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 Otevření www stránky programu z hlavní obrazovky 

Klepnutím levého tlačítka myši na ikonu 
programu otevřete hlavní stránku programu. 
 
Klepnutím levého tlačítka myši na dolní lištu 
otevřete www.comsys-sw.cz . 
 

 

 

 

 

 

 

 Otevření www stránky daňového portálu z Nápovědy 

Nově je možné rychlé otevření www stránek daňového portálu z hlavní obrazovky programu. 

Horní lištové menu Nápověda -> www daňový portál 

Otevře se www stránka pro načtení souboru na daňový portál. 
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 Tisk rychlých přehledů fakturace 

Tlačítka  na seznamu přijatých faktur zobrazí přehled fakturace podle 
zvoleného filtru.  

- zobrazí se celkové částky faktur za aktuální rok celkem a po měsících. 

- podle zvoleného filtru se zobrazí celkové částky pro jednotlivé firmy za aktuální rok. 
Sloupce je možné inkrementálně setřídit. 

- fakturace po měsících loni a letos. 

- fakturace po měsících od roku 1990. 

V těchto přehledech nově naleznete tlačítko , které umožňuje daný přehled 
vytisknout.  

 

Otevře se Uživatelský výpis v režimu návrh s daným přehledem, kde je možné výpis 
vytisknout. 
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Pokud se do tisku nevejde přehled celý, pak upravte nastavení v záložce Formát výstupu 
(velikost písma nebo maximální šířku čísel atp.). Podrobně viz příručka kapitola „F9-
Uživatelské výpisy“. 
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 Vydané faktury – Setřídění rozpisu 

V agendě Vydané faktury, menu Rozpis naleznete dvě nové funkce – „Vlož řádek před 
aktuální“ a „Setřídit rozpis faktury ručně“. 

 

 

Vložit řádek před aktuální 

Označte v rozpisu řádek a funkcí „Vlož řádek před aktuální“ se vloží prázdný řádek do rozpisu 
před označený. 

Stejnou funkci provede i klávesa „-“ (minus). 

Obdobně klávesou „+“ vložíte prázdný řádek na konec rozpisu (stejně jako „F6“). 
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Seřadit rozpis ručně 

Otevře se formulář s řádky rozpisu, které je možné v levé části označit a přetažením  
přesunout na požadované místo. 
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 Označení dokladů s přílohou 

V seznamu Přijatých faktur, Vydaných faktur a Pokladny jsou nově zeleně podbarvena čísla 
dokladů, které mají přiložený nějaký soubor v záložce Foto + Dokument. 

 

 Náhled příloh faktury v peněžním deníku 

V peněžním deníku naleznete nové tlačítko , které v novém okně zobrazí soubory 
přiložené v záložce Foto + dokument u faktury, která je úhradou označeného řádku 
peněžního deníku (př. naskenovaná přijatá faktura). 

Tlačítko - Prohlížený soubor zůstává i pokud dál pracujete a přepínáte v programu na jiné 
zaúčtované doklady atp. 

Pokud tlačítko  zmáčknete změní se na = zobrazuje se soubor, který je přiložený k 

právě prohlíženému dokladu-> při přecházení mezi doklady v účetním deníku 

 se mění. 

Kartu faktury, jejíž úhradou je označený řádek, zobrazíte tlačítkem . 
Rozpis této faktury zobrazíte klávesovou zkratkou „e“. 
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 Propojení eÚčtenek a Daňové evidence 

eÚčtenky je aplikace zajišťující kompletní zpracování maloobchodního prodeje zboží a služeb, 
který je zakončen vystavením účtenky a tiskem daňového dokladu. Aplikace je 
optimalizována pro použití také na tabletu. Doklady z eÚčtenek je možné exportovat do XML 
souboru, který je možné nahrát do Daňové evidence jako jednotlivé doklady do vydaných 
faktur s rozpisem položek. Úhrady těchto faktur lze pak snadno zaúčtovat do peněžního 
deníku pomocí klávesových zkratek nabízejících faktury k rozepsání úhrad. 

eÚčtenky 

Export dat do XML souboru 
Účtenky se exportují do XML souboru za jeden měsíc. Vyexportované účtenky jsou 
v eÚčtenkách označeny jako Autorizované a není již možné je dále upravovat. 

