A. Vyhledávací pole. Postupným zadáváním znaků se v řádkovém seznamu
zobrazených dat dohledává zadávaný řetězec.

B. Horní část formuláře je přehledem šablon, ve kterém lze vyhledávat.

F

E

D

A

B

C
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Poř. č. Pořadové číslo
Název Označení šablony
Vše Určení, ve které číselné řadě se šablona používá. Je-li v tomto

poli slovo „Vše“, program ukazuje všechny nadefinova-
né šablony. Po kliknutí na slovo „Vše“ se popis tohoto sloupce
změní na číslo řady, kde právě byl nastaven kurzor a ukáží se
pouze ty šablony, které používané v rámci této řady. Po opě-
tovném kliknutí na nadpis, se zase ukáží všechny šablony a v
nadpisu se objeví slovo „Vše“.

Číslo dokladu Informativní číslo dokladu

• Vyhledávání je provedeno kliknutím .
C. Spodní část formuláře zobrazuje obsah vybrané šablony.

Účet Číslo účtu účetní osnovy
Střed. Označení střediska
Poznámka Označení účtu
DPH Sazba daně z přidané hodnoty
Částka Většinou 0 (možno zadat hodnotu pro opakující se platby –

např. leasing)
SMD Došlá faktura je obvykle tak účtována, že celkový závazek je

na straně „Dal“ a nákladové položky na straně „Má dáti“. Po-
kud se výjimečně požaduje, aby nákladové položky byly zaú-
čtovány minusem na straně Dal, uvede se zde „D“.

D. Vytištění přehledu nadefinovaných šablon (viz obr. v příloze)
E. Přesun vybrané šablonu do faktury
F. Vytvoření nové šablonu
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3.1.6. Zápočty

Zápočet slouží k vyrovnání vzájemných pohledávek a závazku s druhou firmou

Vyhledávací řádek
• Před vyhledáváním zvolit sloupec ve vrchní tabulce
• Volbou sloupce dojde k seřazení dat v tabulce dle tohoto sloupce
• Řetězce jsou vyhledávány od začátku (nelze vyhledat podřetězec)

B. Tabulka zápočtů
• V této tabulce jsou zobrazovány zápočty, po zvolení zápočtu se jeho ob-

sah zobrazí ve druhé spodní tabulce.
Poř.č. Pořadové číslo
Započteno Zaškrtnutí označuje odsouhlasení protistranou
Zápočet č. Interní číslo zápočtu
Započteno Datum zápočtu
Započteno Celková částka zápočtu

C. Tabulka obsahu zápočtů

Poř.č. Pořadové číslo
Doklad Interní číslo faktur uživatele (vydaných i došlých)
Var symbol Variabilní symbol dokladu druhé strany
Pohledávky Hodnota vystavené faktury nebo dodavatelských dobropisů
Závazky hodnota dodavatelské faktury nebo dobropisu

A

B

C

D E F
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D. Export nových zápočtů do účetnictví
E. Vytiskne příslušnou podobu dohody
F. Změní vytvořený zápočet na započtený. Přitom si vyžádá číslo zápočtu a da-

tum, ke kterému se zápočet provede.

3.1.7. Uzamčení měsíce

Uzamkne doklady daného měsíce. Zamknuté doklady nejde již měnit a nové dokla-
dy vznikají datumově do dosud neuzamčeného měsíce k prvnímu dni dalšího měsí-
ce. Uzamyká se celý měsíc.

3.2. Menu platby

3.2.1. Banky

B

A
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A. Tabulka bank

Banka Jméno banky
Pobočka Bankovní pobočka
Prefix Prefix čísla bankovního účtu
Účet Číslo bankovního účtu
Kód banky Kód banky
Cesta export tuzemsko Adresář do kterého se ukládají data pro komunikaci

s bankovním program
Modem tuzemsko Způsob komunikace s bankou pro tuzemské platby (určuje

typ exportovaných dat). Bankovní programy, pro něž pro-
gram umí exportovat data jsou vidět v rozbalovacím se-
znamu.

