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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI




      Projekt:  Inovace oboru Mechatronik pro Zlínský kraj Registrační číslo: CZ.1.07/1.1.08/03.0009
7. 1. Evidence oběžných prostředků, faktura, dodací list, příjemka, skladní karta

Informační tok spojený se zásobováním
O všech pohybech zboží (zásob) musí existovat písemné zápisy (doklady, počítačová evidence). 
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  Dodavatel vystaví: 

· Dodací list - jde fyzicky s dodávkou (veze ho přepravce zboží) k odběrateli, kterému slouží pro přejímku zboží. 

· Fakturu - daňový doklad - tento doklad nemusí jít s dodávkou, může být zaslán například poštou. Je to účetní doklad a na základě něj je zboží uhrazeno. 
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  Odběratel vystaví:

· Příjemku - doklad slouží k zaznamenání příjmu zboží na sklad. 

· Skladní kartu - jestli daný druh zboží ještě nebyl přijímán na sklad, vystaví skladní kartu novou. Pokud už určitý druh zboží byl někdy na skladě a je evidován na existující skladní kartě, pak pouze připíše na tuto kartu zvýšení stavu zásob. 

· Zapíše do Knihy došlých faktur přijetí nové faktury.  

· K uhrazení faktury vystaví Příkaz k úhradě (při platbě z účtu u banky) nebo Výdajový pokladní doklad (platba v hotovosti) 

Nejdůležitější doklady spojené se zásobováním a prodejem :

·      faktura,

·      dodací list,

·      příjemka,

·      skladní karta,

·      výdejka.

Dodací list

vystavuje dodavatel pro kontrolu, co za zboží posílá. Fyzicky musí jít s dodávkou, aby odběratel mohl provést přejímku zboží. Doklad slouží pro prvotní evidenci, z tohoto pohledu není účetním dokladem. Tento doklad neslouží k úhradě.
Jeden z možných vzorů formuláře:
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 Faktura - daňový doklad 

 je dokladem, který slouží pro 

       zanesení do účetnictví , 
       pro účely zúčtování daně z přidané hodnoty, 
       vznik a uhrazení závazku. 
Fakturu smí dodavatel vystavit nejdřív v okamžiku předání zboží odběrateli nebo prvnímu veřejnému přepravci (České dráhy, kamiónová doprava, lodní doprava, letecká přeprava apod.). Pokud dodavatel chce, aby odběratel zaplatil za zboží dopředu (což v případě nových kontaktů nebo méně spolehlivých odběratelů není výjimkou), může vystavit tzv. zálohovou fakturu (v plné výši), což ovšem není daňový doklad. Dnem zdanitelného plnění je teprve okamžik předání zboží, ke kterému pak musí být dodavatelem vystaven daňový doklad (vyúčtovací faktura).   
Jeden z možných vzorů formuláře: 
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Příjemka
je doklad vystavený ve skladu odběratele a spolu se skladní kartou a výdejkou se vztahuje ke skladovému hospodářství. Na jednu příjemku můžeme přijmout na sklad větší množství druhů zboží, je to doklad multidruhový. Příjemka slouží jednorázově pro jedno přijetí. Studenti si rádi pletou pojmy přejímka a příjemka: 
       přejímka je proces kontroly a přijímání zboží na sklad, 
       příjemka je doklad evidující přijaté zboží.   
Jeden z možných vzorů formuláře:
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Skladní karta (skladová karta) 

je doklad vystavený ve skladu, který slouží pro evidenci pohybu zásoby určitého druhu v čase. Je to tedy doklad jednodruhový, který slouží ve skladě dlouhodobě. Při příjmu nové zásoby je vystavena příjemka a na skladovou kartu se připíše jeden řádek zvyšující zásobu na novou hodnotu. Při výdeji ze skladu je vystavena výdejka a na skladovou kartu se připíše další řádek snižující zásobu na nižší hodnotu. Skladová karta tedy slouží k trvale aktuálnímu přehledu o stavu zásoby určitého druhu na skladě.

Jeden z možných vzorů formuláře:
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 Výdejka
slouží k výdeji ze skladu do výroby. Jednorázový multidruhový doklad. Současně se při výdeji provede odepsání vydaného množství ze skladní karty.   
Jeden z možných vzorů formuláře:
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Kniha došlých faktur
je evidence sloužící v účtárně k přehledu o vzniklých závazcích firmy a o datu a způsobu uhrazování těchto faktur.  Kniha je velmi důležitá při běžné práci i inventurách, protože je mnohem snazší a rychlejší prolistovat pár stránek knihy došlých faktur než prohrabovat několik šanonů různorodých faktur.

Jeden z možných vzorů formuláře:
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Švarcová, J. a kol.: Ekonomie: stručný přehled: teorie a praxe aktuálně a v souvislostech. Zlín: CEED 2010.
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