KEO - Uéetnictvi Opravy zauctovani prvotnich doklad

Opravy zauctovani prvotnich dokladu (Shift F2)

Pro zabezpeceni spravnych vazeb mezi prvotnimi doklady a odpovidajicimi Ucetnimi doklady, byla
doplnéna nova funkce pro ,,opravu ucetnich dokladid“ (Shift F2). Pomoci ni Ize opravovat pouze ty
doklady, které vznikly potizenim v saldokontu, tzn.:

e predpisy doslych a vydanych faktur,

e predpisy vnitfnich doklad( a

e zalctovani bankovnich a pokladnich dokladd.

Pozor - postup opravy dokladl (po stisku klaves Shift F2) se lisi podle toho, zda se opravuje doklad
z aktualniho uUcetniho obdobi nebo zda se opravuje doklad z jiz uzavieného ucetniho obdobi.
Soucasti kazdé opravy je ptiprava nového kompletniho likvidaéniho listku k vytiSténi se spravnymi,
opravenymi ucetnimi doklady.

A) Oprava dokladu v aktudlnim tcetnim obdobi
Pokud se oprava provadi v aktudlnim ucetnim obdobi, tak se po stisku kladvesy Shift F2 na daném

dokladu zobrazi novy formular pro opravu s hlavickou s informacemi o prvotnim dokladu a fadky
plvodniho zauctovani, ve kterych lze provadét pfimo opravy. Po opravé se takto opraveny doklad
uloZi na misto pavodniho. Ve formulafi Ize opravovat, mazat radky i doplfiovat nové. Pti opravé Ize
téZ pouzivat automatické operace. Kazdy, takto opraveny doklad, musi mit pred uloZzenim vyrovnané
strany MD a Dal.

B) Oprava dokladu z minulého ucetniho obdobi
V Uloze "Knihovani do ucetnich denik(" se vybere pfislusné uzaviené ucetni obdobi, ucetni denik a

vyhledd se prvotni doklad, ktery se ma opravovat. Do dokladu v uzavieném ucetnim obdobi nelze
opravovat pfimo. Proto se po stisku kldvesy Shift F2 zobrazi prazdny formulaf s hlavickou

s informacemi o prvotnim dokladu, ale bez zobrazeni pivodniho zatucétovani. Do formulare se tak
musi pofidit nové fadky (novy opravny doklad), které opravuji pavodni doklad. Strany MD a Dal musi
byt pred uloZenim vyrovnané. Datum se musi opravit podle data opravy. Po opusténi formulafe se
zobrazi editace cisla dokladu, pod kterym se ma oprava ulozit. Takto vytvoreny ,opravny doklad”,

s vazbou na plvodni prvotni doklad, se uloZi do aktualniho Gcetniho obdobi, do stejného tGcéetniho
deniku a se zadanym cislem ucetniho dokladu.

Priklad opravy

1. Vlednu 2011 byl zauctovdn predpis doslé faktury dokladem cislo 9091 na MD 518 a Dal 321 do
ucetniho deniku cislo 03.
2. V unoru 2011 bylo nutné provést opravu predpisu na strané MD na ucet 501.
3. Postup opravy dokladu 9091 uloZeného v minulém uzavieném ucetnim obdobi leden/2011:
a. Vybere se Géetni denik ¢islo 03 z obdobi leden/2011.
b. Po vyhledani a nastaveni kurzoru na doklad cislo 9091 (predpis doslé faktury, ktery chceme
opravit), se pouZije nova funkce, tj. stisk kldves Shift+F2.
c. Do zobrazeného prazdného formulare Ize pofidit opravny doklad. Tj. zauctovat minus MD
518 a plus MD 501. Datum by se mél upravit podle skutecnosti.
d. Po ndvratu z formuldre (kldavesou ESC) se nabidne editace Cisla dokladu, pod kterym se ma
doklad ulozZit. Naptiklad mUzZzeme zadat 99091.
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e. Pak nasleduje tisk kompletniho likvidac¢niho listku.
f.  Zauctovani se ulozi do ucetniho deniku ¢islo 03, pod ¢islem dokladu 99091 a do ucetniho
obdobi Gnor/2011.

4. Ndsledneé, jesté v mésici unoru 2011, bylo jesté nutné doplnit ucetni doklad cislo 9091 o dalsi
ucetni zapis MD 028, Dal 088.
V ptipadé, Ze jiz existuje k jednomu prvotnimu dokladu oprava Uctovani, pak lze provést dalsi opravu
uctovani bud:

e opravou opét prvotniho dokladu z ledna/2011 — poufZije se stejny postup z bodu 3

* nebo opravou pfimo opravného dokladu, ktery je uloZzen v inoru/2011.

5. Postup opravy dokladu 99091 uloZeného v aktualnim uéetnim obdobi tinor/2011:

a. Vybere se Gcéetni denik ¢islo 03 z obdobi Unor/2011

b. Vyhleda se ucetni doklad 99091 (opravny doklad lednového dokladu) a nastavi se na néj
kurzor.

c. Vzobrazeném formulati se objevi predesla oprava minus MD 518, plus MD 501, ke které se
pouze doplni potiebny dalsi zapis MD 028, Dal 088.

d. Po ndavratu z formuldre (kldvesou ESC) se nabidne k tisku kompletni aktualni likvidacni listek.
Cely tento Ucetni doklad se zpétné ulozi do Ucetniho deniku ¢islo 03, pod stejnym cislem
dokladu 99091 a do Ucéetniho obdobi Unor/2011.

Zpracovala: lva Mrtkova,
Dne: 31.bfezna 2011
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