Nastavení -> Export účtenek do XML 

 

Zobrazí se dotaz na měsíc, který chcete exportovat. Nabídne se měsíc, který je na hlavní 
obrazovce nastaven jako pracovní období, ale je možné zvolit jiné období. 

  

Následuje dotaz na cestu, kam chcete soubor uložit. 
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Tlačítkem  soubor uložíte. Je možné jej například poslat e-mailem. 

Autorizace 
Účtenky je možné zpětně prohlížet v agendě Paragony. Ty, které byly exportovány do XML 
souboru jsou označeny Autorizováno! Autorizované účtenky není možné upravovat. 
Zrušení autorizace je možné přes horní lištové menu Autorizace a účtenku pak upravit. 
Danou účtenku je pak nutné upravit i v Daňové evidenci. 
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Daňová evidence 

Jednotlivé doklady z eÚčtenek lze importovat do vydaných faktur s rozpisem položek. 

Řady dokladů 
Pro import dokladů z eÚčtenek je vhodné založit vlastní řadu dokladů pro Vydané faktury. 

Př.: 

 

Nastavení parametrů pro dokladů import z eÚčtenek 
Horní lištové menu Servis -> Nastavení parametrů 

IMP_FV_EUC_RADA – vyplňte řadu vydaných faktur, do které se budou zakládat doklady 

 

Import XML souboru z eÚčtenek 
Služby – Servis -> Import - agenda Vydané, typ exportu eÚčtenky - paragony 
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Data ze souboru – vyberte cestu k souboru z eÚčtenek, který chcete importovat 

- umožňuje náhled na data před importem 

- načtení dokladů do Vydaných faktur 

Automatické vyplnění účtu na kartě faktury 
Pokud prodáváte zboží z ceníku, pak se do faktury vyplní účet, který má daná značka v 
ceníku. 

 

(Při vyplňování účtu v ceníku F1 ukáže účty z Osnovy na výběr.) 
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Úhrady faktur z eÚčtenek v peněžním deníku 
V peněžním deníku se úhrady faktur rozúčtují v pokladně nebo bance na základ daně a DPH 
podle faktury. Na základě tohoto záznamu v peněžním deníku se doklady zařazují do přiznání 
k DPH. 

K rychlému zaúčtování úhrad importovaných dokladů v peněžním deníku je možné použít 
různé klávesové zkratky. 

Doporučujeme: 

• "CTRL + H" - ukáže k výběru úhrady nezaplacené vydané faktury -> vloží další řádek 
označeného dokladu jako úhradu vybrané faktury a zeptá se při tom na datum, ke 
kterému úhradu vložit -> otevře k výběru další vydané faktury 

Při výběru faktury k úhradě je možné použít filtr (zadat do něj 
například řadu faktur). 
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Označte řádek a klávesa zapíše úhradu vybrané faktury. 

Po zadání poslední úhrady, kterou jste chtěli zaúčtovat použijte tlačítko které 
funkci spuštěnou CTRL + H ukončí. 

Další vhodné klávesové zkratky: 

• "r" - nabídne faktury s podobnou částkou a podle vybrané faktury zaúčtuje úhradu 

• "h" - ukáže k výběru úhrady nezaplacené vydané faktury -> vloží další řádek 
označeného dokladu jako úhradu vybrané faktury 

• "H" - ukáže k výběru úhrady nezaplacené vydané faktury -> vloží další řádek 
označeného dokladu jako úhradu vybrané faktury a zeptá se při tom na datum, ke 
kterému úhradu vložit 

• "CTRL + h" - ukáže k výběru úhrady nezaplacené vydané faktury -> vloží další řádek 
označeného dokladu jako úhradu vybrané faktury -> otevře k výběru další vydané 
faktury 
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 Tisk „Deník příjmů a výdajů“ po střediscích 

Nově je možné tisknout Deník příjmů a výdajů pro jednotlivá střediska. 

