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Vitejte u fakturace

Faktura je to, co vam pfinasi penize. Proto by méla byt hotova rychle, vypadat dobre a
hlavnhé byt zaplacena véas. MyUéto vam s tim pomuUze od vystaveni pfes zalohy a
pravidelné faktury az po upominky a automatické sparovani platby. Tahle prirucka vam
ukaze, jak to celé rozjet.

Tento manual vas provede celou cestou vydaného dokladu v poradi, v jakém se skutecné
déla. Zac¢ina jednordazovym nastavenim firmy a klientd, pokracuje vystavenim a odeslanim
faktury, zalohami, pravidelnou fakturaci a cizimi ménami, dal Uhradami, upominkami a
opravami a kon&i meésic¢ni a roCni kontrolou, zauctovanim a exporty. Je protéjskem
manualu Workflow dokladu. Ten se vénuje dokladdm, které firma dostava od dodavatelu
(ndklady a zavazky), tento manual dokladldm, které firma vystavuje svym klientim (vynosy
a pohledavky). Kapitola 18 je modelovy priklad: cela zakazka se zalohou, vyuctovanim,
upominkou a platbou na jednom konkrétnim pfipadu.

Nazvy tlacitek, poli a zalozek jsou uvedeny tu€né presné tak, jak je v aplikaci uvidite. Cesta
V menu je zapsana jako Prodej > Vydané faktury. Dimenzim (stfediska, projekty) na
dokladech se vé&nuje samostatny manual Dimenze v MyUé&tu. Zkratky a odborné pojmy
(DUZP, VS, SPAYD, ISDOC, OSS, saldokonto..) vysvétluje Slovnik pojmu v kapitole 21.
Detailni pravidla funkci jsou v kompletnim manualu aplikace, na ktery tato prirucka
odkazuje Cislem a nazvem kapitoly.

Jak manual cist

Situace Kapitoly

Zavadite fakturaci poprvé 1 (pfehled), 2 (nastaveni), 3 (klienti), 4 (zakazky), pak vyzkouset podle
rychlého startu a kapitoly 18

Vystavujete béZnou fakturu 5 (vystaveni), 6 (PDF a odeslani), 7 (seznam a hromadné akce)

Fakturujete zalohy, pausaly 8 (zalohy), 9 (pravidelna fakturace), 10 (cizi mény a OSS)
nebo do zahranici

Hlidate platby 1 (parovani plateb), 12 (GoPay), 13 (upominky)
Opravujete chybu 14 (dobropisy, storna, opravy) a ¢asté otazky v kapitole 19
Mésic¢ni a ro¢ni uzavérka 15 (zauctovani), 16 (saldokonto, zapocty), 17 (exporty)

Podle role stadi tyto kapitoly:

Role Kapitoly

Fakturant, obchodnik 1,3,4,5,6,7a modelovy prfiklad v kapitole 18
(zadava a odesila faktury)

Ugetni (¢islovani, zalohy, 2,5,8,11,14,15,16 a 17
opravy, zauctovani)
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Role Kapitoly

Kdo hlida pohledavky a 7,711,173, 16 a Casté otazky v kapitole 19
placeni

Pravidelné sluzby (pausaly, 9 pak6all
predplatné)

Vedeni firmy 1,13,16 a modelovy pfiklad v kapitole 18
Obchod do zahranici 10a17
Rychly start

Chcete-li vystavit a zinkasovat prvni fakturu, staci Sest krokd:
1. Prodej » Klienti - Novy klient. Zadejte ICO, kliknéte na Najit v ARES (ICO) a ulozte.
Doplnte Hlavni e-mail, jinak fakturu nepujde odeslat.
2. Volitelné u klienta pridejte + Nova zakazka, pokud chcete sledovat obrat a rentabilitu
po projektech (kapitola 4).
3. Prodej » Vydané faktury - Nova faktura. Vyberte klienta, pridejte polozky pres + Pridat
polozku a uloZte tlacitkem Vytvofit. Vznikne koncept.

4.V detailu konceptu kliknéte na Vystavit. Faktura dostane Cislo a PDF a uz ji nelze
upravit.
5. Kliknéte na Odeslat klientovi. E-mail s PDF a QR platbou odejde na adresy klienta.

6. Po zaplaceni nahrajte bankovni vypis nebo pockejte na napojeni banky ( Penize >
Bankovni U¢ty ). Platba se sparuje podle variabilniho symbolu a faktura prejde na
Zaplaceno. Kdyz platba nepfijde vcas, pouzijte Odeslat upominku (kapitola 13).

Kalendar fakturace

OrientacCni rozvrzeni prace. Vétsina véci se déla podle potfeby, mésicni kontroly se vyplati
délat pravidelné. Terminy podani DPH, kontrolniho hlaseni a souhrnného hlaseni hlida
manual Uzavérka a DPH.

Kdy Co Kde v aplikaci
jednou na zac¢atku Nastavit Ciselnou Ffadu, QR platbu, vychozi Firma > Nastaveni ,
poznadmku a automatické upominky zalozka Fakturace (kapitola
2)
jednou na za¢atku Nastavit elektronicky podpis faktur a ISDOC Systém > E-maily a

certifikaty , zélozka
Certifikaty a elektronické
podpisy (kapitola 2)

u nového klienta Zalozit klienta, ovéfit DIC, doplnit e-mail, Prodej » Klienti,
pfipadné zakazku Prodej > Zakazky
(kapitoly 3 a 4)
pfi kazdém plnéni Vystavit a odeslat fakturu, u zaloh nejdriv Prodej > Vydané
zalohu faktury (kapitoly 5, 6 a 8)
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Kdy Co

1. den mésice Zkontrolovat, co vygenerovaly pravidelné

Sablony, pfipadné vystavit pausaly znovu

kazdy den nebo tyden
a sparovat platby

Filtr Po splatnosti, ru¢ni nebo hromadna
upominka

den po splatnosti

po mési¢nim vyuctovani
GoPay

Nacist vyuctovani a zauctovat

konec mésice Zauctovat vystavené faktury, projit doklady k

douctovani

konec mésice Zkontrolovat Uplnost ¢iselné fady a stav

pohledavek

pred podanim DPH a Mit vystavené a zauctované vsechny faktury

hlaseni daného obdobi, hlidat doklady s otaznikem
0SS
Ctvrtleti OSS pfiznani, je-li OSS zapnuté

konec roku Saldokonto k rozvahovému dni jako podklad

inventarizace pohledavek

konec roku Zkontrolovat zalohy ¢ekajici na vyuctovani a

c¢asové rozliseni ro¢nich plnéni

Nahrat vypis nebo zkontrolovat napojeni banky

MyWebdesign.cz s.r.o.

Kde v aplikaci

Prodej > Pravidelné
fakturace , Prodej >
Vydané faktury (kapitoly
7a09)

Penize > Bankovni
UCty (kapitola 1)

Prodej > Vydané
faktury (kapitola13)

Penize > GoPay
(kapitola 12)

Zauctovat (N) v seznamu,
Ucetnictvi »> K
douctovani (kapitola15)

Dané > Uplnost
¢iselné rady ,
Ugetnictvi »
Saldokonto (kapitola16)

Prodej > Vydané
faktury , filtr Misto plnéni
(OSS) (kapitola 10)

Dané > 0SS priznani
(kapitola 10)

Ugetnictvi >
Saldokonto (kapitola16)
detail zalohy, Casové

rozli$eni na polozce
(kapitoly 5 a 8)

TIP: Chcete predat Ucetni vde najednou, pouzZijte Hromadny export v sekci Dané

(kapitola 17).

1. Pfehled: cesta vydaného dokladu

Vydany doklad prochazi stejnou cestou bez ohledu na to, zda ho vystavujete rucné,
generuje ho pravidelna Sablona nebo vznika z e-shopu. Rozdil je jen v tom, kdo klikne na
tlacitko.
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1.1 Cesta dokladu

. Pravidelna Sablona .
Klient . . , E-shop, import,
, Prodej — Pravidelné .
a zakazka Al import
fakturace

S~ S

Editor faktury
koncept

Vystavit

Vystaveno
Cislo, PDF, DPH, KH

Odeslat klientovi

Odeslano
e-mail s PDF a QR

Prisla platba?

Zalctovat Cast penéz
Odeslat upominku I BEle) 4 FELEEIR 4 Castecné uhrazeno
GoPay
stale nic doplatek
Penalizacni faktura 7apl
urok z prodleni EAEED
J_,t‘.lh”rada
S
Ucetni denik
o
1.2 Typy dokladu
Typ K ¢emu slouzi
Faktura (danovy doklad) bézny doklad za dodané zbozi nebo sluzbu. Vstupuje do DPH, kontrolniho

hlaseni a do pohledavek.

Zalohova faktura (proforma) vyzva k zaplaceni pfedem. Neni dafovym dokladem a neulctuje se jako
pohledavka (kapitola 8).

Danovy doklad k pfrijaté doklad, ktery platce DPH vystavi po pfijeti zalohy, aby pfiznal DPH z pfijaté

platbé platby (kapitola 8).

Dobropis (opravny danovy oficidlni oprava vystavené faktury se zapornymi ¢astkami (kapitola 14).

doklad)

Penaliza¢ni faktura vyUctovani zadkonného Uroku z prodleni. Je mimo DPH (kapitola 13).

Storno (interni) interni zruseni chybné vystavené faktury. Klient nic nedostane (kapitola
14).

Platebni kalendar doklad s rozpisem plateb na pfedem stanovené obdobi, po kterém se na

jednotlivé splatky uz dalsi doklady nevystavuji
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1.3 Stavy vydané faktury

Stav Vyznam

Koncept rozpracovany doklad. Klient o ném nevi, nema ¢islo, neni v DPH ani v
pohledavkach. Jde upravit i smazat.

Vystaveno doklad ma Cislo a PDF, je v DPH a v pohledavkach. Obsah uz se neméni.
Klientovi zatim neodesel.

Vystaveno (neodeslano) totéz, ale v seznamech se takto odliSuje vystaveny doklad, ktery klient jesté

nedostal
Odeslano e-mail s fakturou odesel klientovi
Upominka klientovi odesla upominka po splatnosti
Casteéné uhrazeno prisla jen ¢ast penéz. Zbytek je dal pohledavka a upomina se.
Preplaceno evidované platby prevysuji ¢astku k hradé. Vratku nebo dobropis fesSite ruc¢né.
Zaplaceno platba je sparovana (banka, pokladna, GoPay, zapocet) nebo ru¢né oznacend
Storno doklad je interné zruseny

Stav Po splatnosti neni samostatny stav, ale filtr v seznamu. Faktura je ve splatnosti po
cely den uvedeny jako Splatnost. Po splatnosti je az od nasledujiciho dne, a teprve od té
chvile se nabizi bézna upominka. Rozhoduje datum v Casovém pasmu aplikace (Praha), ne
nastaveni vaseho prohlizece.

Koncept

Vystavit

Vystaveno

Odeslat klientovi

Odeslano Storno

platba cast platby Odeslat upominku ‘
platba [ Caste¢né uhrazeno J [ Upominka J Nezaplacené, jen admin
doplatek platba

Zaplaceno

POZOR: Vystaveni a zauctovani do uUcetniho deniku jsou dva oddélené kroky.
Vystavena faktura sama o sobé& do deniku nic nezapiSe, zapis vznika tlacitkem
Zauctovat nebo automaticky podle nastaveni firmy (kapitola 15).
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2. Nastaveni fakturace (jednou na zacatku)

Nez zacnete fakturovat, nastavte Ciselnou radu, QR platbu, vychozi text faktur a upominky.
Nastaveni je jednorazové a plati pro vsechny nové doklady. Vystavené doklady se zpétné
nemeni.

2.1 Kdy to potrebujete

e Zakladate firmu a jesté jste nevystavili zadnou fakturu.
e Prechazite z jiného programu a chcete navazat na dosavadni Cislovani.

e Chcete, aby klientim chodily automatické upominky nebo aby QR platba obsahovala
datum splatnosti.

e Chcete, aby se na fakturach predvyplfovala stejna poznamka (obchodni podminky).

e Chcete elektronicky podepisovat PDF a ISDOC faktur.

2.2 Nez zacnete
o Mate roli, kterd smi ménit nastaveni firmy (spravce firmy).

¢ Mate zadany bankovni Ucet firmy, jinak faktura nebude mit QR platbu ( Penize »
Bankovni ugty , kapitola 30 Bankovni Ucty).

e Pro elektronicky podpis potfebujete certifikat (kapitola 99 Elektronické podpisy).

2.3 Krok za krokem: ciselna rada
1. Oteviete Firma > Nastaveni a zaloZku Fakturace.

2.V sekci Cislovani faktur zadejte 3ablonu ¢isla zvlast pro Faktury, Proformy a
Dobropisy. Pouzijte zastupné znaky z oddilu 2.8.

3.V poli Reset ¢iselné fady zvolte Roéni (1. ledna), Mésiéni (1. dne v mésici) nebo Bez
resetu (souvisla fada).

4. Zkontrolujte pole Nahled pristiho Cisla. Ukaze Cislo, které dostane dalsi vystavena
faktura.

5. Ulozte nastaven|.

Jak poznate, Ze je hotovo: Nahled pristiho ¢isla ukazuje tvar, ktery chcete, a prvni
vystavena faktura ho dostane.

2.4 Krok za krokem: vychozi poznamka, QR platba a upominky
1. Otevrete Firma > Nastaveni a zdlozku Fakturace.

2. Chcete-li na novych dokladech predvyplnit poznamku pod polozkami, zapnéte
Predvyplnovat poznamku pod polozkami a vyplnte Text pro doklady v ¢estiné a Text
pro doklady v angli¢tiné.

3. Chcete-li datum splatnosti v ceském QR koédu, zaskrtnéte Vystavené doklady:
zahrnout datum splatnosti (sekce Datum splatnosti v QR platbé).
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4. Chceete-li automatické upominky, zaskrtnéte Posilat automatické upominky a vyberte,
po kolika dnech po splatnosti se ma prvni upominka poslat (3 dny, tyden, mésic nebo
vlastni pocet).

5. Ulozte nastaven|.

Jak poznate, Ze je hotovo: nova faktura ma predvyplnénou poznamku a QR kod na PDF
obsahuje splatnost. Upominky pak chodi podle tfi vypinacu (firma, klient, faktura), viz
kapitola 13.

2.5 Krok za krokem: elektronicky podpis faktur a ISDOC

1. Jako spravce oteviete Systém > E-maily a certifikaty a zdlozku Certifikaty a
elektronické podpisy.

2. Nahrajte certifikat, zalozte podpisovy profil a zapnéte podpis vystupu Vydana faktura.
Postup krok za krokem je v kapitole 99 Elektronické podpisy.

3. Vystavte zkusebni fakturu a otevrete jeji PDF. Podepsané PDF nese Stitek Podepsano.

Jak poznate, Ze je hotovo: PDF faktury je podepsané. Stejnym profilem se podepise i
ISDOC vlozeny do PDF, ISDOC stazeny z detailu faktury a ISDOC v exportech. Podepsany
ISDOC potrebuje napriklad POHODA, kdyz faktury importuje z PDF.

2.6 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat
Faktura nem3a QR koéd Cislo U&tu neproslo kontrolou, Opravte Ucet v Penize >
nebo je neplatny IBAN. Bankovni UCty . Vystavena faktura

si drzi pGvodni Udaje, novy doklad
uz QR bude mit.

Sablona &isla se neulozi Sablona neobsahuje Pridejte {C} v potfebném poctu
poradoveé Cislo. (oddil 2.8).

Chybi zalozka Certifikaty a Nemate roli spravce. Pozadejte spravce, pfipadné aby

elektronické podpisy ucetnim povolil spravu vlastnich

podpisovych profilt (kapitola 99).
Upominky klientdm nechodi U zalozené firmy je pfepinac Zapnéte ho védomév Firma -
Posilat automatické Nastaveni , zalozka Fakturace.
upominky vypnuty.
2.7 ISDOC vilozeny do PDF faktury

Aplikace vklada do PDF faktury ISDOC jako pfilohu jen u korunovych faktur s pfidélenym
VS. V nastaveni dodavatele to Ize vypnout. Podrobnosti o formatu jsou v kapitole 17.
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2.8 Podrobnosti a pravidla: ¢islovani a variabilni symbol

Jak se Cisluje

Cislo faktury se pridé&li pfi vystaveni podle Sablony, kterou nastavuje spravce firmy v sekci
Cislovani faktur (nastaveni firmy). Sablona pouzivd zastupné znaky ve slozenych
zavorkach:

{YYyy}, {vyvy}: rok &tyfmistné&, dvoumistné

{MM} mésic

{c}, {cc} , {cccc} pofadové ¢islo, pocet pismen C uréuje &ifku s nulami

Sablona musi obsahovat poradové &islo. Zvlast se nastavuje fada pro Faktury, Proformy a
Dobropisy. Pole Reset Ciselné fady rikd, kdy se poradi vraci na jednicku: Roéni (1. ledna),
Mésicéni (1. dne v mésici) nebo Bez resetu (souvisla fada). Pole Nahled pristiho cisla
ukaze, jakeé cCislo prijde dalsi.

Napriklad sablona s rokem, mésicem a tfemi znaky pro poradi da v rijnu 2026 cislo
2610001 pro fakturu, 92610001 pro zalohovou fakturu a 72610001 pro dobropis. Presny tvar
zavisi na nastaveni vasi firmy, ukazky v tomto manualu jsou jen ilustrativni.

Klient muze mit Vlastni éiselnou fadu s nezavislym pocitadlem (kapitola 3). Bez ni se
pouZzije fada firmy.

Rucni Cislo

Pole Cislo faktury v hlavicce konceptu je volitelné. Prazdné pole znamena automatické
Cislo (placeholder ukazuje, které to bude). Vyplnéné cCislo (nejvyse 20 znakl) se pouzije
presné, ale pocitadlo se neposune a za navaznost rucite sami. Pri vystaveni aplikace oveéri,

ze Cislo nepouziva jina faktura téhoz dodavatele. RucCni cCislo se hodi pfi prenosu
historickych dokladu z jiného programu.

POZOR: Po vystaveni je Cislo neménnég, ani spravce ho neprepise. Chybné cislo
opravite dobropisem nebo stornem a vystavenim nové faktury.

Platebni variabilni symbol

Cislo faktury a variabilni symbol, pod kterym klient plati, mohou byt dvé rizné hodnoty.
Pole Platebni variabilni symbol je volitelné:

e Prazdné: VS se odvodi z Cislic Cisla faktury (nejvyse 10 znakl).

¢ Vyplnéné: tento VS se pouzije na PDF, v QR platbé&, v e-mailu, v upomince i v exportech.
Smi obsahovat jen Cislice a nemusi byt jedinecny.

Vlastni VS se hodi u pravidelné fakturace, kdy klient plati trvalym pfikazem pod porad
stejnym symbolem. Platba se pak sparuje podle ¢astky a mény mezi neuhrazenymi
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fakturami.