Cesta export zahraničí Adresář, do kterého se ukládají data pro komunikaci
s bankovním programem

Modem zahraničí Způsob komunikace s bankou pro platby do zahraničí (ur-
čuje typ exportovaných dat)

B. Přidá novou banku do tabulky

3.2.2. Platby

Tabulka přehledu příkazů k úhradě
A. Tabulka příkazů

Doklad Pořadové číslo
Datum Datum splatnosti
Prefix Prefix konta uživatele
Účet Účet konta uživatele
Kód banky Kód banky konta uživatele
Celková částka Celková částka příkazu k úhradě
Tisk Označuje již tisknuté příkazy
Modem Označuje, že celý příkaz byl odeslán do komunikačního progra-

mu s bankou
Proveden Příkaz prošel bankou
Pouze tisk Zablokuje odeslání komunikačním programem – příkaz lze pouze

vytisknout

C D E F G H

B

A
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B. Zjistí všechny faktury od vybraných dodavatelů (tj. zaškrtnuto políčko Auto-
matický příkaz na kartě dodavatele), které nabyly odeslány do banky k ú-
hradě a vytvoří pro ně příkazy na dny jejich splatnosti.

C. Zobrazí seznam nezaplacených faktur a umožní z nich vytvořit nový příkaz.
Viz bod 2.2.2.1

D. Editace již existujícího příkazu
E. Smaže celý příkaz k úhradě. Na fakturách se zruší poznámka, že byla faktura

dána do příkazu a lze ji tedy znovu celou uhradit či na ní udělat zápočet.
F. Vytiskne zvolený příkaz – příklad tisku je v sekci 2.2.2.3
G. Připraví data pro elektronický komunikační program s bankou.
H. Zkontrolují se platby, že prošly bankou a současně faktury označí za zapla-

cené. Tlačítka O(d)znač vše a Změna slouží ke změně hodnoty v prvém
sloupci. Písmeno „P“ označuje úspěšně provedenou platbu bankou. Při uza-
vření formuláře se automaticky na fakturu označenou „P“ zapíše platba po
vyžádání si datumu a číslo dokladu o platbě.
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3.2.2.1. Příkaz přidat

A. Tabulka nezaplacených faktur

Doklad Interní číslo faktury
Splatno Datum splatnosti
Celkem Hodnota faktury
Příkaz Již zaplacená částka
Sleva % Sleva při předčasné platbě
Sleva Vypočtená částka Sleva %
K platbě Částka k platbě
Firma Dodavatel
Banka Kód banky, do které se provádí platba
DZP Datum zdanitelného plnění

B. Řádek pro rychlé vyhledání faktury (dle interního čísla)
C. Položky k zaplacení se vybírají Entrem, ve sloupci K zaplacení se objeví ko-

nečná suma dané položky (hodnotu lze případně změnit manuálně).
D. Celková částka vybraných položek (součet hodnot sloupce K zaplacení)
E. Zelené sloupce – kliknutí otevře odpovídající formulář:

• Doklad vyvolá – fakturu
• Příkaz vyvolá platby

B DE C

A
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3.2.2.2. Příkaz editace

A. Bankovní údaje příkazu

Bance a Pobočce Identifikace banky, z jejíhož účtu se provede platba
Číslo účtu plátce a kód banky Identifikace bankovního účtu odesilatele
Celková částka Celková částka příkazu
Splatno Datum provedení příkazu bankou
Konst. symbol Konstantní symbol pro celý příkaz (je-li na všech pla-

cených fakturách stejný

B. Editovatelné položky příkazu

Var.symbol Variabilní symbol z faktury dodavatele
Prefix, účet a kód banky Identifikace účtu na nějž se provede platba
Celková částka Částka, která se zaplatí na daný účet
Konst.sym Konstantní symbol na faktuře
Dodavatel Jméno dodavatele (příjemce platby)
Specifický symbol Specifický symbol platby. Při automatickém gene-

rování příkazu se vloží interní číslo faktury.

C. Přidá další volný řádek do příkazu, pro ruční doplnění platby (např. převod
hotovosti, zaplacení mezd, daní apod.) V tomto případě lze vyplňovat i pole
dodavatel, které na platbách vzniklých z automatického vytvoření příkazu
není možné měnit.

E

F

A

B

C D
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D. Smaže zvolený řádek v příkazu. Pokud tento řádek byl platbou faktury, dojde
na příslušné faktuře k odznačení příznaku poslání do banky, takže je možné
fakturu zaplatit později nebo ji použít při vzájemném zápočtu.

E. Příkaz lze pouze tisknout nikoliv elektronicky poslat do banky (např. má-li
osoba s oprávněním komunikovat s bankou dovolenou, lze přesto příkazy
odevzdat v bace v tištěné podobě).

