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METODY RACIONALISACE UCETNI

PRACE:
Uvod
Metody racionalisace ucCetni prace

I. PLANOVANI PRACE

1. Opatreni vhodnych vnéjSich pracovnich pod-
minek a volba vhodnych pracovnich pomtucek

2. Uétovy rozvrh a druhy ucétt

3. Uprava Ucéetnich formulait a obchodmch knlh

a) VSeobecné

b) Vzijemna zdvislost zéplsﬁ na Jednothve'

formulare
C) Uprava formy actu _
d) Uprava knih poduétﬁ

e) Uprava radek uver. knih a 1 uprava acti

S2INestalcu* |
f) Uprava indexfi .
g) Prechod k volnym listiim

h) Uprava denikf

4. Predpis pracovniho postupu a Zpt’lsobu pro-
vedenl prace
a) VSeobecné _
b) Graficka zné.zornem

II. DELBA PRACE

1. Funkéni délba prace |
a) Vyhotovenl a uprava dokladt

b) Tridéni dokladu a vybér uctmfych listi

c) Zapils a pocitani ,
Rozdélenl prace na vhodne sﬂy

. Casova délba prace . . .
. Délba prace podle kontrolmch hledlsek

Ol i W B

stvl prace
ITI. VYLOUCENI ZBYTECNYCH PRACI
IV. SLUCOVANI PRACE

V. PROVEDENI DILCICH PRACOVNICH UKO-
NU NA STROJI NEBO STROJEM

A) Psanl na stroji

1. Usnadnéni vkladani uhloveého papiru
2. Predkladaci zarizeni

3. Billingove zarizeni , .

4. Plynuly privod formulérﬁ

1*

. Délba prace podle druht prace a podle mnoi-

2 |

13

15
16

20

20
21
21

21
23
24
20

20
29

30
31
31

31
32
33
33
293
34

390

36
37

37
38

dil.

0. Tabulator: -, - .
6. PoskocCny kyvadlovy a deleny vé.lec |
7. Bilanzograph

B) Mechanisace pocitani

1. Pridaveéna pocitaci zarizeni k psacim
SEFOJUED * % . 12 fo L A4 ey |
2. Psacl strOJe s nasaditelnymi poéltadly _

AN psamm valcem
b) s psaci deskou

lllll

<

SUnderwood*

Scitdel, stroje’ .- |

Registracni pokladny

,Campos"

.. POCItaCL Stroje: i4::

. Stroje s dérovymi stltky _
9. Stroje kombinovane, navzajem spogené

0 N O o

C) Mechanisace prenosu

1. Prouzkoveé metody

2 Snlmém chemickou cestou; znaéka ,,Or-—
mig*“

3. Snimani fotograflckou cestou

VI. KONTROLA

1. Druhy kontrol

2.
3.
4.

N

© 0 3 O

Vyznam kontrolni prace a jejl racionalisace

Ukoly kontrolnich opatreni

Kontrola tplnosti tcetnich zapisu

a) Oddélena sprava a zuctovani

b) Poradové c¢islovani dokladu

c) Predbézna kontrola .

d) Dodateéna kontrola denikovych zapist .

"e) Kontrola uplnosti z4pistt prijmovych po-'

lozek B S T o2
Pomucky proti vsunut1 zé,plsﬁ neopravnénych
ucetnich pripadu

. Pomucky proti chybnemu vypsé.m dokladu ,

Pomtcky ke zjiSténi, Ze se chyba stala

. Chybné zapisy v deniku a na poductech .
. Chybné soucty

10.
% £l 8
12,
13.
14.
135.

Vynechani ucta
Ztrata uctoveho listu
Lokalisace chyb .
Kontrolni saldokonto
Kolacionovani . .
Kontrolni ¢isla

. 'Psael stroje se vbudovanyml poéltadly

Str.

40

43
43
45

46
47
ol
ol
02
03
313

00

64
04

64

64
66
oI
70
71
(2
73

3
74
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METODY UCETNI PRACE A FORMY

UCETNICTVI:

I. VSECBECNE

1
2.
3.

Plvodni forma ucetnictvil .

Normovani textu

Rozdéleni hlavni knihy na hlavni kmhu vec-
nych U¢étd a na uvérni knihu a zrizeni sku-

pinového uc¢tu pro osobni ucty

II. SVISLE SBIRANI POLOZEK

1.
2.
3.

o L

8. £ o ..
9. Shirani polozek podle protiucCtu a sblram po-

Sbornikovani a rekapitulace

Rejstrikové ucetnictvi znacky ,,Weilss™ .
Rekapitulace v americkém a cCeskoameric-
kém ucetnictvl

Nahrada denikovych zé,plsf) sblrkou dokladt‘l

Sbirani poloZzek podle protiucta . .
Sbirani polozek podle hlavnich uctu

Tvorba obrati hlavnich uc¢tad rekapitulaci
zapist na jednotlivé ucty .

PoznamKky k rekapitulacim

dle hlavnich uc¢tti se Kkrizuje

III. VODOROVNE SBIRANI A TRIDENI POLO-
ZEK

;

2.
3.
4,
0.

© 0 N O

10.