Kontrola Uplnosti fady je popsana v kapitole 16.

3. Klienti

Klient je firma nebo osoba, které vystavujete faktury. Najdete ho v Prodej > Klienti. Bez
klienta nejde vystavit zadny doklad. Pod klientem muzZete mit jednu nebo vice zakazek
(kapitola 4). Detailni pravidla jsou v kapitole 18 Klienti manualu aplikace.

3.1 Kdy to potiebujete

¢ Mdte nového odbératele a chcete mu vystavit prvni fakturu.

Klient zménil adresu, e-mail nebo splatnost.

Klient vyzaduje urcity pfredmét e-mailu a nazev prilozeného PDF.

Veétsi firma chce faktury posilat na Uctarnu a upominky na jinou osobu.

Hledate klienta, kterého uz nepotrebujete, a chcete ho schovat.

3.2 Nez zacnete
e U Ceského klienta znate ICO, ARES doplini zbytek. ARES funguje jen pro ceska ICO.

e U klienta z EU znate DIC, ové&fi se ve VIES.

3.3 Krok za krokem: zalozeni klienta
1. Otevrete Prodej » Klienti a kliknéte na Novy klient.

2. Zadejte ICO a kliknéte na Najit v ARES (ICO). Aplikace z vefejného registru doplni
nazev, DIC a adresu.

3. Doplnte Hlavni e-mail. Je volitelny, ale bez hlavniho e-mailu nebo Ucelového kontaktu
(oddil 3.5) nepujde klientovi odeslat fakturu ani upominku.

4. U klienta z EU s DIC kliknéte na OvéfFit DIC ve VIES. Evropsky registr potvrdi, zda je
klient registrovany k DPH. To rozhoduje o tom, zda fakturujete s DPH, nebo v
prenesené danové povinnosti.

5. Podle potfeby zménte Vychozi ménu, Jazyk (CeStina nebo anglictina) a Splatnost.

6. Ulozte.

Jak poznate, Ze je hotovo: klient je v seznamu a v editoru faktury ho najdete podle nazvu
nebo ICO. Hodnoty z klienta se predvyplni na kazdou novou fakturu, takze &im peclivéji
kartu vyplnite, tim méné prace mate pfi fakturovani.

TIP: PFi zakladani aplikace upozorni, pokud uZ existuje karta se stejnym ICO nebo
DIC. Upozornéni neblokuje uloZeni, ale vyplati se ho zkontrolovat, abyste se vyhnuli
duplicitam a rozdélené historii faktur.
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3.4 Krok za krokem: predmét e-mailu a nazev prilozeného PDF

Pouzijte, kdyz klient zpracovava prijaté faktury automaticky a predepisuje, jak se ma
jmenovat predmeét e-mailu a pfiloZzeny soubor.

1. Otevrete klienta a kliknéte na Upravit.

2. Rozbalte sekci E-mail s fakturou (volitelné).

3. Do pole Predmét e-mailu zadejte format, napriklad
Klient_{DUZP_MM}_{DUZP_YYYY}_Dodavatel .

4. Do pole Nazev prilozeného PDF zadejte format. Pfiponu .pdf doplni aplikace sama.

5. Pod kazdym polem zkontrolujte zivou Ukazku vysledku a klienta ulozte.
Jak poznate, Ze je hotovo: ukazka pod poli odpovida tomu, co klient poZzaduje, a e-mail s
fakturou odeslany tomuto klientovi (nejlépe pres Test odeslani) ma vas predmét i nazev
prilohy. Prazdné pole znamena vychozi text. Predmeét plati pro e-mail s fakturou, nazev

souboru pro vsechny e-maily s pfilozenym PDF faktury véetné upominek a podékovani za
Uhradu. Seznam zastupnych znaku je ve formulafi a v kapitole 18 Klienti.

3.5 Krok za krokem: e-mailové kontakty podle ucelu
1. Otevrete klienta, kliknéte na Upravit a najdéte sekci E-mailové kontakty podle Gcelu.
2. Kliknéte na PFidat kontakt a zadejte e-mail, volitelné jméno a popisek.

3. Zvolte Uéely (Doklady, Upominky, Schvalovani, Komunikace) a roli (PFijemce (to),
Kopie (cc), Skryta kopie (bcc)).

4. Chceete-li zachovat hlavni e-mail jako pfijemce, kliknéte na Prevzit hlavni e-mail.
5. Ulozte klienta.

Jak poznate, Ze je hotovo: v okné Odeslat klientovi vidite prijemce z kontaktl a u
kazdého zdroj, odkud se vzal.

POZOR: Jakmile ma néjaky ucel prifazeny aktivni kontakt, hlavni e-mail se pro dany
typ zpravy prestane pridavat sam. Maximum je 10 kontaktl na klienta.

3.6 Krok za krokem: archivace a smazani klienta
1. Otevrete Prodej » Klienti a kliknéte na klienta.
2. Kliknéte na Archivovat. Klient zmizi z vychoziho seznamu, data zUstanou.
3. Archivovaného klienta najdete pres Zobrazit archivované a vratite ho tlacitkem

Obnovit.

Jak poznate, Ze je hotovo: klient neni ve vychozim seznamu a jeho faktury zUstavaji beze
zmeény. Smazat jde jen u klienta bez faktur a zakazek.
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3.7 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc Co udélat

Fakturu nejde odeslat Klient nema hlavni e-mail ani Doplnte e-mail v karté klienta nebo
Ucelovy kontakt. primo v okné odeslani.

ARES nic nenasel ICO neni &eské, nebo je Zadejte Udaje ru¢né. U klienta z EU
chybné. ovéfte DIC ve VIES.

Klienta nejde smazat Ma faktury nebo zakazky. Pouzijte Archivovat.

Upominka ani faktura nejde na Aktivni kontakt s Ucelem Pridejte hlavni e-mail tlacitkem

ocCekavanou adresu prebira roli hlavniho e-mailu. Prevzit hlavni e-mail.

Klient je ze Slovenska a chybi mu Pole DIC se u slovenského Vypliite obé pole, IE DPH i DIC.

DIC klienta jmenuje 1€ DPH.

3.8 Podrobnosti a pravidla

Dulezita pole klienta

Pole Co déla a pro¢ na ném zalezi

Firma, Jméno, Pfijmeni nazev na faktufe. Fyzicka osoba bez ICO se zadava jmménem a adresou.

ICO, DIC identifikace odbératele. U slovenského klienta se pole DIC jmenuje IC DPH a
pribude samostatné DIC (na faktufe se tisknou obé&).

Hlavni e-mail vychozi adresa pro faktury a upominky

Jazyk jazyk PDF, e-mailovych Sablon a formatu mény

Vychozi ména meéna novych faktur klienta. Lze ji pfepsat na konkrétni fakture.
Reverse charge zaskrtnéte u EU odbérateld s DIC. Faktura bude bez DPH s textem o

prenesené danové povinnosti.

Splatnost pfedvolba 7 dnt, 14 dnt, Mésic (kalendafni mésic), Vlastni..., nebo Pouzit
vychozi z nastaveni firmy

Vychozi kategorie trzby predvyplni se na novych fakturach klienta a doplni se do starSich bez
kategorie

Posilat automatické vypnutim zakazete klientovi automatické upominky. Ruéni upominka

upominky funguje vzdy.

Rezim OSS Automaticky (doporuc¢eno) nebo Neuplatriovat OSS (kapitola 10)

Cenova hladina jen pfi zapnutém skladu. Urcuje ceny skladovych karet pro tohoto klienta.

Vlastni Ciselna rada volitelny vlastni format Cisel faktur jen pro tohoto klienta (kapitola 2)

Poznamka interni text, na fakture se nezobrazi

E-mailové kontakty podle tGcelu

Vetsi firmy chtéji faktury na udctarnu, upominky na odpovédnou osobu a schvalovani
vykazUl na projektového manazera. Sekce E-mailové kontakty podle ucelu to umoznuje.
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Situace Komu zprava pujde

Klient nema zadné kontakty na Hlavni e-mail (a na fakturaéni e-maily zakazky)
Ma kontakt s Ucelem Doklady na tyto kontakty, hlavni e-mail se uz nepridava
Upominka, ale Zddny kontakt s U¢elem = na kontakty s U¢elem Doklady, teprve potom na hlavni e-mail
Upominky
Zakaznik a dodavatel v jedné karté

Jedna firma muze byt zaroven vasim odbératelem i dodavatelem. Neni potieba zakladat
dvé karty. Role Zakaznik (vystavujeme faktury) se zapne sama prvnim vystavenim
faktury, role Dodavatel (pfijimame faktury) prvnim ulozenim prijaté faktury. Roli, kterou
uz firma ma, nelze vypnout.

Detail klienta

Po kliknuti na jméno klienta se otevre detail se zalozkami Prehled (obrat, pocet faktur
podle stavu), Zakazky, Faktury a Aktivita (kdo a kdy klienta zménil nebo mu odeslal
fakturu). Sekce Bankovni Uéty protistrany drzi Ucty klienta. Pridate je ru¢né, u ceského
platce s DIC je Ize nacist tla¢itkem Naéist z registru DPH, a po potvrzeném sparovani
platby se Ucet doplni i z bankovniho vypisu. Znamy UcCet pak pomaha pfri parovani plateb
bez variabilniho symbolu (kapitola 11).

Upravy, archivace a smazani

e Zména Udaju klienta se projevi jen na novych fakturach. Vystavené faktury si drzi
vlastni kopii Udajd klienta z okamziku vystaveni.

e Archivovat schova klienta z vychoziho seznamu, data zdstanou. Najdete ho pres
Zobrazit archivované a vratite ho tlacitkem Obnovit.

e Smazat jde jen u klienta bez faktur a zakazek. Jinak pouzijte archivaci.

4. Zakazky

Zakazka je projekt nebo dlouhodoba spoluprace s klientem. Najdete ji v Prodej > Zakazky .
Novou zakdzku zalozite vzdy v detailu klienta na zalozce Zakazky tlaCitkemm + Nova
zakazka, protoze je navazand na konkrétniho klienta. Detailni pravidla jsou v kapitole 19
Zakazky manualu aplikace.

4.1 Kdy to potrebujete

Zakdazka se vyplati, pokud chcete:

¢ sledovat obrat a marzi po projektech,

e posilat faktury k projektu na jiné e-maily nez zbytek klienta,
¢ hlidat rozpocet projektu,

e mitjinou hodinovou sazbu pro retainer a pro jednorazovy projekt,
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e tisknout na fakturu Cislo projektu a smlouvy.

Pokud nic z toho nepotrebujete, fakturujte bez zakazky. Pole Zakazka v editoru faktury
nechte prazdné.

4.2 Nez zaCnete

Klient, ke kterému zakazka patri, musi byt zalozeny (kapitola 3).

4.3 Krok za krokem: zalozeni zakazky
1. Otevrete Prodej » Klienti a kliknéte na klienta.
2. Prepnéte na zalozku Zakazky a kliknéte na + Nova zakazka.

3. Vyplite Nazev, pripadné Cislo zakazky (vase), Cislo smlouvy (vase), Hodinovou
sazbu, Ménu a Splatnost.

4. Podle potfeby zadejte rozpocty a Fakturaéni e-maily.

5. Ulozte.

Jak poznate, Zze je hotovo: zakazka je v Prodej > Zakazky ve stavu Aktivni a v editoru
faktury se po vybéru klienta nabidne v poli Zakazka.

4.4 Krok za krokem: sledovaci odkaz na vykaz prace
1. Otevrete detail klienta nebo zakazky.
2. Kliknéte na Poslat odkaz na sledovani vykazu prace.

3. Odkaz poslete klientovi. Pfi prvnim otevieni klient zad3 svij e-mail a dostane
jednorazovy kod.

4. Odkaz, ktery uz nema fungovat, zruste tlacitkem Zneplatnit odkaz.

Jak poznate, Zze je hotovo: klient vidi rozpracované vykazy, pocet hodin i prdbéznou
castku, jesté nez z nich vznikne faktura.

4.5 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc Co udélat

Zakazku nejde zalozit v seznamu Zakazka je vzdy navazana na Zalozte ji v detailu klienta, zalozka
zakazek klienta. Zakazky.

Editor faktury u zakazky varuje Zakazka je Pozastavené. Zmeénte stav na Aktivni, nebo

fakturujte bez zakazky.

Zakazku nejde smazat Ma faktury. Zmeénte stav na Uzaviené.

Ekonomika zakazky nezahrnuje Doklad jesté neni zalctovany. = Zauctujte ho (kapitola 15).

doklad

Odkaz na vykaz klient nepfijme E-mail klienta neni mezi Povolené jsou jen e-maily klienta a
povolenymi. zakazky.
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4.6 Podrobnosti a pravidla

Pole zakazky
Nazev kratké pojmenovani, napfiklad ,Novy web" nebo ,Retainer 2026"
Cislo zakazky (vase), Cislo tisknou se na fakturu, pokud jsou vyplnéna. Exportuji se i do ISDOC.

smlouvy (vase)

Hodinova sazba vychozi sazba pro hodinové polozky v editoru faktury
Ména, Splatnost vychozi hodnoty novych faktur. Zakazka prebiji klienta i firmu.
Celkovy rozpocet, Ro¢ni volitelné limity, pfi pfekroceni se zobrazi varovani

rozpocet, Mésicni rozpocet

Fakturaéni e-maily az tfi dalsi adresy (napfiklad Ucetni zdkaznika) s Ucely Doklady,
Upominky, Schvalovani

Kombinace s e-maily klienta = Vychozi, VZdy pfidat k pFijemcim klienta nebo VZdy nahradit pfijemce

klienta
Vychozi kategorie trzby ma prednost pred kategorii klienta
Vyzaduje schvaleni vykazu faktury s vykazem vicepraci nepljde vystavit, dokud zakaznik vykaz
prace zakaznikem neschvali (kapitola 5)
Stav Aktivni, Pozastavené nebo Uzaviené

Pozastavend zakazka zUstava v seznamu, ale editor faktury u ni varuje. Uzaviena se schova
z vychoziho filtru, faktury i obrat zUstavaji. Smazat Ize jen zakdzku bez faktur.

Ekonomika zakazky

V detailu zakazky je blok Ekonomika zakazky s vynosy, naklady a marzi za cely projekt,
bez ohledu na to, kolik mél odbérateld a dodavateld. Doklad k zakazce zaradite polem
Zakazka u vydané faktury, u pfijaté faktury (blok Klasifikace) nebo u pokladniho dokladu.
Cisla se berou z Ucetniho deniku, takZze sedi na vysledovku. Doklad, ktery jest& neni
zauctovany, se do souctu nezapocita a aplikace na néj upozorni hlaskou o nezauctovanych
dokladech. V danové evidenci denik neexistuje, a proto se scitaji pfimo doklady.

Sledovaci odkaz

Odkaz je trvaly. Klient po prvnim ovéfeni e-mailem dalsich 180 dni kéd nepotrebuje.
Povolené jsou jen e-maily klienta a zakazky.

5. Vydana faktura a editor

Faktury najdete v Prodej > Vydané faktury . Novou fakturu zalozite tlacitkem Nova faktura,
z detailu zakazky (tlacitko Vystavit fakturu), pripadné klonovanim existujici faktury.
Detailni pravidla jsou v kapitole 15 Faktura - editor a vykaz vicepraci manualu aplikace.
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5.1 Kdy to potirebujete
e Dodali jste zbozi nebo sluzbu a potfebujete vystavit danovy doklad.
e Fakturujete podle odpracovanych hodin a chcete prilozit vykaz vicepraci.
e Klient plati v hotovosti a chcete rovnou vystavit pfijmovy pokladni doklad.

¢ Vystavujete vyuctovani, kde odpocty prevazi plnéni.

5.2 Nez zaCnete
e Mate zalozeného klienta s hlavnim e-mailem (kapitola 3).
e Mate nastavenou Ciselnou rfadu (kapitola 2).

e Pro zalohu nebo opravu viz kapitoly 8 a 14.

5.3 Krok za krokem: vystavit fakturu
1. Oteviete Prodej » Vydané faktury a kliknéte na Nova faktura.

2. Zvolte Typ dokladu (bézné Faktura, danovy doklad) a vyberte Klienta. Podle potreby
vyberte Zakazku.

3. Zkontrolujte data Vystaveno, DUZP a Splatnost, Ménu a Jazyk.

4. Kliknéte na + PFidat polozku a vyplnte popis, mnozstvi, jednotku, cenu a sazbu DPH.
Radky mUzZete pfetazenim sefadit.

5. Ulozte tlac¢itkem Vytvofit. Vznikne koncept, ktery muzete kdykoli upravit nebo smazat
tlacitkem Smazat.

6. Zkontrolujte nadhled PDF s vodoznakem ,NAHLED".

7.V detailu konceptu kliknéte na Vystavit a potvrdte.

8. Pokracujte odeslanim klientovi (kapitola 6).

Jak poznate, ze je hotovo: faktura ma stav Vystaveno, Cislo z Ciselné fady a PDF. UzZ ji
nelze upravit.

POZOR: Vystaveni nejde vratit. Chybu opravite dobropisem nebo stornem (kapitola
14). Spravce muze v krajnim pripadé pouzit Upravit (admin), ale zména obsahu
dokladu, ktery uz klient mozna eviduje, se nedoporucuje a zapisuje se do auditniho
logu.

5.4 Krok za krokem: vykaz vicepraci a schvaleni zadkaznikem

1.V editoru faktury kliknéte na Pridat vykaz prace a vyplnite datum, popis, hodiny a
sazbu. Soucet se prenese do faktury jako jedna polozka a detailni rozpis zUstane ve
vykazu, ktery se vytiskne na druhou stranu PDF.

2. Podobné pouzijte Vykaz materidlu (mnoZstvi, jednotka, cena za jednotku, vliastni sazba
DPH).

3. Ulozte koncept tlacitkem VytvofFit nebo Ulozit.
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4. Ma-li zakdzka zapnuté Vyzaduje schvaleni vykazu prace zakaznikem, kliknéte v
detailu konceptu na Odeslat ke schvaleni.

5. Zdkaznik dostane e-mail s odkazem, kde vykaz Schvali nebo Zamitne (zamitnuti musi
zdUvodnit).

6. Dokud vykaz neni schvaleny, je tlacitko Vystavit zablokované. Po schvaleni se faktura
sama vystavi a odesle. Po zamitnuti zUstava koncept a muzZete vykaz upravit a poslat
ZNOoVu.

Jak poznate, Ze je hotovo: faktura je vystavena a odesland, nebo je vykaz ve fronté Prodej
> Schvalovani v Cekajicim stavu.

Kazdy vykaz nese jednu sazbu DPH, takze prace a materidl mohou mit na jednom dokladu
rdzné sazby. Fronta vSech Zadosti o schvéaleni je v Prodej > Schvalovani . Spravce muze stav
schvaleni prepsat tlacitkern Zménit stav, pokud zakaznik souhlasil napfiklad telefonicky.

5.5 Krok za krokem: platba v hotovosti pfi vystaveni

1.V editoru zvolte ZpUsob Ghrady Hotové.

