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1. Obecný popis 

 Obecné Add-on modul Evidence prodejních záloh rozšiřuje možnosti  
oblasti Prodeje a pohledávek systému Microsoft Dynamics NAV 
o vystavování, zpracování a evidenci prodejních zálohových 
dokladů včetně účtování DPH z prodejních záloh. 
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2. Instalace 

 Objekty modulu Objekty add-on modulu Evidence prodejních záloh jsou 
označeny verzí  
 
EZ4.20 resp. pouze EZ. 
 
Seznam konkrétních objektů modulu je uveden v dokumentaci 
k aktuálnímu buildu add-on modulů. 
 

 Další sou části 
instalace 

Add-on modul nevyžaduje pro instalaci žádné další součásti. 
 

 



 

Add-on modul Evidence prodejních záloh – manuál  5/14 

3. Nastavení 

 Obecné Po importu objektů je třeba provést nastavení modulu 
prodejních záloh. 
Příslušná nastavení obsahuje nabídka PRODEJ A MARKETING 
v menu NASTAVENÍ. Rozšíření pro otevření šablon prodejních 
záloh je v nabídce SPRÁVA v menu NASTAVENÍ APLIKACE → 
PRODEJ A MARKETING. 
 

 Nastavení Pro správnou funkci prodejních záloh je nutné provést 
následující kroky: 

• V účtové osnově založit finanční účty pro DPH 
z prodejních záloh  a zúčtování základu DPH (volitelně) 

• Založit číselné řady pro:  
o evidenční a účtované pro prodejní zálohy 
o zálohové daňové doklady 
o zálohové daňové dobropisy 

• Založit a nastavit knihy prodejních záloh 

• Nastavení sestav 

• Nastavení prodejních záloh 

• Nastavení kódů původu 
 

 Založení kont 
v účtové osnov ě 

(formulá ř 16 - Chart of 
Accounts) 

Aktualizace účtové osnovy se provádí v menu SPRÁVA FINANCÍ → 
FINANCE → ÚČETNÍ OSNOVA. Ve formuláři Účetní osnova lze zadat 
finanční účty potřebné pro účtování o DPH z Prodejních záloh.  
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 Nastavení číselných 
řad 

Před založením knih prodejních záloh je nutné nastavit příslušné 
číselné řady. Je výhodné založit pro každou knihu prodejních 
záloh dvojici číselných řad – číselnou řadu pro zálohy evidované 
a číselnou řadu zálohy účtované. Pro zálohové daňové doklady 
se definuje po jedné číselné řadě. 
Číselné řady se nastavují v menu SPRÁVA FINANCÍ → NASTAVENÍ 
→ ČÍSELNÁ ŘADA. 
 

 
 

 Nastavení Knih 
prodejních záloh 

Knihy prodejních záloh se nastavují z menu SPRÁVA → 
NASTAVENÍ APLIKACE → PRODEJ A MARKETING → KNIHY ZÁLOH. 
 

 
 
Na formuláři Kniha prodejních záloh (4002010 Sales Advanced 
Paym. Template) je třeba provést následující parametrizaci: 

• Založit knihy prodejních záloh – vyplnit pole Název 
a Popis  

• Přiřadit číselné řady pro zálohové doklady: 
o prodejní zálohy – pole Číselná řada 
o vydané prodejní zálohy – pole Číslená řada 

účtování  

• Označit pole Účtování DPH  v případě účtování o DPH 
z přijatých záloh (volitelně). O tom zade je čí není záloha 
s DPH se při jejím vystavování rozhoduje již při vybírání 
knihy, do které bude záloha zařazena.  
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• Přiřadit číselné řady pro daňové doklady (volitelně): 
o zálohové daňové doklady – pole Číselná řada 

DPH faktury  
o zálohové daňové dobropisy doklady – pole 

Číselná řada DPH dobropisu  

• Přiřadit finanční účty pro účtování DPH ze záloh 
(volitelně): 

o Číslo ú čtu základu DPH  – na tento účet bude 
zaúčtován základ DPH po vytvoření Zálohového 
daňového dokladu. 

o Číslo ú čtu DPH  – na tento účet bude zaúčtována 
odpovídající částka DPH po vytvoření 
Zálohového daňového dokladu. 

 
 Nastavení sestav Nastavení sestav pro prodejní zálohy se provede v menu 

SPRÁVA → NASTAVENÍ APLIKACE → PRODEJ A MARKETING → VÝBĚR 
SESTAV → PROD.ZÁLOHY 
 

 
 
Na formuláři Výběr sestav - prod.zálohy (4002064 Report 
Selection - SAP) je třeba provést parametrizaci čísel objektů 
pro tiskové sestavy: Po založení firmy jsou automaticky 
přednastaveny výchozí reporty. 

