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Definice: 

Běžná faktura - základní typ faktury. Je určen pro fakturaci všech druhů firemní činnosti. 

Slouží jako daňový doklad. Fakturaci usnadňuje přímý výběr položek z ceníku prací nebo 

z karet artiklu. Do faktury je možno načíst jinou fakturu, skladový doklad nebo textový 

soubor. Fakturu lze vytvořit klonováním. 

 

Pro-forma faktura - používá se v případech kdy dodávka zboží a služeb je podmíněna jejich 

úhradou před vystavením běžné faktury. Tento typ faktury se neúčtuje a neprojeví se ve 

výkazu DPH, ani není běžně vidět v knize faktur. Může být použita pro tuzemské i zahraniční 

odběratele, 

Není vyplněn účet DAL, může být vyplněno středisko a výkon na jednotlivých řádcích. 

Při vytváření je nastavena Daň AN% na A. Na faktuře je uvedeno to, co bude skutečně 

dodáno. U tuzemských odběratelů je spočteno i DPH. Faktura má stejný obsah jako budoucí 

„ostrá“  faktura. 

 

 
Na vytištěné faktuře je: 

F A K T U R A  PRO-FORMA (není daňový doklad!) 

Na faktuře je DPH vyčíslena. 

 

Při úhradě bankou se vytváří daňová nebo nedaňová záloha. 

Při platbě z tuzemska se doporučuje vždy vytvářet daňový doklad (zálohu) Při platbě ze 

zahraničí nedaňovou zálohu.  

a) daňová záloha v české i cizí měně. 

Při párování platby na pro-forma faktury se stanovuje základ a daň v okně, které se při 

párování automaticky otevře. V případě nepárované platby můžete zvolit doklad s daní „A” a 

vložit základ a daň.  

Při příjmu platby do pokladny buď uhrazujete zálohovou/pro-forma fakturu, nebo přijímáte 

platbu bez vazby na fakturu. Při úhradě faktury bude automaticky vložen typ DPH „Z”. Při 

prostém příjmu zálohy ručně změňte typ DPH na „Z”. Pak vkládáte do pokladny rozklad 

placené zálohy na základ a daň. Pokud je dohodou s odběratele stanoveno, že záloha bude bez 

daně, plnou částku zálohy vložte do NZP pole(není zdanitelné plnění).  



Pozor – po zaúčtování je daň přenesena do zvláštních daňových dokladů a v pokladně zůstává 

doklad bez daně. 

 
Po provedené úhradě pokladnou nebo bankou se vystaví daňový doklad a částka se zaúčtuje 

na účet  324 100 a středisko 110 a DPH na účet 343 019 a středisko 110. (Středisko je 

vyplněno v předkontaci faktury na straně Dal,  v předkontaci DPH pro zálohu je středisko 

vyplněno ??? a v nastavení programu je u účtu záloh středisko vyplněno rovněž ???) 

 

b) nedaňová záloha při platbě pro-forma faktury 
Nevytváří se daňový doklad, resp. V okně při párování v bance se celá částka vloží do 

položky Bez DPH. 

Pro-forma faktura v knize faktur se uhradí. 

Pokud na pro-forma fakturu je uhrazena nižší částka než na kterou je pro-forma vystavena,  

Faktura se uhradí částečně. Pokud se uhradí více, přepíše se původní částka na pro-forma 

faktuře na celkově zaplacenou a nedoplatek je 0. 

Na uhrazenou pro-forma faktu je možno přijímat další platby, které se přičítají k částce.  

 



Vystavení běžné faktury . 
Přepínači v <Nastavení konstant> a <Parametry> lze zvolit, zda přebytek záloh povede k 

přeplatku FV, nebo bude záloha použita jen do výše vyúčtování. 

Přeplatky ze záloh/záloh.faktur vytvoří přeplatek  A/N 

Přeplatky z pro-forma faktur vytvoří přeplatek      A/N 

Když se v Nastavení konstant edituje účet vydané zálohy, lze zapsat makro pro saldokontní 

případ XV, při prázdném je to bankovní výpis. Makro substr(pole_zal[iza1],88,10) vloží 

doklad z proformy. 

 
Od verze 2007.30 už se makro nemusí vyplňovat. 

 

Po zadání odběratele lze do čísla faktury – symbol platby zadat číslo pro-forma faktury. 