2. Vyberte Pokladna. Nabizeji se jen korunové pokladny.

3. Fakturu vystavte tlacitkem Vystavit.
Jak poznate, Ze je hotovo: vznikl prijmovy pokladni doklad na zbyvajici ¢astku, je
zalctovany a faktura je Zaplaceno. Zvolite-li Nepouzit pokladnu, faktura se jen vytiskne s
poznamkou ,hotové" a Uhradu zaevidujete jinde. Hotovostni vyrovnani se neprovede u

zalohovych faktur, cizoménovych dokladd, faktur uz uhrazenych jinou cestou a u faktur
vytvorenych pravidelnou Sablonou.

5.6 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat
Faktura se neulozi, pole data je Neplatné datum, napfiklad Zadejte datum ve formatu jazyka
oznacené 31. 2. . aplikace, napfiklad 1. 9. 2026
nebo 1.9.26 .
Tlac¢itko Vystavit je zablokované Vykaz prace ¢ekd na schvaleni = Pockejte na schvaleni, nebo stav
zakaznikem. prepiste tlacitkem Zménit stav
(spravce).
Cena po DPH nesedi na halér Prepina¢ Ceny zadavam Zapnéte ho u Uctenek a prodeje
véetné DPH je vypnuty. koncovym zdkaznikdm (oddil 5.7).
Po vybéru klienta zmizela zakazka Pfi zmeéné klienta se zakazka Vyberte zakdzku znovu.
vynuluje.
Nelze vybrat pokladnu U zaloh, cizoménovych Hotovost zaevidujte v Pokladné.
dokladt a Sablon se
nezobrazuje.
Nejde vystavit doklad s ¢astkou k Volba neni zapnuta. Zapnéte Povolit vyictovani s
vyplaceni ¢astkou k vyplaceniv Firma >
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Co vidite Proc¢ Co udélat

Nastaveni , zdlozka Fakturace
(oddil 5.7).

5.7 Podrobnosti a pravidla

Hlavicka faktury

Pole Co zadat

Typ dokladu Faktura, danovy doklad, Zalohova faktura (proforma), Opravny danovy
doklad (dobropis) nebo Platebni / splatkovy kalenda¥. Zména typu u
rozpracovaného dokladu ho pfecisluje do Fady cilového typu.

Klient povinny. Hleda se podle nazvu nebo ICO. Pfi zmé&né klienta uprostied Uprav
se zakazka vynuluje.

Zakazka volitelnd, nabidne jen zakazky vybraného klienta. Pfedvyplni sazbu a
splatnost.

Vystaveno datum vystaveni, vychozi je dnes

DUzP datum uskutecnéni zdanitelného plnéni, vychozi je datum vystaveni.

Rozhoduje o tom, do kterého obdobi DPH faktura patfi.

Splatnost spocita se z data vystaveni a splatnosti zakazky, klienta nebo firmy
Ména, Jazyk predvyplni se z klienta nebo zakazky

Reverse charge faktura bez DPH s textem ,,Dan pfiznava odbératel"

Zpusob uhrady Bankovni pfevod, Platebni karta, Hotové, Jiny. U karty a hotovosti se na

PDF netiskne QR kd&d ani bankovni spojeni.

Cislo objednavky volitelna reference, napfiklad &islo objednavky zakaznika. Tiskne se na PDF a
dodavatele |ze podle ni parovat platby.

Platebni variabilni symbol volitelny, viz oddil 2.8
Posilat automatické vypnutim vyradite jen tuto fakturu z automatickych upominek

upominky

Data zadavate ve formatu jazyka aplikace, v ¢estiné napriklad 1. 9. 2826 nebo zkracené
1.9.26 . Neplatné datum (napriklad 31. 2. ) pole oznaci a faktura se neulozi.

Ceny s DPH nebo bez DPH

Prepinac Ceny zadavam véetné DPH urcuje, jak se pocita dan:

Jak se DPH pocita Kdy se hodi

Bez DPH (vychozi) DPH se pripocita k cené zdola bézné faktury mezi firmami

S DPH cena je konec¢nd, DPH se vypocte shora uctenky, prodej koncovym
koeficientem zadkaznikdm, kde musi celkova ¢astka

sedét na halér
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Priklad: 33 K& s DPH pfi sazbé 21 % se rozpadne na zaklad 27,27 K& a DPH 5,73 K¢, celkem

tedy presné 33,00 KC. Cena za jednotku se v detailu, PDF i exportech vzdy ukazuje bez
DPH.

Polozky

Tlacitko + PFidat polozku prida rfadek s popisem, mnoZstvim, jednotkou, cenou za
jednotku a sazbou DPH. Radky pfetahnete za Uchyt a zménite tim pofadi na PDF.

e Sazba DPH. Nabidka rozlisuje 0 % (osvob.), tedy osvobozeno od dané, a 0 % (RC), tedy
prenesena danova povinnost. Obé maji stejné procento, ale jiny pravni vyznam, proto
vybirejte podle situace.

¢ Vlozit z ceniku. U firem bez skladu nabidne cenik cenu pro daného klienta a ménu.
Vlozeny fadek je samostatna kopie a pozdejsi zmeéna ceniku ho nepreceni. Pri
zapnutém skladu nebo e-shopu se polozky vybiraji ze skladovych karet.

¢ Hodinové polozky. Cas |ze zadat jako H:MM nebo desetinné, sazba muize mit az Sest
desetinnych mist. Pro pfesné minutove uctovani pouzivejte zapis H:MM .

¢ Prodej majetku. Zaskrtavatko Prodej majetku (jen podvojné Ucetnictvi) u kazdého
fadku nabidne kartu majetku. Po vystaveni se karta sama uzavre a vynos se zauctuje na
spravny ucet.

o Casové rozliseni. U pInéni na del&i obdobi (roéni pfedplatné) vyplnite pfes odkaz

Casové rozliseni obdobi, do kterého vynos patfi. Cast patfici do dalsiho roku pak odlozi
uzaverka.

Sleva z celé faktury

Pole Sleva z celé faktury je procentualni sleva z celého dokladu. Pri ulozeni se z ni stane
zaporna polozka ,Sleva X %" pfimo mezi polozkami, u faktury s vice sazbami DPH zvlast
pro kazdou sazbu. Diky tomu sedi DPH po slevé i ve vSech vykazech. Pevnou slevu,
napriklad minus 1500 K¢, zadejte jako béznou polozku se zapornou cenou.

Zaokrouhleni, poznamky a vychozi text

¢ Zaokrouhleni nabizi Automaticky pro hotovost v K¢, Nezaokrouhlovat a Na celé K¢.
Plati pro faktury a dobropisy v korunach (ne pro zalohy ani platby kartou). Zaklad ani
DPH se nemeéni, rozdil je vidét zvlast v sumafi i na PDF.

¢ Poznamka nad polozkami a Poznamka pod polozkami se tisknou na PDF. Pod
polozky se typicky pisi obchodni podminky, vyhrada vilastnictvi a sazba pendle.

¢ Vychozi poznamku pod polozkami muzZete nechat predvyplnovat na novych
dokladech (oddil 2.4). Uz vystavené doklady se nemeéni.

¢ Prilohy e-mailu. Soubory pribalené k fakture (smlouva, pfedavaci protokol) se pridavaji
v detailu (kapitola 6).

Co presné déla vystaveni

Po potvrzeni tlacitka Vystavit aplikace:

e pridéli ¢islo z Ciselné rady (kapitola 2),
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¢ vygeneruje PDF a zafixuje Udaje dodavatele, klienta a banky,
e zaradi fakturu do DPH, kontrolniho hlaseni a pohledavek,

e prepne stav na Vystaveno.

Editor ma jedno tlacitko: VytvofFit u nové faktury, Ulozit u existujiciho konceptu.

Vyuctovani s ¢astkou k vyplaceni

Neékdy odpocty prevazi plnéni: dodate zbozi za 892 KC, ale zaroven prevezmete vratny obal
za 1 500 K¢, takze zakaznikovi dluzite 608 KE. Po zapnuti volby Povolit vyuctovani s
c¢astkou k vyplaceni v nastaveni firmy lze takovou fakturu vystavit. Na PDF se misto K
Uhradé tiskne K vraceni bez QR platby. Penize vratite tlacitkem Vratit penize nebo
platebnim prikazem, pfi platbé v hotovosti vznikne vydajovy pokladni doklad. Doklad jen
se zapornymi radky se dal vystavuje jako dobropis.

6. PDF, QR platba a odeslani e-mailem

Po vystaveni ma faktura neménné PDF s QR platbou. Z detailu ji odesSlete klientovi,
pfipadné mu poslete odkaz na webovou fakturu. Detailni pravidla jsou v kapitole 16
Faktura - PDF, QR platba, odeslani e-mailem manualu aplikace.

6.1 Kdy to potfebujete

¢ Vystavili jste fakturu a chcete ji poslat klientovi.

e Chcete si pred ostrym odeslanim vyzkouset vzhled e-mailu.

¢ Klient chce fakturu otevfit v prohlizeci bez prihlaseni.

¢ K faktufe potrebujete pfibalit smlouvu nebo predavaci protokol.

e Potrebujete dohledat, co presné klient dostal.

6.2 Nez zacnete
e Faktura je vystavena (kapitola 5).
o Klient ma hlavni e-mail nebo Ucelovy kontakt (kapitola 3).

e Sablonu e-mailu upravite v nastaveni e-mailQ ( Systém > E-maily a certifikaty ,zalozka
E-mail Sablony).

6.3 Krok za krokem: odeslani klientovi
1. Otevrete detail vystavené faktury.

2. Chcete-li si e-mail nejdriv vyzkouset, otevrete rozbalenou nabidku dalsich akci a
kliknéte na Test odeslani. Stejny e-mail prijde jen vam.

3. Kliknéte na Odeslat klientovi. Otevie se okno s pfijemci.

4. Zkontrolujte PFijemce. Jsou predvyplnéni z kontaktl klienta (Ucel Doklady), e-mailC
zakazky a hlavniho e-mailu. U kazdého je vidét, odkud se vzal. Seznam muUzete upravit.

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 20 / 60 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Fakturace a pohledavky v MyUgtu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

5. Podle potfeby pridejte Kopie (CC) a Skryta kopie (BCC).
6. Pripadné vyplnte Poznamku do e-mailu. Prida se jen do téla e-mailu, ne do PDF.
7. Odeslete.

Jak poznate, ze je hotovo: faktura ma stav Odeslano a v sekci Historie PDF vidite, komu a

ktera verze PDF odesla. Klient dostal e-mail s PDF a QR platbou na zbyvajici castku.

TIP: Kazda faktura jde v samostatném e-mailu, jeden e-mail s vice fakturami nelze
poslat. Hromadné odeslani vytvori tolik e-maild, kolik je faktur.

6.4 Krok za krokem: web faktura (odkaz bez prihlaseni)
1.V detailu vystavené faktury kliknéte na Web faktura. Prvni pouziti odkaz vytvori.

2. Kliknéte na Kopirovat a odkaz poslete klientovi, nebo ho nechte automaticky vlozit do
e-mailu pri Odeslat klientovi.

3. Dostal-li odkaz nékdo nepovolany, kliknéte na Vygenerovat novy odkaz. Stary

okamzité prestane platit.

Jak poznate, Ze je hotovo: kdyZ klient stranku otevre, uvidite u faktury Stitek Zobrazeno
klientem. Stranka ukazuje zivé stav Uhrady.

6.5 Krok za krokem: pfilohy e-mailu a historie PDF

1.V detailu faktury (i konceptu) najdéte sekci Pfilohy e-mailu.

2. Nahrajte soubory. Limit je 10 MiB na soubor a 20 MiB celkem.

3. Fakturu odeslete tlacitkem Odeslat klientovi. Prilohy se pfibali k PDF.
4. Co klient dostal, dohledate v sekci Historie PDF.

Jak poznate, Ze je hotovo: prilohy jsou v seznamu a v Historii PDF je verze, kterd odesla, s
adresaty. Prilohy se nepfFibaluji k upominkam.

6.6 KdyzZ néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Odeslat klientovi hlasi chybu Klient nema hlavni e-mail ani Doplnite e-mail v karté klienta nebo
Ucelovy kontakt. pfimo v okné odeslani.

Faktura nema QR kdéd Cislo U¢tu neproslo Opravte Ucet v Penize >
kontrolnim souc¢tem, nebo Bankovni UCty . Faktura jinak
IBAN neni platny. U platby funguje.
kartou a hotoveé se QR
netiskne.

Chybi tlacitko Web faktura a Spravce instalace web fakturu = Pozadejte spravce instalace. Postup

odkazy hlasi neplatny odkaz pro vSechny firmy vypnul. je v kapitole 16 manualu aplikace. V

e-mailu pak chybi i odkaz Zobrazit
fakturu online, PDF z(stava v
pfiloze.
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Co vidite Proc¢ Co udélat

Priloha se nenahrala Soubor prekrocil limit. ZmensSete ho. Limit je 10 MiB na
soubor a 20 MiB celkem.

Chci poslat vice faktur jednim e- Tak aplikace nepracuje. Odeslete kazdou zvlast.
mailem
E-mail ve stavu Neodeslano Odeslani selhalo. DGOvod najdetev Systém > E-

maily a certifikaty , zélozka
Odeslané e-maily.

6.7 Podrobnosti a pravidla

Neménné PDF, ISDOC a podpis

PDF se vygeneruje pfi vystaveni a od té chvile se neméni. Obsahuje dodavatele,
odbératele, &islo, data (vystaveno, DUZP, splatnost), bankovni spojeni, polozky, rozpad DPH,
soucet, QR platbu a paticku. Je ve formatu PDF/A-3b pro dlouhodobou archivaci a nese v
sobé i strojove Citelnou kopii faktury ve formatu ISDOC. Zmeénite-li pozdéji adresu nebo
bankovni Ucet v nastaveni, vystavena faktura zUstane s pdvodnimi Udaji.

Tlac¢itko Zobrazit PDF otevie fakturu v nové zalozce, Stahnout PDF ji ulozi. Je-li nastaven
podpisovy profil, PDF se elektronicky podepiSe a oznaci Podepsano. Podepise se i ISDOC
vlozeny do PDF (a také ISDOC stazeny z detailu a ISDOC v exportech), aby ho ucetni
programy jako POHODA pfijaly pfi importu z PDF. Nastaveni podpisu je v oddilu 2.5.

QR platba

Na PDF je vpravo dole QR koéd, ktery klient nacte v mobilni aplikaci banky a ma vyplnény
Ucet, ¢astku, variabilni symbol a zpravu:

Ména Format QR Poznamka

CzZK SPAYD, Cesky standard QR Platba obsahuje VS, volitelné i datum
splatnosti

EUR a dalsi SEPA EPC funguje pro eurové Ucty v EU, VS jde

jen do zpravy

Datum splatnosti v Ceském QR zapnete v nastaveni firmy ( Firma > Nastaveni, zalozka
Fakturace) volbou Vystavené doklady: zahrnout datum splatnosti. Ve vychozim stavu je
vypnuté.

POZOR: QR se vytvori jen tehdy, kdyz Cislo uctu projde kontrolnim souctem (Ceské
ucty) nebo IBAN je platny. Pfi neplatném Uctu zdstane faktura bez QR, ale jinak je v
poradku. Koncepty bez variabilniho symbolu nemaji ceské QR, eurové ho maji i bez
VS.

QR koéd se na PDF netiskne u Uhrady kartou ani hotové.
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E-mail klientovi

Po odeslani se stav zméni na Odeslano. Sablonu e-mailu upravite v nastaveni e-mail.
Tlac¢itko Test odeslani posle stejny e-mail jen vam, takze si bezpecné oveérfite vzhled i
funkcnost odesilani. Chce-li klient vlastni pfedmeét e-mailu a nazev pfilozeného PDF,
nastavite je v karté klienta (oddil 3.4).

Web faktura

TlaCitkem Web faktura vytvorite trvaly verejny odkaz, na kterém si klient fakturu bez
prinlaseni prohlédne a stahne PDF. Odkaz se automaticky vklada do e-mailu s fakturou.
Dostal-li odkaz nékdo nepovolany, pouzijte Vygenerovat novy odkaz, stary okamzité
prestane platit. Web faktura se da vypnout pro celou instalaci (spravce instalace), pak e-
mail odkaz neobsahuje.

Prilohy a historie PDF

Soubory z PFiloh e-mailu se pribali k PDF pfi odeslani. Sekce Historie PDF uchovava
véechny verze PDF, vCetné téch, které skutec¢né odesly klientovi, a komu. Je to ddkaz, co
klient dostal.

7. Seznam faktur a hromadné akce

Seznam v Prodej > Vydané faktury je pracovni plocha fakturanta i toho, kdo hlida
pohledavky. Detailni pravidla jsou v kapitole 14 Faktury - seznam a hromadné akce
manualu aplikace.

7.1 Kdy to potrebujete
e Hledate konkrétni fakturu nebo vsechny faktury jednoho klienta.
e Je zaCatek mésice a potrebujete vystavit pausaly.
e Chcete odeslat nebo zauctovat vic faktur najednou.

e Potfebujete zjistit, kdo vam dluzi, nebo kdo dluzil k uréitému dni.

7.2 Krok za krokem: najit fakturu nebo dluzniky
1. Oteviete Prodej » Vydané faktury .

2. Do pole Hledat zadejte Cislo, platebni VS, Cislo objednavky, jméno klienta nebo ¢ast
popisu polozky.

3. Zuzte vybér filtry Stav, Typ, Klient, Zakazka, Ména.

4. Chcete-li dluzniky dnes, zvolte stav Nezaplacené nebo Po splatnosti. Chcete-li dluzniky
k minulému dni, pouzijte Neuhrazené k datu.

5. Nabidkou Sloupce pridejte potfebné Udaje (viz Podrobnosti).

Jak poznate, Ze je hotovo: seznam ukazuje jen hledané doklady. Poradi sloupcd, barvy a
hustota radku se ukladaji do vaseho profilu.
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7.3 Krok za krokem: mésic¢ni pausaly hromadné
1. Na zacatku meésice nastavte filtr na minuly mésic.
2. Zaskrtnéte vSechny pausaly.

3.V listé akci kliknéte na Vystavit znovu (N). Vzniknou koncepty s posunutym meésicem v
popisech.

4. Projdéte koncepty a doplite hodiny navic.
5. Zaskrtnéte koncepty a kliknéte na Vystavit (N).
6. Vystavené faktury odeslete akci Odeslat klientovi (N).

Jak poznate, Ze je hotovo: vSechny pausaly jsou ve stavu Odeslano.

POZOR: Pred hromadnym odeslanim vsechny koncepty projdéte. Chybna castka
nebo chybéjici popis odejdou véem klientim najednou.

TIP: Pro opravdu neménné pausaly je pohodInéjsi pravidelna Sablona (kapitola 9).

7.4 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Hromadna akce preskocila Nejsou ve vhodném stavu Zkontrolujte stav a vysledek,

nekteré faktury (napfiklad vystavit jde jen u aplikace vypiSe preskocené i chyby.
konceptu).

