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POMOC - FAKTURY
Faktury vo Faktere

VSetko, ¢o potrebujete vediet o vystavovani, odosielani a evidencii faktur.

Ako vytvorit fakturu

[@ Faktero
Vytvorenie prvej faktury

Video navod

® Vytvorenie prvej faktury 1:20

1. V lavom menu otvorte Fakturacia -» Nova faktura (alebo hore vpravo Vytvorit
- Nova faktdura).

2.V poli Odberatel zacnite pisat ndzov alebo ICO a vyberte firmu zo zoznamu.
Nového odberatela pridate tlacidlom Vytvorit nového odberatela.

3. D4tum vystavenia a dodania sa vyplIni sdm. Splatnost nastavite jednym klikom na
7d, 14d alebo 30d — tlacidld su vpravo pri popise pola Splatnost — alebo poctom
dni v poli¢cku vedla datumu. Jazyk faktury prepnete hore vedla nadpisu.

4. Text nad polozkami je predvyplneny (,Fakturujeme Vam®*, pri faktlre v cudzom
jazyku v jeho jazyku) — doplnte, ¢o sa fakturuje (napriklad ,Fakturujeme Vam
najomné za september 2026 podla zmluvy ¢. 4/2021“). Je povinny a vytladi sa nad
tabul'kou poloziek.

5. Pridajte polozky — rucne (ndzov, mnozstvo, cena, sadzba DPH) alebo cez Z
katalégu. Sumu bez DPH, DPH aj sumu na Uhradu Faktero prepocita hned.
Polozky povinné nie su: doklad moze zniet len na text nad nimi. Riadok, ktory
mda sumu, ale nema nézov, faktdru nepusti — aby sa suma ticho nestratila.
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6. Kliknite na Vystavit fakturu. Otvori sa detail faktlry, odkial ju odoSlete e-mailom
alebo vygenerujete PDF. Tlacidlad Vystavit a stiahnut PDF a Vystavit a odoslat
e-mailom to urobia hned po vystaveni.

Cislovanie sa generuje automaticky podla nastavenej rady vo firme. Cislo, ktoré
faktura dostane, vidite hore v karte Zakladné udaje (napriklad ,,FA20260004 -
prideli sa pri uloZeni“); rad zmenite v poli Ciselny rad, kde je aj odkaz na Ciselné
rady.

Pod zakladnymi Udajmi su len odkazy, ktoré pre dany druh dokladu davaju zmysel:
Nacitat polozky z dokladu a pri beznej fakture Pridat zalohovu fakturu (odpocet
zélohy). Dobropis a tarchopis maju namiesto toho vazbu na opravovanu faktdru.

Ten isty odpocet zalohy pridate aj priamo pod polozkami cez Pridat uhradenu
zalohu (ponuknu sa zalohové faktury vybraného odberatela). Tam je aj volba Tato
faktura sluzi zaroven ako dodaci list — PDF potom nesie nadpis , Faktura - dodaci
list“ a dole podpisy Odovzdal a Prevzal. PeCiatku a podpis zapnete Ci vypnete pre
jednu faktdru v Platobnych Udajoch, predvoleny text nad polozkami nastavite vo
Vzhlade faktdry.

Zbalen ¢ast Uétovné nastavenia na konci formuldra mé datum danovej
povinnosti, typ platby, Uc¢tovnu polozku (predkontaciu), ¢lenenie DPH a KV DPH.
Prazdne pole znamena predvolené — kéd z pravidla Uctovania, inak z nastaveni firmy
— takze Uctovnik faktdru po vystaveni nemusi otvarat zvlast.

Zoznam faktur — filtre a hromadné akcie

V zozname faktdr ma kazda faktura datum vystavenia, dodania aj splatnosti. Vo
filtroch zvolite Obdobie podla datumu vystavenia, dodania alebo splatnosti a Export
do uctovnictva — Exportované alebo Neexportované (Co eSte neodislo do Pohody Ci
iného programu).

Zaskrtnuté faktury odoslete naraz e-mailom alebo eFakturou, stiahnete ako ZIP Ci
exportujete do Uctovnictva. Hromadna akcia im naraz nastavi uctovnu polozku, typ
platby, Clenenie DPH a KV, poznamku, vlastny stav, Stitky alebo Uhradu (viac v
manuali k dokladom) a suctova liSta pod zoznamom ukaze, kolko oznacené faktury
stoja s DPH aj bez DPH. Detail faktury ukazuje vliavo nahlad PDF, vpravo udaje a
akcie; $ipkami Predosly doklad a Dalsi doklad prejdete na susednu faktiru.

Ako vygenerovat PDF

Na detaile faktury kliknite na Vygenerovat PDF. Ak eSte neexistuje, Faktero ho
vytvori automaticky a ulozi do prilozeného uloziska.
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PDF obsahuje vase logo, IBAN, variabilny symbol a QR kéd na platbu prevodom.
Zakaznik ho naskenuje v mobilnom bankovnictve a nemusi prepisovat cisla.

Ako odoslat fakturu e-mailom

. Na detaile faktury kliknite na Odoslat e-mailom.

. Upravte predmet a sprievodnu spravu (moézete pouzit Sablénu z nastaveni firmy).

. Faktero prilozi PDF a odoSle spravu cez Resend.

. Ked'ma doklad prilohy, pribudne volba Odoslat aj prilohy dokladu — p6jdu v tom
istom maile ako faktdra.

A W N

V PDF je aj QR kdéd na platbu, takze zakaznik nemusi prepisovat IBAN ani variabilny
symbol — naskenuje ho v mobilnom bankovnictve.

Pri prvom odoslani (e-mailom aj eFaktlrou) musi byt datum vystavenia dnesny. Ked'
ste fakturu vystavili skdr a posielate ju az dnes, Faktero to ozndmi a pondkne Zmenit
datum vystavenia na dnes a odoslat — splatnost sa posunie o rovnaky pocet dni,
datum dodania aj Cislo faktury ostavaju. Faktlru z uzamknutého obdobia alebo uz
vyvezenu do Uctovnictva zmenit nemozno; tad sa odosSle s pévodnym datumom az po
vyslovnom potvrdeni.

Prilohy k fakture

K faktlre sa dé prilozit, ¢o k nej patri — podpisany dodaci list, zmluva, vykaz prac,
fotka z montaze. Na detaile dokladu je karta Prilohy: subory sa pridaju tlacidlom
alebo ich staci pretiahnut mysou.

Berieme PDF, fotky (JPG, PNG, HEIC, WEBP), tabulky a dokumenty (XLSX, XLS, DOCX,
DOC, ODS, ODT), dalej TXT, CSV, XML a ZIP. Jeden sibor m6ze mat najviac 15 MB a
na doklad sa zmesti 10 priloh.

Pri odosielani faktury mailom sa zobrazi volba Odoslat aj prilohy dokladu. Keby sa
vSetko do jedného mailu nezmestilo, Faktero povie, ktoré sUbory vynechalo — tie sa
daju poslat zvlast.

Prilohy vidi kazdy, kto ma pristup k faktdram; pri vlastnom pristupe plati pravo na
oblast Faktury. Zo stornovaného dokladu sa uz pridavat ani mazat nedaju.
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Ako oznacit fakturu ako uhradenu

[@ Faktero

Oznacenie faktury ako uhradenej

Video navod

® Oznacenie faktary ako uhradene;j 0:51

Existuju tri sp6soby:

* Sama z banky: ked je banka pripojena, platba sa sparuje podla variabilného
symbolu a sumy a faktdra sa oznaci za uhradenud (parovanie Uhrad).

» Z bankového vypisu: nahraty vypis sa sparuje rovnako ako zivé transakcie.

* Manuadlne: na detaile faktury otvorte menu ... vpravo hore a vyberte Oznacit ako
uhradend.

Ako od zakaznika dostat peniaze

Faktura ide zakaznikovi s IBAN-om, variabilnym symbolom a QR kédom na
platbu, takze si ju v mobilnom bankovnictve naskenuje a neprepisuje Cisla rucne.

Ked peniaze pridu, parovanie Uhrad z banky fakturu oznaci za uhradent samo —
netreba to preklikavat. Ak platba dorazila inak (hotovost, iny ucet), oznacite ju ru¢ne
na detaile faktdry.

Platby kartou pre vasich zdkaznikov Faktero nepontka. Aby firma mohla
prijimat karty pod vlastnym uctom, potrebuje poskytovatel platobnej brany zmluvu,
ktora to na spolo¢nej doméne umoznuje — kym ju nemame, funkciu neslubujeme.
Netyka sa to platenia predplatného za Faktero, to cez branu funguje bezne.
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Zalohové faktury (proforma)

Zalohova faktura je vyzva na zaplatenie preddavku, nie danovy doklad. Vystavite
ju v Vydané zalohové faktury — Nova zalohova faktura.

Ma vlastnu ciselnu radu (ZF..), aby v rade riadnych faktdr nevznikali diery. Do
obratu ani do DPH sa nepocita — plnenie nastava az riadnou faktdrou.

Ked' zakaznik zalohu zaplati, vystavite riadnu fakturu a v nej zalohu odpocitate: v
novej fakture je na to volba Pridat zalohovu faktdru. Zaplatend Cast sa odrata, takze
zakaznik doplati len rozdiel a ta istd suma nie je vo vynosoch dvakrat. V zozname
zalohovych faktdr potom vidno, ktoré su uz zuctované.

Nemusite si pamatat, Zze zaloha existuje. Ked na faktlre vyberiete odberatela,
ktory ma zaplatenu a este nezuctovanu zalohu, Faktero to napise nad polozkami a
jednym tlacidlom ju odpocita. Bez odpoctu by zdkaznik to isté plnenie zaplatil
druhykrat.

Na jednej fakture mé6ze byt aj viac zaloh — pri etapovej dodavke sa pripoja
postupne a doklad ukdze kazdu zvlast aj ich sucet. Kazda zéloha sa da minut len raz;
ked z nej odpocitate len Cast, zvySok sa ponukne pri dalSej fakture.

Dobropis

Na detaile vystavenej faktury kliknite na Vystavit dobropis. Otvori sa novy doklad
typu Dobropis s rovnakym odberatelom, menou a rezimom DPH, s vazbou na
povodnu faktdru a s jej polozkami so zapornym mnozstvom.

