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GINIS Express SQL 
POKLADNA – Účtování dávkou bez zásahu obsluhy 

Pokladní doklad nese údaje o zaúčtování prostřednictvím předkontací. Předkontace jsou definované pomocí 

Skupin a Položek, které jsou povinné. Účtování dávkou bez zásahu obsluhy je „střední cestou“ mezi přímým 

účtováním a účtováním prostřednictvím dávky plně v režii obsluhy, neboť umožňuje obě varianty účtování.  

Skupiny a Položky je vhodné v případě účtování dávkou definovat podrobněji, vhodně je označit, aby uživatel, 

který nemusí mít účetní znalosti, intuitivně zvolil vždy správně. Velkou výhodou účtování dávkou bez zásahu 

obsluhy je, že lze zaúčtovat více dokladů najednou, tedy v rámci jedné dávky, a to velmi snadným způsobem. 

V případě přímého účtování mohou být Skupiny a Položky nadefinovány na obecnější rovině, neboť obsluha 

zaúčtování přizpůsobí potřebám v rámci samotného zaúčtování. Do jisté míry může být jako nevýhoda vnímána 

skutečnost, že se prostřednictvím přímého účtování se účtuje každý pokladní doklad zvlášť.  

 

Jako příklad uvádíme vystavení a zaúčtování výdajového pokladního dokladu na proplacení poštovného.  

Postupujeme obdobně jako v případě přímého účtování: 

- vyplníme hlavičku dokladu,  
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- bázové položky 
- sumační (daňové) položky dokladu se doplní automaticky dle vyplnění bázových položek 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uložení pokladního dokladu potvrdíme tlačítkem . 
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Pokud si uživatel chce zkontrolovat, jak je daný pokladní doklad zaúčtovaný, stačí zvolit tlačítko  , 

které slouží jako NÁHLED ÚČETNÍHO DOKLADU.  

 

 

 

Vidíme, že pokladní doklad je vytvořený správně, zavřeme náhled a objeví 

se upozornění, zda chceme opravdu uzavřít prohlížeč.  

Pokud zmáčkneme  , zůstane náhled otevřený, po stisku 

 se náhled uzavře a objeví se okno s dotazem, zda si přejete 

ZRUŠIT PRÁVĚ VYTVOŘENOU SESTAVU. 

 

Chceme-li zrušit právě vytvořenou sestavu, zvolíme 

 . Zvolíte-li , uloží se sestava na 

uvedené místo 

 

POZNÁMKA: Vytištěný  příjmový pokladní doklad nejde běžně opravit ani smazat, lze to ovšem povolit. Data 

uzavřeného období nejsou přístupná k opravám ani mazání.  
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ZAÚČTOVÁNÍ POKLADNÍCH DOKLADŮ  

Po uložení pokladního dokladu můžeme tento pokladní doklad zaúčtovat, případně zaúčtujeme až více dokladů 

najednou, záleží na rozhodnutí obsluhy. Zaúčtování je možné, jak je uvedeno výše, buď dávkou (jeden nebo více 

pokladních dokladů) nebo prostřednictvím přímého účtování (každý pokladní doklad samostatně). 

A) DÁVKOU 

se provede přes menu Pokladna / Účetnictví / Dávka. 

 

 

 

  

 

 

Objeví se okno, v kterém definujeme rozsah dokladů, které chceme zaúčtovat.  

 

POZN.: 

Pokud bychom chtěli zaúčtovat veškeré vytvořené 

pokladní doklady z 27. 10. 2023 počítaje pokl. dokl. č. 

14, mohlo by se okno vyplnit následovně: 
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Pokud bychom chtěli zaúčtovat veškeré 

říjnové pokladní doklady a jako první říjnový 

by byl pokl. dokl. č. 14: 

 

 

 

 

 

Vygeneruje se nám sestava,  

 

v záhlaví je uvedeno, kam máme nastaveno ukládání sestavy. Zavřeme náhled . 

 

 

Objeví se okno s dotazem, zda opakovat generování 

výstupní sestavy. Pokud je vše v pořádku, zvolíme 

. 
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Dále se objeví okno, v němž dochází k načítání dávky, tzv. Vstup dávkou 

 

a následně okno s VÝSLEDKEM KONTROLNÍHO NAČTENÍ ÚČETNÍ DÁVKY.  

 

a) Pokud je vše v pořádku, záložka Chyby neobsahuje žádné údaje a záložka Načtené doklady obsahuje 

soupis načtených účetních dokladů. Ukončíme volbou . 

 

Po volbě u Výsledku kontrolního načtení účetní dávky se objeví se následující upozornění: 
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Objeví se okno načítání dávky, které nepřerušujte, až je dávka nahrána, je zobrazen Výsledek ostrého načtení 

účetní dávky, který uzavřeme tlačítkem  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dále se objeví tabulka, která informuje o přiřazení čísla účetního 

dokladu exportovaným pokladním dokladům, datu zaúčtování a typu 

pokladních dokladů. Okno uzavřeme volbou . 
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Následuje okno, které se uživatele ptá, zda si přeje zapsat čísla účetních dokladů a datumy zaúčtování do 

hlaviček pokladních dokladů a následuje potvrzovací obrazovka 

 

 

 

 

 

Pokud uživatel potvrdil volbu, nalezne čísla účetních dokladů a datumy zaúčtování na označených místech 
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b) Pokud Výsledek kontrolního načtení účetní dávky obsahuje nějakou chybu: 

 

Opět ukončíme okno volbou , následně se objeví okno s dotazem, zda chcete načíst dávku do 

UCR – zvolte volbu , abyste mohli provést opravu.  

Objeví se okno Informace o doplnění informací o zaúčtování, kde zvolíme  .  

 

 

 

 

 

Opravíme pokladní doklad a pokračujeme dle bodu a).  

 

 

B) PŘÍMÉ ÚČTOVÁNÍ 

Je podrobně popsáno v samostatném manuálu „Přímé účtování“. 

 

 