• Prodejní záloha  – report 4002011 - Sales Advanced 
Payment 

• Prodejní DPH vyrovnání  (daňový doklad) report – 
4002013 Sal.Adv.Payment - VAT Document 

• Prodejní DPH storno  (daňový dobropis) – report 
4002014 Sal.Adv.Pay. - VAT Credit Memo 

 
 Nastavení prodejních 

záloh 
Nastavení prodejních záloh se provede v menu PRODEJ 
A MARKETING → NASTAVENÍ → NASTAVENÍ PRODEJNÍCH ZÁLOH 
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Na formuláři Nastavení prodejních záloh (4002025 Sales Adv. 
Payment Setup) je třeba provést následující nastavení: 

• Typ pohledávek do časný  – dočasný typ pohledávek, 
který je použit pro přeúčtování při dodatečném párování 
zaúčtované platby na vydanou zálohu, pokud provedená 
platba a vydaná zálohová faktura mají různý typ 
pohledávek. 
POZNÁMKA: Funkce vyžaduje Add-On Účtování o 
zálohách. Pokud není v licenci, nelze využívat dočasné 
typy závazků. 

• Kopíruj pozn. do vydané zálohy  – pokud je ANO, 
kopíruje poznámky zadané u prodejní zálohy do vydané 
prodejní zálohy. 

• Vyrovnat do výše zálohy  
o NE – přiřadí platbu k záloze v plné výši; 
o ANO – v případě že platba je vyšší než 

požadovaná záloha, přiřadí záloze pouze část 
platby ve výši zálohy. 

• Přesnost zaokrouhlení DPH koeficientu  – nastavení 
přesnosti výpočtu koeficientu pro výpočet daně dle § 37 
odst. b)  zákona č.235/2004 Sb. (Zákon o dani z přidané 
hodnoty). Správné nastavení by mnělo být 0,00001. 

• Výchozí pr ůběžná záloha  – pokud je tato volba ANO je 
na dokladech přednastavována hodnota pole Průběžná 
záloha na ANO 

• Kontrolovat typ vyrovnání pohledávek  – pokud je 
ANO je při účtování kontrolováno, zda vyrovnávané 
položky mají stejný typ pohledávek. V případě, že 
položky nemají stejný typ pohledávek nelze vyrovnání 
zaúčtovat 

• Kontrolovat typ použití pohledávek  – pokud je ANO je 
při použití zálohy kontrolováno zda položky mají stejný 
typ pohledávek. Záloha jde použít na doklad jen 
v případě, že má stejný typ pohledávek jako on. 
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 Nastavení kódu 

původu  
Nastavení Kódu původu na prodejních zálohách se provede 
v menu SPRÁVA → NASTAVENÍ APLIKACE → SPRÁVA FINANCÍ → 
TRASOVACÍ KÓDY → NASTAVENÍ KÓDU PŮVODU, záložka Prodej. 
Po založení společnosti jsou automaticky přednastaveny 
výchozí hodnoty. 
 

 
 
Na formuláři Nastavení kódů původu  (279 Source Code Setup) 
na záložce Prodej nastavit kód původu pro účtování 
DPH na prodejních zálohách . 
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4. Použití 

4.1 Zaevidování prodejní zálohové faktury 

 Z prodejního dokladu Prodejní zálohovou fakturu je možné vytvořit přímo z prodejní 
objednávky (PRODEJ A MARKETING → ZPRACOVÁNÍ OBJEDNÁVEK → 
OBJEDNÁVKY). Pomocí funkce Vytvo řit zálohovou fakturu  je 
do  knihy záloh zaevidována nová zálohová faktura. 
Při vytvoření je možné zálohu ihned vydat a vytisknout. 
 

 
 
V případě, že je záloha vytvářena z Prodejní objednávky v knize 
záloh s účtováním DPH, je ji možné vystavit pouze na 100 % 
částky objednávky. 
 

 Ručně Ručně je možné zálohu vytvořit pomocí volby ZÁLOHY v menu 
PRODEJ A MARKETING → ZPRACOVÁNÍ OBJEDNÁVEK. V tomto 
případě je potřeba ručně vyplnit hlavičku a řádky prodejní zálohy 
Při ručním zadání zálohy s účtováním DPH je nutno vyplnit 
správně pole DPH účto skupiny zboží, které rozhoduje o sazbě 
zpracovávané DPH. 
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Vyplněnou prodejní zálohu je po té nutné vydat. Pouze vydané 
zálohy je možné vytisknout a poslat zákazníkovi. Vydání se 
provede pomocí funkce Vydání (jedna záloha) nebo funkce 
Dávkové vydání . Funkcí Dávkové vydání  prodejních záloh je 
možné vydat několik záloh dle zvoleného filtru. Funkce také 
umožňuje před vydáním na dokladech Změnit zú čtovací datum  
a Změnit datum dokladu . Vydané doklady již není možné dále 
upravovat. 
 