Nechajte len to, o sa vracia alebo zlavuje — ostatné riadky zmazte, pripadne
upravte mnozstvo ¢i cenu. Suma dobropisu musi byt zaporna; kladny doklad by
eFaktura poslala ako tarchopis (zvysenie). Na PDF je Cislo opravovanej faktury a v
Pohode aj vo vykazoch k DPH sa oba doklady sparuju.

Alebo v zozname Dobropisy tlac¢idlom Vystavit dobropis. V ramceku Opravovana
faktura zadajte jej Cislo alebo variabilny symbol a kliknite na Priradit (prazdny
dobropis si rovno vezme jej polozky so minusom), alebo ju vyberte zo zoznamu. Ked'
vazbu nevyplnite, vznikne samostatny dobropis — napriklad zl'ava za celé obdobie.

Tarchopis — dodatoéné zvysenie ceny

Ked' sa po vystaveni faktury cena zvysi (douctovanie, chyba v cene, dohodnuty
priplatok), vystavte tarchopis: na detaile faktury tlac¢idlo Vystavit tarchopis. Otvori
sa doklad s rovnakym odberatelom, menou a rezimom DPH a s vazbou na p6vodnu
faktdru.
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Polozky zadajte kladne — len o kol'ko sa cena zvysSuje, nie cell faktliru znova.
Tarchopis bez vazby na faktlru ani so zdpornou sumou vystavit nejde (to je dobropis).

Na PDF je nadpis Tarchopis a ¢islo opravovanej faktiry. Do priznania k DPH ide do r.
24 a 25 so znamienkom plus, do kontrolného vykazu do cCasti C.1, do Pohody ako
.vydany tarchopis” sparovany s pévodnou faktirou a do eFaktury ako doklad 383.
Sklad sa nim nehybe. Tarchopis sa plati ako bezna faktura.

Zauctovanie vystavenej faktury pre Pohodu

Na detaile vystavenej faktlry je Cast Zauctovanie: predkontacia (napr. 3Fv),
¢lenenie DPH, ¢lenenie kontrolného vykazu, stredisko, ¢innost a internd poznamka
pre Uctovnicku. Koédy sa vyberaju z Ciselnika predkontdcii; prazdne pole znamena
predvoleny kéd pre vydané faktury, zalohy Ci dobropisy z toho istého Ciselnika.

Ked faktlra obsahuje rézne plnenia (tovar aj sluzby), da sa predkontacia a ¢lenenie
zadat aj po polozkach. Do Pohody potom faktdra ide s hlavi¢kou ,Rozuctovat” a
kazda polozka nesie svoje kddy.

Viac faktdr naraz zalctujete v zozname faktur: oznacte ich a kliknite na Zauctovat.
Zauctovana faktira ma v zozname znacku Zauctovana. Na detaile sa da rovno
stiahnut XML pre Pohodu, alebo ju odovzdanud vratit z Pohody na opravu — v
Pohode ju predtym zmazte.

Do Pohody ide aj text nad polozkami faktury a popis poloziek, zl'avy, spoésob Uhrady a
bankovy U¢et — ten ako skratka G¢tu v Pohode, ktor( zadate v U&tovnictvo —
Prepojenie s Pohodou (pole Bankovy ucet v Pohode, napr. TB). Pri viacerych uctoch
zadate skratku pri kazdom Ucte vo Firma —» Bankové Ucty a faktura p6jde so skratkou
uctu, na ktory sa ma platit.

Danovy doklad k prijatej platbe

Ak ste platitel’ DPH, prijatim zdlohy vdm vznika dariova povinnost — este pred
dodanim. Do 15 dni od pripisania penazi musite vystavit danovy doklad k prijatej
platbe; samotnda zdlohova faktdra na to nestaci, ta danovy doklad nie je.

Otvorte zaplatenu zalohovu faktdru a kliknite na Vystavit danovy doklad. Doklad
prevezme jej polozky a sadzby, datumom dodania je den prijatia platby a dostane
vlastnu radu cisel (DDP..). Kym zaloha nie je uhradena, tlacidlo sa neponUka — nie je z
¢oho dan priznat.

Dan sa tak prizna v obdobi, ked peniaze prisli. Na vyuctovacej fakture sa uz ta ista
dan druhykrat nepocita: Faktero si zdanenU zalohu odpocita po sadzbach, takze v
priznani a kontrolnom vykaze ostane len rozdiel. Do obratu doklad k platbe
nevstupuje — vynosom je az dodanie.
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Pri ciastocCnej platbe zadate prijatd sumu a polozky sa rozpocitaju rovnakym
pomerom, aby sedel rozpis po sadzbach. Ku kazdej zalohe patri jeden doklad.

Historické sadzby DPH

Vo vybere sadzby je pod platnymi sadzbami skupina Historické sadzby — posledné
tri, ktoré uz neplatia, aj s rokom, do ktorého platili (na Slovensku 20 % a 10 % do roku
2024).

Hodi sa, ked vystavujete fakturu k zalohovej fakture z minulého roka, robite
dobropis k starej dodavke alebo opravujete doklad spred zmeny zdkona — plnenie
vtedy podliehalo inej sadzbe a doklad ju musi niest.

SU zdmerne zvlast, aby si ich nikto nevybral omylom namiesto dnesSnych. Pri predaji
spotrebitelovi v EU (OSS) sa neponukaju — tam rozhoduju sadzby $tatu zakaznika.

Predizenie splatnosti

Ked' sa s odberatelom dohodnete na neskorsej ihrade, na detaile faktury kliknite na
Pred/Zit splatnost, zadajte novy ddtum a dohodu (napriklad ,.e-mail zo 6. 10.“).
Faktero si povodnu splatnost zapamatd — na faktdre aj v zozname uvidite
,predizend, pévodne ...“. Upomienky a ,,po splatnosti“ sa riadia novym ddtumom. To
isté funguje pri prijatych faktdrach.

Fakturu odoslanu cez eFakturu Peppol zmenit nevie — prediZenie je dohoda, nie
oprava faktary, opravny doklad sa nevystavuje. Pri prediZzeni preto mbzete
odberatelovi poslat e-mail s potvrdenim novej splatnosti.

Lehoty DPH sa pocitaju od povodnej splatnosti dohodnutej pri vzniku zavazku — 150
dni na opravu podla § 25a aj 101 dni na povinnu opravu odpoctu podla § 53b.
Pévodnu splatnost chrani aj zamok uzavretého obdobia; predizit ju mézete aj na
faktdre zo zamknutého obdobia.

Odoslané upomienky

Zoznam vsSetkych e-mailov upomienok najdete v Fakturacia -» Odoslané
upomienky. Hore vidite, kol'ko e-mailov odislo, kolkym klientom a ku kol'kym
faktdram a kolko sa odoslat nepodarilo. Pri kazdej upomienke je datum a cas, klient,
e-mail, faktdra, stupen, Ci ju poslal Faktero automaticky alebo niekto ruc¢ne, a pri
chybe aj jej dovod.

Zoznam sa déa filtrovat podla obdobia, klienta a stavu, prepnat na pohlad Pod/a
klienta a stiahnut do Excelu. Kedy maju automatické upomienky odchadzat, nastavite
v Nastavenia - Firma.
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Zmena odberatel'a na vystavenej fakture

Pri odberatelovi v detaile faktliry je odkaz Zmenit (alebo Opravit fakturu). V sekcii
Odberatel vyberiete iného z adresara — jeho Udaje sa na faktlru prevezmu celé —
alebo opravite Udaje len na tomto doklade, napriklad preklep v adrese. Adresar sa
tym nemeni. Kym neulozite, ide sa vratit k pévodnému odberatelovi.

Faktero upozorni na to, o zmena sama nevyriesi: pévodny odberatel mohol faktlru
dostat (novému poslite nové PDF), pri inej krajine treba skontrolovat DPH a
prenesenie danovej povinnosti a fakturu odoslanu cez eFakturu ma poévodny
odberatel vo svojom systéme — tam je spravny postup dobropis a nova faktdra.
Zakazka povodného odberatela sa z faktury odoberie sama.

Oprava cisla faktury

Preklep v &isle sa d& opravit: otvorte Opravit fakturu a prepiste pole Cislo faktury.
Formuldr hned ukaze, z ¢oho na Co sa Cislo meni.

Faktdru s tym istym cislom mat dvakrat nemozno — Faktero to odmietne a povie, Ze
¢islo je obsadené. V obdobi uzamknutom uzdvierkou sa ¢islo menit neda, rovnako ako
datumy a sumy.

Vedla pola je policko Pokracovat v tomto cCiselnom rade. Zaskrtnuté znamena:
odteraz Cislujte takto. Z Cisla sa odvodi tvar radu a poradie, takze ked prepisete Cislo
na FA-2026-100, najblizSia faktira dostane FA-2026-101 — formular to ukaze este
pred ulozenim. Bez zaskrtnutia je oprava jednorazova a dalSie doklady idu z
povodného radu.

Aby sa to dalo odvodit, musi mat ¢islo na konci poradie aspon o dvoch cisliciach.
Z Cisla ako ,oprava-final2” sa rad spravit nedd — doklad sa ulozi, ale ¢islovanie
ostane povodné a Faktero to povie. Tvar aj poradie sa vzdy daju nastavit ru¢ne v
Nastavenia - Ciselné rady, kde je aj pole Zacat od poradia — hodi sa pri prechode
z iného programu.

Variabilny symbol sa nemeni sam. Byva zhodny s ¢islom, ale pod starym
symbolom uz mohla prist platba — ked ma sediet s novym ¢islom, prepiste ho tiez. Po
oprave sa PDF zrusi a pri dalsom otvoreni sa vygeneruje nanovo; odberatelovi, ktory
stary doklad dostal, poslite nové.

Zl'avy na fakture a v ponuke

Zlavu viete dat na jednotlivi polozku aj na cely doklad. Obe funguju rovnako na
fakture, zalohovej fakture aj v cenovej ponuke.
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Zlava na polozke sa zadava do stipca Z/ava % v riadku. Znizuje zdklad toho riadku,
jednotkovéa cena ostdva pévodna — na PDF je pod nazvom polozky vidiet ,Zlava
10 %", takze odberatel vie, z Coho ste zl'avovali.