Vodorovné shirani a tridéni polozek peneéz-
nimi sloupci

Americke ucetnictvi e 3L, g o
Vyhody amerického Zurnalu oproti sbor mku
Nevvhody amerického Zurnalu

Uprava penéznich sloupcti tabeldrnich de-
nika

Pomﬁcky techmckeho rézu

. [Uprava pievodu soucétl .

S Eprayd FAdek s N ik il

. Omezeny pocet SIOUpcﬁ | J .

. Kombinace vodorovného tridéni ve sloupcmh

se svislym tridénim rekapitulaci

Pouziti sloupcu amerického deniku pro hlav-
ni ucty

IV. DELBA DENIKU

1

2.

(s

Vznik délby deniku

Uspora zapistt do hlavni kmhy vzmkajlcl

délbou deniku

. Uspora zapisti do hlavni knlhy zrizenim de-

nikt faktur vydanych .

. Duvody pro délbu denikt Fot,
. Jednotlivée formy opisovaciho ucetnictvi |
. Deniky délené podle protitu¢tii a podle hlav-

ca(e7 013805701, ) PR R O S VR SR S B
Priklad zvlastni upravy deniku .

VIR ROPLS

A) VSeobecné

1. Propis jako pomucka k sluCovani zapist

2. Listove a denikové metody a kombinace
se vSemil pomuckami k uspore dil¢ich
zapisu

1
18

78

19
80

80
80
81
83

83

83

84
84
84
84

89

86
87
87

88

89

91

91

91

91
92

92
93

94

94

B)

K)

)

Uspora diléich z4pisfi propisem; co propi-
sujeme

. Doklad a denik .

. Doklad a jednotlive uéty ¥ |
. Doklad, denik a jednotlivé uéty
. Jednotlive ucty a denik

.- Jednotlivée. UuCty, denik a hlavm uéty
(trojlistove metody)

Ot »» QO N M+

6. Jednotlivé UCty a denik prOplsem a za-

roven 1 hlavni ucCty propisem do deniku

7. ,Ma dati1® a ,dal”“ jednim propisem;
jednorazoveé metody .

Kombinace propisu se svislym sbirdnim a
s¢itanim polozek

1. Podle jednotlivych ucéta .
2. Podle hlavnich uctu .

Kombinace propisu s rekapitulaci
hlavnich uctu

Kombinace propisu s vodorovnym sbiranim
polozek

1. Podle protiucti
a) ve sloupcich urcenych k propisu .

b) ve sloupcich neurcenych K propisu .
¢c) kombinace s americkym zurnalem .

2. Podle hlavnich ucta
a) ve sloupcich urcenych k propisu .
b) pojizdné metody . . . _
c) ve sloupcich neur(‘.‘:enych K pI'OplSLl _

podle

Kombinace propisu s délbou deniku

a) podle protiucta . .
b) podle jednoho hlavniho U&tu
c¢) podle dvojic hlavnich uctu

Rekapitulace

VI. ZVLASTNOSTI 'UCETNI TECHNIKY PRI
POUZITI UCTOVACICH STROJU

A)
B)

C)
D)
Ki)
E)

Psaci stroje s nasaditelnymi pocitadly .

Psacli stroje s pocitadly vestavénymi do
stroje

ScCitacl a pocitaci stroje
Registracni pokladny

, Ormig* |

System ,,Lud“

VII. KOMBINOVANA RESENI PRAKTICKYCH
PRIKLADU

J B
2.
3.

4,

VIII. TECHNIKA UCETNICH ZAVEREK

Zuctovani splatkovych obchodi . |
SlouCeni zasobniku se zuctovanim fap a fav

Slouceni zasobniku se zuc¢tovanim materialu
do vyroby

Organisace strOJoveho uéetnlctw S velkym
poctem odbératelti

IX. STATISTIKY A DIAGRAMY

VsSeobecne |

ORIV RIS CISIE: VAT a e e Lo
Nejdulezitéjsi ucetni statistiky
Obvyklé formy statistik
Graficka znazornéni
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94
96
97
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100
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. 104
. 104

. 109

107

. 108
' 109

.. 109
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. 112
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. 113
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. 120
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. 128
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. 133
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ZAKONNE PREDPISY A SMERNICE
PRO UCETNICTVI:

ERVSHOBEICNE 157 Y oW, w5 a1 £ sGaeetilt w13 147

II. HLAVNI PREDPOKLADY RADNEHO UCET-
NICTVI

1. Udetni systém a pripustnost volnych listti . . . 148
2 00 ol Rea A T6) o1y 0 = 1) 2 0131 | v oSSl B NN £ S R S
B D INOSE ZATISTE A 8 Eaanr el S ety BRI e v AR

G Tl

Str.
4.~ Casove poradivzapistli:! b0 s i ol bl s e
- 9. Zasada dokladti a zasada vzajemnych odvolani 149
6. Prtkaz o pouzitych. volnych listech , . ., ., . . 101
7. Ostatni formalni nalezitosti radneho ucetnictvi 192
8, 1Eteve OBNOVY! (% a) o nine ks s il o
9." . PTeaplsy Pro UCetnl ZaAVeTRY . | 5 s o et vl e

10. Ostatnl smeérnice vydané Generalnim sekreta-
riatem HogPOoAarSKe TaAV & o MeGul riihe o vty