Odeslat upominky (N) nékteré Upominka jim odesla Pockejte, pfipadné upomente ru¢né

vynechalo nedavno (ochranna Ihdta 14 z detailu faktury.
dni).

Zauctovat (N) zauctovalo jen ¢ast Chyba jedné faktury Chybné doklady zkontrolujte
neblokuje ostatni, nejvyse jednotlivé (kapitola 15).

500 doklad’ na davku.

PDF export (N) neprijme vybér Nejvyse 100 dokladu. Rozdélte vybeér.
Nezaplacené a Neuhrazené k Nezaplacené se diva na Obé maji své misto, nejsou
datu ukazuji jiné faktury dnesni stav, Neuhrazené k zaménitelna.

datu na stav k vybranému

dni.

7.5 Podrobnosti a pravidla

Seznam

Prodej > Vydané faktury ukazuje doklady seskupené po mésicich podle DUZP (zalohy
podle data vystaveni). Pfepina¢ nad tabulkou zvoli souvisly seznam. Nabidka Sloupce
pfida napriklad Var. symbol, Objednavka, Zakazka, Odeslano dne, Uhrazeno celkem,
Zbyva uhradit, rozpad DPH, uc¢ty MD a Dal nebo Oddil KH. Hotové sestavy Vychozi klient,
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Vychozi Gcetni a Vychozi komplet vam usetfi klikani. Pofadi sloupcUl, barvy a hustota
radkl se ukladaji do vaseho profilu.

Filtry a hledani

Stav napfriklad jen Po splatnosti nebo Nezaplacené

Typ, Klient, Zakazka, Ména zUzeni vybéru. Zakazky zavisi na vybraném klientovi.

Neuhrazené k datu doklady, které k zvolenému dni nebyly zaplacené. Odpovida na otazku ,kdo
mi dluzil k 30. 6." i kdyz dnes uz zaplatil. Pouziva stejnou definici jako
saldokonto.

Kategorie trzby vybér vice kategorii a prepinac¢ Zobrazit jen vybrané nebo Skryt vybrané

Zauctovani Zauctovano nebo Nezatcétovano (jen podvojné ucetnictvi)

Misto plnéni (OSS) doklady s fradkem, u kterého si systém nenf jisty mistem plnéni

Hledat v Cisle, platebnim VS, Cisle objednavky, jménu klienta a popisu polozek

Filtr Nezaplacené se diva na dnesni stav, kdezto Neuhrazené k datu na stav k vybranému
dni. Obé maji své misto, ale nejsou zaménitelna.

Hromadné akce

Zaskrtnete-li vice faktur, objevi se lista s akcemi:

Akce Co déla

Vystavit (N) vystavi vybrané koncepty. Kazdy dostane Cislo z fady, akce je nevratna.

Vystavit znovu (N) vytvofi z vybranych faktur nové koncepty a v popisech polozek posune
mésic (napfiklad 3/2026 na 4/2026). Nic se samo nevystavi ani neodesle.

Odeslat klientovi (N) hromadné odesle e-mail s PDF. Kazdy klient dostane samostatny e-
mail.
Oznacit za zaplacené (N) ruc¢né oznaci jako zaplacené k dnesnimu datu. Je to nouzova volba,

bézné platbu sparuje banka.
Odeslat upominky (N) posle upominku fakturdm po splatnosti, které nejsou v ochranné Ihaté

Zauctovat (N) zaluctuje vybrané do deniku jednu po druhé, chyba jedné neblokuje
ostatni. Nejvyse 500 dokladl na davku.

Nastavit OSS (N) hromadné nastavi rezim OSS s povinnym nahledem (kapitola 10)

PDF export (N) spoji PDF vybranych faktur a dobropist do jednoho souboru, volitelné s
elektronickym podpisem. Nejvyse 100 dokladd.

8. Zalohy, danovy doklad k prijaté platbé a vyuctovani

Zaloha je platba pfedem. Hodi se u vetSich zakazek, kde nechcete nést riziko celé prace.
Zalohovy cyklus ma tri doklady a je dobré védét, k Cemu ktery slouzi. Detailni pravidla jsou
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v kapitole 15 Faktura - editor a vykaz vicepraci a v kapitole 16 Faktura - PDF, QR platba,
odeslani e-mailem manualu aplikace.

8.1 Kdy to potrebujete
o Klient ma zaplatit ¢ast ceny predem, nez zaCnete pracovat.
e Prijali jste zalohu a jste platce DPH, takze musite pfiznat DPH z prijaté platby.
o Dokoncili jste praci a potrebujete vystavit konecnou fakturu s odectem zalohy.

e Poimportu mate zalohu a danovy doklad jako samostatné faktury a chcete je propojit.

Zalohova faktura
proforma
vyzva k platbé, bez DPH

klient zaplati

Zaloha zaplacena

platce DPH

v

Danovy doklad
neplatce DPH k prijaté platbé
DPH z prijaté zalohy

/

Vyuctovaci faktura
Vystavit fakturu k zaloze

zaporné radky
odpocet zalohy

Zbyva doplatit
jen rozdil

Zaplaceno

8.2 Nez zaCnete

e \ite, zda jste platce DPH. Neplatce danovy doklad k platbé nevystavuje.

e Banka je napojena nebo nahravate vypisy (kapitola 11), aby se platba zalohy sparovala.

8.3 Krok za krokem: zalohova faktura
1.V Prodej » Vydané faktury kliknéte na Nova faktura.

2.Jako Typ dokladu zvolte Zalohova faktura (proforma), vyberte klienta (a zakazku) a
zadejte polozky.

3. Ulozte tlacitkem VytvofFit, potom kliknéte na Vystavit a Odeslat klientovi.

Jak poznate, Ze je hotovo: zdloha ma cislo z fady proforem a klient dostal e-mail s QR
platbou. Po zaplaceni se zaloha sparuje a prejde na Zaplaceno.
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wee

8.4 Krok za krokem: danovy doklad k prijaté platbé (platce DPH)
1. Otevrete zaplacenou zalohovou fakturu.

2.V boxu Platby kliknéte na Vystavit danovy doklad. Pri Castecné Uhradé zaskrtnéte v
modalu Casteéna Ghrada volbu Vystavit dafovy doklad k pfijaté platbé.

3. Zkontrolujte koncept (DPH se pocita shora, DUZP je den prijeti penéz).
4. Doklad vystavte a zauctujte (kapitola 15).

Jak poznate, Ze je hotovo: danovy doklad ma cislo v rfadé faktur, Stitek Zauctovano a
vstupuje do DPH v mésici platby.

8.5 Krok za krokem: vyuctovani
1. Po dokonceni prace otevrete zalohovou fakturu.

2. Kliknéte na Vystavit fakturu k zaloze. Vznikne koncept faktury s polozkami ze zalohy a
odectem zaplacené zalohy.

3. Upravte polozky na skutecny rozsah a zkontrolujte rekapitulaci (Odecet zalohy, K
uhradé).

4. Nastavte splatnost, kliknéte na Vystavit a Odeslat klientovi.

5. Je-li danovy doklad k platbé zauctovany, zauctujte vyuctovaci fakturu tlacitkem
Zauctovat.

Jak poznate, Ze je hotovo: vyuctovaci faktura je vystavend, Zbyva uhradit ukazuje jen
rozdil proti zaloze a po platbé prejde na Zaplaceno.

POZOR: Danovy doklad k prijaté platbé musi byt zauctovany dfive nez vyuctovaci
faktura. Jinak aplikace zalohu zucCtuje z dané, ktera jesté nelezi na Uctu, a zauctovani
vyUctovani odmitne s pfislusnym upozornénim.

8.6 Krok za krokem: zpétné propojeni zalohy a danového dokladu

1.V detailu danového dokladu kliknéte na Sparovat se zalohou, nebo v detailu zalohy na
Sparovat s danovym dokladem.

2. Vyberte protéjsek.

3. Propojeni zrusite tlacitkem Zrusit propojeni.

Jak poznate, Ze je hotovo: doklady se v detailu odkazuji jedna na druhou. Nabidka se
zobrazi jen tehdy, kdyz u klienta existuje vhodny nesparovany protéjsek.

8.7 KdyZ néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat
Nejde vystavit danovy doklad k Uz existuje vyuctovaci faktura Chrani vas to pred dvojim zdanénim.
platbé (nebo obracené), pfipadné Chybny cyklus opravte nejdriv

jste neplatce, nebo plnéni stornem vyuctovaci faktury.

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 27 / 60 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Fakturace a pohledavky v MyUgtu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

Co vidite Proc¢ Co udélat

podléha prenesené danové

povinnosti.
Zauctovani vyuctovani se odmitne = Danovy doklad k platbé neni Zauctujte ho nejdriv.

zauctovany.
Zaloha se automaticky Je navdzana na vice Doreste ru¢nim zapisem v deniku.
nezauctovala vyUuctovani, nebo k ni existuje

danovy doklad i vyuUctovani
tak, ze ¢astku nelze urcit.

U zalohy nejde zvolit platba U zaloh se vybér pokladny Zalohu inkasujte hotoveé pfimo v
hotové nezobrazuje, protoze Uhrada Pokladné.

zalohy zaklada navazujici

doklad.
Nabidka Sparovat se zalohou U klienta neni vhodny Zkontrolujte klienta a typ dokladd.
chybi nesparovany protéjsek.

8.8 Podrobnosti a pravidla

Zalohova faktura

Zalohovou fakturu vytvofite jako typ Zalohova faktura (proforma). Cislo bere z vlastni fady
(v ukazkach zacina devitkou) a nema DUZP. Nepovazuje se za danovy doklad, neuctuje se
jako pohledavka a nevstupuje do DPH. Do pohledavek se nezapocitava, dokud ji klient
nezaplati.

wee

Zaplaceni zalohy a danovy doklad k prijaté platbé
Platce DPH musi ke kazdé platbé prijaté pred uskutec¢nénim plnéni vystavit danovy
doklad k prijaté platbé s DUZP rovnym dni pfijeti penéz. Aplikace to resi takto:

e DPH se pocita shora koeficientem, platba se rozdéli pomérné mezi sazby zalohy.

e Doklad se ¢isluje v radé faktur a vstupuje do vykaztl DPH v mésici platby.

casteCné uhradé zalohy vznikne jeho koncept automaticky pfi bankovnim parovani,

o Pr
fipadné na pozadani.

P

e U neplatce DPH a u prenesené danové povinnosti se nevystavuje (u prenesené
povinnosti dan vznika az k DUZP plnéni).

Vyuctovani

Vyuctovaci faktura ma polozky zkopirovaneé ze zalohy a s odeCtem zaplacené zalohy. Ke
zdanénym platbam prida zaporné odpoctove radky, takze se dani jen zbytek a nic dvakrat.
Vyuctovat lze i Castecné uhrazenou zalohu, odpocet pokryje pfijaté platby a zbytek zlstane
k Uhradé.
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POZOR: Jakmile existuje vyuctovaci faktura, dalsi danovy doklad k platbé uz vystavit
nejde, a obracené. Chrani vas to pred dvojim zdanénim. Chybny cyklus se opravuje
nejdriv stornem vyUctovaci faktury, danovy doklad k platbé ani vazbu s odpoctovymi
radky nelze samostatné rozpojit.

Jak se zalohovy cyklus zaulctuje

Doklad Co se zalctuje Poznamka

Zaplaceni zalohové faktury pfijeti zalohy: MD 221 (banka) nebo 211 proforma neni pohledavka 311
(pokladna) / Dal 324 P¥ijaté zalohy

Danovy doklad k prijaté jen DPH: MD 324 / Dal 343 bez vynosu, ten patii
platbé vyuctovani
Vyuctovaci faktura vynos a DPH jako u bézné faktury a zUcCtuje se skutecné pfrijata
zU&tovani prijatych zaloh MD 324 / Dal 311 | zéloha, ne nominalni ¢astka
proformy

Automaticky se nezauctuje ani zaloha navazana na vice vyuctovani, ani zdloha, ke které
existuje zaroven danovy doklad i vyuctovani tak, ze &astku nelze urcit. Takovy pfipad
doresite ru¢nim zapisem.

Platebni kalendar

Doklad typu Platebni / splatkovy kalendaF se pouziva u dlouhodobych plnéni s rozpisem
plateb. Je danovym dokladem jen s rozpisem splatek (Rozpis plateb, Pridat splatku,
Rozpustit na 12 mésicl). Soucet rozpisu musi sedét na celkovou ¢astku, jinak se nevystavi.
K jednotlivym splatkam se potom uz doklady nevystavuji. Vybér pokladny se u kalendare
nezobrazuje.

9. Pravidelna fakturace

Pravidelna fakturace vystavuje faktury sama podle Sablony: hosting, pfedplatné, pausalni
sprava, najem. Najdete ji v Prodej > Pravidelné fakturace . Sablona drZi klienta, poloZky a
pravidla, aplikace v den planu vytvori fakturu, pripadné ji vystavi a odesle. Detailni pravidla
jsou Vv kapitole 17 Pravidelné fakturace manualu aplikace.

9.1 Kdy to potrebujete

e Fakturujete stejnému klientovi opakované (mésicné, Ctvrtletnég, rocné).
e Klient plati trvalym pfikazem pod porad stejnym symbolem.

e Fakturujete pausal a nepravidelné viceprace.

¢ Chcete jen jednorazoveé znovu vystavit existujici fakturu, pak staci klonovani (Klonovat)
nebo hromadné Vystavit znovu (kapitola 7).
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9.2 Nez zacnete
¢ Mate klienta s e-mailem (kapitola 3).

e Rozhodnéte, zda ma Sablona fakturu jen vytvofit, nebo i vystavit a odeslat.

9.3 Krok za krokem: vytvoreni Sablony

1. Oteviete Prodej » Pravidelné fakturace a kliknéte na Nova sablona. Nebo v detailu
existujici faktury kliknéte na Vytvofit Sablonu z této faktury, kterd predvyplni klienta,
polozky, ménu i jazyk.

2.V sekci Periodicita zvolte Mésiéné, Ctvrtletné, Pololetné nebo Roéné, Den v mésici (1
az 28) nebo Posledni den mésice a Datum prvniho vystaveni. \VoliteIné zadejte
Datum ukonceni.

3.V sekci Faktura nastavte typ dokladu, ménu, jazyk, zpUsob Uhrady, splatnost a DUZP.

4.V sekci PolozKy zadejte popisy, mnozstvi, ceny a sazby DPH. Do popist muzete vlozit
zastupné znaky obdobi (oddil 9.7).

5. Chcete-li, aby klient platil pofad stejnym symbolem, vyplrite Platebni variabilni
symbol.

6.V sekci Automatizace zapnéte Po vygenerovani rovnou vystavit (pridélit ¢islo
faktury) a Po vystaveni rovnou odeslat klientovi e-mailem, ma-li Sablona fungovat
plné automaticky.

7. Ulozte Sablonu.

Jak poznate, Ze je hotovo: Sablona je ve stavu Aktivni a v den planu vznikne faktura se
Stitkem Pravidelna.

9.4 Krok za krokem: prubézny koncept pro viceprace

PouZzijte u mésicnich Sablon s fixnim pausalem a nepravidelnymi vicepracemi.

1.V sabloné nastavte mési¢ni periodicitu a zapnéte automatické vystaveni.
2. U Kdy vytvorit koncept zvolte Na zacatku obdobi.

3. Cely mésic doplnujte viceprace pres vykaz prace do otevieného konceptu.

Jak poznate, Ze je hotovo: koncept se otevie 1. den mésice a den po konci obdobi se sém
uzavrie, vystavi a odesle. Datum vystaveni i DUZP zUstavaji na konci obdobi. Mate-li
zapnuté PFipomenout dni pfed vystavenim, prijde vam pfipominka e-mailem.

9.5 Krok za krokem: pozastavit, spustit rué¢né a opravit termin
1. Otevrete detail Sablony.
2. Chcete-li ji preskakovat, kliknéte na Pozastavit, pozdéji na Obnovit.

3. Chcete-li fakturu hned, kliknéte na Vygenerovat ted' (nebo Vygenerovat koncept).
Dialog nabizi volbu Nahradit planovany termin a posunout plan o jeden interval.
KdyzZ ji vypnete, vznikne mimoradna faktura a plan zGstane.
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4. Chybné nastaveny pfristi termin opravte pfes Zménit p

MyWebdesign.cz s.r.o.

v

Fisti vygenerovani.... Pred

potvrzenim zkontrolujte existujici faktury, aby se obdobi nepreskocilo ani

nevyfakturovalo dvakrat.

Jak poznate, Ze je hotovo: Sablona ma spravny stav a datum pfistino vygenerovani.

9.6 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢

Cerveny banner Generovani Stat zménil sazbu DPH a
selhalo
starou. Nevystavi se tise

doklad se starou sazbou.

Sablona vygenerovala koncept
misto faktury

Nema zapnuté Po
vygenerovani rovhou
vystavit, nebo selhalo
vystaveni.

Sablona nema pole
Pokladna, pokladni doklad
nevznikne.

Faktura z Sablony s platbou
Hotové zlstala neuhrazend

Po vypadku nevzniklo tficet faktur Dohani se jen jedna faktura

za cyklus.

Sablona ukazuje Vyprsela

9.7 Podrobnosti a pravidla

Sekce sablony

Sablona zlstala navdzand na

Uplynulo Datum ukonceni.

Co udélat

V Sabloné vyberte novou sazbu.

Zapneéte volbu, pfipadné
zkontrolujte banner Generovani
selhalo.

Uhradu zaevidujte ru¢né v
Pokladné.

Chybéjici obdobi zkontrolujte a
pfipadné vygenerujte rucné.

Prodluzte datum, nebo vytvorte
novou Sablonu.

Sekce Co nastavit

Periodicita (Mésiéné, Ctvrtletné, Pololetné, Roéné), Den v mésici (1a7 28),

pfipadné Posledni den mésice, Datum prvniho vystaveni a voliteIné Datum

Typ dokladu (faktura nebo proforma), Ména, Jazyk dokladu, Vizudlni identita,

Zpusob uhrady, Splatnost, Sleva z celé faktury, Kategorie trzby, Ceny s DPH

Periodicita

ukonceni
Faktura

/ bez DPH, DUZP
Poznamky

vygenerované faktury
Polozky

Automatizace

text nad a pod poloZzkami a Platebni variabilni symbol pro viechny

popis, mMnozstvi, cena, sazba DPH, pfipadné napojeni na cenik a politika ceny

Po vygenerovani rovnou vystavit, Po vystaveni rovnou odeslat klientovi e-

mailem, Synchronizovat mésic v popiscich, Kdy vytvorit koncept,

PFfipomenout dni pFed vystavenim

DUZP. Fakturujete-li 1. cervna za kvétnové sluzby, zvolte Posledni den predchoziho

mésice. Faktura bude mit datum vystaveni 1. 6., ale DUZP 31. 5., a mésic v popisu zUstane

kvétnovy.
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Platebni VS. Vyplnény Platebni variabilni symbol dostanou vsechny vygenerované
faktury, takze klient plati pofad stejné& trvalym prikazem. Cislo faktury se pfitom dal
pridéluje z rady.