Zl'ava na doklad je pri suctoch. Prepinacom vedla pola si vyberiete % alebo menu
dokladu, takze sa da zadat aj pevna suma (,,dam to o 20 € lacnejSie” ). Rozpocita sa
pomerne medzi sadzby DPH, takze dan vyjde tak, ako keby ste sa na nizSej cene
dohodli od zaciatku. Na PDF sa ukaze medzisucet, zlava a zaklad dane.

Zl'ava nikdy nespravi doklad zaporny — viac, nez je zdklad, sa odpocitat neda. Na
vratenie penazi slUzi dobropis.

Zlavy prechadzaju z ponuky na fakturu, ked ponuku konvertujete, aj do exportov
do uctovnictva (Pohoda, ISDOC, eFaktura) a do vykazov k DPH — vSade sa pocita so
znizenym zakladom.

Toto je iné nez zlava na karte odberatela a zlava cenovej skupiny: tie sa premietnu
rovno do jednotkovej ceny cez cennik. Z'ava na doklade sa pocita az z nej.

Faktura v cudzom jazyku

Doklad sa dé& vystavit v slovencine, cestine, anglictine, nemcine alebo
madarcine. Jazyk vyberiete na fakture v Casti Rozsirené nastavenia, a ked ho
nastavite odberatelovi v jeho karte, predvoli sa na vSetkych jeho dalSich faktdrach.

Prekladaju sa popisky — nadpis dokladu, hlavi¢ky stipcov, datumy, spdsob Ghrady,
sucty a platobné Udaje. Nazvy poloziek, poznamky a adresy ostavaju tak, ako
ste ich napisali; tie Faktero nepreklada, lebo by menilo obsah dokladu.

Sumy sa pisu podla zvyklosti jazyka — Nemec cCita 1.234,56, Anglican 1,234.56. Vety
o prenose danovej povinnosti su prelozené, ale odkaz na slovensky paragraf v nich
ostava: ten robi doklad platnym.

Jazyk sa ulozi k fakture, takze aj o rok sa PDF vygeneruje rovnako. Mena je nezavisla
— faktlru v eurdch mozete poslat po nemecky a naopak.

Ako funguju opakované faktury

V sekcii Fakturacia -» Opakované faktury nastavite Sablénu, frekvenciu
(tyzdenne/mesaclne/stvrtro¢ne/rocne) a datum prvého vystavenia. Zakladd sa
rovnako ako bezna faktura — ten isty vyber odberatela, ta ista tabulka poloziek aj
stipec Spolu s DPH, do ktorého sa da napisat dohodnutd suma a cena bez dane sa
dopocita.

N&zov Sablény vidite len vy v zozname — na fakture nie je. Co sa fakturuje, povie
text nad polozkami: je povinny a dostane ho kazda faktura z tejto sablony, takze
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pausal povie, za €o je. D4 sa zmenit aj neskdr na otvorenej Sabléne.

» Faktero kazdy den rano generuje faktdry, ktoré maju spadndt na dany den.

» Vygenerovand faktira méze byt automaticky odosland e-mailom, ak je zapnuté
Auto-send.

» Histdria generovania je v zalozke Logy pri danom opakovani.

Fakturovanie v mobile bez signalu

V mobilnej aplikacii sa faktlra dé vystavit aj bez internetu. SU na to dve cesty a liSia
sa v tom, €o zakaznik dostane priamo na mieste.

Odlozena faktura je predvolend a netreba ni¢ nastavovat. Faktlru vypiSete bez
signalu, ulozi sa do telefénu a odoSle sa sama, len Co je pripojenie — pri otvoreni
aplikacie alebo obrazovky Vystavené faktury. Cislo jej prideli Faktero az vtedy, takze
sa zakaznikovi na mieste neda nadiktovat.

Vydavanie s ¢islom zapnete v aplikacii v Uéte. Telefdn si v signali vypyta pat ¢isel
dopredu a bez signdlu z nich vyddva — faktira ma cislo hned a d& sa odovzdat alebo
nadiktovat. Hodi sa remeselnikovi po oprave alebo predaju z auta.

Rezervované Cislo je vaSe a nikomu inému sa neprideli. Ak ho nepouzijete, po dvoch

Vv

dieru samo zaplni. Trvalé diery v Ciselnom rade tym nevznikaju.

Pozor: PDF vytvara server, takze aj pri vydavani s ¢islom pride az so signalom. Na
mieste odovzdate Cislo a sumu, nie hotovy doklad.

Aby to fungovalo, musi mat telefén ulozenych odberatelov — aplikacia si ich uklada
pri kazdom spusteni s internetom. Po inStalacii ju teda raz otvorte v dosahu signalu.

Oprava a zmazanie faktury v mobile

Preklep sa najde aj vtedy, ked'je pocitac daleko. V aplikacii otvorte Vystavené
faktury, tuknite na fakturu a dole su Upravit fakturu a Zmazat fakturu. Opravit
sa daju polozky, datumy, spdsob Uhrady aj poznamka; odberatel’ sa nemeni — na
to je web, rovnako ako pri oprave na pocitaci.

Zmazanie je makkeé. Faktira zmizne zo zoznamu, ale ostava v historii a jej Cislo je
dalej obsadené, takze v Ciselnom rade nevznikne diera.

Dve veci aplikacia neurobi a povie to:

e Stornovanu fakturu uz neopravi — ta sa len archivuje.
e Fakturu s polozkami zo skladu posle na pocitac. Pri nich totiz treba dopocitat
rozdiel v zdsobéach a to sa na malej obrazovke robit nema.
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Oprava potrebuje pripojenie — na rozdiel od vystavenia sa neodklada do teleféonu.
Menili by sme doklad, ktory uz na serveri Zije, a prepisali by sme aj to, ¢o medzitym
zmenil kolega.

Na ktory ucet maju prist peniaze

Firma mdze mat viac bankovych Uc¢tov — spravuju sa v Nastaveniach firmy. Pri
vystavovani sa Ucet d& prehodit a faktlra si ho zapamatd, takze na PDF, v QR kdde aj
v upomienke je ten, ktory ste vybrali, aj ked neskér zmenite predvoleny ucet.

Platba v hotovosti

Ked ako spbsob platby vyberiete hotovost, suma sa zaokruhli na pat centov —
jedno- a dvojcentové mince sa od 1. 7. 2022 nevydavaju a zakon o cenach to pri
hotovosti uklada.

Nad 5 000 € sa objavi upozornenie: taka platba v hotovosti je medzi podnikatel'mi
zakazana (zakon €. 394/2012 Z. z.). Medzi fyzickymi osobami mimo podnikania je
strop 15 000 €.

Vynosy a naklady na prehlade

Na stranke Prehlad je graf Vynosy a naklady po mesiacoch: vynosy z vystavenych
faktur, naklady z prijatych faktdr a blockov a ich bilancia. Obdobie zvolite — tento
rok, minuly rok, poslednych 12 mesiacov alebo vlastné od-do — a sumy prepnete
medzi s DPH a bez DPH. Neuhradené faktury su v stipci svetlejsie ako o¢akavané
vynosy a naklady; pod grafom je suhrn po mesiacoch.

Koncept, stornovana a zalohova faktldra ani danovy doklad k platbe sa do vynosov
nepocitaju, dobropis ich znizuje. Vystavena faktidra patri do mesiaca vystavenia,
prijatd do mesiaca dodania. Doklady v cudzej mene su prepocitané kurzom ulozenym
na doklade.

Faktura do zahranicia

Tri r6zne situacie, tri rozne nastavenia:

e Firme v EU s IC DPH — prenesenie danovej povinnosti, dodanie bez dane.
Vyberie sa aj druh plnenia (tovar, sluzba, trojstranny obchod) kvoli sihrnnému
vykazu a odberatelovo IC DPH sa d& overit vo VIES priamo z faktury.

o Spotrebitelovi v EU — zaskrtne sa ,Predaj spotrebitelovi v EU (OSS)“ a vyberie
Stat; sadzby poloziek sa prepnu na sadzby jeho Statu. Viac v manudli k OSS.
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e Mimo EU — vyvoz oslobodeny podla § 47.
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POMOC - FAKTURACIA
Cenové ponuky

Od navrhu k podpisu: ponuka, PDF, odoslanie a premena na objednavku alebo rovno
na faktudru.

Vystavenie ponuky

V Ponuky —» Novda cenova ponuka vyberte odberatela, datum vystavenia a platnost.
Cislo prideli Faktero.

PoloZzky sa pridavaju z katalégu produktov a ceny sa dopifiaju z cennika — odberatel
dostane rovnaku cenu, akd by mal na fakture.

Ponuku mozno priradit na zdkazku; pri premene na faktlru zédkazka prejde dalej.

PDF a odoslanie

Na detaile ponuky vygenerujete PDF a poSlete ho odberatelovi priamo z Faktera.
Vzhlad dokumentu sa nastavuje v Vzhlad faktury, text e-mailu v E-mailovych
Sablénach.

Odberatel musi mat vyplneny e-mail, inak sa odoslanie neponukne.

Stavy ponuky

e Koncept — pracujete na nej.

Odoslana — odberatel ju dostal.
Akceptovana / Zamietnuta — ako dopadla.
Expirovana — uplynula platnost.
Konvertovana — vznikla z nej faktdra.

Co s prijatou ponukou

SuU dve cesty a liSia sa tym, &i sa bude dodavat naraz alebo postupne:

» Konvertovat na fakturu — ked sa dodava a fakturuje naraz.
» Vytvorit objednavku — ked sa bude dodavat postupne. Prijatd objedndvka si
drzi prehlad, €o je uz vyfakturované a Co este zostava.

Polozky aj ceny v oboch pripadoch prejdu tak, ako ich odberatel videl.
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Rezervacia tovaru

Na ponuke sa dé zapnut rezervacia tovaru. Ponuknuté kusy sa potom nezapocitaju
do dostupného mnozstva, takze ich medzitym nepredate niekomu inému.