F. Datum vystavení příkazu

3.2.2.3. Tisk příkazu

Vytiskne příkaz k úhradě.

3.3. Menu Tisk

3.3.1. Vytváření Zápočtu

Vzájemným zápočtem se vyrovnávají vzájemné pohledávky a závazky proti jiné fir-
mě. Protože jak pohledávky tak i závazky mohou být evidovány v modulu vydaných
faktur (pohledávky jsou faktury a závazky jsou dobropisy), tak i v modulu došlých fak-
tur (pohledávky jsou v tomto případě dobropisy od dodavatele a závazky jsou jeho
faktury), je nutné mít nainstalovány oba programy na stejném počítači nebo mít pří-
stup k datům vydaných faktur. Cesta k datům vydaných faktur se nastavuje
v reinstalaci.
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Při tvorbě vzájemného zápočtu je nutné nejprve vybrat firmu, se kterou se bude  zá-
poče vytvářet. Otevře se okno dodavatelů, kde se vybere požadovaná firma.  okud
se dělá zápočet mezi vydanými fakturami a vydanými dobropisy, tak se musí adresa
zákazníka nejprve v modulu došlých faktur přidat k ostatním dodavatelům.

A. IČO a název firmy
B. Tabulka pohledávek a závazků

Doklad Interní číslo dokladu
Var. symbol Variabilní symbol protistrany
Pohledávky Částka dlužená druhou stranou
Závazky Částka dlužená
Splatno Datum splatnosti
Započítat Zaškrtnutím jsou vybrány položky pro zápočet
Zůstatek Zaškrtnutím lze zvolit, které faktury se týká zůstatek zápočtu (pokud

není zvolena, zůstatek zůstává na polední zvolené faktuře v řadě)

C. Součet označených pohledávek
D. Součet označených závazků
E. Ukončí tvorbu zápočtu a vytiskne jej.

3.4. Menu Tisk

A

B

C
D

E
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Většina voleb tiskových sestav vede k tomuto formuláři. Ten umožňuje nastavit a zvolit
veškeré parametry.

A. Tato pole slouží k definici filtru pro vybírané faktury.
B. Vyhledání dodavatele, otevře se formulář dodavatelů
C. Určuje, kterého data se týká rozmezí od-do, zda jde o datum zdanitelného

plnění nebo datum pořízení faktury
D. Vytvářená tisková sestava je tříděná dle vybraného kritéria.
E. Vytvářená tisková sestava je tvořena z faktur zvoleného typu.
F. Vytvářená tisková sestava bude mít zvolenou podobu. (viz níže).
G. Odchylka pro kontrolu placení daní.
H. Tisk sestavy

3.4.1. Tiskové sestavy

A

B

C

D

E

F

G

H
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3.4.1.1. Kniha faktur

Kniha faktur je přehledem všech faktur

3.4.1.2. Zaplacené faktury

Tato sestava je přehledem zaplacených faktur.

3.4.1.3. Nezaplacené faktury
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Tato sestava je přehledem nezaplacených faktur

3.4.1.4. Dle dodavatele

Tato sestava vytvoří abecední přehled faktur seřazený dle dodavatelů.
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3.4.1.5. Dle splatnosti

Tato sestava vytvoří přehled faktur seřazených dle jejich splatnosti.

3.4.1.6. Účty

Tato sestava obsahuje přehled zaúčtování dle jednotlivých účtů v účetnictví. Jedná
se o jedinou sestavu, ve které lze vidět příslušné předkontace.
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3.4.1.7. Kontrola daní

Tato sestava vytiskne faktury, kde DPH na faktuře překračuje hodnotu rozdílu od
přesné hodnoty DPH příslušného základu. (Rozdíl je definován na formuláři tisku –
položka G)
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(a okénko rozdíl – volba rozdílu menšího)

3.5. Funkce speciální

3.5.1. Export

Exportuje faktury do účetnictví. Pokud se používají předkontace, lze exportovat před-
kontované faktury, popřípadě lze fakturu exportovat jedním zápisem. Způsob exportu
je určen v reinstalaci.

3.5.2. Import plateb

Importuje platby z účetnictví

3.5.3. Aktovka

Umožňuje komunikovat mezi různými instalacemi systému Visual FAKT, tj. umí poslat
nebo přijmout faktury do programu na jiném počítači

3.5.4. Reinstalace
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V reinstalaci se definují základní vlastnosti a chování systému. Tato operace je ve
svých důsledcích potencionálně velmi nebezpečná.

