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 Prodej za hotové v pokladně  

Běžně se stává, že je nutné pro odběratele, který si koupil u organizace zboží nebo služby, vystavit 
doklad za hotové. Z tohoto důvodu byla doplněna v pokladně možnost „prodeje za hotové“. 
 
Prodej za hotové v pokladně 
Prodej za hotové funguje v nabídce „3.Banka/Pokladna“ pouze u typu 5 (pokladna) od verze KEO-
Účetnictví  7.64. Hodnoty údajů „Příjem“ a „Výdej“ musí zůstat nulové.  Pomocí předem 
připravených fakturačních položek pak lze zadat jednotlivé položky, které jsou předmětem prodeje. 
Na základě těchto zadaných údajů se vytvoří u neplátců DPH doklad o prodeji, u plátců se vytvoří 
daňový doklad. Jednotlivé položky se automaticky zaúčtují. U plátců DPH včetně zaúčtování DPH a 
zápisu položek DPH. 
 
Přínosem by mělo být: 

• pokladnu může pořizovat osoba, která neumí účtovat a nezná zákon o DPH, 

• automatické zaúčtování pokladní operace, 

• automatické vytvoření vět do souboru DPH a 

• automatický součet položek s případným zaokrouhlením pokladního dokladu. 
 
Nastavení před používáním „prodeje za hotové“ 
Před vlastním používáním funkce „prodeje za hotové“ je třeba připravit pro každou pokladnu:  

A) automatické operace pro zaúčtování fakturačních položek, 
B) fakturační položky. 

 
A) Automatické operace 
1. připravit si automatické operace,  které se budou využívat pro zaúčtování jednotlivých 

fakturačních položek v pokladně (AO funkce=“I“), 
2. připravit automatickou operaci pro zaúčtování rozdílu, který vznikne zaokrouhlením celého 

dokladu (AO funkce=“I“) a 
3. do parametru pro pokladnu (nabídka „P.Parametry Banky/Pokladny“) zadat číslo automatické 

operace, která se bude automaticky generovat při případném zaokrouhlení daňového 
dokladu. 

 
Automatické operace musí  být typu automatické operace=“ U“ a funkce=“ „I“. 
Pouze u automatických operací pro „prodej za hotové“ lze využít i poslední dva údaje na formuláři 
pro pořízení označené společnou hlavičkou „DPH“. Jsou určeny hlavně plátcům DPH. A to: 

a) první údaj udává, jaká hodnota bude v daném řádku zaúčtována, tj.  
  D - daň  
  Z – daňový základ 

b) druhý údaj určuje, pro koho je daný řádek určen, tj. kdy se převezme  
 N – věta se převezme vždy, tj. u plátců i neplátců DPH 
 A - věta se převezme pouze u plátců DPH 
 

Příklad automatické operace: 
SU  AU …   MD/D  DPH  
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
Pro neplátce          a)   b) 
261 00    M nevyplněno  N 
215 10    D nevyplněno  N 
231 20 R.S.   M  nevyplněno  N 
231 30 R.S.   D nevyplněno  N 
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Pro plátce DPH          a)   b) 
261 00    M nevyplněno  N 
343 37    D D   A 
215 11    D Z   N 
231 20 R.S.   M  nevyplněno  N 
231 30 R.S.   D nevyplněno  N 
 

B) Číselník fakturačních položek 
U pokladny, kde se bude využívat „prodeje za hotové“ je třeba vytvořit vlastní číselník fakturačních 
položek (nabídka „L. Příprava položek pro prodej za hotové“). Číselník zůstává setříděn v pořadí 
pořízení. Kombinací kláves Ctrl+ šipky vlevo nebo vpravo lze pořadí v číselníku měnit.  
Číselník obsahuje údaje: 

• název položky  - uživatelský název (libovolný text) 

• MJ   - měrná jednotka (libovolný text, tj. kg, ks, …) 

• Cena za jednotku - cena  

• S daní/ bez daně - údaj obsahuje informaci pro DPH, jestli zadaná „Cena za 
    jednotku“ je s daní nebo bez daně (údaj je jen pro plátce). 

• Typ daně  - kód z číselníku typů DPH 

• Sazba    - sazba DPH (přebírá se dle typu daně) 

• Automatická operace - číslo automatické operace pro automatické zaúčtování této 
    položky. Pokud se údaj nevyplní existující automatickou 
    operací, tak se automatické zaúčtování neprovede. 

 

Číselník fakturačních položek by měla připravit účetní, která má na starost účtování pokladny. 
Protože číselník fakturačních položek obsahuje údaje „Typ daně“ a „číslo automatické operace“, 
nemusí osoba, která vede pokladnu, znát zákon o dani z přidané hodnoty a účtování. Zaúčtování se 
automaticky vytvoří podle čísla automatické operace uvedené u fakturační položky. U plátců DPH se i 
automaticky generují věty do souboru DPH. 
 

Postup práce v pokladně 
1. V údajích „Příjem“, „Výdej“ se ponechá nulová hodnota a potvrdí se typ 5 = pokladna. 
2. Tím se otevře připravený číselník položek. Zde se vyplní hodnota „množství“ pouze u položek 

vybraných k prodeji. 
3. Po vyplnění a stisku klávesy ESC  se plátcům DPH zobrazí položky DPH a rekapitulace daně. U 

neplátců program dál pokračuje. 
4. Tím se automaticky připravilo zaúčtování (dle zadané automatické operace), které se 

následně zobrazí. 
5. Teprve na posledním údaji (hlavička „T“ = tisk ) se provádí tisk. Zde je také možné zadání 

„odběratele“.  Vytiskne vytvořený doklad o prodeji (daňový doklad) a pokladní doklad. Text 
daňového dokladu se automaticky uloží do „poznámky“ pokladního dokladu. Pro možný 
opakovaný tisk. 

 

Práce s číselníkem položek během práce v pokladně 
 

Doplnění položky do číselníku položek 
Pokud položka v číselníku neexistuje, tak se použije klávesa F2 a věta se pořídí. Pokud se číslo 
automatické operace nevyplní, tak se položka automaticky nezaúčtuje. 
 

Úprava položky v číselníku položek 
 Pokud je nutné upravit položku, tak se použije kombinace kláves Shift+F2. 
 
 
Zpracovala: Iva Mrtková,  
Dne: 10.října 2009 


