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Spracovanie došlých faktúr a vyúčtovanie došlých zálohových faktúr. 
 

1. Jednoduché účtovníctvo 

 
Zaevidovanie zálohovej faktúry (ZF) 
 
Pri evidencii zálohovej faktúry je nutné v hlavičke faktúry zadať typ faktúry „Z“ a Daň. dokl. „N“ 
 

 
 
Úhrada ZF sa prevedie obvyklým spôsobom.  
 
Zaevidovanie zálohovej daňovej faktúry (ZDF) 
 
Pri evidencii zálohovej faktúry je nutné v hlavičke faktúry zadať typ faktúry „Z“ a Daň. dokl. „A“ 
 

 

 

 V položkách ZDF je potrebné rozpísať sadzby DPH podľa dokladu od dodávateľa. 
 Úhrada ZF sa prevedie obvyklým spôsobom. 

 
Zaevidovanie došlej faktúry (DF), vyúčtovanie záloh, úhrada DF 
 
Hlavičku DF zaevidujete obvyklým spôsobom. Do položiek DF zapíšete 
 
- fakturované hodnoty 
- položky zaplatených záloh. Na zápis položiek vyúčtovaných záloh použijete tlačidlo 

Vyúct.záloh, ktoré je z hlavičky faktúry presunuté do položiek faktúry. 
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- program ponúkne na výber zoznam uhradených ZF a ZDF 
 

 

 

- v prípade, že v zozname je viac ZF alebo ZDF, nastavíte kurzor na požadovanú položku 
a použijete kláves ENTER 

- program zobrazí položku na vyúčtovanie do DF 
 

 
 

- v prípade, že pripájate položku nedaňovej ZF 
o  kód DPH = 999 (nevstupuje do DPH) 
o  cena bez DPH je celá suma (so znamienkom mínus), ktorú potrebujete vyúčtovať 

do DF 
o  kód PD je kód pohybu, ktorý ste použili pri zaplatení ZF 

 
alebo 
 

 
 
 

- v prípade, že pripájate položku daňovej ZF 
o  kód DPH je rovnaký s tým, ktorý bol použitý v ZF 
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o  zapíšte cenu bez DPH a DPH v sume (so znamienkom mínus), ktorú potrebujete 
vyúčtovať do DF 

o kód PD je kód pohybu, ktorý ste použili pri zaplatení ZF 
 
Program po ukončení evidovania a vyúčtovania zálohových faktúr zapíše hodnotu pripojených záloh 
do uhradenej sumy. 
 

 

 

 
V prípade, že DF bola zaplatená zálohovou faktúrou v plnej výške, je napriek tomu potrebné na DF 
(nie ZF) použiť tlačidlo Úhrada. Program zobrazí okno s úhradou s nulovou sumou. 
 

 

 

- je potrebné zadať dátum úhrady ZF, číslo dokladu úhrady ZF, v poli Úhrada je nutné 
ponechať sumu nula (0) 

 
V prípade, že DF je zaplatená zálohovou faktúrou len čiastočne vykonáte Úhradu obvyklým spôsobom 
pri zaplatení zostatku faktúry. 
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2. Podvojné účtovníctvo 

 
Zaevidovanie zálohovej faktúry (ZF) 
 
Pri evidencii zálohovej faktúry je nutné v hlavičke faktúry zadať typ faktúry „Z“ a Daň. dokl. „N“ 
 
 

 

 

- Účet Dal – účet poskytnutých preddavkov (314) 
 
ZF pri tvorbe dávky do účtovníctva z došlých faktúr nie sú do dávky zahrnuté, neúčtujú sa. 
Účtované sú len úhrady ZF zaevidované cez pokladničné doklady, bankové výpisy resp. 
interné doklady. 
 
Zaevidovanie zálohovej daňovej faktúry (ZDF) 
 
Pri evidencii zálohovej faktúry je nutné v hlavičke faktúry zadať typ faktúry „Z“ a Daň. dokl. „A“ 
 

 

 

 
- Účet Dal – účet poskytnutých preddavkov (314) 
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- účty MD sa definujú na položke ZDF 
 

 

 

- Účet Má Dať – analytický účet, na ktorom sa budú vysporiadavať  došlé zálohy, 
odporúčame použiť účet pre vnútorné zúčtovanie (395) 

- Účet DPH – analytický účet DPH na vstupe 
 

Zaevidovanie došlej faktúry (DF), vyúčtovanie záloh, úhrada DF 
 
Hlavičku DF zaevidujete obvyklým spôsobom.  

 

 

 

- Účet Dal – analytický účet dodávateľov (321) 
 

Do položiek DF zapíšete 
 
- fakturované hodnoty 
- položky zaplatených záloh. Na zápis položiek vyúčtovaných záloh použijete tlačidlo 

Vyúct.záloh, ktoré je z hlavičky faktúry presunuté do položiek faktúry. 
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- program ponúkne na výber zoznam uhradených ZF a ZDF 
 

 

 

- v prípade, že v zozname je viac ZF alebo ZDF, nastavíte kurzor na požadovanú položku 
a použijete kláves ENTER 

- program zobrazí položku na vyúčtovanie do DF 
 

 

 

- Účet Dal – analytický účet dodávateľov 
- kód DPH – 999 - nevstupuje do evidencie DPH 
- Účet Má Dať – analytický účet poskytnutých preddavkov (314) 
- hodnotu odpočítanej zálohy je nutné zadať so znamienkom mínus (-) 

 
- zaevidovanie položky ZDF 
 

 

 

- Účet Dal – analytický účet dodávateľov 
- kód DPH – kód DPH, ktorý bol použitý pri zaevidovaní ZDF 
- Účet Má Dať – analytický účet, ktorý bol použitý pri zaevidovaní ZDF (395) 
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- hodnotu odpočítanej zálohy je nutné zadať so znamienkom mínus (-) 

 
Zaúčtovanie ZF, ZDF a VF 
 
Zaúčtovanie ZF, ZDF a VF uskutočníte obvyklým spôsobom. Vzhľadom na to, že ZF 
neúčtujeme, do stĺpca Zauct program pri ZF zapíše hodnotu Neúčt. 
 
Príklad zaúčtovania ZDF a VF s vyúčtovanými zálohami: 

 

 
 
 
 

ZDF 

VF 


