
POHODA – ať jste vždy v pohodě a účtování je vám příjemným zpestřením 
náročných účetních operací
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 Nastavit vše potřebné, důležité, nutné tj.:
 Čísla účtů FU, ZP, SP
 Čísla bankovních účtů a jejich propojení s 

jednotlivými agendami
 VS pro jednotlivé platby ZP a SP 
 Datovou schránku pro rychlou komunikaci s 

odesíláním všech formulářů a korespondence 
s orgány státní správy
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V AGENDÁCH

 1. Velké množství předkontací a málo
analytických účtů v nákladové
a výnosové třídě

 2. Nesprávné zaúčtování účetní operace
v agendě – např. pohledávku zásadně
neúčtujeme v interních dokladech –
nemáme tak přehled o její úhradě či
likvidaci….

 3. nemáme nastavené střediskové členění
– máme jen plno účtů nebo předkontací,
které nám nic neřeší (neumíme vypočítat
HV za středisko nebo zakázku)

 4. u jednotlivých zápisů do agend nejsme
dostatečně detailní – pak nemusíme
správně zadat účet (např.: záloha (nevíme,
jestli je to záloha zaměstnance, na nákup u
dodavatele, či záloha na cestovné, majetek
apod.

V ÚČETNICTVÍ

 1. v účetních položkách nepojmenované
objektivně účetní operace –
NENECHÁVEJTE TEXTY FAKTURA
DODAVATELE, PŘÍJEM DO BANKY

APOD.
je to neurčité, těžko dohledatelné,

 2. nepárované pohledávky a závazky s
bankovními výpisy - stává se např. u
faktur, které jsou uhrazené dopředu (pak
je platba a chybí prvotní doklad)
NA DOKLAD SE ZAPOMENE A NESEDÍ
POHLEDÁVKY X 311XXX

 3. POHLEDÁVKY A ZÁVAZKY
likvidované formou zápisu BEZ
LIKVIDACE (jen ve výjimečných
případech – používejte opravné doklady,
dobropisy, storno…….
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URYCHLOVAČ

 * tlačítko ctrlK – kopírování již vytvořených 
dokladů se stejným obsahem

 * tlačítko ctrlDelete – vymazání dokladu (MOC 
TO NEDĚLEJTE)

 * HROMADNÉ LIKVIDACE závazků v bance 
(zadej hromadnou likvidaci, vyber, kdy bylo 
dáno do banky a označ zaplacené  - pak 
stisknutím povelu likviduješ najednou

 * tiskni vytvořené účetní záznamy najednou 
– VYBER, KTERÉ JSI ZADAL (např. DNES)  A 
DEJ VYTISKNOUT VŠE (vše se vytiskne 
najednou, nečekáš na jednotlivé doklady)

 * chceš hromadně změnit číslo účtu? ZAJEĎ 
DO ÚČETNÍHO DENÍKU, VYBER STRANU, DEJ 
ZÁZNAM A VYTVOŘ PODMÍNKU ZMĚNU –
PAK DEJ AKCI - ----- pozor – je nevratná

OPTIMALIZACE

 Pokud máte stálé platby v pohledávkách i
závazcích – využijte Záznam – stálé platby a

můžete vytvořit tolik účetních dokladů
najednou, kolik je plateb do úplného zaplacení
nebo pokud smlouva neskončí - pak je skvělé
nastavit i trvalý příkaz…..(např. splátky úvěru,
trvalé příkazy, pravidelné poplatky, daňové
povinnosti apod.)

 V případě opakujících se účetních operací
využívat šablonu…… podle textu nebo jiného
parametru vyhledáte IHNED

 OVĚŘUJTE ZDA MÁTE zaúčtováno na
správných účtech – v tiskových sestavách –
Kontrola zaúčtování – pravidelně – ušetříte
čas při pozdějším vyhledávání
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 Maximálně využijte všechna políčka
 novou firmu zadávejte přes VIS – firmy, Obchodní rejstřík – když zadáte IČ – Pohoda vyhledá a natáhne 

důležité informace – BU, IČ, DIČ, adresu – nikdy nezadávejte natvrdo – nelze dohledat ani firmu ani její 
doklady….

 Můžete zadat i předkontaci pro zaúčtování (pokud máte stálé platby,  - pak nemusíte ani v dokladu 
dodávat předkontaci)

 S adresářem pracujte i v korespondenci s klientem – email, sjednání schůzky, dopis – vše lze i hromadně 
dle vybraných kategorií a firem

 V adresáři pak v záložce DOKLADY najdete všechny doklady zaúčtované na tuto adresu – není nutné 
hledat v agendách  ALE VŠE NAJDETE PŘI SPRÁVNÉM ZADÁVÁNÍ V ADRESÁŘI
 Adresář lze využívat i při tisku adres na obálky, dopisy či jiné dokumenty
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 Zadávejte vždy při zahájení zakázky – číslo, vyplňujte všechna políčka – důležité při 
vyhodnocování zakázek – S ČÍSLEM PAK PRACUJTE NA VŠECH DOKLADECH

 Vyhodnocení zakázek má velký význam při posuzování finanční stability a je součástí 
ekonomických parametrů  - likvidita, obrat zásob, ziskovost na zakázky, marže, rabat,

 V zakázkách najdete rovněž všechny doklady – tentokrát týkající se zakázky a to dle firem, 
dokladů, nákladových položek

 Využívejte VYDANÉ OBJEDNÁVKY (vy hledáte dodavatele), PŘIJATÉ OBJEDNÁVKY 
(zpracováváte zakázku pro odběratele) – přenosem je vyřizujete a zároveň evidujete 
splněno…. 

 VŠE NA SEBE NAVAZUJE ,VŠE SE UKLÁDÁ K ČÍSLU ZAKÁZKY (pokud ji budete uvádět 
do všech určených dokladů na zakázku), PAK SE BEZVA VYHODNOCUJE ….. A DÁVAJÍ 

PRÉMIE …..
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 Likvidaci provádějte vždy přenosem
 nikdy ne přímo  do banky

 párujte, vyhnete se problémům s placením závazků a pohledávek , 
 jejich správnou evidencí
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