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1. ÚVOD 

Aplikace „Vzájemné zápočty pohledávek a závazků“ je určena pro návrh, účtování a tisk vzájemného 
zápočtu pohledávek a závazků. Smlouvu o zápočtu pohledávek a závazků lze vytisknout ve dvou verzích - pro 
dvoustranné i pro vícestranné zápočty. 

Do zápočtu je možné zahrnout doklady, které jsou zaznamenány v systému jako položky zákazníka a 
položky dodavatele. Funkčnost lze použít i pro započtení faktur a dobropisů jednoho zákazníka anebo 
dodavatele.  

Také je možné do zápočtu zahrnout i doklady, které jsou vystaveny v různých měnách. 

 

2. NASTAVENÍ PRO ZÁPOČTY 

Na hlavním panelu zvolte volbu Nastavení / Asistované nastavení / Set up Offsets.  

 

 

Zvolte Další a vyplňte všechny pole na stránce Nastavení zápočtu: 

 Šabl. fin. deníku pro zápočty : zvolte šablonu = OBECNÉ 

 Název listu deníku pro zápočty: zvolte list  = VÝCHOZÍ 

 Číselná řada zápočtů: zvolte = ZÁPOČET 

 Číselná řada zaúčtovaných zápočtů: zvolte = ZÁPOČET 

 Kód textu zápočtu: vyberte standardní text připraven pro zápočty = ZAPOCET 

 Zápočet vyčkat: zadejte jedinečnou identifikaci, která bude nastavená do položek dodavatele/zákazníka 
zahrnutých do zápočtu = ZAP 

 Klikněte Další 

 Klikněte Dokončit 

 Zavřete stránku Asistované nastavení 
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3. VYTVOŘENÍ ZÁPOČTU 

Zvolte volbu Zápočty v hlavním menu, pak zvolte Zápočty a Nový: 

 

 Hlavička zápočtu 

Vložte údaje do hlavičky zápočtu: 

 Číslo zápočtu = klikněte na Assist Edit tlačítko a vyberte číselnou řadu ZÁPOČET, klikněte OK 

 Zúčtovací datum = je vyplněn automaticky dle pracovního data, je možné změnit  

 Kód textu zápočtu = ZAPOCET, je vyplněn automaticky dle standardního textu definovaného pro zápočty 
v Nastavení zápočtu.  Můžete zvolit i jiný text se seznamu standardních textů 

 Číslo zákazníka = vyberte zákazníka se seznamu zákazníků. V případě, že zákazník je zároveň 
dodavatelem, tzn., že existuje jejich vazba přes kartu kontaktu  a číslo dodavatele není ještě vyplněno, 
systém automaticky doplní do pole Číslo dodavatele číslo dodavatele, které nalezl pro vybraného 
zákazníka 

 Číslo dodavatele = pokud systém automaticky vyplnil číslo dodavatele na základě karty kontaktu, lze 
v případě potřeby číslo dodavatele ručně změnit. Pokud vyplníte číslo dodavatele jako první, systém při 
existenci vazby doplní automaticky číslo zákazníka, pokud toto není ještě vyplněno. 

V případě, že chcete funkčnost zápočtů použít pro zápočet faktur a dobropisů jednoho dodavatele nebo 
jednoho zákazníka, vyplňte v hlavičce zápočtu pouze údaje pouze zákazníka anebo pouze dodavatele. Pokud 
systém automaticky naplní díky vazbě obchodních partnerů přes shodný kontakt i druhého z partnerů, ještě 
před vložením řádků zápočtu, druhého partnera vymažte. 
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 Řádky zápočtu 

3.2.1. Vložení pohledávek 

Na pásu karet zvolte volbu Akce, klikněte na volbu Insert Receivables (Vložit pohledávky). 

 

 

Vyplňte parametry pro návrh položek zákazníka: 

 Číslo zákazníka = je vyplněno automaticky dle zákazníka v hlavičce zápočtu 

 Včetně dobropisů = nastavte ANO, pokud dobropisy mají být zahrnuty do zápočtu 

 Včetně pol. ve stavu Vyčkat = nastavte NE. Můžete nastavit ANO, pokud blokované položky mají být 
zahrnuty do zápočtu 

 Maximální částka = 0 

 Klikněte na OK 
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3.2.2. Vložení závazků 

Při vkládání závazků do zápočtu platí stejné postupy a pravidla jako při vkládání pohledávek. Dále 
nejsou do zápočtu navrženy položky dodavatele, které jsou již navrženy v platebním návrhu do banky. 

Na pásu karet zvolte volbu Akce, klikněte na volbu Insert Payables (Vložit Závazky). 

 

 

 

Vyplňte parametry pro návrh položek dodavatele: 

 Číslo dodavatele = je vyplněno automaticky dle dodavatele v hlavičce zápočtu 

 Včetně dobropisů = nastavte ANO, pokud dobropisy mají být zahrnuty do zápočtu 

 Včetně pol. ve stavu Vyčkat = nastavte NE. Můžete nastavit ANO, pokud blokované položky mají být 
zahrnuty do zápočtu 

 Maximální částka = 0 

 Klikněte na OK 
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Po navržení řádků zákazníka/dodavatele již nelze čísla zákazníka ani dodavatele v hlavičce zápočtu 
změnit. Pokud potřebujete změnit zákazníka anebo dodavatele, musíte nejprve vymazat všechny řádky 
zápočtu, změnit číslo zákazníka anebo dodavatele a provést nový návrh pohledávek a závazků. 