V okně záloha se zobrazí zaplacená částka na pro-forma fakturu z této pro-forma faktury. 

Pokud záloha byla daňová, musí se po stisku * vybrat příslušný daňový doklad, na fakturu se 

zobrazí údaj o odpočtu ze záloh. 

 
Po stisku [*] na poli záloha budou nabídnuty výše popsané zdaněné zálohy a ostatní uhrazené 

zálohové a pro-forma faktury vystavené odběrateli. V případě záloh s daní v obou sazbách 

jsou položky v samostatných řádcích.  

Lze vybrat stiskem Insert více záloh k vyúčtování jednou fakturou. Po výběru se v poli Záloha 

objeví sečtená suma (při výběru více záloh). Tato záloha bude odečítána od celkové částky 

vyúčtovací faktury.  

  

Ukázka části vytisknuté faktury. 

 
Kód          Název                         DPH Množství Jedn.    Cena/mj   Cena celkem 

-------------------------------------------------------------------------------------- 

NAJEMJOANES  Nájemné za sklad v 4.Q.2006    19      1.0 Kč      10000.00      10000.00 

-------------------------------------------------------------------------------------- 

Celkem zákl./DPH 5%        0.00/        0.00  19%    10000.00/     1900.00  

Odpočet ze záloh 5%        0.00/        0.00  19%   -10000.00/    -1900.00  

-------------------- Rekapitulace DPH ------------------------------------------------ 

Cena v 5%        0.00 ve  19%        0.00                 Cena celkem         10000.00 

DPH    5%        0.00 DPH 19%        0.00                  DPH celkem          1900.00 

                                                          Faktura celkem      11900.00 

                                                          Záloha              11900.00 

                                                          K úhradě  Kč            0.00 

                                                          ============================ 

Na daňovém dokladu se použitá částka na ostrou fakturu odečte. V knize faktur zůstane  

pro-forma nezměněna.  

 

Do účetnictví se zaúčtuje jak použitá záloha, tak odečtená daň. 
FVSL270028 FV Služby pro DANONE       11900.00 311.100     . 

FVSL270028 FV Služby pro DANONE       11900.00    .     311.100 

FVSL270028 zdaněná záloha 15.08.      10000.00 324.100     . 

FVSL270028 zdaněná záloha 15.08.      -1900.00    .     343.019 

FVSL270028 DPH 19%      DANONE,        1900.00    .     343.119 

FVSL270028 FV Služby pro DANONE       10000.00    .     602.200 

 



Pokud záloha nebyla daňová, na * se ukáže pro-forma faktura,  

 
 

Ukázka části vytisknuté faktury. 

Pokud se nevyužije celá záloha uvede se kolik zbývá: 
Kód          Název                         DPH Množství Jedn.    Cena/mj  Cena  celkem 

 ------------------------------------------------------------------------------------- 

 NAJEMJOANES  Nájemné za sklad v 4.Q.2006    19      1.0 Kč      10000.00     10000.00 

 ------------------------------------------------------------------------------------- 

 Cena v 5%        0.00 ve  19%    10000.00                 Cena celkem        10000.00 

 DPH    5%        0.00 DPH 19%     1900.00                  DPH celkem         1900.00 

                                                           Faktura celkem     11900.00 

     Z fak. 55100002 (zbývá 200.00 Kč) uhr.  5.12.07       Záloha             11900.00 

                                                                                 

                                                           K úhradě  Kč           0.00 

                                                           =========================== 

Do účetnictví se zaúčtuje použitá záloha 
FVSL270029 FV Služby pro DANONE       11900.00 311.100     . 

FVSL270029 FV Služby pro DANONE       11900.00    .     311.100 

FVSL270029 FV Služby pro DANONE       11900.00 324.100     . 

FVSL270029 DPH 19%      DANONE,        1900.00    .     343.119 

FVSL270029 FV Služby pro DANONE       10000.00    .     602.200 

V knize faktur se na pro-forma faktuře odečte použitá částka. 

Pozor, nedoporučuji kombinovat daňovou a nedaňovou zálohu. 

 

Daňové zálohy placené v cizí měně. 

Vystavené tuzemské pro-forma faktury mohou být i v cizí měně. 

Pokud je pro-forma uhrazena v cizí měně, uloží se do DD měna i kurs. Při vystavení 

vyúčtovací faktury se spočte kursový rozdíl plynoucí z rozdílného kurzu zaplacené zálohy a 

vyúčtovací faktury. 

