
Došlé zálohy 
 
Pokud chceme využít v programu vestavěné funkce pro zpracování došlých záloh,  
pořizujeme došlé zálohy do samostatné evidence – Došlé zálohové faktury, mimo 
ostatní došlé faktury. 
 

 



1. Pořízení došlé zálohy 
Při pořizování nového zápisu se nabízí zvláštní řada/y, které jste si zavedli pro 
zálohové faktury. 

 
 

 



Při rozúčtování DPH zvolíme kód odpovídající došlým zálohám. 

 
 
 
 

 
 
 



1. Pořízení platby došlé zálohy 
 
Platbu došlé zálohy pořizujeme stejně jako platby ostatních faktur. 
 

 
 
Tlačítkem „Saldo dodavatelů“ se nám zobrazí přehled běžných došlých faktur, kde si 
tlačítkem „Zálohové faktury“ necháme zobrazit zálohy, kde buď přímo stojíme na  
Odpovídající faktuře (vyhledávání podle částky) nebo ji dohledáme (šipky nebo 
tlačítko „Najít fakturu“). 
 



 
 
Na odpovídající faktuře stiskneme tlačítko „Spárovat“. 
 

 



 
K zaúčtování platby není co dodat. 
 

 



2. Pořízení daňového dokladu k platb ě 
 
Neslouží k pořízení „závěrečného daňového dokladu“, ale k pořízení dokladu k platbě, který 
informuje o částce DPH, kterou je možné zaúčtovat v souvislosti s příslušnou zálohovou 
fakturou. Pořizuje se do evidence běžných došlých faktur. Při pořizování je nutno uvést, že 
tento doklad je daňovým dokladem k platbě zálohy (viz obrázek).  
 

 
 



 
Podle zadaného dodavatele pak program nabídne všechny zálohové faktury, ke kterým nebyl 
ještě zaúčtován daňový doklad k platbě. Vyberete příslušnou zálohovou fakturu a stisknete 
tlačítko „Ukončit“.  
 

 
 



Podle papírového dokladu doplníte příslušné datumy. Tlačítkem „Rozúčtování DPH“, 
přejdete na příslušnou záložku, kde se nabízí kód(y) pro zaúčtování DPH. 
K vlastnímu rozúčtování stačí stisknout klávesu „Enter“ na položce „Celkem“. 
Částka „Celkem“ se sama doplní a stejně tak i „Základ DPH“ a „DPH“.   
Pokud to je třeba je možné částku „DPH“ upravit, automaticky se upraví i částka „Základ“. 
Tlačítkem „Zaúčtování“ (nebo „End“) přejdete na záložku „Zaúčtování“. 
 

 



Po přechodu na záložku „Zaúčtování“ je nutné vybrat z jedné z předkontací pro zaúčtování 
došlých faktur. Vyberte tu první, program podle ní sice doklad příslušně rozúčtuje, ale 
důležité je následně stisknout tlačítko „Proúčtovat zálohu“, kdy program provede vlastní 
proúčtování se zálohou, tj. na příslušný účet 343 zaúčtuje částku DPH, tuto částku odečte od 
účtu 314. K účtu 321 vygeneruje zápis opačný. Celková částka dokladu je tedy 0.  
 

 



Na dalším obrázku je vidět stav rozúčtování po proúčtování se zálohou. 
 

 



3. Pořízení závěrečného da ňového dokladu 
 
Závěrečný daňový doklad může existovat po daňovém dokladu k platbě, nebo i bez 
něho. Pořizuje se do běžných došlých faktur a stejně tak i postupujete až do fáze 
rozúčtování na účty. 
Při pořizování necháte položku „Tento doklad je daňový doklad k platbě zálohy?“ 
prázdnou nebo ji nastavíte na „N“. 
 

 



Rozúčtování DPH jako u běžné došlé faktury. 
 

 
 



Rozúčtování faktury zvolíme jako u běžné došlé faktury, ale následně pak stiskneme tlačítko 
„Proúčtovat zálohu“. 
 

 



Program nabídne zálohy k proúčtování. Nastavíme se na příslušnou zálohu a stiskneme 
tlačítko „Proúčtovat vybranou zálohu“. 
 

 



Program nám následně zobrazí podrobné informace o záloze. Zadáte částku, kterou chcete ze 
zálohy proúčtovat (nejběžněji celou částku zálohy) a stisknete tlačítko „Ukončit“. 
 

 
 



Následný obrázek ukazuje, jak program upraví rozúčtování daňového dokladu. 
Koriguje celkovou částku dokladu o proúčtovanou částku ze zálohy (uvedený příklad je o 
tom, kdy předpis daňového dokladu bez odečtu zálohy je vyšší než částka zálohy), koriguje 
DPH o částku, kterou jsme si odečetli přes daňový doklad k platbě zálohy. 
Tlačítkem „Konec“ rozúčtování ukončíte. 
 

 



Následný obrázek ukazuje automaticky vygenerovaný řádek do přehledu DPH dokladu. 
 

 
 
Stejný způsob řešení je uplatněn i u vydaných záloh. Jediný rozdíl je v tom, že daňový doklad  
K platbě zálohy vystavujete přes fakturaci a přes fakturaci také vystavujete konečný daňový 
doklad. 
 