 
 
Po vydání prodejní zálohy je vytvořena položka zálohy typu 
Původní položka. Zálohový doklad je vydáním přesunut 
do Vydaných prodejních záloh a již nejde upravovat. 
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4.2 Úhrada zálohové faktury 

 Úhrada zálohové 
faktury 

  

Ve finančních denících je doplněna možnost vyrovnání 
vydaných záloh – funkce Vyrovnat zálohy . Přiřazení zálohy 
k vyrovnání se provede pomocí funkce Nastav ID vyrovnání . 
Zrušení špatně provedeného přiřazení lze provést opětovným 
spuštěním funkce Nastavit ID vyrovnání . 
 

 
 
Obdobným způsobem lze provést vyrovnání i s již zaúčtovanou 
položkou. V obou případech je možné jednou položkou platby 
vyrovnat několik zálohových faktur a to i částečně. 
Po zaúčtování vyrovnání zálohové faktury dojde k zaevidování 
vyrovnání zálohy v položkách zálohy. V případě záloh 
evidovaných v knize s účtováním DPH dojde také k zaúčtování 
odpovídající částky DPH pod číslem dokladu číselné řady 
pro Zálohové daňové doklady. 
 

 
 
U zálohové faktury je vytvořen záznam o zálohovém daňovém 
dokladu nad kterým je možné vytisknout daňový doklad 
s rozpisem odvedené DPH pro zákazníka. Přehled daňových 
dokladů k dané záloze se zobrazí volbou tlačítka Záloha –  
Vydané da ňové doklady – Da ňové doklady  na Kartě vydané 
prodejní zálohy. 
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4.3 Vystavení faktury za dodávku 

 Vystavení faktury za 
dodávku 

  

Po dodání zboží nebo služby zákazníkovi je standardním 
způsobem zaúčtována prodejní faktura nebo fakturace 
z prodejní objednávky. V případě, že k objednávce či faktuře 
byla dříve zaevidována záloha, která již byla zaplacena, dojde 
k použití zálohy na úhradu účtované faktury. 
Zálohu lze k nové faktuře či objednávce přiřadit i dodatečně 
pomocí funkce Přiřaď zálohu , nebo k již zaúčtované faktuře 
pomocí funkce Použij zálohu  v Položkách zákazníka. 
Jestliže byla záloha vydána v knize záloh s účtováním DPH, 
dojde k automatickému zaúčtování DPH odvedené na záloze. 
Pokud při účtování faktury není v hlavičce prodejního dokladu 
zaškrtnuto na záložce Platby pole Průběžná záloha , dojde 
v případě, že konečná faktura je nižší než zaplacená záloha 
i k uzavření přeplatku DPH odvedeného na záloze. V opačném 
případě zůstává záloha i DPH na ni k dispozici k dalšímu 
použití. 
V položkách zálohy je zaevidováno použití zálohy a zaúčtování 
odvedené DPH. 
 

 
 

 Zaúčtování p řeplatku 
zálohy 

V případě, že zákazníkovi není vystavena faktura na celou 
částku zálohy a záloha bude vrácena (nebo případně použita 
za jiným účelem), musí dojít k zúčtování zbytku odvedeného 
DPH, což lze provést ihned při účtování konečné faktury nebo 
provedením funkce Uzavření DPH na vydané prodejní záloze, 
při které je vystaven daňový dobropis na zákazníka. 
Na prodejním dokladu je pole Průběžná záloha . Výchozí 
hodnota pole je NE, v tomto případě dojde k zúčtování zbytku 
odvedeného DPH ze zálohy ihned při účtování konečného 
daňového dokladu (viz příklad výše). 
Pokud je na prodejním dokladu nastaveno pole Průběžná 
záloha na hodnotu ANO a záloha bude vrácena, je potřeba 
provést funkci Uzavření DPH na vydané prodejní záloze. 
Při jejím provedení dojde v případě zálohové faktury evidované 
v knize záloh s účtováním DPH k odúčtování zbývající částky 
DPH pod číslem dokladu číselné řady přiřazené pro Zálohové 
daňové dobropisy. 

 