Rezervécia sa uvolni, ked platnost ponuky uplynie alebo ponuku zamietnete.

Ponuka z inej firmy

Ponuka patri konkrétnej firme. Ak mate vo Faktere viac firiem a otvorite odkaz na
ponuku inej z nich, Faktero to povie a vyzve vas prepnut firmu hore v liste.

Odberatel ponuku prijme alebo zamietne sam

V e-maile s ponukou su tlac¢idla Prijat ponuku a Zamietnut a odkaz na strdnku, kde
odberatel vidi polozky, sucty aj PDF. Nemusi sa nikde prihlasovat — staci kliknuat.

Stav ponuky sa prepne sam na ,,Akceptovana“ alebo ,Zamietnuta“, zapiSe sa Cas a
pri zamietnuti aj dovod, ak ho odberatel napiSe. Vam pride e-mail a upozornenie do
zvonceka; v detaile ponuky potom vidno, kedy a ako odpovedal.

Po uplynuti platnosti ponuky tlacidlad prestanu Gcinkovat a stranka povie, Zze ponuka
vyprsala. Druhé kliknutie prvi odpoved neprepise.
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POMOC - OBJEDNAVKY
Prijaté objednavky od odberatelov

Co si u vas odberatelia objednali, ¢o z toho este nie je vyfakturované a ako sa
objednavka vybavuje aj po Castiach.

Naco su prijaté objednavky

Objednavka je zavazok odberatela, Ze si tovar alebo pracu vezme. Uzatvara retaz
ponuka — objednavka — faktura: ponuka je navrh, ktory este nikto neprijal;
objednavka je prijaty navrh, ktory sa postupne vybavuje.

Objedndavka odpoveda na dve otdzky, na ktoré faktlra sama neodpovie:

e Co sme sl'Ubili a eSte nedodali,
» kolko penazi mame rozpracovanych.

Ako objednavka vznikne

Dvoma spbsobmi:

1. ru¢ne v Objednavky — Nova objednavka,

2. z prijatej cenovej ponuky tlac¢idlom Vytvorit objednavku — polozky aj ceny
prejdu tak, ako ich odberatel videl.

Cislo prideli Faktero v tvare 0BJ{rok}{poradie}. Zvl&st sa eviduje €islo objednavky
u odberatela — to sa potom napiSe na faktdru, aby ju odberatel vedel sparovat.

Ceny sa doplifaju z cennika rovnako ako na fakture.

Stavy objednavky

» Rozpracovana — pracujete na nej, da sa volne menit aj zmazat.
Potvrdena — objednavka plati. Ak je zapnutd rezervacia, tovar sa drzi.
Ciasto¢ne vybavena — dast je vyfakturovana.

Vybavena — vyfakturované je vSetko.

» ZruSena — z objednavky nebude nic; rezervacie sa uvolnia.

Stav sa nenastavuje rucne. Faktero ho pocita z toho, kolko je naozaj vyfakturované.
Rucne nastaveny stav by sa skor Ci neskér roziSiel so skuto¢nostou.
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Vybavovanie fakturami — aj po castiach

Na detaile objednéavky je tlacidlo Vyfakturovat. Otvori novu faktlru a prenesie do
nej len to, o eSte zostava — nie cell objednavku.

Mnozstva vo faktlre sa daju znizit. Ked z objednanych 10 kusov vyfakturujete 4,
objednéavka prejde na Ciastocne vybavena a nabudlce vdm ponulkne zvysnych 6. Ked'
dofakturujete zvysok, prepne sa na Vybavena a tlacidlo zmizne.

Vybavenie sa posunie az ked' faktura naozaj vznikne. Ak by sa ulozenie faktury
nepodarilo, objednavka ostane, kde bola.

V detaile objedndvky je zoznam vsetkych faktuar, ktoré z nej vznikli, a stipec Zostdva
pri kazdej polozke.

Rezervacia tovaru

Ak na objedndvke zapnete Po potvrdeni rezervovat tovar na sklade, potvrdenim
sa objednané mnozstva zarezervuju. Tovar ostane fyzicky na sklade, ale znizi sa
dostupné mnozstvo, takze ho niekto iny nepreda omylom.

Rezervuju sa len polozky, ktoré maju skladovu kartu so sledovanym stavom.
Zrusenim objednavky sa rezervacie zrusia, vybavenim uvolnia.

Uprava, zru$enie, mazanie

Objednédvku mozno upravovat, kym nie je vybavend alebo zruSend. Pri Uprave si
pamata, co je uz vyfakturované — prepis poloziek vybavenie nevynuluje.

Zmazat sa da len rozpracovana objednavka. Potvrdend je zdvazok voci
odberatelovi — ta sa rusi, aby po nej ostala stopa.

Terminy

Pozadovany termin dodania je nepovinny, ale oplati sa. Objednavka, ktora je po
termine a nie je vybavenad, sa v zozname oznaci cervenym po termine a v detaile
upozorni.

Rozpracovana objedndvka sa nesleduje — kym nie je potvrdenad, nie je ¢o vybavovat.
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POMOC - FAKTURACIA
Opakované faktury

Pausaly a pravidelné platby, ktoré sa vystavia samy.

Naco su opakované faktury

Na pravidelnu fakturaciu, ktora sa nemeni — pausal, prendjom, servisna zmluva.
Sablénu nastavite raz a Faktero z nej vystavuje faktiry samo.

Nastavenie sSablony

V Opakované —» Nova zadajte odberatela, polozky, interval a datum najblizSieho
vystavenia.

Faktdra sa vystavi v ten den a datum sa posunie o interval dalej. Pri mesacnom
intervale sa den drzi tak, aby daval zmysel: Sabléna nastavena na 31. sa vo februari
vystavi posledny februarovy den, nie zaCiatkom marca.

Automatické vystavovanie

Faktero kontroluje Sablény kazdy den. Faktura dostane riadne poradové Cislo a sprava
sa ako kazda ind — da sa upravit, odoslat aj stornovat.

Ak ma sabléna zapnuté odosielanie, faktlra rovno odide odberatelovi na e-mail.

Pozastavenie a ukoncenie

Sablénu mozno pozastavit — ostane uloZzend, ale nevystavuje. Hodi sa, ked
odberatel sluzbu docasne necerpa.

Zmazana Sabldéna prestane fakturovat okamzite. Faktury, ktoré z nej uz vznikli,
ostavaju — su to platné doklady.
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POMOC - FAKTURACIA
] V4 7
Prijate faktury
Co dlIzite, kedy to je splatné a ktorej zdkazke to patri — vratane faktur, ktoré si
nechdvate dorudit e-mailom.

Naco evidovat prijaté faktury
Prijata faktdra je to, Co dlzite vy. Bez jej evidencie vam chybaju tri veci:

e prehlad o tom, Co je splatné a kedy,
 DPH na vstupe — dan, ktord si m6zete odpocitat,
* naklady zakaziek — subdoddavky, material od dodavatela.

Zapis faktury

V Prijaté faktdry —» Nova zadajte dodavatela, Cislo faktury, datum vystavenia, dodania
a splatnosti, sumu bez DPH a sumu celkom.

Datum dodania rozhoduje o tom, do ktorého obdobia DPH faktura patri — vypihajte
ho vzdy, ked' sa liSi od datumu vystavenia.

Faktdru priradte na zakazku, ak patri ku konkrétnej praci. Ide to aj dodatocCne, ked'je
obdobie uz uzamknuté.

Styri cesty, ako sa faktura dostane dnu
Rucny zapis je len jedna z nich a vacsSinou ta najpomalsia.

1. E-mailom — faktidru od dodavatela preposlete na svoju adresu a pripravi sa sama
v Nespracovanych dokladoch. Najrychlejsia cesta, popisana v manuali k dokladom.
Kto vedie viac firiem, méze pouzit rozdelovac¢ — jednu adresu pre vsetky firmy;
doklad pdjde do Nespracovanych tej, na ktoru je vystaveny (podla ICO, IC DPH ¢&i
DIC odberatela), a ¢o nesedi prave na jednu, po¢kd na ru¢né priradenie.

2. Zo Skenera — PDF alebo fotku nahrate v Skeneri dokladov.

3. Presunom z Dokladov — ked'sa z blo¢ku vykluje faktura so splatnostou,
presuniete ju jednym tlacidlom a z Dokladov zmizne, aby sa ndklad nepocital
dvakrat.

4. Ruc¢ne — ako vyssie.

V zozname je pri kazdej fakture stipec Zapisal, takZe vidite, odkial prisla: ,,E-
mailom*, ,,Z dokladov*“, alebo meno kolegu, ktory ju vyplnil.
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Cez Stipce si zvolite, ¢o v zozname vidite (napriklad ICO, DUZP, zaklad, DPH ¢&i
predkontaciu), a cez Ulozit filter si odlozZite ¢asto pouzivany vyber. Oboje plati bud’
pre jednu firmu, alebo pre vSetky vase firmy naraz.

Co je na detaile faktury

Okrem dodéavatela, datumov a sum suU tam este dve veci, kvoli ktorym nemusite
otvarat prilohu:

* Polozky z dokladu — riadky tabulky, ktoré sa precitali z prilohy. Su len na
prezretie: do skladu ani do uctovnictva nevstupuju a rozhoduju sumy v
hlavicke. FaktUry zapisané pred zavedenim tejto funkcie ich nemaju.

 Nahl'ad dokladu — PDF aj fotka sa zobrazia priamo na stranke, ni¢ netreba
stahovat. Ak by ho prehliadac nezvladol (ob¢as na mobile), je tam odkaz na
otvorenie.

V kompaktnom rozlozeni je detail prijatej faktlry jeden stipec kariet: hlavi¢ka s
kartou Uhrady, UcCtovanie priamo na stranke (UCtovna poznamka, komentar, datum
danovej povinnosti, typ platby, predkontacia, ¢lenenie DPH a KV — kazda zmena sa
hned' ulozi), prilohy, dodavatel a odberatel, polozky, platobné Udaje s kopirovanim a
sumar po sadzbach DPH. Ceruzka otvori Upravu s nahladom dokladu vedla poli,
rovnako ako v Nespracovanych dokladoch. Odovzdand alebo zamknuta faktura sa da
len prezerat.

