ČEPRO, a.s.
SAP-FI


MANUÁL POKLADNA


SAP - FI
MANUÁL
POKLADNA
Účtování do pokladní knihy se provádí transakcí FBCJ

Menu SAP:
Účetnictví – Finanční účetnictví – Hlavní kniha – účtování – FBCJ Pokladní kniha

Všeobecné pokyny: 

Vyplňování polí:

Vyplňujte všechna pole, která jsou obvyklá pro pokladní doklady – plátce/příjemce, částku vždy kladnou (rozlišuje se jen příjem a výdej), text
Příjem tržby ČS

u tržby ČS vyplníme  kromě obvyklých polí pole profitcentrum a do pole reference vyplníme variabilní symbol ve tvaru: XXXDDMMRR0

kde – XXX je třímístné číslo ČS

DD – den

MM – měsíc

RR – rok

0 – na konci doplníme nulou do celkového počtu deset číslic

Příjem úhrady odběratelské faktury
Vyplňte pole odběratel a pole reference – podle těchto polí bude probíhat automatické párování faktur s platbami. Pokud se pole reference vyplní chybně nebo se nevyplní vůbec, automatické párování neproběhne a faktura se bude stále jevit jako nezaplacená.

Příjem dotace pokladny/odvod nadlimitu

Při účtování na účet 261100 je povinné pole profitcentrum – stejné číslo uvádějte jako VS na pokladní složence, kterou vyplňujete pro KB

Příjem jiných tržeb

Na tržby z nápojových automatů, za prodej šrotu, apod. nemusíte vystavovat fakturu – lze účtovat rovnou do výnosů + správný znak DPH
Výdaje:

U všech nákladových účtů je povinný znak DPH, nákladové středisko, popř zakázka.

Do pole daňové hlášení doplňte vždy datum účtování tj. datum pokladny, a to i přesto, že na paragonech bude jiné datum

Do pole text doplňujte DIČ z paragonu

Zobrazení statusu dokladu pokladní knihy

Signalizuje status záznamu v pokladní knize ve formě ikony semaforu:

Červená na semaforu
V systému byl pořízen záznam v pokladní knize; byly provedeny první vstupní kontroly zadaných dat.


Doklad lze odstranit, měnit všechna pole, nelze vytisknout

Žlutá na semaforu
Záznam v pokladní knize byl uložen v pokladní knize.


Doklad lze odstranit, měnit jen některá pole, lze vytisknout

Zelená na semaforu
Záznam v pokladní knize byl v pokladní knize uložen, jakož i převeden do hlavní knihy.

Doklad lze odstranit jen za cenu stornovacího řádku – stornovat doklad lze jen v běžném (otevřeném) období
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Příjem úhrady odběratelské faktury
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Vybereme pokladnu





Vybereme záložku výdaje nebo příjmy





Vybereme obchodní případ – např, tržba ČS





Uložíme vybrané řádky





Při odvodu tržby do banky vyplňte pole profitcentrum, stejné číslo vyplňte do pole reference a. totéž napište jako VS na pokladní stvrzence při odvodu hotovosti do banky





Touto klávesou vytiskněte pokladní doklad





V poli znak daně vyberte správnou DPH 





Do pole daňové hlášení vyplňte datum pokladny





Při rozúčtování jednoho výdajového dokladu na více účtů použijeme tlačítko „rozčlenění dokladu“





Do pole odběratel doplňte číslo odběratele





Do pole reference doplňte číslo faktury





Zobrazené období





Deník lze tisknout za zobrazené období – den, týden, běžné období
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