ry
Uvod
Ahoj,

pamatuju si svoje zacatky. Méla jsem v hlavé plnou teorii, ale jakmile jsem si méla sednout k
realné agendé, najednou jsem nevédéla, kde zacit. Pojmy, které jsem znala z uCebnice, jsem
najednou nechapala a nevédéla, jak je vyuzit v praxi.

Proto jsem sepsala tenhle slovni¢ek — ne jako definice ze zdkona, ale tak, jak je sama pouzivam
v praxi. Doplnila jsem i 7 tipQ, které mi opravdu pomohly, kdyZ jsem si procesem prochazela
poprvé.

At se ti Cte dobre a hlavné — at ti pomUze udélat prvni krok bez stresu.

Slovnicek pojmii

1. U€etni agenda Je to cely "bali¢ek" Gcetnictvi jedné firmy — viechny doklady, knihy, vykazy a
nastaveni, které se k té firmé vazou. Kdyz nastoupi$ do noveé prace nebo dostane$ nového
klienta, jako prvni si vlastné zaloZi§ nebo otevies jeho agendu. Je to tvlj pracovni prostor pro
danou firmu.

2. Uetni denik Seznam viech Gcetnich zapist v pofadi, jak postupné vznikaly — podle data. Je
to takova "kniha jizd" Ucetnictvi: vidiS v ném presné, co se kdy zauctovalo. Kdyz potfebujes
zpétné dohledat, kdy presné byl néjaky doklad zauctovany, jde se prave do deniku.

3. Hlavni kniha Zatimco denik ukazuje zapisy podle data, hlavni kniha je stejné informace, ale
rozdélené podle Uctld. Najdes v ni, co vSechno se za sledované obdobi stalo na konkrétnim uctu
— tfeba kolik penéz proslo pres pokladnu nebo jak se vyvijel icet odbérateld.

4. Analyticka evidence Podrobnéjsi rozpad k jednotlivym Uctim — pomaha rozlisit, co presné
se za danym cislem skryva. Tfeba na Uctu "Ostatni sluzby" mzes mit analytiku (poducty) podle
jednotlivych odvétvi sluzeb, které klient vyuziva. Napriklad 518001 - Reklamni sluzby 518002 -
Sluzby telefonnich operatort a poskytovatell internetu 518003 - Pravni a Ucetni sluzby. Mzes
tak klientovi pfedavat prehledné reporty o tom, kolik za jednotlivé sluzby plati.

5. Danovy doklad Dokument, ktery splfiuje zakonné nalezitosti pro ucely DPH — typicky faktura
- danovy doklad. Musi obsahovat ur¢ité povinné udaje (DIC, datum plnéni, sazbu DPH apod.). V



praxi je to nejcastéjsi doklad, se kterym budeS pracovat.

6. Zalohova faktura Faktura, kterou firma vystavi predtim, nez dojde k samotnému dodani
zboZi nebo sluzby — 7ada si tim platbu pfedem. DuleZité je, Ze zalohova faktura sama o sobé
neni dafovy doklad v pIném slova smyslu, dokud nedojde k vyuctovani. U¢tuje se trochu jinak
neZ bézna faktura, a to byva pro zacatec¢niky ¢asty zdroj zmatku.

7. Dobropis Doklad, kterym se opravuje nebo sniZuje hodnota jiZ vystavené faktury — tfeba
kdyZ se vrati zboZi nebo se najde chyba v plvodni fakture. V Ucetnictvi ho potkd$ pomérné casto,
hlavné v obchodnich firmach.

8. Interni doklad Doklad, ktery si firma vystavuje sama pro sebe — nejde o fakturu od nékoho
jiného. PouZiva se tfeba na zauctovani odpisU, kurzovych rozdild nebo jinych operaci, které
nemaji externi doklad.

9. Pokladni doklad (pFijmovy/vydajovy) Doklada pohyb hotovosti v pokladné firmy. Prijmovy
pokladni doklad zaznamenava, Ze do pokladny penize pfFisly, vydajovy naopak, Ze z pokladny
odesly. | vdnesni digitalni dobé se s nimi v praxi setkas velmi casto.

10. Rozvaha Jeden ze zakladnich Ucetnich vykazl — ukazuje, co firma vlastni (aktiva) a z ¢eho je
to financovano (pasiva), k urcitému datu. Je to jako "fotka" financniho zdravi firmy v dany
okamzik.

11. Vysledovka (vykaz zisku a ztraty) Druhy klicovy vykaz — na rozdil od rozvahy nezachycuje
stav k okamziku, ale vyvoj za obdobi. Ukazuje, jaké méla firma vynosy a naklady, a tedy jestl
vydélala, nebo byla ve ztraté.

12. Uéetni zavérka Soubor vykazli (rozvaha, vysledovka, pfiloha), které firma sestavuje na konci
ucetniho obdobi. Je to vyvrcholeni celého ucetniho roku.

13. Inventarizace Proces, pfi kterém se fyzicky i icetné zkontroluje, jestli stav majetku a zavazkd
v UCetnictvi odpovida realité. Déla se typicky prfed ucetni zavérkou — treba se prepocita hotovost
v pokladné nebo zkontroluje stav zasob na skladé.

14. Odpisy (dariové vs. ucetni) ZpUsob, jakym se hodnota dlouhodobého majetku (auta,
budovy, strojl) postupné "rozpousti" do nakladd v ¢ase, misto aby se cela ¢astka odepsala
najednou. U&etni odpisy si firma stanovuje sama podle svého odpisového planu, dafiové odpisy

se fidi zakonem o danich z prijmd — a Casto se od sebe lisi, coZ na zacatku dost lidi mate.