 

Nedaňové zálohy v cizí měně (zpravidla zahraniční) 

Při úhradě pro-forma faktury  v bance se na pro-forma faktuře v knize faktur opraví na kurs 

platby a při vystavení vyúčtovací faktury se spočte kursový rozdíl plynoucí z rozdílného 

kurzu zaplacené zálohy a vyúčtovací faktury. 

 

Účet pro zaúčtování kursového rozdílu se nastaví v modulu SBFAKT. 

 

 



Dodatečné vytvoření DD respektive úhrada pro-forma faktury. 

 

Pokud úhrada faktur probíhá v účtárně odděleně od středisek, kde faktury vznikají, je nutné 

vygenerovat DD na středisku, respektive uhradit pro-forma fakturu. 

DD se generuje v knize faktur dle orig. DD: 

 
Pokud je záloha nedaňová je nutno úpravou nedoplatku případně změnou kursu upravit pro-

forma fakturu tak jak je v účtárně. 

 

Ostatní druhy faktur 

Zálohová faktura - tato faktura je určena pro fakturaci záloh (fakturace bez DPH). 

Na faktuře se uvede celá částka, která se má uhradit.  

Tento typ faktury se neúčtuje a neprojeví se ve výkazu DPH, je vidět v knize faktur. 

Při vytváření je Daň AN% N. Na faktuře je uvedeno čeho se záloha týče, v případě v jaké 

výši. 

 
 

Na vytištěné faktuře je: 

Z Á L O H O V Á   F A K T U R A 

 

Na faktuře není DPH vyčíslena. 



 

Při úhradě bankou se páruje platba se zálohovou fakturou a stanovujete základ a daň v okně, 

které se při párování automaticky otevře, nebo v případě nepárované platby můžete zvolit 

doklad s daní „A” a vložit základ a daň..  

Zálohovou fakturu teoreticky lze použít pro tvorbu faktury, ale zpravidla se použije výdejka 

ze skladu. Při převzetí zálohové faktury pozor na účtování v jednotlivých řádcích, je tam 324. 

Úhrada bankou i pokladnou je stejná jako při úhradě pro-forma faktury. 

Pokud je zaplacena jiná částka, zálohová faktura je uhrazena částečně, částka se nemění a 

nedoplatek určuje rozdíl mezi platbou a zálohovou fakturou. 

Pokud vznikne daňový doklad, při tvorbě ostré faktury se na * v záloze zobrazí daň. doklad 

stejně jako u pro-formy. Pokud je záloha nedaňová, zobrazí se zálohová faktura. 

Pozor, částka se na zálohové faktuře nesníží a může být omylem použita znovu! 

 

Dobropis - složí jako opravný doklad při chybné fakturaci. Dobropisovat lze ručně resp. 

automaticky výběrem chybné položky nebo celé faktury. 

 

Vytváří se z knihy faktur. K dané faktuře se vytvoří opačná. 

Pozor, na dobropisu se uvádí kladné hodnoty, ale účtuje se záporně. 

Dobropis je záporná faktura. Jedná se jen o zobrazení částky. V knize faktur se typ faktury D 

místo V. 

 

  

Na vytištěné faktuře je: 

D O B R O P I S  (daňový doklad) 

 

Místo K úhradě je Uhradíme  Kč. 

 

Dobropis může být i částečný. 

Dobropis nezpůsobí vrácení zboží na sklad. 

Dobropis vznikne zpravidla na základě reklamace od odběratele. 

Původní fakturu a dobropis je nutno započíst, nebo pokud byla už původní faktura uhrazena, 

dobropis uhradit. 

 



Lze automaticky tisknou potvrzení dobropisu. Pozor na datum zdanitelného plnění – až po 

obdržení potvrzení s datem potvrzení. 

 

 

STORNO – při stornu v knize faktur nevzniká nová záporná faktura, ale pouze daňový 

vrubopis. U původní faktury se vynuluje nedoplatek a do obchodního případu se dá 

STORNO. 

Vytvořený vrubopis má celkovou částku 0 a nedoplatek také nula. Nic se neplatí. 

Pozor, pokud byla stornovávaná faktura už uhrazena, program nabídne nejdříve úpravu 

nedoplatku, pokud se potvrdí, účetně se stornuje bez úhrady. 