Praca s viacerymi naraz

Zaskrtnite riadky v zozname (alebo policko v hlavicke pre vSetky) a hore sa objavi
lista s akciami:

e Stiahnut ZIP — PDF vSetkych vybranych faktidr a k tomu supiska v CSV. To je cely
balik pre uctovnicku.

e Hromadny prikaz na uhradu — subor SEPA XML, ktory nahrate do
internetbankingu (byva to , Import prikazov” alebo ,,Hromadny prikaz“) a zaplatite
vSetky vybrané faktidry naraz. Vyberiete Ucet, z ktorého sa plati, a datum; faktdry
mozu ist aj kazda az v den splatnosti. Variabilny, Specificky a konstantny symbol
sa prenesu tak, ako ich dodavatel uvidi vo vypise. Symbol dlhsi ako 10 cislic alebo
s pismenami (napr. referencia RF... zahrani¢ného dodavatela) sa neoreze — ide
cely ako referencia platitel'a. Faktury bez IBAN-u, v inej mene nez euro, uz
zaplatené alebo platené hotovostou ¢i kartou sa do prikazu nedostand — okno
povie ktoré a preco. Za zaplatené sa faktlry neoznacia hned — az ked' platbu z
uctu sparujete s fakturou (Faktero to samo navrhne).

¢ XML pre Pohodu — vybrané faktury na import do Pohody, zauctované aj
nezauctované (nezauctované dostanu predvolenu predkontéaciu firmy). Koncepty a
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stornované sa vynechaju. Pri zapnutom schvalovani ide do prikazu na Uhradu aj
na platbu cez banku len schvalena faktura.

« Hromadna akcia — Uctovna polozka, typ platby, ¢lenenie DPH a KV, poznamka,
komentar, vlastny stav, Stitky ¢i Uhrada pre vSetky oznacené naraz; pozri manual k
dokladom.

* Oznacit ako prijaté — hodi sa po prezreti davky, ktora prisSla mailom. Stornované
a uz prijaté faktury sa preskocia.

* Vymazat — pyta sa na potvrdenie a povie, kolkych faktlr sa to tyka. Doklady idu
do kosa, nemazu sa natvrdo.

Dole pod zoznamom sa pri vybere ukaze sucet: kol'ko dokladov je oznacenych, kolko
stoja s DPH aj bez DPH, kolko z nich eSte ¢aka na export do Uctovnictva a kolko na
Uhradu. Zalohova faktura sa do suctu nepocita, dobropis ho znizuje a r6zne meny sa
sCitavaju zvlast. Tlacidlo Uhradit v tej istej liSte pripravi hromadny prikaz na Uhradu z
oznacenych faktdr; rovnako to funguje aj v Nespracovanych dokladoch, kde sa IBAN,
symbol a suma beru z vycitanych Udajov. Ta ista liSta je aj pri blockoch a vystavenych
faktdrach.

Zoznam sa dé filtrovat podla stavu, mesiaca a dodavatela, a hladat sa da aj podla
variabilného symbolu, ktory je vo vlastnom stipci.

Splatnost a uhrady

Zoznam ukazuje, Co je splatné a Co po splatnosti. Po zaplateni fakturu oznacte za
uhradend.

Ak mate pripojeny bankovy Uclet, Ghrady sa daju parovat s bankovymi transakciami a
nemusite ich zapisovat rucne.

Pri banke, ktord to podporuje, sa da faktldra rovno zaplatit — tlacidlo ,Zaplatit cez
banku“ na detaile pripravi prikaz a presmeruje vas do banky na podpis. Z uctu sa
ni¢ nestrhne, kym platbu nepodpisete. Potrebna je k tomu faktura s IBAN
dodavatela a samostatny suhlas na platby — suhlas na Citanie Uuctu nestaci.

Uhrady sa daju zapisovat aj po €astiach. Na detaile faktury je karta Ghrady so
splatnostou a sumou, ktord este zostava. Tlacidlo Pridat dhradu otvori okno Uhrady:
celkové suma, uz uhradené, aktuélna Ghrada a kolko zostane. Ciasto¢ne uhradend
faktlUra ostava otvorena, kym sucet uhrad nedosiahne jej sumu — potom sa sama
oznaci ako uhradend. Sparovany pohyb z banky sa do Uhrad zapocita sam a zmizne,
ked sparovanie zrusite.
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Rozdiel oproti dokladom

Prijata faktura je zavazok s datumom splatnosti — zaplatite ju neskor, zvycajne
prevodom.

Doklad (blocCek) je uz zaplateny vydavok. Patri medzi Doklady, nie sem.

Ked sa pomylite, ni¢ sa nedeje: doklad sa da jednym tlacidlom presunut sem a z
Dokladov zmizne, aby ten isty naklad nefiguroval dvakrat.

Prijaté zalohové faktury

Ked' vam dodavatel posle zalohovu fakturu, zaevidujete ju rovnako ako beznl — pri
Druhu dokladu vyberiete Prijata zalohova faktura. Ma vlastny zoznam Fakturacia —»
Prijaté zalohové faktury, aby sa nemiesala s dafnovymi dokladmi.

Zalohova faktura nie je danovy doklad: zaplatite ju, ale dan si z nej neodpocitavate
— td prinesie az ostra faktura alebo doklad k prijatej platbe. Preto do vykazov k DPH
ani do nakladov zakazky nevstupuje.

FaktUru nemusite prepisovat: na oboch zoznamoch je tlacidlo Nahrat — vyberiete
PDF alebo fotku a doklad precita ta ista Al ako pri doklade z posty. Zalohovu faktdru
spozna sama (podla nadpisu, Cisla aj nazvu suboru) a zaradi ju medzi prijaté zalohy.
To isté plati pre skener v appke: naskenovand zalohova faktidra neskon¢i medzi
blockami, ale rovno tu.

Ked' pride ostra faktdra, pri jej zapise vyberiete v poli Zuctovava prijatu zalohu td
zalohu, ktoru vyrovnava. Ponuknu sa len nezictované zalohy toho istého dodavatela.
Zaloha sa potom v zozname oznaci ako Zuctovana a v zavazkoch na prehlade sa uz
nepocita druhykrat.

Udaje pre vykazy k DPH
Na prijatej fakture su Styri polia, ktoré rozhoduju, ako sa dostane do vykazov:

 Rezim DPH — tuzemska faktura od platitel'a ide do Casti B.2 kontrolného vykazu,
samozdanenie podla § 69 do B.1, nadobudnutie tovaru z EU do riadkov 05 aZ 08
priznania. Ked pole nechate prazdne, rezim sa odhadne podla IC DPH dodavatela.

 Datum dodania — rozhoduje o obdobi; ked chyba, pouzije sa datum vystavenia.

 Odpocitanie dane — ked'si dan neodpocitavate, faktira do Casti B.2 nepatri.

e Opravuje fakturu cCislo — dobropis bez Cisla povodnej faktury sa do Casti C.2
zapisat neda.

Faktdra v cudzej mene sa po ulozeni prepocita kurzom ECB — do priznania totiz
vstupuje v eurach. Zostavenie vykazov popisuje manuadl k vykazom k DPH.
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Zauctovanie — predkontacia a clenenie DPH

Na detaile prijatej faktury je ¢ast Zauctovanie s predkontéciou, ¢lenenim DPH
(plnenim) a kategédriou nakladu. Kédy pisete také, aké mate v Pohode; Faktero
ponukne tie, ktoré uz pouzivate. Prazdne pole znamena predvolenu hodnotu z
nastaveni prepojenia s Pohodou.

Viac faktdr naraz zalctujete v zozname: oznacte ich a kliknite na Zauctovat.
Vyplnené pole sa nastavi vSetkym, prazdne necha, ¢o na fakture je. Opakujlcich sa
dodavatelov zalctuje samo pravidlo Uctovania (napriklad ,,Orange — predkontacia
5Fp, ¢lenenie PD").

Faktdra vytvorena z Nespracovanych dokladov je zauctovana uz vytvorenim, ked'sa
pre nu da urcit predkontacia aj ¢lenenie DPH (z dokladu, pravidla, kategdrie alebo
predvolenych). Kto chce kazdu fakturu zauctovat zvlast, vypne to v Predkontaciach
volbou Vytvoreny doklad je zauctovany a pripraveny na export.

Zauctované faktury si berie konektor do Pohody — ako prijatu faktudru s Cislom
dodavatela, ddtumom dodania, splatnostou a rozpisom DPH. Odovzdana faktdra je
oznacena V Pohode a vo Fakteri sa jej zaucCtovanie uz nemeni. Samofaktura sa da
zalctovat az po odsuUhlaseni dodavatelom.

Rozuctovanie na viac predkontacii: v ¢asti Zauctovanie kliknite na Rozuctovat na
viac predkontacii. Kazdy riadok ma vlastnu predkontaciu, ¢lenenie DPH, sadzbu,
zadklad a DPH (napr. 80 € material 1Fp/PD a 20 € rézia 2Fp/PN). Sucty po sadzbach
musia sediet s faktlrou na cent — tlacidlo = zvysok doplni rozdiel. Do Pohody ide
faktdra s hlavickou ,RozUctovat” a s polozkami, z ktorych kazda nesie svoje kddy.
Rovnako sa dé rozuctovat aj blo¢ek (Doklady — otvorit doklad - Zauctovanie).

Stiahnut hned: zalctovana faktlra ma tlacidlo Stiahnut XML pre Pohodu (v
zozname aj hromadne pre oznacené). Faktura sa tym oznaci ako odovzdanad, aby ju
konektor neposlal druhykrat.

Zle zauctované alebo zatriedené: odovzdanu faktdru vratite tlacidlom Vratit z
Pohody (opravit) — zalUcCtovanie sa zrusi a po oprave pdjde znova; v Pohode ju
predtym zmazte, inak tam bude dvakrat. BloCek zaradeny medzi faktldry presuniete
spat tlacidlom Presunut medzi doklady (aj s prilohou a Uhradou z Uctu). Odovzdany
blo¢ek sa vracia v Uprave dokladu, rovnako tlacidlom Vratit z Pohody. Ddtum dodania
(den danového plnenia) je vo formulari hned pri datume vystavenia — rozhoduje o
obdobi DPH.