Vychozi nastaveni ma vystaveni i odeslani zapnuté, takze Sablona funguje plné
automaticky.

Zastupné znaky obdobi v popisech

Do popisu polozky i do poznadmek Sablony lze vilozit znaky, které se pfi kazdém
vygenerovani nahradi podle DUZP (u proformy podle data vystaveni):

Znak Vysledek pro DUZP 15. 5. 2026 Poznamka
{YYYY}, {Yvy}: 2026, 26 rok. Posun: {YYYY+1} d&2027
{MM} , {MMMM} 05, kvéten mésic, nazev podle jazyka dokladu
{Q} 2 Etvrtleti
{DATE} 15. 5. 2026 celé datum, Ize pocitat: {DATE+1Y-

1D} dai14.5.2027

{BOM} , {EOM} 1.5.2026, 31. 5. 2026 za&atek a konec mésice

Priklad: popis ,Sluzby za obdobi {BOM} - {EOM}" se na fakture za kvéten zméni na ,Sluzby
za obdobi 1. 5. 2026 - 31. 5. 2026". Znaky se pisi velkymi pismeny a nerozpoznany text
zUstane beze zmény.

Prubézny koncept pro viceprace

Rezim Na zacatku obdobi vyZaduje mésicni periodicitu a zapnuté automatické vystaveni.
Aplikace otevie koncept 1. den meésice, vy do néj cely mésic doplnujete viceprace pres
vykaz prace a den po konci obdobi se koncept sam uzavre, vystavi a odesle. Datum
vystaveni i DUZP zUstavaji na konci obdobi.

Stavy a ruc¢ni spusténi

Sablona je Aktivni, Pozastavena (aplikace ji pfeskakuje) nebo Vyprsela (po datu
ukonceni). Po vypadku aplikace se dohani jen jedna faktura za cyklus, takze po delsi pauze
nevznikne najednou tricet faktur. Vygenerované faktury nesou Stitek Pravidelnda a po
smazani Sablony zUstavaji platné.

POZOR: Zméni-li stat sazbu DPH, Sablona zUstane navdzand na starou sazbu.
Generovani se zastavi s chybou a zobrazi se Cerveny banner Generovani selhalo. V
Sabloné pak vyberte novou sazbu. Takto se nikdy tisSe nevystavi doklad se starou
sazbou.

POZOR: Sablona nema pole Pokladna. Faktura z ni vygenerovana sice zdédi zpUsob
Uhrady Hotové, ale pokladni doklad nevznikne a faktura zUstane neuhrazena.
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10. Cizi mény a OSS

Fakturujete-li do zahranici, rozhoduje ména, status klienta (ovéfené DIC v EU) a misto

plnéni. Detailni pravidla OSS jsou v kapitole 45 Rezim OSS (One Stop Shop) manualu
aplikace a v manualu Uzavérka a DPH.

10.1 Kdy to potrebujete

e \ystavujete fakturu v eurech nebo jiné méne.

e Fakturujete klientovi z EU s platnym DIC (pfenesena danova povinnost).

e Prodavate zbozi na dalku nebo digitalni sluzby spotfebiteldm v jinych zemich EU.

e Aplikace u nékterych faktur zobrazuje otaznik u OSS.

10.2 NezZ zacnete
e U zahrani&niho klienta mate ovéfené DIC ve VIES (oddil 3.3).

e Pro OSS mate rezim zapnuty v nastaveni firmy vcetné platnosti registrace.

10.3 Krok za krokem: faktura v cizi méné
1.V editoru faktury zvolte Ménu (predvyplni se z klienta nebo zakazky).
2. Ulozte koncept. Aplikace stdhne denni kurz CNB k datu vystaveni a uloZi ho na fakturu.

3. Kurz a prepocet uvidite v detailu v sekci Prepocet do CZK. Chcete-li kurz upravit,
zmeénte ho rucéné.

4. Fakturu vystavte a odeslete (kapitola 6).

Jak poznate, ze je hotovo: v detailu faktury je sekce Prepocet do CZK s kurzem. Pro
prepocet zakladd DPH a DPH do korun se pouZije tento kurz.

10.4 Krok za krokem: klient z EU v pfenesené danové povinnosti
1.V karté klienta ovérte DIC tla&itkem OvéFit DIC ve VIES a zaskrtnéte Reverse charge.

2. Vystavte fakturu. Nesmi na ni byt tuzemska sazba, doklad ponese text ,Dan pfiznava
odbératel".

3. PInéni se pak vykaze v souhrnném hlaseni ( Dané > Souhrnné hlaseni ).

Jak poznate, ze je hotovo: faktura je bez DPH s textem o pfenesené danové povinnosti.
Zjednoduseny danovy doklad nelze v pfenesené povinnosti ani u dodani do EU vystavit.

10.5 Krok za krokem: OSS a kontrola pochybnych dokladt
1.V Prodej > Vydané faktury zapnéte filtr Misto plnéni (OSS).

2. Otevrete doklady se stitkem OSS ? nebo €R 2. Na fadku faktury opravte zaskrtavatko
OSS, stat spotreby, typ sazby a typ plnéni.

3. Vice dokladU opravite najednou hromadnou akci Nastavit OSS (N). Nejdfiv se zobrazi
povinny nahled.
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4. Stav Cerpani prahu sledujte v Dané » 0SS priznani v bloku Cerpani prahu 10 000 EUR.

Jak poznate, Ze je hotovo: filtr Misto plnéni (OSS) nevraci zadny doklad a cerpani prahu
odpovida skutecnosti.

10.6 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc Co udélat
Upozornéni na kurz CNB CNB nebyla dostupna, poufZil Zkontrolujte kurz a pfipadné ho

se posledni znamy kurz. upravte rucné.
Doklad v Nastavit OSS (N) se Je stornovany, uzamceny Opravte jej jinou cestou (kapitola 14).
preskocil nebo v podaném obdobi.
Faktura do OSS se neexportuje do Doklady v rezimu OSS se do Zpracujte je jinak (kapitola 17).
Pohody Pohody neexportuji.
Platba v korunach za fakturu v Prepocet kurzem dokladu je Vejde-li se do tolerance, faktura se
eurech nesedi jen k rozpoznani. vyrovna celd (oddil 11.7).

Nutné vykazovani mimo EU nebo Aplikace podporuje jen rezim Reste mimo MyUcto.
0SS EU.

10.7 Podrobnosti a pravidla

Faktura v cizi méné

Vystavujete-li fakturu v eurech nebo jiné méné, aplikace po ulozeni stdhne denni kurz CNB
k datu vystaveni a ulozi ho na fakturu. Pro prepocet zdkladd DPH a DPH do korun se
pouzije tento kurz. Neni-li kurz pro dany den (vikend, svatek), zkousi se az sedm dni zpét.
Pfi nedostupnosti CNB se pouZije posledni zndmy kurz a zobrazi se upozornéni. Kurz
muzete ru¢né upravit a ulozena hodnota se pouzije na PDF i v exportech.

Kde Co uvidite
Detail faktury sekce Prepocet do CZK

PDF pro ¢eského odbératele tabulka Pfepoéet do CZK a fadek s kurzem CNB

PDF pro zahrani¢niho jen C¢eska DPH v korunach, pokud na dokladu vznika. Kurz se netiskne.
odbératele
QR platba SEPA EPC pro eurové ucty

Firma muze misto denniho kurzu pouzivat pevny kurz na mésic nebo rok. Nastavuje se v
Nastroje » Ugetni nastaveni, zadloZka Kurzovy rezim, a plati jen pro budouci dokladly.

Placeni v cizi méné na korunovy Ucet resi parovani v bance (kapitola 11): platba v korunach
se prepocte kurzem dokladu jen k rozpoznani. Vejde-li se do tolerance, faktura se vyrovna
celd a skutec¢nd korunova castka zlstane na bankovnim pohybu. Rozdil proti kurzu
predpisu se v UcCetnictvi zachyti jako kurzovy rozdil (Ucty 563 a 663).
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Zahrani¢ni klient a pfenesena danova povinnost

U EU klienta s platnym DIC (ov&fenym ve VIES) fakturujete obvykle bez DPH s pfenesenou
danovou povinnosti. PInéni se pak vykazuje v souhrnném hlaseni. Na fakturfe nesmi byt
tuzemska sazba, doklad ponese text ,Dan prfiznava odbératel". Zjednoduseny danovy
doklad nelze v pfenesené povinnosti ani u dodani do EU vystavit.

OSS strucné

Rezim jednoho spravniho mista (One Stop Shop, OSS) resi prodej zbozi na dalku a
digitalnich sluzeb spotiebitelim v jinych zemich EU. Dan se pocitd sazbou statu spotieby
a odvadi se jednim ¢tvrtletnim priznanim v Cesku. Pro vas jako fakturanta z toho plyne:

e Do 10 000 EUR rocné za celou EU lze plnéni zdanovat ceskou sazbou. Aplikace prah
sleduje v Dané » 0SS priznani v bloku €erpani prahu 10 000 EUR a od 80 % upozorni.

e Rezim OSS se zapina v nastaveni firmy vcetné platnosti registrace. Na klientovi jej Ize

jen vyloucit volbou Neuplatnovat OSS.

e Na radku faktury je zaskrtavatko OSS se statem spotreby, typem sazby a typem plnéni.
Pochybné fadky systém oznadi stitkem OSS ? nebo €R ? a vyfiltrujete je filtrem Misto
plnéni (OSS).

e Opravit vice dokladl najednou Ize hromadnou akci Nastavit OSS (N). Nahled je
povinny a doklad stornovany, uzamceny nebo v podaném obdobi se preskoci.

e Faktury v rezimu OSS se neexportuji do Pohody a na PDF nesou dolozku o jednom
spravnim miste.

POZN: Podrobny popis OSS (nastaveni sazeb, rozhodovaci pravidla, dctovani, podani
pfiznani) je v kapitole 45 hlavniho manualu a v manualu Uzavérka a DPH. Aplikace
podporuje jen rezim EU, ne rezim mimo EU ani dovozni rezim |OSS.

1. Uhrady a parovani plateb v bance

Faktura je zaplacena ve chvili, kdy je platba sparovana. VétSinu prace udélda automatika,
vam zbyva nahrat vypis a vyridit to, co se nesparovalo. Detailni pravidla jsou v kapitole 29
Banka - import vypist a parovani plateb a v kapitole 30 Bankovni Ucty, pfimé napojeni a e-
mailova aviza (IMAP) manualu aplikace.

11.1 Kdy to potiebujete

e Prisla platba a chcete ji sparovat s fakturou.

Banku nemate napojenou pres APl a nahravate vypisy.

Klient zaplatil po ¢astech, nebo vice faktur jednou platbou.

Platba pfisla s jinym VS nebo s jinou castkou.

Pohyb v bance neni platbou faktury (poplatek, prevod mezi vlastnimi Ucty).
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11.2 NeZ zacnete
e Bankovni UCet je zalozeny v Penize > Bankovni U¢ty (kapitola 30).

¢ Mate vypis ve formatu GPC (ABQO), nebo PDF (napfiklad Creditas), nebo je banka
napojena pres API.

1.3 Krok za krokem: nahrani vypisu
1. Oteviete Penize > Bankovni Uéty , zalozku Bankovni vypisy.
2. Kliknéte na Nahrat GPC/ABO nebo PDF a vyberte soubor.
3. Po nahrani se zobrazi vysledek, napfiklad ,Importovano: 12 transakci, sparovano: 8, k
manualnimu parovani: 4".
4. Projdéte nesparované pohyby (nasledujici oddil).

Jak poznate, ze je hotovo: sparované faktury maji stav Zaplaceno a datum Uhrady je
datum platby. Banky s pfimym napojenim (API) stahuji pohyby samy.

11.4 Krok za krokem: rucni sparovani
1. U nesparovaného pohybu kliknéte na Sparovat.

2. Aplikace nabidne sefazené kandidaty s dGvody shody. Spravného potvrdte jednim
klikem.

3. Nesedi-li nabidka, v poli Vyhledat jiny doklad hledejte podle Cisla, VS, klienta nebo
presné castky.

4. Zaplatil-li klient vice faktur jednou platbou, pouzijte sekci Slou¢ena uhrada (vice
faktur jednou platbou). Zvolte kombinaci faktur téhoz klienta, jejichZ soucet odpovida
platbé (vychozi okno je plus minus sedm dni).

5. Pohyb, ktery neni platbou faktury (poplatek, prevod mezi vlastnimi Ucty), oznacte
tlacitkem Ignorovat s volitelnou poznamkou.

6. Sparovat mUzete i z opacné strany: v detailu faktury tlacitkem Sparovat s bankou.

Jak poznate, Ze je hotovo: u pohybu je vidét sparovana faktura, faktura je Zaplaceno
(nebo Casteéné uhrazeno) a v boxu Platby je fadek se zdrojem Banka. Chybné parovani
zruSite tlacitkem Zrusit sparovani. Platba se z faktury odebere, stav se prepocte a
zauctovany pohyb se stornuje (v uzavieném obdobi to nejde).

11.5 Krok za krokem: ru¢ni uhrada (bez banky, castecna, pokladna)

1.V detailu faktury kliknéte na Oznacit zaplaceno, chcete-li ji uzavfit na cely zbytek k
zadanému datu. Je to nouzova volba, kdyz banku nemate v aplikaci.

2. Zaplatil-li klient jen &ast, kliknéte na Casteéna uhrada a v okné zkontrolujte ¢astku
(predvyplnén zbytek), datum, VS a poznamku.

3. Plati-li klient v hotovosti, pouzijte Uhrazeno pokladnou. VVyrovnani zapoctem je
Uhrazeno zapoctem (kapitola 16).
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4. Omylem zadanou platbu smazete kfizkem. Platbu z banky jen pres Zrusit sparovani ve
Vvypisu.

Jak poznate, ze je hotovo: v boxu Platby je radek s datem, ¢astkou, zdrojem (Ruéné,

Banka, Oznaceno zaplaceno), referenci a odkazem na danovy doklad. V sumaci jsou radky

Uhrazeno a Zbyva uhradit.

11.6 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢

Platba je nesparovana, pod ni je
.Chybi variabilni symbol" nebo
,Castka nesedi s fakturou"

Automatika nenasla prave
jednu fakturu.

Platba nespéarovana s ddvodem
,Zadna vydana faktura s timto VS"

Platba prisla driv nez faktura.

Faktura je €asteéné uhrazeno Platba je nizsi nez zbytek,
pfipadné byl soucasti platby

poplatek.

Faktura ukazuje preplatek Platba je vyssi nez zbytek.

Opakovany soubor vypisu se
odmitl

Aplikace duplicitni soubory
odmita, prekryvajici se
pohyby preskoci.

Faktura byla omylem oznacena Ruéni oznaceni.
jako zaplacena

Klient posila platby pod jinym VS VS na fakture se lisi.

Pohyb ceka ve fronté K
douctovani

Nelze ho bezpecné zauctovat
sam.

11.7 Podrobnosti a pravidla
Jak se faktura stane uhrazenou

Cesta Jak to probéhne

Banka
s fakturou

Oznacit zaplaceno zkratka pro platbu na cely zbytek k

zadanému datu

VS a poznadmkou
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Vvypis nebo napojeni banky, platba se sparuje

okno s Castkou (prfedvyplnén zbytek), datem,

Co udélat

Sparujte ru¢né tlacitkem Sparovat.

Pockejte na vystaveni a sparujte.

Doplatek se sparuje sam. Zbytek
zUstava pohledavkou.

Zaeviduje se jen do vyse zbytku,
preplatek ¢eka na kontrolu. Vratku
nebo dobropis feste rucné (kapitola
14).

Nahrajte novy vypis.

Spravce pouzije Nezaplacené. Ma-li
sparovanou bankovni platbu, nejdfiv
Zrusit sparovani.

Vyplite Platebni variabilni symbol
na fakture, pfipadné v Sabloné
pravidelné fakturace.

Dofedte ve Ugetnictvi > K
doUctovani (kapitola 54).

Kdy ji pouzit

bézny prevod, zadkladni
cesta

nouzove, kdyz banku
nemate v aplikaci

klient zaplatil po ¢astech
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Cesta Jak to probéhne Kdy ji pouzit

Pokladna pfi zplUsobu Uhrady Hotové nebo volbou hotovost, vznikne pokladni
Uhrazeno pokladnou doklad

Zapocet volbou Uhrazeno zapoctem nebo modulem vzajemné vyrovnani

Zapocty (kapitola 16)

GoPay platba kartou pres platebni branu (kapitola platby klient’ z e-shopu
12)

V detailu faktury je box Platby s datem, cCastkou, zdrojem (Ru€éné, Banka, Oznaceno
zaplaceno), referenci a odkazem na danovy doklad. V sumaci jsou radky Uhrazeno a
Zbyva uhradit. QR platba v e-mailu a upomince zni vzdy jen na zbyvajici ¢astku. Platbu Ize
smazat kfizkem, platbu z banky ale jen pres Zrusit sparovani ve vypisu. Bankovni e-
mailova aviza slouzi jako rychla predbézna informace o prichozi platbé, ale samotna platba

se zaUctuje aZz z vypisu nebo napojeni.

Jak funguje automatické parovani

Prichozi platbu aplikace nejdrfiv zkusi sparovat podle silnych signald: variabilni symbol,
zbyvajici ¢astka, Cislo faktury ve zpravé, Platebni variabilni symbol a znamy ucet klienta.
Jednoznacna shoda se potvrdi sama, slabsi se jen nabidne. Stejny platebni VS mUze mit
vic faktur (pravidelnd fakturace), pak rozhodne castka a ména. Kdyz se nenajde pravé
jedna faktura, platba zUstane k ru¢nimu sparovani.

Situace Co aplikace udéla

Platba sedi na VS i ¢astku faktura je Zaplaceno a datum Uhrady je datum platby
Platba je nizsi nez zbytek zapiSe ¢astecnou Uhradu, faktura je Casteéné uhrazeno
Platba je vyssi zaeviduje se jen do vyse zbytku, preplatek ¢eka na kontrolu
Preklep ve VS, preplatek, jind ména, nikdy se nepotvrdi automaticky, jen se nabidne

proforma, ¢astka snizenda o poplatek

Platba pfisla dfiv nez faktura zUstane nesparovana s divodem ,Zadna vydana faktura s timto VS"

Dlvod, pro¢ se platba nesparovala, najdete pod pohybem (Chybi variabilni symbol,
Castka nesedi s fakturou a podobné). Automatické potvrzeni vyzaduje skére shody aspon
85 % a naskok pred druhym kandidatem. Navrh od 35 % se zobrazi k ru¢nimu posouzeni.
Potvrzeny ucet klienta se uklada, a po tfech bezchybnych shodach pomaha parovat platby
bez VS.