Navržené položky (řádky) lze ze zápočtu odstranit výmazem řádku, tedy jejich označením a spuštěním 
funkce Spravovat / Odstranit řádek. 

 

3.2.3. Úprava částek zápočtu 

Částky dokladů navržených do zápočtu je v některých případech potřeba upravit tak, aby po 
aktualizaci – volba Akce / Zkontrolovat zápočet bylo pole Částka zákazníka a Částka dodavatele stejné.  

 

 

Existují dvě možnosti opravy částek v řádcích zápočtu: 

 Automaticky – v řádku vybraného dokladu, který má být zahrnut do zápočtu částečně, zaškrtněte 
pole Vyrovnání salda, systém automaticky změní hodnoty v polích Částka do zápočtu a Částka do 
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zápočtu v CZK. Poté na pásu karet zvolte volbu Akce /Zkontrolovat zápočet, částky zákazníka a 
dodavatele budou stejné. 

 

 

 

 Ručně - v řádku vybraného dokladu, který má být zahrnut do zápočtu částečně, upravte částku v 
polích Částka do zápočtu a Částka do zápočtu v CZK. Poté na pásu karet zvolte volbu Akce /Zkontrolovat 
zápočet, částky zákazníka a dodavatele budou stejné. 
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Položkám zákazníka, které jsou systémem navrženy do zápočtu, systém zapíše do pole Vyčkat 
hodnotu ZAP a tím dojde k zablokování jejich zařazení do nově generovaných příkazů k úhradě. 

 

V případě potřeby lze položky zákazníka vkládat do zápočtu i ručně, a to výběrem přes pole Typ a 
Číslo položky v řádku zápočtu. 

Položkám dodavatele, které jsou systémem navrženy do zápočtu, systém zapíše do pole Vyčkat 
hodnotu ZAP a tím dojde k zablokování jejich zařazení do nově generovaných příkazů k úhradě. 

 

 

 

3.2.4. Odsouhlasení a tisk návrhu zápočtu 

Po provedení úprav je pole Zůstatková částka  = 0 a zápočet je připraven k odsouhlasení. 

V hlavičce zápočtu zaškrtněte pole Uzamčeno, tím zabráníte provedení dalších úprav zápočtu.  
Vytiskněte návrh zápočtu – volba na pásu karet:  Akce / Sestavy / Tisk zápočtu – dvoustranný anebo Tisk 
zápočtu – vícestranný a pošlete ho partnerovi na odsouhlasení. 
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Příklad vytištěné smlouvy: 
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4. ZAÚČTOVÁNÍ ZÁPOČTU 

Po obdržení odsouhlasené (podepsané) smlouvy od partnera, můžete po kontrole a vyplnění 
aktuálního zúčtovacího data provést vlastní zaúčtování zápočtu (vyrovnání otevřených položek 
dodavatele/zákazníka). 

 

 Kontrola otevřených položek 

V případě, že navrhovaný zápočet nebyl kompletně odsouhlasen a je potřeba provést nějaké změny, 
musíte znovu odemknout zápočet (zrušte zaškrtnutí v poli Uzamčeno) a upravte částky v zápočtu. Po úpravě 
zápočet uzamkněte, vytiskněte  novou smlouvu a pošlete ji partnerovi. 

 

 Zaúčtování odsouhlaseného zápočtu 

Zaúčtování odsouhlaseného a zkontrolovaného zápočtu provedete v pásu karet pod volbou Akce / 
Účtování / Účtovat. Zaúčtováním zápočtu dojde k vyrovnání otevřených položek dodavatele/zákazníka 
v částkách zahrnutých do zápočtu, případně k vyčíslení a zaúčtování kurzových rozdílů. 

 

Zaúčtovaný zápočet je odstraněn se seznamu zápočtů a přesunut do seznamu Zaúčtovaných zápočtů. 
Systém zaúčtuje zápočet pomocí přednastaveného deníku a listu zápočtů (viz Asistované nastavení) a vytvoří 
ke každé položce dodavatele/zákazníka zahrnuté do zápočtu opačnou položku ve stejné měně, částce, se 
stejnými dimenzemi,…), kterou pak použije pro spárování. 



                                                  Vzájemné zápočty pohledávek a závazků 

 Jarmila Krnáčová  Stránka 12 z 12 9. 7. 2020 

Zaúčtované položky můžete zobrazit pomocí funkce Navigace nebo pomocí finančního žurnálu. 

 

 

Zaúčtované zápočty lze opětovně tisknout z karty zaúčtovaného zápočtu pod volbou Sestavy. 

 

 Storno zaúčtovaného zápočtu 

V případě potřeby je možné zaúčtovaný zápočet označit jako stornovaný. Toto označení se 
nepromítne do položek zákazníka/dodavatele a ani do věcných položek. Má vliv pouze na filtrování 
zaúčtovaných zápočtů. Storno se v záznamech projeví po ručním rozpárování položek zákazníka /dodavatele 
odpovědným uživatelem. Uživatel je při pokusu stornovat zaúčtovaný zápočet upozorněn hláškou. 
Zodpovědnost za rozpárování všech souvisejících položek zákazníka/dodavatele je ponechána na uživateli. 

 

 