Samofakturacia — fakturu za dodavatel'a vyhotovite vy

Niekedy fakturu nepise dodavatel, ale odberatel: vykupca dreva ¢i kovov od
drobnych dodavatelov, firma, ktora vyplaca provizie obchodnym zastupcom,

Strana 24 / 144


http://127.0.0.1:3000/uctovnictvo/pohoda
http://127.0.0.1:3000/uctovnictvo/pravidla
http://127.0.0.1:3000/nespracovane

Faktero - Prijaté faktary - faktero.sk/pomoc/prijate-faktury

vydavatel autorom. Zakon o DPH to dovoluje (§ 72 ods. 4), ak sU splnené tri veci:

e s dodavatelom mate pisomnu dohodu uzavretu vopred,
» dodavatel kazdu fakturu odsuhlasi,
* na faktdre je veta ,,Vyhotovenie faktury odberatelom®.

1. Dohoda. V adresari otvorte kontakt dodavatela a kliknite na Dohoda o
samofakturacii. Zapiste, od kedy plati (a pripadne do kedy) a Cislo Ci datum zmluvy.
Bez platnej dohody samofaktlru vyhotovit neda.

2. Vyhotovenie. V Prijaté faktury - Samofaktdra (to isté tlacidlo je aj vo Fakturach a
v ponuke ,Vytvorit”) vyberte doddvatela a zadajte polozky. Faktlra je jeho: v hlavicke
je on ako dodavatel, vy ako odberatel, sadzby DPH su podla jeho krajiny a ked' nema
IC DPH, faktura je bez dane. Cislo dostane z vd$ho radu Samofaktury (SF2026...),
ktory si upravite v Ciselnych radoch. IBAN si Faktero pamata z poslednej samofaktiry
tomu istému dodavatelovi.

Samofaktlra vie vSetko, Co bezna faktura: text nad polozkami, popis a zlavu na
polozke, konstantny a Specificky symbol, jazyk faktury (aj pre zahranicného
dodavatela — veta o vyhotoveni odberatelom sa prelozi), cudziu menu s prepoctom
dane kurzom ECB a osobitnl Upravu podla § 65 a § 66, zlavu na celd faktdru a
zUcCtovanie zaplatenej zalohy (prijatej zalohovej faktdry od toho istého dodavatela).
Polozky sa daju vybrat z cennika a skladu — pri skladovej karte sa ponukne posledna
nakupna cena. Pri preneseni danovej povinnosti (kovovy Srot a odpad, stavebné
préce podla § 69 ods. 12, alebo dodévatel z iného 3tatu EU) dafi na faktlre nebude —
samozdanite ju vy a dodavatelovi platite len zdklad. Pri dodavatelovi z iného $tatu EU
faktlura odkazuje na smernicu (Cl. 138 pri tovare, ¢l. 196 pri sluzbe).

Dodavatel dostane e-mail aj stranku na odsuhlasenie v jazyku faktury — po
slovensky, cesky, anglicky, nemecky alebo madarsky.

3. Odsuhlasenie. Na detaile faktury kliknite na Posl/at na odsuhlasenie. Dodavatel
dostane e-mail s PDF a odkazom — bez registracie klikne Suhlasim, alebo fakturu
vrati s poznamkou, ¢o nesedi. Vy dostanete spravu, ako rozhodol. Vratenu faktdru
opravite a poslete znova; Uprava po odoslani zrusi stary odkaz, aby dodavatel
neodsuhlasil ind verziu.

Ked dodavatel odsuhlasi inak — podpise papierovu faktdru, potvrdi e-mailom, alebo
dohoda hovori, Zze micanie v lehote je suhlas — pouzite Odsuhlasil inak a zapiste ako.

Co sa deje potom. Odsuhlasend samofaktira je oby¢ajnéa prijata faktdra: vstupuje
do DPH na vstupe a kontrolného vykazu (Cast B.2, pri viacerych sadzbach rozpisana
po sadzbdch), dé sa uhradit z banky aj hromadnym prikazom a PDF v odsUhlasene;j
podobe sa ulozi ako priloha. Menit sa uz nedd — chyba sa opravuje dobropisom: na
detaile kliknite na Vystavit dobropis, polozky sa predvyplnia so zapornym mnozstvom
a na dobropise bude Cislo opravovanej faktury. Aj dobropis musi dodavatel
odsuhlasit. Vykup tovaru na sklad prijmete z odsuUhlasenej samofaktUry tlacidlom

Strana 25/ 144


http://127.0.0.1:3000/odberatelia
http://127.0.0.1:3000/prijate-faktury
http://127.0.0.1:3000/faktury
http://127.0.0.1:3000/ciselne-rady

Faktero - Prijaté faktary - faktero.sk/pomoc/prijate-faktury

Prijat na sklad — ndkupnd cena je cena z faktlry po zlavach, v pohyboch skladu je pri
nom odkaz na samofaktidru. Kym nie je odsuhlasena, do vykazov ani do prikazu na
Uhradu nevstlpi a vykaz na nu upozorni.

Dodavatel si fakturu zaeviduje medzi svoje vydané faktury pod Cislom, ktoré dostala
u vas, a dan z nej odvadza on.

Ceska firma: spolahlivy platca a zverejneny uéet

Pri prijatej faktlre od dodavatela s ¢eskym DIC si Faktero samo overi dodavatela v
Registri platct DPH Financnej spravy CR: ¢i nie je nespolahlivy platca a ¢i je
IBAN z faktury medzi jeho zverejnenymi uctami. Vysledok je na detaile faktlry aj
vo formulari hned po zadani DIC a IBAN-u, s ddtumom overenia; tla¢idlom Ovérit
znovu sa da overit pred Uhradou.

PreCo na tom zdalezi: odberatel ruc¢i za DPH dodavatela (§ 109 zakona o DPH), ked'
zaplati nespolahlivému platcovi, alebo pri sume nad 540 000 K¢ na ucet, ktory platca
nezverejnil. Overenie sa tyka len firiem s krajinou Cesko.
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POMOC - KONTAKTY
Odberatelia

Karta odberatela, jeho ceny a zlavy a predvolena zakazka.

Zalozenie odberatela

F | F,aJ\tero

Pridanie nového odberatela

Video navod

® Pridanie nového odberatela 0:55

V Kontakty - Odberatelia sta¢i zac¢at pisat ndzov firmy alebo zadat ICO — Faktero
doplIni adresu, DIC aj IC DPH z registra. Udaje sa daju prepisat.

Ak uz odberatel s rovnakym ICOm existuje, Faktero na to upozorni este pred
uloZzenim. Dva rovnaké kontakty znamenajd rozdelenu histériu faktur.

E-mail vyplnte vzdy, ked chcete posielat faktliry a ponuky z Faktera — bez neho sa
odoslanie neponukne.

Dodavatelia a spolo¢ny adresar

Odberatelia aj doddvatelia su v jednom adresari, ako v Pohode. Na karte kontaktu
zaskrtnete Odberatel, Dodavatel alebo oboje — firma, ktord vdm doddava aj od vas
nakupuje, je v adresari raz.
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Pri fakture, ponuke Ci objednavke sa ponukaju len odberatelia. Pri prijatej fakture
vyberiete dodavatela zo zoznamu a doplni sa jeho ICO, DIC, IC DPH aj IBAN. Nového
dodavatela z prijatej faktUry Faktero do adresara ulozi samo (da sa to odskrtnut).

Dodavatelov, od ktorych uz mate prijaté faktdry, naplnite naraz: v Dodavateloch
kliknite na Importovat —» Nacitat z prijatych faktur.

Import odberatel'ov a dodavatelov z Pohody a inych systémov

V Odberateloch alebo Dodévateloch kliknite na Importovat a vyberte sdbor. Faktero
rozpozna:

e Pohoda — XML export adresara (Subor - Datova komunikacia - XML export),
XML export faktur (odberatelia sa vyberu z nich) alebo tabulku adresara ulozenu
do Excelu.

e Money S3 — XML export adresara.

e SuperFaktura, iDoklad, Fakturoid, KROS, Omega a dalSie — export klientov
do CSV alebo Excelu. Stipce sa priradia podla hlavi¢ky; ak niektory nesed;,
zmenite ho priamo v okne importu.

Pred importom uvidite, kolko odberatelov sa zalozi a kol'ko uz mate. Existujuci sa
hladaju podla ICO, bez neho podla ndzvu, a nikdy sa neprepisu — ak chcete,
doplnia sa im len prazdne Gdaje (napriklad e-mail alebo IC DPH). Ten isty odberatel v
subore viackrat sa zalozi raz.

Povinné cislo objednavky. Ked partner chce na kazdom doklade Cislo svojej
objednavky, zaskrtnite to na jeho karte. Faktdra pre neho a doklad od neho v
Nespracovanych potom bez &isla objedndvky ukdzu upozornenie — ulozit sa daju aj
tak.

Cenova skupina a zl'ava

Na karte odberatela sa nastavuje, za kol'ko nakupuje:

e Cenova skupina — spolo¢né podmienky pre viacerych odberatelov
(velkoobchod, stali zakaznici).

e Individudlna zl'ava v % — plati len pre neho a prebija zl'avu skupiny;
nescitavaju sa.

Konkrétne dohodnuté ceny na jednotlivé produkty sa zadavaju v cenniku a prebijaju
obe zlavy. Celé poradie vysvetluje manual k cenniku.
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Predvolena zakazka

Ak pre odberatela robite jednu dlhodobu pracu, nastavte mu predvolenu zakazku.
Kazdy novy doklad ju potom predvyplni sam.

Je to najspolahlivejsi spésob, ako sa vyhnut tomu, Ze polovica dokladov zdkazku
nema a vyhodnotenie prace je nepravdivé. Policko sa zobrazi, az ked firma nejaku
zakazku ma.

Mazanie

Zmazany odberatel zmizne zo zoznamu, ale faktury ostavaju — nesu si vlastny
odpis Udajov z Casu vystavenia. Preto premenovanie odberatela spatne neprepise
staré doklady.