Bankovni vypis: vétSina Ceskych bank umi exportovat vypis ve formatu GPC (ABO). U bank,
které ho nenabizeji (napfiklad Creditas), Ize nahrat pfimo PDF vypis, aplikace ho rozparsuje
a oVéri, ze soucet pohybl sedi na zUstatky. Opakovany soubor aplikace odmitne a pohyby,
které se opakuji v prekryvajicich se vypisech, preskoci.

SlouCena uhrada nabidne kombinace faktur téhoz klienta, jejichz soucet odpovida castce
platby. Kazda faktura se uhradi celym zbytkem. Sloucena platba vice klientl jednou
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platbou nefunguje, platbu rozdélte ruc¢né.

Co se s platbou déje v ucetnictvi

V podvojném Ucetnictvi se sparovand platba zaucétuje pfimo: MD 221 Banka / Dal 311
Pohledavky. Faktura v cizi méné vyrovna pohledavku kurzem predpisu a rozdil jde na ucty
563 a 663. Pohyb, ktery nelze bezpecné zaucltovat sam, Ceka ve fronté K douctovani
(UBetnictvi » K dougtovani ). Prehled automatickych rozhodnuti a navrhlU najdete v

Ugetnictvi > Automat .

12. Platebni brana GoPay

GoPay je platebni brana, pres kterou klienti plati kartou. Modul Penize > GoPay zpracovava
meésicni vyuctovani z GoPay, paruje jednotlivé platby s fakturami a zaucCtuje prevod penéz
na vas Ucet i poplatky. Je dostupny jen firmam s podvojnym Ucetnictvim. Detailni pravidla
jsou v kapitole 33 GoPay manualu aplikace.

12.1 Kdy to potfebujete
o Klienti plati faktury kartou pres platebni tlacitko GoPay.
e Prislo mésicni vyuctovani z GoPay a chcete ho zauctovat.

e Potfebujete, aby saldokonto sedélo i na konci mésice, kdy vyuctovani jesté nedorazilo.

12.2 Nez zacCnete
e Pouzivate podvojné ucetnictvi.

e Doklady k platbdm jsou zauctované (jinak zUstane pohyb ve stavu Ke kontrole).

12.3 Krok za krokem: prvni nastaveni

1. Otevrete Penize > GoPay .

2.V sekci Nastaveni uctovani vyberte UcCty (analytiky) podle tabulky v oddilu 12.6.

3. Ulozte.
Jak poznate, Ze je hotovo: nastaveni je ulozené a GoPay Ucet je jiny nez cilovy bankovni
ucet.

12.4 Krok za krokem: import mési¢niho vyuctovani

1.V administraci GoPay stahnéte vyuctovani (Clearing XML) za uzaviené obdobi, nebo
vypis z obchodniho Uctu ve formatu XLS Ci XLSX.

2. Na strance GoPay vyberte soubor, volitelné pridejte PDF a kliknéte na Nacist a
zauctovat.

3. Aplikace ovéri kontrolni soucty, sparuje jednotlivé platby s fakturami podle GoPay ID
nebo Cisla objednavky a ¢astky, vratky s dobropisy a vytvofri zapisy.

4. Souhrnny prevod se pokusi sparovat s bankovnim vypisem.
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Jak poznate, ze je hotovo: vyuctovani ma stav Hotovo. Stejny soubor Ize nahrat
opakovang, duplicitni zapisy nevzniknou. Stav muze byt také Naéteno, Zpracovava se
nebo VyZaduje kontrolu. Po opravé dokladu kliknéte na Zpracovat znovu.

12.5 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Pohyb ve stavu Ke kontrole Doklad nebyl pfed importem

zauctovany.

Zauctujte doklad a kliknéte na
Zpracovat znovu.

Vyuctovani ve stavu Vyzaduje
kontrolu

Néco se nesparovalo nebo
nesedi kontrolni soucty.

Opravte doklad a kliknéte na
Zpracovat znovu.

Uhrada nesla zal&tovat v den
platby

Faktura neni zauctovan3,
nebo je datum v uzamceném
obdobi.

Pouzijte Zauctovat uhrady ¢ekajici
na vyuctovani.

Zkontrolujte pole Uéet odesilatele
GoPay, Kod banky a Tolerance data
bankovni platby ve dnech.

Prichozi pfevod se nesparuje Nesedi ¢astka, ména, VS
vyUuctovani, Casové okno nebo

Ucet odesilatele.

Modul GoPay v menu chybi Firma nema podvojné

Ucetnictvi.

GoPay je jen v podvojném
Ucetnictvi.

12.6 Podrobnosti a pravidla

Nastaveni uctovani

Pole K ¢emu

GoPay ucet (221) penize, které klienti uz zaplatili, ale GoPay je jesté neposlal

Cilovy bankovni ucet (221)

Pohledavky (311)
Nakladovy uéet poplatki

Penize na cesté (261)

Uéet odesilatele GoPay, Kéd banky,

vas skutecny ucet, kam GoPay vyplaci. Musi byt jiny nez GoPay
ucet.

Ucet vystavenych faktur a dobropist
napfiklad analytika Uuc¢tu 568

propoji souhrnny pfevod z GoPay s jednou pfichozi platbou v
bance

oVeruji, ze prichozi prevod opravdu patfi GoPay vyuctovani

Tolerance data bankovni platby ve
dnech

Uhrada faktury v den platby

Zaplati-li klient fakturu platebnim tlacitkem GoPay, aplikace Uhradu zaldctuje uz ke dni
platby (MD 221 GoPay / Dal 311), takze pohledavka zanika hned a saldokonto sedi i na konci
mésice, kdy vyUctovani jesté nedorazilo. Takové Uhrady ukazuje sekce €Ceka na vyuétovani
a jeji soucCet je Castka, kterou GoPay posle v pfistim vyuctovani. Pokud Uhradu nelze
zauctovat hned (faktura jesté neni zadctovana, datum je v uzamceném obdobi), pouzijte
Zauctovat uhrady ¢ekajici na vyuctovani.

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 40 / 60 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Fakturace a pohledavky v MyUgtu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

Zauctovani vyuctovani

Udalost [YEXCEL] Dal

Platba zakaznika 221 GoPay 311 Pohledavky
Vratka zakaznikovi 311 Pohledavky 221 GoPay
Poplatek GoPay nakladovy ucet 221 GoPay
Odeslani mésic¢niho vyudctovani 261 Penize na cesté 221 GoPay

Prijeti pfevodu na bankovni Ucet 221 Banka 261 Penize na cesté

POZOR: Doklad musi byt pfed importem zauctovany. Jinak zUstane pohyb ve stavu
Ke kontrole. Prichozi prfevod se paruje jen pri shodé castky, mény, variabilniho
symbolu vyuctovani, Casového okna a nastaveného Uctu odesilatele.

13. Upominky a penalizace

Upominka je e-mail klientovi, ktery nezaplatil vCas. PosSlete ji vzdy, kdyz je to potreba, a
automaticky vas hlida pravidlo po splatnosti. Detailni pravidla jsou v kapitole 22 Upominky
po splatnosti manualu aplikace.

13.1 Kdy to potrebujete
e Faktura je po splatnosti a klient neplati.
e Chcete, aby upominky chodily samy podle pravidel.
¢ Upominky nepomohly a chcete vyuc&tovat Urok z prodleni.

e Potfebujete ovérit, zda upominka opravdu odesla.

1. den po splatnosti Odeslat upominku
Splatnost " . — p Zaplaceno
filtr Po splatnosti stav Upominka .. B
Dalsi upominka
po ochranné lhaté L,
. . Penalizacni faktura
Osobni telefonat P .
urok z prodleni

13.2 Nez zaCnete

Faktura musi byt typu Faktura (ne proforma, dobropis ani storno), ve stavu Vystaveno,
Odeslano nebo Upominka, po splatnosti a musi mit e-mail prijemce. Faktura je ve
splatnosti po cely den uvedeny jako Splatnost, po splatnosti je az od nasledujiciho dne.

13.3 Krok za krokem: ru¢ni upominka
1. Otevrete detail faktury po splatnosti.
2. Chcete-li si e-mail vyzkouset, kliknéte nejdriv na Test upominky. E-mail prijde jen vam.

3. Kliknéte na Odeslat upominku.
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4.V okné zkontrolujte prijemce vCetné zdroje (kontakty s Uc¢elem Upominky, jinak
Doklady, jinak hlavni e-mail). MUzete je upravit nebo doplnit o kopii, tfeba
stavbyvedouciho, ktery platbu schvaluje.

5. Odeslete.

Jak poznate, Ze je hotovo: stav faktury se zméni na Upominka a eviduje se pocet
upominek a datum posledni.

13.4 Krok za krokem: hromadna upominka
1.V Prodej » Vydané faktury nastavte filtr Stav na Po splatnosti.
2. Oznacte faktury, které chcete upomenout.
3.V listé akci kliknéte na Odeslat upominky (N).
4. Zkontrolujte souhrn: aplikace vypise, kolik upominek odeslo, kolik se preskocilo a kolik

skoncilo chybou.

Jak poznate, Ze je hotovo: upomenuté faktury maji stav Upominka. Faktury, kterym
upominka odesla nedavno (ochrannd IhGta je 14 dni), se preskodi.

13.5 Krok za krokem: zapnuti automatickych upominek

1. Otevrete Firma »> Nastaveni , zdloZku Fakturace a zapnéte Posilat automatické
upominky.

2. Zvolte, po kolika dnech po splatnosti se ma prvni upominka poslat: 3 dny, tyden, mésic
nebo vlastni pocet (1 az 365). Ulozte.

3. Zkontrolujte, Ze neni vypnuta u klienta (Posilat automatické upominky v karté klienta)
ani u konkrétni faktury.

4. Pred nasazenim si vyzkousSejte Test upominky.

Jak poznate, Ze je hotovo: po splatnosti odejde upominka sama v nejblizsi vdedni den.
Upominka odejde, jen kdyz dovoli vSechny tfi vypinace.

TIP: Po druhé upomince zvazte osobni telefonat, automatika vztahy neresi.

13.6 Krok za krokem: penaliza¢ni faktura
1.V detailu faktury po splatnosti kliknéte na Penalizaéni faktura.

2. Zkontrolujte nahled vypoctu: Jistina, Dni prodleni, Roéni sazba, Urok a Urok z
prodleni celkem.

3. Potvrdte. Vznikne koncept penalizacni faktury s jednou polozkou.

4. Koncept vystavte a odeslete jako kazdou jinou fakturu (kapitoly 5 a 6).

Jak poznate, Ze je hotovo: penalizacni faktura je vystavend, bez DPH. Dalsi penalizace ke
stejné fakture pocitda urok jen za dny, které jesté nebyly vyuctované. Je-li celé obdobi
pokryté, nevznikne.
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13.7 Krok za krokem: kontrola odeslanych e-mailt
1. Oteviete Systém > E-maily a certifikaty a zdlozku Odeslané e-maily.

2. Najdéte e-mail k fakture.

Jak poznate, Ze je hotovo: vidite vSechny e-maily, které aplikace rozeslala, véetné
nelspésnych (stav Neodeslano s divodem). Stav Odesldano znamena, Ze e-mail prevzal
postovni server, nezarucuje doruceni do schranky klienta.

13.8 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat
Faktura je po splatnosti, Jeden z tii vypinact (firma, Zkontrolujte vypinace a prah. Ru¢ni
upominka automaticky neodesla klient, faktura) je vypnuty, odeslani funguje vzdy.

nebo neuplynul prah dni.
Automatika upomina jen
faktury typu Faktura.

Klientdm nechodi upominky ani U zalozené firmy je pfepinac Zapnéte ho védomév Firma >

po zapnuti ve vychozim stavu vypnuty. Nastaveni .

Hromadnda akce upominku Upominka odesla v Pockejte, pfipadné upomente

vynechala poslednich 14 dnech. rucne.

Nelze upomenout proformu, Upominky se tykaji jen faktur. Nezaplacenou zalohu pfipomente

dobropis nebo storno klientovi béznym e-mailem.

Upominka bez pfilohy Prilohy e-mailu se k Soubor poslete rué¢né. K upomince
upomince nepfibaluji. se pribaluje PDF faktury.

Penaliza¢ni faktura nevznikla Celé obdobi je uz vyuctované. Pockejte na dalsi dny prodleni.

13.9 Podrobnosti a pravidla

TFi vypinace automatiky

Automatika posilda upominky pravidelné (doporué¢ené nastaveni je ve véedni dny rano). Ridi
ji tfi vypinace a upominka odejde, jen kdyz dovoli vSechny tfi:

Uroven Kde Vyznam

Firma nastaveni firmy vypnuti pro vsechny faktury firmy. U
zalozené firmy je prepinac ve vychozim
stavu vypnuty, upominky tedy klientGm
nezacnou chodit, dokud ho védomé
nezapnete. Existujici firmy si své nastaveni

ponechavaiji.
Klient detail klienta, Posilat automatické vypnuti pro vSechny faktury klienta
upominky
Faktura editor faktury, Posilat automatické vypnuti pro jednu fakturu
upominky

V nastaveni firmy zvolite po kolika dnech po splatnosti se ma prvni automaticka upominka
poslat: 3 dny, tyden, mésic nebo vlastni pocCet (1 az 365). Dny po splatnosti jsou vhodna
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rezerva, klient mohl byt na dovolené nebo jste si zapomnéli nahrat vypis.

TIP: Rozbité HTML nebo Spatnad Sablona u klienta neplsobi dobre, proto si pred
nasazenim automatiky vyzkousSejte Test upominky.

Sablona upominky

Sablonu upravite v nastaveni e-maill ( Systém > E-maily a certifikaty, zalozka E-mail
Sablony). Existuje v cestiné a angli¢tiné (HTML i prosty text) a vybere se podle jazyka
klienta. V textu mUzete pouzit Udaje jako variabilni symbol, ¢astku k Uhradé, splatnost,
pocet dni po splatnosti, jméno klienta nebo pocet jiz odeslanych upominek, podle
kterého Ize postupné zpfisnovat tén (,posledni vyzva" od tfeti upominky). K upomince se
pribaluje PDF faktury, ale ne prilohy e-mailu.

Penalizac¢ni faktura

Rocni sazba je 2tydenni repo sazba CNB platna k prvnimu dni pololeti, ve kterém prodleni
vzniklo, zvysend o 8 procentnich bodU (nafizeni viady &. 351/2013 Sb.). Urok = jistina krat
rocni sazba krat pocet dni prodleni lomeno 365 (v prestupném roce 366). Sazby jsou v
Ciselniku Nastroje » Ugetni nastaveni, zalozka Repo sazba CNB.

e DalSi penalizace ke stejné fakture pocita urok jen za dny, které jesté nebyly vyuctované,
a kdyz je celé obdobi pokryté, nevznikne.

e Urok z prodleni je mimo pfedmét DPH, penaliza&ni faktura se proto nepise do Knihy
DPH, pfiznani ani kontrolniho hlaseni. U&tuje se MD 311/ Dal 644.

14. Dobropisy, storna a opravy

Kdyz zjistite chybu ve vystavené fakture, mate tfi cesty. Volba zavisi na tom, zda klient
fakturu uz dostal. Detailni pravidla jsou v kapitolach 15 a 16 manualu aplikace (editor
faktury, PDF a odeslani).

14.1 Kdy to potfebujete

Situace Co pouzit Dusledek

Klient fakturu dostal Storno / dobropis, volba Vystavit klient dostane oficialni opravu,
nebo je doklad dobropis (opravny danovy doklad) Ucetni stopa zUstane

zauctovany a podany v

DPH

Chybna faktura jesté Storno / dobropis, volba Pouze interni klient nedostane nic, doklad zmizi
neodesla a nechcete ji v storno ze statistik

evidenci

Storno bylo omylem Zrusit storno doklad se vrati do stavu pred

stornem se stejnym Cislem

Faktura byla omylem Nezaplacené (spravce) stav se vrati, pokud neni
oznacena jako zaplacena sparovana s bankou
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Situace Co pouzit Dusledek
Naprosta vyjimka, doklad Smazat fakturu (admin, force-delete) nevratné smaze doklad véetné
jesté nikdo nema PDF a priloh

14.2 Nez zaCnete
¢ Vite, zda klient fakturu uz dostal (stav Odeslano, historie PDF).

e Vite, zda je doklad zauctovany a obdobi uzaviené. V uzavieném obdobi zlstava jen
dobropis nebo storno.

14.3 Krok za krokem: dobropis
1. Oteviete detail plvodni faktury a kliknéte na Storno / dobropis.
2. Zvolte Vystavit dobropis (opravny danovy doklad).
3. Zkontrolujte koncept se zapornymi hodnotami a upravte rozsah opravy.
4. Kliknéte na Vystavit.
5. Odeslete dobropis tlacitkem Odeslat klientovi.

Jak poznate, Ze je hotovo: dobropis ma vlastni ¢islo z fady dobropisl, patfi k pdvodni
fakture a klient ho dostal.

POZOR: Dobropis musi mit zapornou celkovou castku (zaporné mnozstvi nebo
zaporna cena). Pri kladném souctu by se plnéni ve vykazech DPH a kontrolnim
hlaseni pricetlo misto odecteni a aplikace na to upozorni.

14.4 Krok za krokem: interni storno a zruseni storna
1. U faktury, kterou klient nedostal, kliknéte na Storno / dobropis.
2. Zvolte Pouze interni storno.
3. Bylo-li storno omylem, otevfete stornovanou fakturu a kliknéte na Zrusit storno.

Jak poznate, Ze je hotovo: faktura ma stav Storno, pfipadné se po zruseni storna vratila
do puUvodniho stavu se stejnym cislem.

14.5 Krok za krokem: vraceni penéz za zaplacenou fakturu
1. Zaplacenou fakturu opravte dobropisem (oddil 14.3).

2. Kliknéte na Vratit penize, nebo vytvorte platebni pfikaz. Prfi platbé v hotovosti pouzijte
pokladnu.

3. Vraceni se sparuje s odchozi platbou v bance podle variabilniho symbolu.

Jak poznate, Ze je hotovo: vracend cCastka je sparovana s odchozi platbou a faktura s
dobropisem je vyrovnana.
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14.6 KdyzZ néco nejde

Co vidite Proc Co udélat

Aplikace upozorni na kladny Dobropis nema zapornou Opravte mnozstvi nebo cenu na

soucet dobropisu celkovou castku. zaporne.

Doklad nejde smazat Je v uzavieném obdobi, nebo V uzavieném obdobi zUstava jen

uz nékdo doklad ma. dobropis nebo storno.

Pfi mazani zauctovaného dokladu Zapis lezi v €asti ucetnictvi Smazani zméni uz vykadzané DPH a

se zobrazi velké varovani uzamcené po podani DPH. kontrolni hlaseni, pouzijte radégji
dobropis.

Nezaplacené nejde pouZit Faktura ma sparovanou Nejdfiv zruste sparovani ve vypisu.

bankovni platbu.

Chci upravit vystavenou fakturu Vystavenad faktura je Vystavte dobropis a novou fakturu.
nemeénna.