Storno se provádí pokud je faktura chybná a nelze ji jinak opravit. Storno i stornovávaná 

faktura by měly být (musí) ve stejném daňovém období. 

Potvrzení se netiskne. 



Daňové zálohy přijaté v roce 2009 s 9% (19%) DPH a vystavení „vyúčtovací“ faktury 

v roce 2010. 

 

Pokud plátce přijme v období do 31.12.2009 platbu na zboží se sníženou sazbou daně 9% 

(19%) nebo na stavební práce spojené s výstavbou bytu, uplatní z této přijaté platby sníženou 

sazbu daně 9% a základní 19%. Pokud bude plátce v roce 2010 účtovat zboží nebo provedení 

stavebních prací spojených s výstavbou bytu, uplatní DPH ze základu daně, který stanoví 

jako rozdíl celkové částky základu daně a základů daně z přijatých plateb, u nichž již vznikla 

povinnost přiznat daň. Při vyúčtování základu daně po 1.1.2010 uplatní plátce sníženou sazbu 

daně ve výši 10% a základní ve výši 20%. 

 

Vystavení pro-forma faktury, přijetí peněz jako daňová záloha a vystavení daňového dokladu 

je v roce 2009.  

 

 
Vznikne DD  

 
 

DD se převedou do roku 2010. 

V předkontacích DPH musí být DPH pro 5, 9,10 a 19,20%. Pokud není pro 9% a 19%, nelze 

správně vystavit fakturu s uhrazenou zálohu v roce 2009!!! 

 



Vystavení běžné faktury v roce 2010. 
Nastavení programu se nemění. 

Na faktuře je <DPH 20%, 10%,k25,b25> 

 

 
 

 

Po stisku [*] na poli záloha budou nabídnuty výše popsané zdaněné zálohy a ostatní uhrazené 

zálohové a pro-forma faktury vystavené odběrateli.  

 

 
 

 



 
POZOR !  

20% resp. 10% se zdaňuje pouze rozdíl základů. Pokud je 0, nezdaňuje se nic! 

 

V DD je  
ZA│BUK1   250│18.12.2009│001 │19P 1B│   1000.00│    190.00│ 

XV│BUK1   250│01.05.2010│001 │20P 1B│  -1000.00│   -190.00│ 

 

Ukázka části vytisknuté faktury. 
Kód          Název                         DPH Množství Jedn.    Cena/mj  Cena celkem 

------------------------------------------------------------------------------------- 

Materiál                                    20      1.0          1000.00      1000.00 

                                             cena za mj s DPH    1200.00 

-------------------------------------------------------------------------------------- 

Celkem zákl./DPH 10%        0.00/        0.00  20%     1000.00/      190.00 

Odpočet ze záloh 10%        0.00/        0.00  20%    -1000.00/     -190.00 

-------------------- Rekapitulace DPH ------------------------------------------------ 

Cena v10%        0.00 ve  20%        0.00                 Cena celkem          1000.00 

DPH   10%        0.00 DPH 20%        0.00                  DPH celkem           190.00 

                                                          Faktura celkem       1190.00 

                                                          Záloha               1190.00 

 

                                                          K úhradě  Kč      0.00 

                                                          ============================ 

 

 

Na daňovém dokladu se použitá částka na ostrou fakturu odečte.  

V knize faktur zůstane pro-forma nezměněna.  

 

Do účetnictví se zaúčtuje jak použitá záloha, tak odečtená daň. 
01.05  5 FVMA290001 FV Mater. pro 100 vs.       119.00 311.100     . 

01.05  5 FVMA290001 FV Mater. pro 100 vs.       1190.00    .     311.100 

01.05  5 FVMA290001 zdaněná záloha 18.12.       1000.00 324.100     . 

01.05  5 FVMA290001 zdaněná záloha 18.12.       -190.00    .     343.019 

01.05  5 FVMA290001 DPH 20%   100 vs.2900        190.00    .     343.120 

01.05  5 FVMA290001 FV Mater. pro 100 vs.       1000.00    .     642.100 
 

Saldo účtu 311 
│FV Mater. pro 100 vs.29000001              1219.00             │  FVMA290001 

│FV Mater. pro 100 vs.29000001                          1190.00 │  FVMA290001 

│˙˙˙˙˙˙MÁ DÁTI - DAL :             0.00˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙˙ 

18.12.2009 J.H. 