Odberatelia v Pohode

Adresar sa da posielat do Pohody, takze tam odberatel je aj vtedy, ked mu tento
mesiac ni¢ nefakturujete. Zmeneny kontakt sa prepise, nezalozi sa druhy.

Zapina sa to v U¢tovnictvo - Prepojenie s Pohodou — viac v manudli k Pohode.

Overenie IC DPH vo VIES

Pri odberatelovi z iného ¢lenského §tatu je vedla pola IC DPH tla¢idlo Overit vo
VIES. Register Eurépskej komisie povie, Ci je Cislo platné, a doplIni nazov firmy.

Nie je to formalita: pri dodani tovaru do EU je platné IC DPH odberatel'a podmienkou
oslobodenia od dane. Kazdé overenie sa zapiSe aj s datumom, takze sa da pri
kontrole preukazat; po tridsiatich dfioch sa oznadi za starsSie a pred dalsim dodanim
sa oplati overit znova.

Ked je register nedostupny, Faktero to povie ako vypadok — nie ako neplatné IC DPH.
To sU dve rézne veci a rozhoduju o tom, ¢i faktira smie ist bez dane.
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POMOC - EFAKTURA
Elektronicka fakturacia (eFaktura)

Zapnutie eFaktlry cez Portal financnej spravy, odosielanie a prijem eFaktur cez siet
Peppol.

Co je eFaktura

eFaktura je elektronicky doklad v Struktirovanej podobe (XML podla normy EN
16931), ktory sa dorucuje cez siet Peppol — nie e-mailom ako PDF. Od 1. 1. 2027 ju
musia platitelia DPH na Slovensku pouzivat pri faktirach medzi firmami.

Neplatitel DPH eFaktury vystavovat nemusi, no prijat ich vediet musi — aj na to staci
zapnut eFakturu vo Fakteri.

Faktero je vas digitalny postar — tak financna sprava vola poskytovatela
dorucovacej sluzby. eFaktlry cez siet Peppol odosielame aj prijimame naostro od 13.
10. 2026. Vystavujete, posielate aj prijimate ich priamo vo Fakteri, bez dalSieho
programu a bez poplatku za odoslanu eFakturu.

Ako si eFakturu zapnut

1. Prihlaste sa na Portal financnej spravy do osobnej internetovej zény a v Casti
eFaktura vyberte ako poskytovatela dorucovacej sluzby Faktero.

2. Financna sprava nam posle Udaje vasej firmy a Faktero ju zaregistruje v sieti
Peppol — zvycajne do niekol'kych minut.

3. Po registracii vam pride e-mail. Ak vo Fakteri uz méate firmu s rovnakym DIC,
eFaktlra sa pri nej zapne sama a e-mail to len potvrdi. Ak UcCet eSte nemate, e-
mail je pozvanka — po registracii s tym istym DIC sa eFaktira k firme pripoji sama.

Niektoré ziadosti od financnej spravy kontrolujeme ru¢ne. Vtedy registracia trva
dlhSie, no robit nemusite ni¢ — e-mail pride, ked' je hotova.

Stav najdete v eFaktura — Prehlad eFaktury. Ak tam firma sparovana nie je, hoci
registracia prebehla, kliknite na Sparovat — Faktero ju najde podla ICO.

Aktivacia krok za krokom

Aktivacia sa nerobi vo Fakteri, ale na Portali financnej spravy — tam si firma vyber3a,
kto jej bude eFaktury dorucovat. Zaberie to par minut.

Pripravte si: pristup do osobnej internetovej zény na Portali financnej spravy
(prihlasenie obcCianskym preukazom s Cipom alebo prihlasovacim menom a heslom) a
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DIC firmy. DIC najdete vo Fakteri v eFaktura — Prehlad eFaktury aj s tla¢idlom na
skopirovanie.

Kym eFaktdra nie je zapnuta, je na prehlade eFaktury cast Ako zapnut eFakturu s
tymito krokmi, DIC na skopirovanie a tla¢idlom Otvorit Portdal finanénej spravy.
Dostanete sa tam aj z okna po prihlaseni: Mam pristup na Financnu spravu —
Pokracovat na prepojenie.

1. Prihlaste sa na Portal financnej spravy (financnasprava.sk) do osobnej
internetovej zony.

. Ak spravujete viac subjektov, prepnite sa na firmu, za ktord eFaktdru zapinate.

. Otvorte cast eFaktura a zvolte vyber poskytovatela dorucovacej sluzby.

. Zo zoznamu poskytovatelov vyberte Faktero a vyber potvrdte.

. Financna sprava nam posle Udaje firmy a Faktero ju zaregistruje v sieti Peppol —
zvycCajne do niekolkych minut. Po registracii vam pride e-mail.

6. Vo Fakteri sa eFaktura zapne sama. V eFaktura —» Prehl'ad eFaktdry uvidite Peppol

ID firmy a od tej chvile mézete eFaktury posielat aj prijimat.

u b~ W N

Nazvy poloziek sa na portali mézu mierne liSit. Ak vyber Faktera portdl nedovoli, lebo
firmu v sieti Peppol drzi iny poskytovatel, pokracujte ¢astou o migracnom kéde nizSie.

Za firmu to urobi uctovnik

Ak na Portdl financnej spravy pristup nemate, vyber poskytovatela za vas urobi
uctovnik, ktory méa od firmy splnomocnenie na zastupovanie (to isté, s ktorym
podava priznania).

1. Po prihlaseni do Faktera sa ukaze okno Pripravte sa na e-Fakturu s Fakterom.
V karte Nemam pristup na Financnu spravu kliknite na Zapojit uctovnika a
zadajte jeho e-mail.

2. U¢tovnik dostane odkaz na stranku s ndvodom a Udajmi firmy (n&zov, ICO, DIC, IC
DPH, adresa). Odkaz plati 30 dni a funguje bez prihlasenia do Faktera.

3. Ked' uctovnik na portali Faktero vyberie, klikne na stranke na Hotovo, vybral som
Faktero — vy to uvidite v podrobnostiach pozvanky.

4. Kym aktivacia nie je dokon¢end, vidite hore pads Cakdme na aktivaciu e-
fakturacie vasim uctovnikom. Cez Podrobnosti odkaz skopirujete, pozvanku
zrusSite alebo zvolite Aktivujem sam.

5. Ked Financna sprava vyber potvrdi, eFaktldra sa vo Fakteri zapne sama a pas
zmizne.

Ak e-mail s pozvankou neodide, pozvanka plati dalej — odkaz sa zobrazi priamo v
okne a poSlete ho Uctovnikovi sami. Zaskrtnutim Pozvat ho aj do Faktera ako
uctovnika dostane uctovnik aj pristup k dokladom firmy.
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Prechod od iného poskytovatela (migracny kod)

V sieti Peppol mo6ze byt firma len u jedného poskytovatela — u toho jej eFaktlry
chodia. Ak je vaSa firma uz zaregistrovana u iného poskytovatel'a, vyber Faktera na
Portali financnej spravy sam nestaci: registracia sa nedokonci a eFaktlra sa vo Fakteri
nezapne. Na prechod treba migracny kod.

1. Migracny kod si vypytajte u su€casného poskytovatela eFaktur (v jeho aplikacii
alebo na jeho podpore). Vyda ho len vam ako vlastnikovi firmy.

2. Kéd poslite na podporu Faktera spolu s ndzvom firmy a DIC. Kéd je déverny —
nikomu inému ho neposielajte.

3. Firmu prevezmeme a ddme vam vediet. Od tej chvile vdm eFaktury chodia do
Faktera a u pévodného poskytovatela sa firma zo siete Peppol odpoji.

Kéd mé obmedzenu platnost. Ak vyprsi alebo ho poskytovatel odmietne, treba si
vypytat novy.

Len odosielanie (prijem u iného poskytovatela)

Ak eFaktlry prijimate u iného poskytovatela a nechcete to menit, moézete ich z
Faktera len odosielat. Prijem ostdva tam, kde je — v sieti Peppol sa pre vasu firmu
ni¢ neprepisuje a migracny kod netreba.

1. Napiste na podporu Faktera, Ze chcete len odosielanie. Ziadost u ndsho partnera
ePostak zalozime za vas.

2. Na Portali financnej spravy vyberte ePostak ako postara na odosielanie — nie
Faktero; Faktero sa vybera len vtedy, ked u nas eFaktury aj prijimate. PoStéra na
prijem nemenite — vyber slUzi len na overenie, Ze firma smie pouzivat svoje
Peppol ID.

3. Na kontaktny e-mail z portalu vam pride sprava — v nej potvrdte prepojenie s
Fakterom.

4. Odosielanie sa potom zapne samo a ddme vam vediet e-mailom. Na strdnke
eFaktura uvidite stitok Len odosielanie.

Co v tomto rezime nejde: prijaté eFaktury sa vo Fakteri nezobrazia a neuvidite tu
ani odpovede odberatelov na vase faktury (prijatie alebo zamietnutie) — obe
dostavate u poskytovatela prijmu. Stav dorucenia odoslanych faktar vo Fakteri vidite.
Udaje o odoslanych faktdrach hldsi finanénej sprave nas partner, o prijatych vas
poskytovatel prijmu.

Odoslanie eFaktury

Faktdru vystavite ako doteraz. Na jej detaile je hlavné tlacidlo Odoslat eFakturu (e-
mail je vedla neho). Otvori sa okno, v ktorom vyberiete, o pbjde s fakturou:
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e Prilozit PDF faktury — zapnuté vopred, odberatel uvidi fakturu tak, ako ju
poznate.

* Prilohy dokladu — sUbory nahraté k fakture (vykaz prace, dodaci list...)
zaskrtnete jednotlivo. Prejdu PDF, PNG, JPG, CSV, XLSX a ODS, najviac 20 suborov,
10 MB na subor a 15 MB spolu. Co sa poslat nedd, okno povie hned.

Pred odoslanim overi, Ci je odberatel v sieti Peppol. Ak nie je, povie to hned —
faktUra by inak odisla do prézdna. Odberatel potrebuje vyplnené DIC alebo IC DPH,
podla nich sa v sieti hl'ada.