14.7 Podrobnosti a pravidla

Zauctovani dobropisu

Dobropis se do deniku zauctuje stejné jako bézna faktura, jen se strany MD a Dal obrati a
pouzije se absolutni ¢astka, takze &isla v zapisu jsou kladna a citelnd. Funguje to stejné v
korunach i v cizi méne.

Smazani a uzavirené obdobi

Zauctovany doklad v otevieném obdobi spravce smaze i s jeho zapisy v deniku jednim
krokem. Lezi-li zapis v Casti UcCetnictvi uzamcené napriklad po podani pfiznani k DPH,
zobrazi se velké varovani, protoze zasah zmeéni uz vykazané DPH a kontrolni hlaseni. V
uzavieném obdobi smazani nejde a zUstava jen dobropis nebo storno.

Vraceni penéz

Zaplacenou fakturu s dobropisem vyrovnate vracenim penéz klientovi. PouZijte Vratit
penize nebo platebni prikaz, pfipadné pokladnu pfi platbé v hotovosti. Vraceni se sparuje s
odchozi platbou v bance podle variabilniho symbolu.

15. Zauctovani

Tato kapitola plati jen pro podvojné uUcetnictvi. V danové evidenci se faktury uctuji do
evidence pohledavek a denik neexistuje. Detailni pravidla jsou v kapitole 52 U¢etni denik a
v kapitole 54 K douctovani manualu aplikace.

15.1 Kdy to potrebujete
e Vystavili jste fakturu a chcete ji dostat do ucetniho deniku.
¢ Na konci mésice zbyly nezauctované faktury.

e Zauctovani selhalo a potrebujete zjistit proc.
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e Potfebujete opravit kontaci uz zauc¢tované faktury.

15.2 NezZ zacnete
e Pro datum dokladu existuje oteviené Ucetni obdobi ( Ugetnictvi > Uzavérka ).
e Firma pouziva podvojné ucetnictvi.

e Zauctovat smi spravce nebo ucetni.

15.3 Krok za krokem: zauctovani jedné faktury
1. Otevrete detail vystavené faktury, ktera nema stitek Zaacétovano.
2. Kliknéte na Zauctovat a potvrdte.

3. Kliknutim na Zobrazit v deniku zkontrolujte zapis.

Jak poznate, Ze je hotovo: faktura ma sStitek Zatétovano s datem a v sekci Zaacétovani
vidite pouzité ucty a Podle ¢eho se uctovalo.

POZOR: Zalohova faktura (proforma), jeji Uhrada a danovy doklad k platbé se uctuji
jinak nez bézna faktura. Samotna proforma se jako predpis nedctuje, Uctuje se jeji
Uhrada (oddil 8.8).

15.4 Krok za krokem: hromadné zauctovani
1.V Prodej » Vydané faktury filtrujte Zauctovani na Nezauctovano.
2. Oznacte faktury (nejvyse 500).
3. Kliknéte na Zauctovat (N) a potvrdte.
Jak poznate, Ze je hotovo: aplikace vypisSe, kolik faktur se zauctovalo a které selhaly.

Chyba jedné faktury neblokuje ostatni. Zbylé doklady dofeSite ve Ugetnictvi > K

doUctovani .

15.5 Krok za krokem: automatické zauctovani pri vystaveni

1. Oteviete Firma > Nastaveni , zalozku Dané a Ucetnictvi.

2. Zapnéte Automaticky uctovat vydané faktury a ulozte.

Jak poznate, zZe je hotovo: faktura je po vystaveni rovnou Zauc€tovano. Pfipadna chyba
zauctovani vystaveni nezablokuje, fakturu pak zauctujete ru¢né.

15.6 Krok za krokem: oprava kontace

1.V detailu faktury rozbalte sekci Zauctovani.

2. Chcete-li zménit pravidlo, kliknéte v ¢asti Podle éeho se uctovalo na Upravit
predkontaci.

3. Kliknéte na Predctovat. V otevieném obdobi se zapis prepise, v uzavieném se vytvori
storno a novy zapis.
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Jak poznate, Ze je hotovo: sekce Zauctovani ukazuje nové UcCty. Sekce Souvisi ukazuje
protejsky zapisu: Uhrady, bankovni pohyby a poznamky.

15.7 Kdyz zauctovani selze

Hlaska Co to znamena
Doklad nema radky k zauctovani proforma, zaloha nebo storno se neuctuji
Doklad v cizi méné nema vyplnény doplnite kurz k datu pripadu

smeénny kurz

Pro datum dokladu neexistuje Ucetni zalozte obdobiv Ugetnictvi » Uzavérka
obdobi

U&etni obdobf je uzaviené do uzavieného obdobi nelze Uctovat

U&etni zapis neni vyvazeny zkontrolujte predkontaci a ¢astky

V Uctové osnoveé chybi potrfebny Ucet doplnite nebo aktivujte Ucet v Uctovém rozvrhu
Zapis dokladu je stornovany opravu zauctujte novym zapisem

Danovy doklad k platbé neni zauctovany zauctujte ho pred vyuctovaci fakturou

15.8 Podrobnosti a pravidla

Vystaveni neni zauctovani

Vystavena faktura sama do Ucetniho deniku nic nezapise. Na detailu je tlacitko Zauctovat,
které se zobrazi, dokud faktura nema stitek Zauétovano. Zepta se na potvrzeni a vytvori
zapis podle predkontace. Po Uspéchu se objevi Zobrazit v deniku a Stitek ZaGétovano s
datem. Firma mulze zapnout automatické zauctovani pfi vystaveni, pak tlac¢itko
nepotrebujete.

Co se zauctuje

Doklad nebo udalost Zapis Poznamka

Vydana faktura MD 311/ Dal vynos (napfiklad 602) a podle predkontace a klice
Dal 343 DPH VyNnosu

Dobropis stejné Ucty s obracenymi stranami kladné castky

Uhrada z banky MD 221/ Dal 31 hotové MD 211/ Dal 311

Zaplacena zaloha MD 221/ Dal 324 viz oddil 8.8

Penaliza¢ni faktura MD 311/ Dal 644 ez DPH

Zapocet MD 321/ Dal 311 oddil 16.4

Platba pres GoPay MD 221 GoPay / Dal 311 kapitola 12

Konkrétni UcCty jsou vychozi. Pfesné UcCty u dokladu vidite v sekci Zau€tovani na detailu
faktury, kde je i Podle ¢eho se uctovalo s predkontaci, kterou lze upravit (Upravit
predkontaci). Tlacitko Pfeuétovat opravi kontaci uz zapsanou v deniku (v otevieném
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obdobi prepise zapis, v uzavieném vytvori storno a novy zapis). Sekce Souvisi ukazuje
protejsky zapisu: Uhrady, bankovni pohyby a poznamky.

Podrobnéji o deniku a hlavni knize pojednavd manual Uzavérka a DPH a kapitoly 52.
Uéetni denik a 55. Hlavni kniha hlavniho manualu.

16. Saldokonto, zapocty a kontrola rady (mésic a rok)

Na konci mésice a roku ovérite, ze pohledavky sedi, a pfipadné vyrovnate vzajemné dluhy.
Detailni pravidla jsou v kapitolach 60 Saldokonto a 67 Vzajemné zapocty manualu
aplikace.

16.1 Kdy to potrebujete
e Potiebujete védét, z ceho se sklada zUstatek Uctu pohledavek k uréitému dni.
e Pripravujete inventarizaci pohledavek ke konci roku.
o Klient vam dluzi a vy jemu také, a chcete dluhy vyrovnat bez bankovni platby.

e Pred uzavérkou chcete oveéfit, ze v Ciselné fadé nic nechybil.

16.2 Nez zacnete

¢ Saldokonto a zapocty vyzaduji podvojné Ucetnictvi. Zapodlty pracuji jen s doklady v
korunach.

e Faktury jsou zauctované (kapitola 15).

16.3 Krok za krokem: saldokonto
1. Oteviete Ugetnictvi > Saldokonto .
2. Zvolte obdobi a Rozvahovy den (muze byt i dfivéjsi den, napfiklad 31.12. loriska).
3. Zvolte Uéet, napriklad 311 Odbératelé.
4. Prectéte Zlstatek GUétu (hlavni kniha), £ otevienych poloZek a Rozdil.
5. Zobrazeni prepnéte Podle dokladl nebo Podle partnera.

6. Pro inventarizacni protokol kliknéte na Export PDF, pro tabulku na Export XLSX.

Jak poznate, Ze je hotovo: Rozdil je nulovy. Nenulovy rozdil mize znamenat ruéni zapis
bez dokladu, chybéjici nebo Spatné datovanou uUhradu, storno, kurzovy pohyb nebo
nezuctovanou zalohu.

TIP: Filtr Neuhrazené k datu v seznamu faktur dava stejny pohled jako saldokonto
na Ucet 311, takze si obé sestavy neodporuji.

16.4 Krok za krokem: zapocet pohledavky a zavazku

1. Otevrete Nastroje > Zapoéty a kliknéte na Novy zapocet.
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2. Vyberte Partnera. Nabidnou se jen firmy, které maji zaroven otevienou pohledavku i
zavazek.

3. Zvolte Datum zapoctu a u kazdého dokladu na strané Pohledavky (vydané faktury) i
Zavazky (prijaté faktury) zadejte ¢astku ve sloupci Zapogist.

4. Soucet obou stran se musi rovnat (tolerance je jeden halér).

5. Kliknéte na Vytvofit dohodu. Vznikne Navrh, doklady se zatim neméni. U dohody Ize
stahnout PDF.

6. Po odsouhlaseni s protistranou kliknéte na Potvrdit.

Jak poznate, Ze je hotovo: stav dohody je Potvrzeno. Aplikace vytvofila zapis MD 321/ Dal
311, snizila otevrené ¢astky obou faktur a u vydanych faktur zalozila evidovanou platbu.

16.5 Krok za krokem: kontrola Uplnosti Ciselné rfady

1. Oteviete Dané > Uplnost &iselné rady .

2. Zkontrolujte, zda v radé nechybi Cisla.

Jak poznate, Ze je hotovo: fada je souvisla. Hodi se pred uzavérkou a pfi kontrole, ze zadny
doklad nezmizel.

16.6 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat
Rozdil v saldokontu Rucni zapis bez dokladu, Projdéte doklady Podle dokladu a
Spatné datovana uhrada, dohledejte polozku.

storno, kurz nebo zalohu.

Partner neni v nabidce zapoctu Nema zaroven otevienou Zapocet jde jen u partnera s obéma.
pohledavku i zavazek.

Potvrzeni zapoctu se zastavilo Mezitim se zménila oteviena Koncept zruste a sestavte znovu.
¢astka.
Zapocet chci zrusit Chybny zapocet. Zruste ho. Aplikace stornuje zapis a

vrati doklady do stavu pred
zapoctem (stav Zruseno, dohoda
zUstava kvuli auditni stopé).

Zapocet v cizi méné Modul pracuje jen s koruny. Pouzijte ru¢ni zapis.
Zapocet v danoveé evidenci Moduly vyzaduji podvojné Nepodporovano.
Ucetnictvi.

16.7 Podrobnosti a pravidla

Saldokonto

USetnictvi > Saldokonto odpovidad na otdzku, z Ceho se skldda zUstatek Uctd pohledavek a
zadvazkd. Porovna oteviené doklady po partnerech se zUstatkem Uctu v hlavni knize k
vybranému dni. Je to podklad pro inventarizaci pohledavek.
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Volba Oteviené polozky

311 Odbératelé vase vydané faktury a dobropisy
321 Dodavatelé prijaté faktury (opacna strana)
314 Poskytnuté zalohy, které Cekaji na vyuctovani
zalohy, 324 Prijaté

zalohy

315,325 ostatni pohledavky a zavazky
Ve vdech Sest U¢tl najednou

Zobrazeni Podle dokladd je plochy seznam se sloupci Splatnost, Dni po splatnosti,
Zbyva. Podle partnera rozbali klienta s jeho doklady. Doklad vede pfimo na detail faktury.
Pozdéjsi uhrada neméni historické saldokonto, protoze se pocita podle data platby. Zaloha
Cekajici na vyuctovani se ukazuje s popiskem PFijata zaloha - ¢eka na vyucétovani.

Zapocty
Zapocet vyrovna pohledavku a zavazek vUci jednomu partnerovi bez bankovni platby.
Typicky vam klient dluzi za fakturu 20 000 K¢ a vy jemu za nakup 12 000 K¢. Namisto dvou

plateb zapoctete 12 000 KC a klient doplati rozdil. Modul je dostupny v podvojném
Ucetnictvi a pracuje jen s doklady v korunach.

Chybny zapocet zrusite, aplikace stornuje zapis a vrati doklady do stavu pred zapocltem
(stav Zruseno, dohoda zUstava kvlli auditni stopé). Zménila-li se mezitim oteviena ¢astka,
potvrzeni se zastavi a koncept zrusite a sestavite znovu.

POZN: Zapocet paruje dva doklady téhoz partnera. Chcete-li pohledavku vyrovnat
proti Uctu (napfriklad pohledavka za spolec¢nikem), pouzijte na fakture volbu
Uhrazeno zapoctem s protiuctem. Obé cesty se navzdjem pocitaji do zbytku
dokladu, takze se nemohou prekryt.

POZOR: Dohoda o zapocCtu neprokazuje, ze ji protistrana pfijala. Podklady o doruceni
archivujte spolu s PDF dohody.

17. Exporty a ISDOC

Exporty a import predavaji doklady ucetni, do jiného programu nebo do archivu. Detailni
pravidla jsou v kapitolach 20 Exporty, 21 Importy a 48 Hromadny export manualu aplikace.

17.1 Kdy to potrebujete

e Predavate ucetni nebo danovéemu poradci vydané faktury za mésic nebo Ctvrtleti.

e Potfebujete faktury v jiném Ucetnim programu (Pohoda, Stereo, Money S3).

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 51/ 60 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Fakturace a pohledavky v MyUgtu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

e Chcete archiv PDF nebo tabulku pro Excel.

e Pfenasite doklady z jiného systému do MyUc¢ta.

17.2 Nez zacnete
e Doklady jsou vystavené (koncepty se neexportuji).

¢ Pro podepsany ISDOC nebo podepsané slouc¢ené PDF mate nastaveny podpis (oddil
2.5).

17.3 Krok za krokem: export vydanych faktur
1. Otevrete Prodej » Export.

2. Zvolte Obdobi (Mésic nebo Ctvrtleti) a Filtrovat podle (Dle data vystaveni nebo Dle
DUZP).

3. Zvolte Typ dokladu: vsechny, jen faktury, jen zalohové nebo jen dobropisy.
4. Vyberte format (PDF ZIP, ISDOC, Pohoda XML, Stereo XML, Money S3 XML, CSV).

5. Chcete-li jeden vicestrankovy soubor, zaskrtnéte Spojit faktury do jednoho PDF,
pripadné Elektronicky podepsat vysledné PDF.

6. Spustte export a stdhnéte soubor.

Jak poznate, Ze je hotovo: soubor obsahuje faktury za zvolené obdobi ve zvoleném
formatu.

TIP: Chcete-li Ucetni predat za mésic vse najednou (vydané i prijaté faktury, vypisy,
kniha DPH, roztfidéné do slozek), pouzijte Hromadny export v sekci Dané. Exporty
vysSe jsou cilené na jeden format a typ dokladu.

17.4 Krok za krokem: import dokladu z jiného systému

1. Otevrete Prodej > Import.
2. Zvolte zdroj (Pohoda XML, ISDOC, iDoklad, Fakturoid).
3. Nahrajte soubor, nebo zadejte pristup k API, a potvrdte.

Jak poznate, Ze je hotovo: doklady jsou v seznamu vydanych faktur. Cislo zakazky a
smlouvy se pfi zpétném importu ISDOC najde nebo zalozi.

17.5 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Doklad v OSS se do Pohody Doklady v rezimu OSS se do Zpracujte je jinak.

nepfenesl Pohody neexportuji.

Sloucené PDF neobsahuje pfilohy Slouceny PDF export Pro archiv jednotlivych souborl
obsahuje jen samotné pouzijte ZIP.
faktury, ne pfilohy, ISDOC ani
vykazy vicepraci.
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Co vidite Proc¢ Co udélat

Interni storno v exportu chybi Interni storno se neexportuje. Je to zadmér.

Pohoda importuje ISDOC z PDF Podpis vystupu Vydana Nastavte podpis (oddil 2.5).

bez podpisu faktura neni zapnuty.

ISDOC v PDF chybi ISDOC se vklada jen u Zkontrolujte nastaveni dodavatele.

korunovych faktur s
pridélenym VS, nebo je
vypnuty v nastaveni
dodavatele.

17.6 Podrobnosti a pravidla

Formaty exportu

Format Pro koho Obsah
PDF (ZIP archiv) archiv a tisk jednotlivda PDF v ZIPu, nebo jedno
spojené PDF

ISDOC vymeéna mezi firmami a ¢etnimi XML soubor pro kazdou fakturu v ZIPu
programy

Pohoda XML Stormware Pohoda jeden slouc¢eny datovy balicek

Stereo XML Stereo for Windows jeden soubor vydanych faktur

Money S3 XML Money S3 jeden soubor vydanych faktur

CSV tabulka Excel a kontrola jeden soubor s prehledem v UTF-8

Volba Spojit faktury do jednoho PDF vytvofi jeden vicestrankovy soubor a Elektronicky
podepsat vysledné PDF ho podepise vasim profilem. Exportuje se i do Fakturoidu.

ISDOC

ISDOC je Cesky narodni standard pro vyménu faktur v podobé XML. Pouziva ho vétSina
Ucetnich programd. Aplikace ho exportuje ve verzi 6.0.2 a vklada do kazdého PDF faktury
jako pfrilohu (jen u korunovych faktur s pfridélenym VS, v nastaveni dodavatele to Ize
vypnout). Pfijemce faktury pak muze data nacist pfimo z PDF bez prepisovani. Je-li
zapnuty podpis vystupu Vydana faktura, podepise se ISDOC stejnym profilem jako PDF, at
je vlozeny do PDF, stazeny z detailu faktury nebo v exportu. Podepsany ISDOC potrebuje
POHODA pfi importu z PDF.

Faktura 1, bézna faktura

Zalohova faktura 2, zalohova

Dobropis 5, opravny danovy doklad
Interni storno neexportuje se
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Cislo zakazky a smlouvy se do ISDOC exportuje jako reference a pfi zp&tném importu se
zakazka podle ¢isla najde nebo zalozi. Import do Ucetnich programd najdete ve vlastnich
nabidkach (v Money S3 napfiklad Nacist z ISDOC, v Pohodé Externi komunikace, Import
dat).

Co export zachova a co ne
e Faktury v cizi méné nesou v exportu kurz a prepocet do korun.
e Doklad v rezimu OSS se do Pohody neexportuje.

e Slouceny PDF export obsahuje jen samotné faktury, ne prilohy, ISDOC ani vykazy
vicepraci. Pro archiv jednotlivych soubor( pouZijte ZIP.

e Zpétnée do aplikace prenesete doklady pfes Prodej » Import (Pohoda XML, ISDOC,
iDoklad, Fakturoid).