Agenda Deník -> tisk  -> Deník příjmů a výdajů - Daňová evidence 

 

 

Tiskne se zjednodušený účetní deník za zvolené období. Je možné zvolit datum tisku. 

Středisko – možnost tisknout pro jednotlivá střediska, F1 ukáže na výběr středisek 

- tisknou se všechny doklady v Kč, tedy i ty v cizí měně. 

- pouze doklady v Kč. Pohyby v cizí měně se netisknou. 

- tisknou se pouze doklady, které jsou v cizí měně. 

 - 2 typy reportu, které se liší pouze uspořádáním sloupců. Velké částky => 
širší sloupce pro vyšší částky. 
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 Export do excelu podle gridu 

V tabulkách si uživatel může často nastavit filtr nebo i pořadí sloupců v gridu. Upravenou 
tabulku je nově možné jednoduše exportovat do xlsx souboru 

Umožní mu to funkce spuštěná klepnutím pravého tlačítka myši na tlačítko 
(Uživatelské výpisy) nebo levého tlačítka myši na tlačítko (počítadlo řádků). 

Zobrazí se volba: 1. Export do Excelu podle gridu/ 2. Uživatelský výpis podle gridu. 

Tlačítka (Uživatelské výpisy) a (počítadlo řádků) naleznete na mnoha místech 
našich programů: 
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Export do Excelu podle gridu 
Tabulka podle nastavených filtrů se exportuje do xlsx souboru a otevře ho. Tento způsob 
vytvoření souboru funguje i tam, kde není excel k dispozici. 

Soubor obsahuje uzamknutý řádek záhlaví s popisem sloupců. 

Uživatelský výpis podle gridu 

Výběr je možné bez jakýchkoli dalších úprav ihned vytisknout , převést do 

pdf  nebo poslat e-mailem . 
 
 
 
 

 Úhrada více faktur na dokladu – „x“/ „X“ 

V peněžním deníku najdete nové tlačítko , které otevře formulář pro snadné 
rychlé zadávání mnoha úhrad faktur za sebou. Tento formulář lze vyvolat také v horním 
lištovém menu Deník -> Úhrada více faktur na dokladu nebo klávesová zkratka „x“. 

Ve formuláři se vybírají faktury, které se rozúčtují na základ a DPH při zápisu řádku běžného 
účtu nebo pokladny.  
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Vyhledání konkrétního dokladu 
K výběru pro zaúčtování úhrady jsou nabídnuty neuhrazené doklady, které jsou evidovány v 
agendách Přijaté nebo Vydané faktury a Ostatní závazky a pohledávky za několik let nazpět. 

•  Parametr PAR-UHRAD-ROKY -> vyplňte počet let nazpět pro datum vystavení 
neuhrazených dokladů nabízených k párování úhrad. Bere se do úvahy i částečná 
úhrada. 

  

*   - filtr pro zadání části textu, názvu firmy, čísla dokladu, variabilní 
symbol atp. 

*  - zaškrtnutí agendy 

*  - nabízené doklady jsou omezeny splatností (počtem dnů do 
budoucnosti, kdy mají být splatné). Např. v agendě Ostatní závazky a pohledávky bývají často 
zadány doklady do konce aktuálního roku. 
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* Je možné řadit doklady podle údajů v jednotlivých sloupcích -> kliknutí levého tlačítka myši 
do záhlaví sloupce. 

Vložení úhrady do peněžního deníku 

 - zapište den, řadu dokladů a číslo dokladu. Při spuštění formuláře 
je před vyplněno aktuální datum, řada dokladů z označeného řádku a nové číslo dokladu 
v této řadě. Tato pole lze při vkládání více úhrad průběžně měnit, zapisují se do řádků úhrady 
při vložení do peněžního deníku. 