15. DPH na vstupu / na vystupu DPH na vstupu je dan, kterou firma zaplatila pfi nakupu (a
muUZe si o ni za urcitych podminek sniZit svou darfovou povinnost). DPH na vystupu je dan,
kterou firma sama Uctuje pri prodeji svého zboZi nebo sluzeb. Rozdil mezi nimi rozhoduije, jestli
firma statu doplaci, nebo naopak ma narok na vraceni.

16. Splatnost faktury Datum, do kterého musi byt faktura uhrazena. Sleduje se hlavné u
pohledavek a zavazkli — pomaha firmé (i tobé jako Ucetni) hlidat, kdo plati v¢as a kde hrozi



problém s cash flow.

17. Saldo Rozdil mezi stranou Ma dati a Dal na ic¢tu — jinymi slovy aktualni zdstatek. V praxi se s
timhle pojmem setkas tfeba pfi kontrole salda jednotlivych odbératelll nebo dodavatell, abys
vidéla, kdo komu kolik dluzi.

18. U€tovy rozvrh Seznam v3ech Gct, které firma pouZiva pro své Uctovani, uspofadany podle
uctové osnovy. Kazda firma si ho na zacatku roku sestavuje podle svych potfeb — jetov
podstaté tvoje "mapa", podle které se v ucetnictvi firmy orientujes.

19. Storno doklad Doklad, kterym se zrusi Ucinek chybné zauctovaného dokladu — bud celého,
nebo jeho ¢asti. Misto mazani zapisl v Ucetnictvi (coZ neni spravné) se pouzije storno, aby
zUstala zachovana historie oprav.

20. Predkontace Navrh uctovani pro konkrétni doklad — tedy na jaké ucty (Ma dati / Dal) se ma
dany doklad zauctovat. V Ucetnim programu si mdzes nastavit nejcastéji pouzivané predkontace
- prave tfeba s analytickymi ucty a nemusis tak pfi zapisu kazdého dokladu na MD a Dal psat
ucty rucné.

7 tipu, které mi pomohly v praxi

1. NeZ zauctujes doklad, precti si ho od shora dolti — cely. Tohle zni jako banalita, ale je to
nejCastéjsi chyba zacatecnik(. Spéchas, podivas se jen na ¢astku a typ dokladu, a pak ti unikne
ddlezity detail — tfeba Ze je to zalohova faktura, ne bézn4, nebo Ze je na dokladu jina sazba DPH,
nez bys Cekala. Vytvor si zvyk: nejdfiv precist, pak teprve uctovat. USetfi ti to spoustu oprav.

2. Chyba neni konec svéta — duleZité je umét ji najit a opravit. Na zacatku se chyby budou
umeét si je vSimnout a védét, jak je opravit (vzpomen si na storno doklad vyse). ZkuSena ucetni se
nepozna podle toho, Ze nikdy nechybuje, ale podle toho, Ze chybu rychle odhali a vi, co s ni.

3. ZaloZ si vlastni "tahak" s nej€astéjSimi predkontacemi. Na zacatku si nezapamatujes
vSechny kombinace uctl pro rlizné typy dokladd, a to je v poradku. Vytvor si jednoduchou
tabulku nebo seznam — typ dokladu a k nému predkontace, kterou jsi pouZzila. Postupné se ti
tenhle tahak stane druhou pfirozenosti a budes ho potfebovat méné a méné.

4. Nikdy se nestyd zeptat — i zkuSena ucetni si obéas musi néco ovéFit. Ucetnictvi je obor,
kde se pravidla i vyklady obZas méni, a ani lidé s dlouholetou praxi nevédi uplné vSechno najisto.
Ptat se neni znamka slabosti, ale profesionality. Lepsi je zeptat se a udélat to spravné, nez si
néco domyslet a pak to opravovat.

5. Kontroluj data, ne jen Cisla — Spatné datum umi zamotat celou agendu. Pfi zauctovani
dokladu se snadno soustrediS na ¢astku a typ dokladu, ale prfehlédnesS datum vystaveni nebo
datum pInéni. Spatné zadané datum miZe ovlivnit, do kterého obdobi se doklad zauctuje, a tim
padem i vykazy za celé sledované obdobi. Vzdy si datum zkontroluj dvakrat.



6. Praxe vZdy porazi teorii — klidné si i vymysleny doklad zauctuj na zkousku. Necekej, az
budes mit k dispozici "ostrou" agendu nebo realnou firmu. Vezmi si jakykoliv doklad (klidné
vymysleny) a zkus si ho zaGc¢tovat sama, jen tak, na cvic¢eni. Cim vic si proces zopakuje$ v
bezpecném prostredi, tim jistéji ti to pljde, kdyZ na tom bude opravdu zaleZet.

7. Ved'si poznamky z kazdé chyby, kterou udélas — je to tvaj nejlepsi u¢ebni material.
Misto abys na chybu jen zapomnéla, jakmile ji opravis, zapis si kratce, co se stalo a jak jsi to

vyresila. Po par mésicich budes mit vlastni malou "databazi" nej¢astéjsich problému a jejich
feSeni — a uvidis, jak rychle se ti chyby budou opakovat méné a méneé.

Zaver

slovnicek jsou dobry start — ale skutecnou jistotu da jediné to, Ze si cely proces sama vyzkousis,
od zaloZeni agendy aZ po zavérku.

PFesné& tohle si muzes zazit v kurzu U€etni v praxi — [odkaz na kurz]

v _vrv

Budu rada, kdyz mi das veédeét, co zrovna ted resis ty, jestli by té k ucetni praxi zajimalo néco vic.
Rada jsem s vami ve spojeni a na kazdy e-mail odpovidam.

Budu se tésit

Katka M. - zakladatelka projektu MALA SOVA
www.malasova.cz

info@malasova.cz

IG: @malasova_akademie_pro_ucetni
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