18. Modelovy priklad: zakazka se zalohou, vyuctovani,
upominka a platba

Firma MyWebdesign, platce DPH, déla pro klienta Fialka s.r.o. novy web za 100 000 K¢ bez
DPH (21 % DPH, celkem 121 000 K&). Domluvili si zalohu 50 %. Cisla dokladU a sazba Uroku
jsou v prikladu ilustrativni. Vase ¢iselna rada se mUze lisit.

18.1 Cisla prikladu

Doklad Zaklad DPH 21 % Celkem
Zakazka celkem 100 000 21000 121 000
Zaloha 50 % (zalohova faktura 50 000 10 500 60 500
92610001)

VyUctovaci faktura 2610002, celkem 100 000 21000 121 000
Odecet zalohy z vyuctovani 50 000 10 500 60 500
K Uhradé na vyuctovani 50 000 10 500 60 500

18.2 Postup krok za krokem

1.5.10. 2026, zaloZeni klienta a zakazky. V Prodej » Klienti klikneme na Novy klient,
zadame ICO a Najit v ARES (ICO). Doplnime Hlavni e-mail (faktury@fialka.example) a
Splatnost 14 dnd. V detailu klienta pfiddme + Nova zakazka s ndzvem ,Novy web",
ménou CZK a splatnosti 14 dnd.

2.5.10., zalohova faktura.VV Prodej > Vydané faktury klikneme na Nova faktura, jako Typ
dokladu zvolime Zalohova faktura (proforma), vybereme klienta a zakazku. Pfidame
polozku ,Zaloha 50 % na tvorbu webu", 1 ks za 50 000 K¢ s DPH 21 %. Celkem je 60 500
KE. Ulozime tlacitkem VytvofFit, v detailu klikneme na Vystavit a pak na Odeslat
klientovi. Splatnost je 19.10. 2026. Faktura dostane Cislo 92610001 a v e-mailu je QR
platba na 60 500 K¢.
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3.12.10., platba zalohy. Klient zaplati 60 500 K¢. Banka platbu nacte (pres APl nebo
nahranym GPC vypisem), aplikace ji sparuje podle variabilniho symbolu 92610001 a
Castky a zalohova faktura prejde na Zaplaceno. Zauctuje se prijeti zalohy (MD 221/ Dal
324 v Castce 60 500 Kg).

4.12.10., danovy doklad k prijaté platbé. Protoze jsme platce DPH, vystavime k prijaté
zaloze danovy doklad: v boxu Platby zalohové faktury Vystavit danovy doklad. DPH se
spocita shora: 60 500 krat 21 déleno 121, tedy 10 500 K¢, zaklad 50 000 K&, DUZP 12.10.
Doklad dostane ¢&islo 2610001, vystavime a zaluctujeme ho (jen DPH, MD 324 / Dal 343 v
Castce 10 500 K¢). DPH ze zalohy tak vstoupi do pfiznani za fijen.

5. 30. 10., vyucétovani. Web je hotovy. Na zalohové fakture klikneme na Vystavit fakturu k
zaloze. Vznikne koncept s polozkami ze zalohy a odeCtem zaplacené zalohy. Upravime
polozku na ,Tvorba webu, 1 ks, 100 000 Kc", DPH 21 %. Rekapitulace ukaze celkem 121
000 K¢, Odecet zalohy 60 500 K¢ a K uhradé 60 500 K¢. Splatnost nastavime na 13. 11.
2026. Koncept zkontrolujeme, klikneme na Vystavit, faktura dostane cCislo 2610002, a
pak na Odeslat klientovi.

6. 30. 10., zauctovani. Na vyuctovaci fakture klikneme na Zaactovat (darovy doklad k
platbé je uz zaucCtovany z kroku 4, jinak by aplikace zauctovani odmitla). Vynos a DPH
se zaUctuji jako u bé&zné faktury a zaloha se zUctuje zapisem MD 324 / Dal 311.
Pohledavka vUci klientovi zGstava ve vysi 60 500 KE.

7.13. 1., splatnost. Klient nezaplatil. Faktura je do konce dne ve splatnosti, po splatnosti
je az od soboty 14. 11.

8.17. 11., upominka. V seznamu faktur zapneme filtr Po splatnosti. Faktura je Ctyfi dny po
splatnosti, tedy za vychozim prahem tii dnu. Otevieme detail a klikneme na Odeslat
upominku, zkontrolujeme pfijemce a odesleme. Stav faktury se zmeéni na Upominka.

9. 20. 1., platba. Klient zaplati 60 500 K¢ s VS 2610002. Banka platbu nacte, aplikace ji
sparuje na vyuctovaci fakturu, faktura prejde na Zaplaceno s datem Uhrady 20.11. a
zaUctuje se Uhrada MD 221/ Dal 311 v &astce 60 500 K¢&.

10. 30. 1., kontrola. VvV Ugetnictvi > Saldokonto k rozvahovému dni 30.11. na Uctu 311 vidime
nulovy rozdil a zadnou otevienou polozku klienta Fialka. Zakazka ukaze v bloku
Ekonomika zakazky vynos 100 000 K¢.

18.3 Varianta: klient ani po upomince nezaplati

Kdyby klient 30. 11. jesté nezaplatil, miZzeme mu vyUctovat Urok z prodleni. Prodleni trva od
14.11. do 30. 11, tedy 17 dnd. Pfedpokladejme, Ze repo sazba CNB k rozhodnému dni je 7 %,

rocni sazba Uroku je tedy 15 % (7 plus 8 procentnich bodU). V detailu faktury klikneme na
Penalizac¢ni faktura. Nahled ukaze:

Polozka nahledu Hodnota

Jistina 60 500 K&

Dni prodleni 17
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Polozka nahledu Hodnota

Roc¢ni sazba 15 %

Urok z prodleni celkem 422,67 KE (60 500 krat 15 % krat 17 déleno 365)

Potvrzenim vznikne koncept penalizacni faktury na 422,67 KC bez DPH, ktery vystavime a
odedleme. Zauctuje se MD 311/ Dal 644 a do DPH nevstoupi.

TIP: V prikladu doklady vznikaly postupné. U pravidelnych zakazek (mési¢ni sprava
webu) udélate cely krok 2 a 5 jedinou Sablonou v Prodej > Pravidelné fakturace,
kterou si nastavite jednou na zacatku.

19. Casté otazky

Pro¢ nemohu fakturu upravit? Vystavena faktura je nemeénna, protoze ji klient uz mozna
eviduje. Opravte ji dobropisem nebo stornem (kapitola 14). Jen rozpracovany koncept lze
upravit.

Fakturu nejde odeslat, tlac¢itko hlasi chybu. Klient nema hlavni e-mail ani Ucelovy
kontakt. Doplnte ho v karté klienta nebo pfimo v okné odeslani.

Platba prisla, ale faktura je dal neuhrazena. Banka asi platbu zatim nenacetla, nebo se
nesparovala. Podivejte se do Penize > Bankovni Uéty, zdlozka Bankovni vypisy. Pod
pohybem je ddvod (chybgjici VS, nesedici ¢astka). Sparujte ruc¢né tlacitkem Sparovat.

Proc¢ se platba sparovala jako ¢aste¢na? Platba je nizsi nez zbyvajici ¢astka, pfipadné byl
soucasti platby poplatek. Zbytek zUstava jako pohledavka. Doplatek se pak sparuje sédm.

Klient zaplatil dvé faktury jednou platbou. Pouzijte Sparovat a sekci Slouéena uhrada
(vice faktur jednou platbou). Aplikace nabidne kombinace faktur téhoz klienta, které se v
souctu rovnaji platbé.

Klient posila platby pod jinym VS nez je cCislo faktury. Vyplnte Platebni variabilni
symbol na faktufe, pfipadné ve 3abloné& pravidelné fakturace. Cislo dokladu se pfitom
nemeni.

Faktura je po splatnosti, ale upominka neodesla automaticky. Zkontrolujte tfi vypinace
(firma, klient, faktura) a prah dni po splatnosti. Automatika upomina jen faktury typu
Faktura, nikoli proformy a dobropisy. Ru¢ni odeslani funguje vzdy.

Oznacil jsem fakturu omylem jako zaplacenou. Spravce pouzije Nezaplacené. Ma-|i
faktura sparovanou bankovni platbu, nejdfiv zruste sparovani ve vypisu.

Faktura se nezauctovala. Zauctovani je samostatny krok. Pouzijte Zaucétovat nebo
hromadné Zauctovat (N). DUvod pripadné chyby je v hldsce (uzaviené obdobi, chybéjici
kurz a podobnég, oddil 15.7).
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Pro¢ u zalohové faktury nemohu zvolit platbu hotové? U zdloh se vybér pokladny
nezobrazuje, protoze Uhrada zalohy zaklada navazujici doklad a pozdéjsi zruseni by ho
neslo vratit. Zalohu inkasujte hotové pfimo v Pokladné.

Sablona pravidelné fakturace vygenerovala koncept misto faktury. Sablona nema
zapnuté Po vygenerovani rovnou vystavit, nebo vam selhalo vystaveni. Podivejte se na
banner Generovani selhalo na detailu sablony.

Klient je ze Slovenska a chybi mu DIC na faktufe. Po vybéru zemé Slovensko se pole
DIC pfejmenuje na IC DPH a pfibude samostatné DIC. Vyplfite obé.

Jak zjistim, kdo mi dluzi k urc¢itému dni? V seznamu faktur pouzijte filtr Neuhrazené k
datu, nebo Ugetnictvi » Saldokonto Kk vybranému rozvahovému dni.

Klient chce na fakture jiny predmét e-mailu a nazev pfrilohy. Nastavte je v karté klienta v
sekci E-mail s fakturou (volitelné) (oddil 3.4). Plati pro e-mail s fakturou, upominky i
podékovani za Uhradu.

Chybi mi tlac¢itko Web faktura. Spravce instalace mohl web fakturu vypnout pro vSechny
firmy. Pak chybi i odkaz v e-mailu s fakturou, PDF zUstava v pfiloze (oddil 6.6).

POHODA odmita import faktury z PDF kvuli podpisu. Zapnéte podpis vystupu Vydana
faktura v Systém > E-maily a certifikaty , zdlozka Certifikaty a elektronické podpisy.
Podepise se tim i vlozeny ISDOC (oddil 2.5).

20. Co aplikace nedéla a jak to obejit

Pozadavek Reseni

vystavte dobropis a novou fakturu, v krajnim pripadé spravce
pouZije Upravit (admin)

Upravit vystavenou fakturu

kazda faktura jde samostatné. Hromadné odeslani vytvori tolik e-
maild, kolik je faktur.

Poslat jednim e-mailem vice faktur

Pribalit pfilohu k upomince

Upominat zdlohovou fakturu, dobropis
nebo storno

Zaokrouhlit zalohovou fakturu nebo
platbu kartou

Hotovostni Uhrada u pravidelné
Sablony nebo cizoménoveé faktury

Zapocet v cizi méné
Slou¢end platba vice klientd jednou
platbou

Zapocet, saldokonto a GoPay v danové
evidenci

MyWebdesign.cz s.r.o.

pfilohy e-mailu se pfibaluji jen k odeslani faktury. K upomince
poslete soubor ruc¢né.

upominky se tykaji jen faktur. Nezaplacenou zalohu pfipomernte
klientovi béznym e-mailem mimo upominky.

zaokrouhleni plati jen pro faktury a dobropisy v korunach

pokladni doklad nevznikne, zaevidujte Uhradu ru¢né v Pokladné

modul Zapocty pracuje jen s koruny. U cizi mény pouZijte ru¢ni
zapis.

slou¢ena Uhrada funguje jen v ramci jednoho klienta. Platbu
rozdélte ru¢né.

tyto moduly vyzaduji podvojné ucetnictvi
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Pozadavek Reseni

OSS mimo EU a dovozni rezim IOSS

Zauctovani zalohy navazané na vice

aplikace podporuje jen rezim EU. Ostatni vykazovani feSte mimo
MyU¢&to.

douctujte ru¢nim zapisem v deniku

vyUuctovani nebo na danovy doklad i

vyUuctovani zaroven

Odeslani dokladu klientovi bez e-

mailu

21. Slovnik pojmu

doplnite e-mail do karty klienta, nebo fakturu poslete jinak a
stahnéte PDF tla¢itkemn Stahnout PDF

Pojem Vysvétleni

Koncept

Vystaveni

Pohledavka

DuUzp

VS (variabilni symbol)

Platebni VS

Proforma, zalohova
faktura

Danovy doklad k prijaté
platbé

Vyucétovani, vyuctovaci
faktura

Dobropis

Storno

Reverse charge

VIES
ARES

OSS (One Stop Shop)

Souhrnné hlaseni
ENB kurz

SPAYD

MyWebdesign.cz s.r.o.

rozpracovany doklad. Neni v DPH, pohledavkach ani v U&etnictvi a klient o ném
nevi.

okamzik, kdy doklad dostane Cislo a PDF a stane se neménnym. Oddélené od
neéj se fesi odeslani a zauctovani.

penize, které vam klient dluzi. Vznika vystavenim faktury a zanikd dhradou.

datum uskutecnéni zdanitelného plnéni. Rozhoduje o obdobi DPH, do kterého
faktura patfi.

Cislo, podle kterého banka a vy poznate, kterou fakturu platba hradi. Hlavni
Udaj pro parovani.

volitelny jiny variabilni symbol, pod kterym klient plati. Nemusi byt jedinecny.

vyzva k platbé predem. Neni danovym dokladem.

doklad, kterym platce DPH prizna dan z pfijaté zalohy (zkratka DDKP).

konecna faktura, ktera od celkové ceny odecte uz zaplacenou a zdanénou
zalohu

opravny danovy doklad se zapornou ¢astkou. Zmensuje plvodni fakturu nebo
Jirusi.

interni zruseni chybné faktury. Klient nedostane zadny doklad.

prenesena danova povinnost. DPH misto vas pfizna odbératel, vy fakturujete
bez DPH.

evropsky registr platcti DPH, ve kterém se ovéfuje DIC zahraniéniho klienta
Eesky vefejny registr firem, odkud aplikace taha Udaje podle ICO

jedno spravni misto. Prodej spotiebitelm v jinych zemich EU se pfiznava
jednim &tvrtletnim pFiznanim v Cesku.

wykaz plnéni poskytnutych firmam s platnym DIC v jinych statech EU
denni kurz Ceské narodni banky pro pfepo&et cizi mé&ny na koruny
Cesky format QR kodu pro platbu. Nactete ho v mobilni bance.
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Pojem Vysvétleni

SEPA EPC QR
ISDOC

PDF/A-3b

GPC, ABO

API banky
Parovani
Slouc¢ena uhrada
Casteéna Ghrada

Po splatnosti

Upominka

Urok z prodleni

Repo sazba
GoPay

Saldokonto

Zapocet
Rozvahovy den
Zauctovani
Predkontace

MD / Dal

Podvojné tGcetnictvi,
danova evidence

Webova faktura

Podpisovy profil

evropsky format QR kddu pro platbu v eurech
Cesky standard elektronické faktury ve formatu XML

archivni podoba PDF, kterd se vykresli stejné i za mnoho let a mUzZe v sobé nést
data faktury

formaty bankovnich vypist Ceskych bank

pfimé napojeni aplikace na banku, pohyby se stahuji samy
pfifazeni platby z banky k fakture, kterou hradi

jedna platba, ktera zaplatila nékolik faktur najednou

klient zaplatil jen ¢ast. Zbytek zClstava pohledavkou.

faktura, kterd neni zaplacena a jeji splatnost skoncila pfedchoziho dne nebo
drive

e-mail klientovi, Zze faktura nebyla v¢as zaplacena

zadkonna sankce za pozdni platbu: repo sazba CNB plus 8 procentnich bod{
rocné

zakladni Urokova sazba Ceské narodni banky
platebni brana, pres kterou klienti plati kartou

prehled otevienych dokladd po partnerech porovnany se zlstatkem Gctu
pohledavek nebo zavazkl

vzajemné vyrovnani pohledavky a zavazku vici jednomu partnerovi bez platby
den, ke kterému se zUstatky pocitaji, napfiklad 31.12.

vytvoreni zapisu v U¢etnim deniku z dokladu

pravidlo, které urCuje, na které ucty (MD a Dal) se doklad zauctuje

Ma dati a Dal, dvé strany Ucetniho zapisu

dva zpUsoby vedeni Gcetnictvi. Denik, saldokonto, zapocty a GoPay jsou jen v
podvojném.

trvaly vefejny odkaz, na kterém si klient fakturu prohlédne bez prihlaseni.
Spravce instalace ji mUze vypnout.

nastaveni elektronického podpisu PDF a ISDOC faktur a odchozich e-mailC

Souvisejici dokumentace

Véechny pfiru¢ky najdete ke stazeni na myucto.cz/prirucky, kompletni manual online na
myucto.cz/manual a v aplikaci pfes napovédu.
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Dalsi prirucky
Zaciname a prechod z jiného prvni nastaveni firmy, uzivatelé, prfevod dat ze starého programu
systému
Klientsky portal predavani dokladd Ucetni a faktury pro podnikatele
Al asistent v MyUétu pripojeni do Claude a ChatGPT, dotazy na Cisla firmy
Workflow dokladt v MyUétu prijaté doklady od pfijmu pfes schvaleni po Uhradu
Mzdy v MyUétu zaméstnanci, dochazka, mzdovy béh, platby a podani
E-shop a sklad skladové karty, pohyby, inventura, e-shop a Shoptet
Majetek a kniha jizd majetek, odpisy, vozidla, jizdy a tankovani
Uzavérka a DPH mésicni kontroly, DPH, KH, SH, ro¢ni uzavérka
Dimenze v MyUé&tu stfediska, projekty, rozpad nakladl a schvalovani
Manazerské prehledy zisk, trzby, cashflow a prehled za skupinu firem

Kapitoly kompletniho manualu

Kap. Nazev Kap. Nazev

14 = Faktury - seznam a hromadné akce 33 GoPay

15 | Faktura - editor a vykaz vicepraci 45  Rezim OSS (One Stop Shop)

16 = Faktura - PDF, QR platba, odeslani e- 48 | Hromadny export (ZIP)
mailem

17 = Pravidelné fakturace (Recurring invoices) 52 Uegetnidenik

18 Klienti 54  Kdouctovani

19  Zakazky 60  Saldokonto

20  Exporty (PDF ZIP, ISDOC, Pohoda, Stereo, 67 @ Vzdjemné zapocty
Money S3, CSV)

21 | Importy (Pohoda XML, ISDOC/ISDOCX, 73 Nastroje
PDF/A-3, iDoklad API, Fakturoid API)

22 Upominky po splatnosti 96  Nastaveni

29  Banka - import vypist a parovani plateb 99  Elektronické podpisy

30 | Bankovni UcCty, pfimé napojeni a e-mailova
aviza (IMAP)
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