3.5.4.1. Záložka Firma

A. Základní informace o firmě uživatele a bankovním spojení
B. Informace o uložení dat dalších částí programů JADU
C. Předkontace pro

• Faktury tuzemské
• Faktury zahraniční

D. Zaškrtnutí určuje, že se používá předkontace přes šablony
E. Při zaškrtnutí se u faktur od dodavatelů, kteří mají na své kartě zaškrtnutu

možnost „Automat.příkaz“ ihned při zaevidování vytvoří příkaz k úhradě. Ne-
ní-li zde toto okénko zaškrtnuto, jsou příkazy k úhradě vytvářeny stisknutím
tlačítka „Automatický příkaz“na formuláři příkazů k úhradě.

F. Cesta pro export dat
G. Informace k Aktovce, kolika dní se týká a kam mají být data uložena

A

B

C
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G

F
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H. Otevře formulář pro nadefinování uživatelů programu a jejich hesel a práv.

I. Centrální databáze dodavatelů
• Zaškrtnutí zatržítaka označuje, že modul je připojen k CDD.
• Řádek představuje připojovací řetězec k CDD datům na SQL

3.5.4.2. Záložka Převod

Tato záložka slouží k popisu předkontace pro automatické zaúčtování faktur předá-
vaných mezi dodavatelem a odběratelem přes společný SQL server.
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E F
D
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A. Popis připojení se společnému serveru SQL
B. V polích Faktury a Dobropisy jsou označení řad, do kterých se budou přidávat

faktury a dobropisy. Řady mohou být stejné
C. Účet na straně má dáti v účetnictví, kam se zaúčtuje zboží z faktury
D. Účet na straně má dáti v účetnictví, kam se zaúčtuje manipulační
E. Účet na straně má dáti v účetnictví, kam se zaúčtuj položky z faktury, které

program nebyl schopen přiřadit ani ke zboží ani k manipulačnímu poplatku.
Zpravidla bude nutná ruční oprava této předkontace

F. DPH 9% a DPH 19% - účty v účetnictví, na které se účtuje odpovídající DPH

3.5.5. Reindex

EXCL, pouze verze DBF
Nově přestaví indexy, pomocné soubory pro práci s daty. Doporučuje se provádět
v případě, že je program při práci viditelně zpomalen nebo při chybné funkci systé-
mu (například, když nejde nalézt existující položku

3.5.6. Pack!

EXCL, pouze verze DBF
Fyzicky odstraní data označená ke smazání. Zároveň provede Reindex (viz. 3.5.5
Reindex).

3.5.7. Archivace

Provádí archivaci dat na hard disk nebo USB disk, popřípadě na floppy disk (disketu).
Zeptá se, kam má archivovat data (výběr disku). Výběr se potvrdí stiskem tlačítka
OK. Tuto operaci lze zrušit stiskem tlačítka Storno. Definice archivací se provádí
v Reinstalaci.
Jestliže se archivuje na hard disk nebo USB disk, provede prosté překopírování dat do
záložního adresáře archiv.
Jestliže se archivuje na floppy disk, program nejdříve zkomprimuje data, potom
požádá o vložení archivační diskety a po stisknutí klávesy data zkopíruje.

• Tato funkce je k dispozici pouze pro verzi DBF.
• V dnešní době se doporučuje otázku zálohování dat řešit centrálně mimo

aplikační software.

3.5.8. Quartz

Zobrazí systémový čas. Je důležité mít systémový čas správně nastavený, jinak jsou
časové informace operací nesprávné.
Při použití SQL jako úložiště dat se berou časové informace z SQL serveru.

3.5.9. Jazyk

Nabídka různých mutací programu. Ve standardní nabídce je čeština, cestina, něm-
čina, angličtina a slovenština.
Protože se jedná o externí soubor programu, není problém na požádání dodat I další
jazykové mutace.

3.5.10. Externí uzávěrka

Speciální funkce pro konkrétního zákazníka

3.5.11. Konec programu

Ukončí program. Funkce je shodná s uzavřením okna programu přes křížek v pravém
horním rohu.

POZOR !!!
Odcházejte z programu JEN pomocí této funkce.

Při jiném způsobu odchodu (např. vypnutím počítače)
 může dojít k NENAPRAVITELNÉMU poškození dat


