POSTUP Inventarizace – Účetní část

CÍL:

SPRÁVNĚ A KOMPLETNĚ vyplněný soubor seznam-faktury.xls dle faktur, které máme k dispozici (2007+). Později i 2003-2006
POSTUP:

1. Dobrovolník se zapíše do následující tabulky k ještě nezpracovanému číslu – číslo odpovídá adresáři na ftpku.

https://spreadsheets.google.com/ccc?key=0AjFFm3_3BFHWdEtSQnVLek81N3ppS2dOVEYyb3otZkE&hl=en#gid=0
2. Faktury a účtenky jsou k dispozici na ftp serveru:

Přihlášení na FTP server:
-sdělíme Vám mailem přihlašovací údaje

-přihlášení je k dispozici i v konferenci inventarizace

-kdo neví jak na FTP ať napíše koordinátorům, rádi poradíme

3. Zkopírujte si adresář s přiděleným číslem (viz bod 1) k sobě na disk.
4. Zkopírujte si soubor Seznam-faktury-ROK-X.xls, nahraďte ROK zpracovávaným rokem a X číslem měsíce, který zpracováváte.

5. Projděte VŠECHNY faktury a přepisujte položky do seznamu faktur podle níže uvedených PRAVIDEL

6. Než začnete, ujistěte se že CHÁPETE význam všech sloupců v seznamu (přečtěte celou záložku(list) Terminologie v xls souboru)

7. Jakmile jste prošli VŠECHNY faktury v adresáři X, pošlete Vaše soubory (např. seznam-faktury-2010-9.xls) na emailovou adresu inventarizace@lists.sh.cvut.cz
PRAVIDLA:

1. Selekce faktur: 

· Věnujte se POUZE fakturám s:

· Rukou uchopitelným majetkem dražším než 500 ,-Kč vč. DPH
· Komponentami do PC v jakékoliv ceně
· licencemi za software

· PŘESKOČTE faktury za: 

· služby (čistění a sanitace výdejníků, úklid, aktivace GSM simky..)

· spotřeba elektřiny, plyn...

· nájem...

· spotřební materiál (UTP kabely, koncovky, baterky,papír, drobné! kancel. potřeby...)

2. Opište VŠECHNY položky (majetek, licence) z faktury, které splňují pravidlo 1. 

(cena za jednotku(kus) > 500,- Kč  s DPH)

3. Každou položku faktury napište na nový řádek.

4. Pokud má položka více kusů vytvořte pro každý kus nový řádek
5. Dopravné započtěte k nejdražší inventarizovatelné položce na faktuře.

6. Pokud je na faktuře nějaká sleva započtěte cenu kusu PO slevě.

7. Recyklační a jiné zákonné poplatky započtěte do ceny také!
8. Pokud si nejste jisti položkou tak ji do seznamu zapište a zvýrazněte CELÝ řádek ŽLUTOU BARVOU