 - přeskočí na dnešní datum (bílé )  

 - přičte k datumu 1 den 

 - odečte 1 den 

 - datum v minulosti 

 - datum v budoucnosti 

 - vloží úhradu označeného řádku (Den, Řada dokladů a Doklad podle 
aktuálního vyplnění). Do jednotlivých řádků s úhradami se zapíší podrobnosti z faktury -> 
číslo faktury, daňovou informaci (Di), účet, text, DIČ dodavatele/odběratele atd. 

 - ptá se na částku a vloží částečnou úhradu faktury z vybraného řádku.  
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Při částečné úhradě má přednost úhrada DPH. 

 

V účetním deníku pak zápis vypadá:  

 

 

 - nastavení zobrazení tabulky (které sloupce se zobrazí a v jakém pořadí) 

 - uložení velikosti zobrazeného formuláře/ návrat k původní velikosti okna s formulářem  

 - počítalo řádků/ export tabulky podle nastaveného gridu do excelu 

 - ukončí formulář pro vkládání více úhrad faktur a přepne zpět do peněžního 
deníku. 

 

 

 

 Vylepšení načítání QR kódu z pdf 

Program Company manager umožňuje využití QR kódů bez nutnosti dalšího speciálního 
vybavení. Pro přečtení QR kódu se nejčastěji používají mobilní telefony s kamerou nebo 
speciální čtečky připojené k počítači (naše aplikace čtečky čárových a QR kódů pro mobilní 
telefony Com-Sys Reader je k dispozici zdarma). 

Nově jsme výrazně zvýšili citlivost načítání QR kódu z pdf souborů. Toho se dá využít 
například při načítání přijatých faktur, které přišly jako pdf e-mailem. 

QR přijaté faktury 

Načtení dat z QR kódu probíhá ve formuláři QR faktura. Ten spustíte tlačítkem  nebo 
klávesovou zkratkou Alt + Q. 
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Otevře se formulář pro načítání faktur z QR kódu: 

 

V případě načítání z PDF souboru se dá buďto najít uložený soubor na disku (tlačítko 

) nebo je možné ho do formuláře jednoduše přetáhnout například přímo 
z e-mailu (Drag&drop). Program v pdf souboru QR kód sám vyhledá a načte ho do formuláře. 
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 Na fakturách se lze setkat se třemi variantami QR kódů. 

• QR platba – obsahuje pouze údaje k zaplacení, jako je IBAN, částka, variabilní symbol, … 

• QR faktura – obsahuje základní údaje z faktury, jako je IČO a DIČ obou stran, rekapitulace 
DPH atd. 

• QR platba-F – kód sdružující platbu a fakturu dohromady 

Pokud jsou v QR kódu na přijaté faktuře pouze údaje k platbě a další podrobnější informace o 
faktuře v něm obsaženy nejsou, pak je z něj bohužel nelze ani načíst. 
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 Importy faktur – nové funkce 

Ve formuláři pro Import přibyla nové funkce spouštěné tlačítky. 

Menu Vydané / Přijaté -> Import faktur 

 

 

Otevře se formulář pro importy souborů.  
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Pro použití nových funkcí je nutné vybrat agendu, do které se bude soubor importovat, typ 
importu a nastavit cestu k souboru (pole „Data ze souboru“). 

Nové funkce: 

 - tato volba umožňuje zobrazit soubor, zobrazí se dočasný soubor v 
datové struktuře podle vybrané agendy, tak jak budou data vypadat po převodu. 

 

 - otevře soubor, který chcete importovat v uživatelských výpisech, kde 
můžete data ze souboru prohlížet, různě filtrovat a pak třeba vytiskout/ exportovat do 
excelu. 

 - slouží k porovnání souboru s účetním deníkem a zobrazení rozdílů.  
 Otevře se formulář, kde je nutné zaškrtnout údaje, které chcete porovnat. 

 - bude se porovnávat 

 - nebude se porovnávat 

 - spustí porovnávání a 
zobrazí protokol se zjištěnými rozdíly. 
 
