
Práce s bankovními výpisy 

Proto, aby jste mohli bankovní výpisy importovat je třeba nejdříve nastavit cestu kde je systém má 

hledat a formát souboru jaký má očekávat. Ve vašem elektronickém bankovnictví si stáhnete výpis a 

uložíte do předem určeného umístění. Toto umístění se nastavuje v „Číselníku vlastních bankovních 

účtů“. Naleznete ho v několika modulech mimo jiné i v menu „Tabulky“ v modulu „Hlavní kniha“. 

 

Další krok je import bankovního výpisu do systému. V modulu „Hlavní kniha“ menu „Deníky a knihy“ 

je volba „Bankovní výpisy“. Zde zvolíte volbu „Načtení výpisu v Kč“. Zvolíte účet a stisknete tlačítko 

„Import bankovního výpisu“.  

 



Systém prohledá umístění, kde očekává stažené výpisy a pokuď tam nějaké jsou, zobrazí je v tabulce 

pro výběr importu. V případě, že zatrhnete „Kontrolovat číslo účtu“ pak i když v umístění budete mít  

výpisy z jiného účtu, nenačte je. 

Po stisku tlačítka „Import bankovního výpisu“ se zobrazí se formulář, kde můžete vybírat výpisy, které 

chcete načíst. Můžete označit i všechny najednou, po ukončení formuláře se všechny označené 

naimportují. Importované soubory z banky se přejmenují (dostanou koncovku ZPR – zpracováno). 

Import se provádí pouze do knihy bankovních výpisů, nemá žádny vliv na zaúčtované operace 

v účetnictví. 

 

Další krok je vlastní zaúčtování bankovních výpisů. To se provádí v menu „Zaúčtování bankovního 

výpisu“ (umístěno ve stejném podmenu stejně jako předchozí volba). 

 

První krok při zaúčtování by asi mělo být označené tlačítko – „Hromadně zaúčtovat platby faktur“. 

Systém projde všechny řádky výpisu a pokuď  variabilní symbol a částku najde v saldokontu 

dodavatelů nebo odběratelů, provede automatické zaúčtování těchto řádků výpisu. Zaúčtované 



řádky jsou pak označené jinou barvou. Před vlastním účtováním se ještě systém zeptá na číselnou 

řadu a číslo operace, pod kterým má provést účtování.  

 

V případě, že nechcete aby se vás systém dotazoval při každém zaúčtování na číslo operace, můžete 

ho nastavit pomocí tlačítka „Číslo operace“. Systém se zeptá na číselnou řadu, zobrazí číslo operace a 

dotáže se na opakovaný dotaz podle obrázků. 

 

 

  

Po hromadném zaúčtování faktur zůstanou některé řádky neobarvené a to znamená, že zaúčtování 

na nich neproběhlo. Takový řádek pak musíte zaúčtovat ručně. Postavíte se na něj a stisknete tlačítko 



„Zaúčtovat“. Zobrazí se „Zápis podrobně“ kde můžete změnit text operace a případně ručně 

připárovat fakturu ze saldokonta. 

 

Po stisku tlačítek Salda se zobrazí přehled příslušného saldokonta (vydané nebo přijaté faktury) a 

můžete vybrat fakturu, ke které chcete platbu spárovat. V případě, že párujete zálohovou fakturu a 

používáte samostatnou evidenci zálohových faktur použijte tlačítko „Zálohové faktury“. 

 

Může nastat situace, kdy je jednou platbou uhrazeno více faktur. Jakmile připárujete platbu, která je 

větší než předpis faktury systém se zeptá zda má platbu rozdělit. 



 

V případě že ano rozdělí zaúčtování tak, že aktuální řádek výpisu (platby) nechá ve výši spárované 

faktury a vygeneruje nový řádek kde je zbytek zatím neproúčtované platby. Tímto způsobem můžete 

párovat faktury do té doby, než vyčerpáte celou částku platby. 

Poslední krok je vlastní zaúčtování, které vyvoláte tlačítkem „Zaúčtování“.  

 

Systém nabídne nadefinované souvztažnosti z tabulky souvztažností (definuje se v modulu „Hlavní 

kniha“, „Tabulky“).  



 

Vyberete souvztažnost, případně doplníte čísla účtů a stisknete „Konec“ nebo „Uložit“. 

 

Poslední volba je možnost „Zaúčtování zkrácené“. V této možnosti nelze provést připárování faktury 

ze saldokonta a slouží pouze pro rychlé účtování podle definovaných souvztažností. 



 

Po stisknutí označeného tlačítka se zobrazí tabulka s příslušnými souvztažnostmi, označíte 

souvztažnost a stisknete tlačítko „Vybrat“. Tím se provede zaúčtování. V některých případech se 

importuje z výpisu nic neříkající text operace. Tlačítkem se šipkou v pravé části tabulky přenesete 

popis souvztažnosti do textu operace nebo ji samozřejmě můžete přepsat ručně. Při zkráceném 

zaúčtování se vždy na příslušnou stranu MD nebo DAL automaticky doplní číslo účtu, kde vedete 

příslušný bankovní účet bez ohledu na to co je vyplněno v souvztažnosti (zamění zkratku OBECNY za 

platný účet). 

 



Při zápisu se kontroluje zvolená souvztažnost a systém nedovolí vybrat takovou, kde není účet 

správně nadefinován. 

 

Těmito způsoby provedete zaúčtování všech řádků výpisu, všechny řádky pak budou obarveny světle 

modrou barvou. Ve formuláři načtení výpisu můžete už zaúčtované řádky výpisu převést do archívu. 

 

Ty potom nejsou vidět při zaúčtování, ale můžete si je zobrazit v menu „Archív bankovních výpisů“. 

Při novém importu dalších bankovních výpisů se tato akce dělá automaticky na pozadí. 

 

 

 