Pak je možné se rozhodnout a 
zaškrtnout v sekci importu „Při kolizi 
čísel dokladů“ – Importovat pouze nové 
doklady/ přepsat existující doklady. 
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 Zaúčtování z JUW do PUW 

Nová funkce vytváří účetní deník pro Podvojné účetnictví (PUW) z peněžního deníku, 
vydaných a přijatých faktur v JUW. Nový způsob umí i rozúčtování vydaných a přijatých 
faktur podle rozpisu, včetně přenesené daňové povinnosti, slučuje úhradu faktury 
v peněžním deníku do jednoho řádku atd. Díky této funkci si například může menší firma 
vystavovat doklady v JUW a posílat je do externí účetní firmy k zaúčtování do podvojného 
účetnictví. 

Úvodní nastavení 

Pro správné zaúčtování do podvojného účetnictví je v JUW nutné vyplnit účty pro podvojné 
účetnictví v řadách dokladů a v osnově. 
Řady dokladů: 

Horní lištové menu Služby -> Číselníky -> Řady dokladů + počáteční zůstatky 

U všech používaných řad dokladů vyplňte pole Účet PÚ. 

 

 Pozor, je nutné mít zavedené řady dokladů a v nich vyplněný Účet PÚ i u řad 
Vydaných/Přijatých faktur z minulosti, do kterých sice už nezakládáme doklady, ale 
jsou nimi párovány úhrady v aktuálním roce. 

Osnova 

Horní lištové menu Služby -> Číselníky -> Osnova 

U všech používaných účtů vyplňte pole Účet PÚ. 
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Zaúčtování do PUW/ Vytvoření souboru s deníkem PUW 

Služby - servis -> Export do Podvoj 
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Otevře se formulář pro export do podvojného účetnictví. 

 

Vyberte doklady, které se budou do PUW exportovat (výběr agendy, řady dokladů, období). 

 

Kam zapsat: 

 

Účetní deník: zápis bude proveden přímo do účetního deníku PUW v případě, že je dostupný 
(nastavení "Cesta" do PUW) 

Cesta: soubor se uloží podle nastavené cesty 

Sbalit a poslat e-mailem: zobrazí formulář pro odesílání e-mailů, přílohu e-mailu tvoří 
komprimovaný soubor s účetním deníkem PUW. Formulář vyplněný podle spodní 
části Email (komu text e-mailu, předmět). 

Existující doklady v účetním deníku 
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Pokud si přejete do PUW zaúčtovat pouze nové doklady, zaškrtněte Ponechat. Při 
volbě Přepsat se přepíší doklady, které v PUW jsou tak, aby odpovídaly aktuálnímu stavu v 
JUW. 

 

 - tato volba umožňuje zobrazit soubor, zobrazí se dočasný soubor ve tvaru 
účetního deníku tak, jak budou data vypadat po převodu. Jedná se o velmi užitečný nástroj, 
který umožňuje před zaúčtováním do PUW zjistit, zda Vám například nechybí vyplněné pole 
Účet PÚ v některé řadě dokladů nebo v Osnově (-> účty pak chybí v náhledu souboru). 

 - otevře soubor, který chcete importovat v uživatelských výpisech, kde 
můžete data ze souboru prohlížet, různě filtrovat a pak třeba vytisknout nebo exportovat do 
excelu. 

 – provede zaúčtování do PUW/ Vytvoří se soubor s deníkem PUW podle 
voleb nastavených formuláři. 

 – ukončení formuláře 

Import do PUW 

Pokud se z JUW nezaúčtovává do PUW přímo, ale posíláte účetní soubor s účetním deníkem 
PUW, pak je možné o importovat do PUW přes funkci Služby - servis -> Import účetního 
deníku. 

 

Nastavte typ importu 1 DBF - účetní deník, cestu k souboru vytvořenému v JUW (Vyber 
soubor) a vyberte, co se má stát při kolizi čísel dokladů v PUW a v souboru vybranému k 
importu. 
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 - náhled na data v souboru. Klávesová zkratka "d" (také tlačítko "Ukaž jako deník") ukáže 
soubor v datové struktuře, jak by byl importován do účetního deníku. 

 - otevře soubor, který chcete importovat v uživatelských výpisech, kde 
můžete data ze souboru prohlížet, různě filtrovat a pak třeba vytiskout/ exportovat do 
excelu. 

 - slouží k porovnání souboru s účetním deníkem a zobrazení rozdílů. 

                 Otevře se formulář, kde je nutné zaškrtnout údaje, které chcete porovnat. 

 - bude se porovnávat 

 - nebude se porovnávat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 – provede se import 

 – činnost je ukončená bez importu 
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 Adresy – nové funkce 

V agendě Adresy na kartě adresy naleznete nová tlačítka s vylepšujícími funkcemi. 

 - otevře ve vedlejším okně soubory, které jsou v příloze Foto + Dokument 

 - založení nové Vydané faktury pro daného zákazníka 

 - zobrazí v agendě Vydané faktury všechny faktury pro daného zákazníka 
v aktuálním roce 

- zobrazí v agendě Přijaté faktury všechny faktury od daného dodavatele 
v aktuálním roce 

 

Např. 
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 Změna přístupu do systému Ares 

K 30.9.2023 končí podpora provozu původní verze informačního systému Administrativního 
registru ekonomických subjektů (Ares), který umožňuje vyhledávání ekonomických subjektů 
registrovaných v České republice a zprostředkovává zobrazení údajů vedených v jednotlivých 
registrech státní správy, ze kterých čerpá data. Systém Ares je v našich programech využíván 
například ve funkcích Založení nové adresy, Kontrola a doplnění adresy podle rejstříků a 
další. V současné době byl spuštěn nový informačním systém Ares, který je již využíván v 
aktuálně dostupných verzích našich programů. 

Základní parametry firmy 

V základních parametrech zákazníka naleznete tlačítko , které, pokud je vyplněno 
IČO, doplní všechny ostatní dostupné údaje z rejstříků. Toto tlačítko lze využít také například 
při změně adresy firmy atp. Informace ze základních parametrů firmy jsou pak použity 
například při tisku faktur. 

Služby - servis -> Základní parametry firmy -> tlačítko  

 

Založení nové adresy 

Pokud má nová adresa IČO, je možné podle Aresu vyplnit všechny další údaje jedním 
tlačítkem. 

Agenda Adresy -> založení nové adresy tlačítko  -> otevře se formulář Založení nové 
adresy 
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Znáte IČO – vyplňte ho do formuláře 

Neznáte IČO – je možné ho najít podle ARESu -> tlačítko . Otevře se web ARESu. 

Otevřete , kde je možné IČO vyhledat a vyplnit ho do formuláře 
Založení nové adresy v JUW. 
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Pokud IČO v adresách existuje, vyhledává se v registrech. Je-li vyhledávání úspěšné, zapíše se 
vyhledaná adresa. 

Možnost načíst kompletní adresu podle IČO z registru: 

 – vybrané ekonomické subjekty    
OR – Obchodní rejstřík   
RES – Registr ekonomických subjektů ČSÚ   
RŽP – Živnostenský rejstřík   
DIČ – Registr plátců DPH 

 

Tlačítko  

Tlačítko , které otevře web ARESu naleznete také na kartě Adresy, Vydané faktury a 
Přijaté faktury. Po vyhledání subjektu podle zadaného IČA je možné otevřít odkazy na daný 
subjekt v různých rejstřících. 
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Kontrola a doplnění adresy podle rejstříků 

Tlačítko , které naleznete na kartě Adresy, Vydané faktury a Přijaté faktury, otevře 
formulář Editace adresy. Ve formuláři je předvyplněna adresa z dokladu, je možné ji 
zkontrolovat případně přepsat podle aktuálního znění ve vybraném rejstříku (například kvůli 
změně adresy firmy na faktuře atp.) 

ARES – vybrané ekonomické subjekty    
OR – Obchodní rejstřík   
RES – Registr ekonomických subjektů ČSÚ   
RŽP – Živnostenský rejstřík   
DIČ – Registr plátců DPH 
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