Kontrola eFaktury: po otvoreni okna sa faktira sama skontroluje podla pravidiel EN
16931 a Peppol BIS. Zelené Kontrola presla znamena, ze je v poriadku. Pri chybe
okno vypiSe, ¢o opravit (s odkazom na pravidlo), a tlac¢idlo Odoslat ostane
zablokované; varovania odoslaniu nebrania. Pri hromadnom odoslani sa faktiry s
chybou preskocia.

Viac faktur naraz: v zozname faktdr ich zaskrtnite a v liSte hore zvolte Odoslat
eFakturou. Odidu s PDF faktury; koncepty, storna, zalohové a uz odoslané sa
preskodia. Dalsie prilohy poslite jednotlivo z detailu faktury.

Odoslanie sa nedd vziat spat. Chybu na odoslanej faktlure opravite dobropisom alebo
tarchopisom, ktoré tiez odidu ako eFaktura.

Cez eFaktlru sa neposielaju zalohové faktury (nie si danovym dokladom — poslite
ich e-mailom, danovy doklad k prijatej platbe uz ano) ani faktury sukromnym
osobam bez ICO a DIC.

Kde vidim, ¢i eFaktura odisla

* V zozname faktdr ma faktura Stitok eFaktura. Po prejdeni mysou ukdaze, ci je
odosland, dorucena (aj kedy), alebo Ci odoslanie zlyhalo.

* Na detaile faktldry je namiesto tlacidla stav eFaktura odoslana alebo eFaktura
dorucena.

e VsSetky odoslané doklady suU v eFaktira —» Odoslané eFaktury a v Doruceniach
vidite, kedy si ich odberatel prevzal.

Prijaté eFaktury

eFaktury od dodavatelov pribldaju v eFaktdra — Prijaté eFaktury samy; tlaCidlom
Stiahnut nové ich nacitate hned.

 Nahlad ukaze eFakturu ako beznu faktdru v PDF. Ak dodavatel prilozil vlastné
PDF, uvidite jeho; inak ju Faktero vykresli z Udajov eFaktury.

e Prilohy ukdazu, ¢o dodavatel k eFakture prilozil (PDF, vykazy, dodacie listy), a
kazdu si stiahnete.
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e Zaevidovat z nej spravi prijatu faktdru aj s PDF v prilohe — netreba nic
prepisovat. Potom ju zauUctujete, uhradite alebo poSlete do Pohody ako kazdu inu.

» Kontrola — kazdu prijatu eFaktlru Faktero hned skontroluje podla EN 16931 a
Peppol BIS 3.0 a v zozname ukdaze ,Kontrola: OK“, pocet varovani alebo chyb.
Kliknutim na odznak uvidite nalezy s kédom pravidla. eFaktlra s chybami sa
prijme tiez; pri zaevidovani sa Faktero opyta, ¢i ju naozaj chcete zaevidovat, a na
prijatej faktUre ostane upozornenie. Chyby su na strane dodavatela — dajte mu o
nich vediet.

Ak ta ista faktura prisla aj inou cestou (napriklad e-mailom), Faktero ju nezalozi druhy
raz, ale eFaktdru pripoji k existujuce;j.

XML na stiahnutie a kontrola

Na odoslanie XML nepotrebujete — Faktero ho pripravi samo. Ak ho chcete vidiet
alebo poslat G¢tovnikovi, na detaile faktdry otvorte ponuku ... (Dalsie akcie):

* Vygenerovat eFakturu XML pripravi XML a skontroluje ho podla normy. Ak
nieco chyba, povie, kol'ko chyb nasiel.

o Stiahnut eFakturu XML stiahne subor vo formate UBL aj s PDF faktdry viozenym
vo vnutri.

Akékol'vek XML e-faktury — vlastné, od dodavatela alebo z iného programu —
skontrolujete v eFaktura —» Kontrola XML. Uvidite chyby a varovania podla EN 16931,
Peppol BIS 3.0 a slovenskych pravidiel, kazdd s kddom pravidla (napriklad BR-CO-15)
a miestom v subore. Subor sa kontroluje len vo vasom prehliadaci. Bez prihlasenia je
kontrola aj na stranke Kontrola e-faktury.

eFaktura nie je PDF

PDF je obrazok faktury pre ludi. eFaktidra je XML subor pre stroje — Gctovny
systém prijemcu ho spracuje bez ru¢ného prepisovania. Pravne zavazna je eFaktlra;
PDF moéze ist len ako priloha na pozretie.

Dobropis a samofaktura cez eFakturu

Dobropis odchadza ako samostatny doklad CreditNote (typ 381) a nesie Cislo
povodnej faktury (pole BT-25) — financna sprava to vyzaduje. Bez vyplnenej
povodnej faktury ho Faktero neodosle. Opravny doklad s kladnou sumou (napriklad
vratenie opravy podla § 25a) ide ako tarchopis (typ 383).

Opravny doklad pri nezaplatenej fakture podla § 25a posSlete odberatelovi aj cez
eFakturu — odide ako dobropis s Cislom pévodnej faktdry.
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Prijaty dobropis sa pri zaevidovani ulozi medzi prijaté faktlry so zapornou sumou a s
Cislom faktury, ktord opravuje — do vykazu DPH tak ide ako oprava odpoctu, nie ako
dalsi nakup.

Odsuhlasenl samofaktiru poslete dodavatelovi aj cez eFakturu tlacidlom Poslat cez
eFakturu na jej detaile (typ self-billing).

Firma v Nemecku

Nemecka firma ma vo Fakteri vlastné e-faktiry — ZUGFeRD v PDF a XRechnung na
stiahnutie. Tie Faktero cez siet Peppol neodosiela. Vsetko o nich je v manuali
Nemecko.

Skdre pripravenosti

V eFaktura —» Prehl'ad eFaktury vidite skdre pripravenosti a zoznam toho, ¢o este
chyba — napriklad vyplnené Gdaje firmy, IC DPH pri platitel'ovi DPH alebo Peppol ID.
Cim vyssie skére, tym menej prekvapeni pri prvej eFakture.

Co Faktero nerobi

* Neodosle ani neprijme eFaktidru za firmu, ktora je v sieti Peppol u iného
poskytovatela. Najprv treba prechod migracnym kédom (pozri vysSie).

* Neposiela cez eFakturu zalohové faktury a faktury sikromnym osobam — tie idd
e-mailom.

e Odoslanu eFaktdru nevie vziat spat ani zmenit; opravuje sa dobropisom.
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POMOC - APLIKACIA V TELEFONE
Faktero v telefone

Appka nie je zmensSeny web. Je stavana na to, ¢o sa robi v teréne — vystavit faktdru,
odfotit blo¢ek, nechat si zapisat jazdu — a funguje aj tam, kde nie je signal.

Su to dve appky

Faktero je celd agenda v teleféne — faktury, doklady, banka aj jazdy. Kniha jazd je
samostatna appka, ktora vie len jazdy a nic iné.

Do6vod je jednoduchy: vodicovi, ktory ma viest knihu jazd, netreba davat do ruk
fakturaciu. Su to dve ikony, dva zdznamy v obchode a kazda si pyta len tie povolenia,
ktoré naozaj potrebuje. U&et je pritom ten isty — prihlasite sa rovhakym e-mailom a
jazdy vidite aj na webe vo Fakturacia —» Kniha jazd.

Odkial ju vziat

Obe appky pre iPhone su v App Store: Faktero a samostatna Kniha jazd.

Pre Android si obe appky stiahnete z webu na stranke Faktero pre Android — kym
nebudu v Google Play, instaluju sa ako APK. Je tam aj navod, ako instalaciu mimo
obchodu povolit.

Appka sa neaktualizuje sama. Celé rozhranie je zabalené v nej, aby sa otvorila aj
bez signalu — cenou za to je, Ze kazda oprava znamena novy build. Ked vyjde novsia
verzia, appka to sama zbada a ponukne ju; dovtedy pokojne pouzivate tu svoju.

Co sa da v teleféne spravit
V spodnej liste je Sest miest:

* Prehlad — trzba za dnes a vCera, kto eSte nezaplatil a rychle tlacidla na novu
faktdru a novy doklad.

» Faktury — vystavenie aj oprava uz vystavenej faktury, cenové ponuky, PDF a
odoslanie e-mailom. Opravuje sa na tej istej obrazovke, na ktorej sa vystavuje.

* Doklady — nahraté a rozpoznané vydavkové doklady a prijaté faktury. Pri prijatej
fakture vidite, kolko zostava uhradit a kol'ko dni je po splatnosti, a pridate Uhradu,
aj Ciastocnu. Pri doklade je komentar (do Uctovnictva sa neprendasa), stav, stitky a
poznamka s preddefinovanymi textami firmy.

» Skener — odfotite bloCek alebo faktlru a text z nej precita server. Pri slovenskych
pokladni¢nych dokladoch staci naskenovat QR kdéd: doklad si Faktero vypyta
priamo z Financnej spravy aj s polozkami a sadzbami. Viac v manuali k pokladni.
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Co nastavite pred odfotenim (Uhrada, kategéria, zakazka, predkontacia,
komentar), sa ulozi k dokladu aj vtedy, ked ho nechate v Nespracovanych
dokladoch a dokoncite na webe.

 Banka — zostatky a posledné pohyby z pripojenych uctov. Pohyb bez dokladu
(poplatok banky, mzda, odvody) po tuknuti oznacite ako ,Pohyb nemd doklad*
alebo ,Transakcna dan“.

e Jazdy — kniha jazd, vratane tych, ktoré si telefén vSimol sam.

Ucet aj firmu si v appke zaloZite sami — na web kvéli tomu chodit netreba.

Ked nie je signal

Appka sa otvori a da sa v nej pracovat aj Uplne bez pripojenia. Prihlasenie, vyber
firmy aj rozpracované veci su ulozené priamo v telefédne, takze preziju aj zatvorenie
appky.

Co sa odloZi a odosle samo po pripojenti:

* jazdy — zapisu sa lokalne a doplnia sa do knihy jazd,

» doklady zo skenera — fotka pocka vo fronte a posSle sa, ked' je obrazovka
Doklady otvorena,

» faktury — uloZia sa a vystavia sa po pripojeni. Cislo im vtedy prideli server ako
vzdy.

Na to posledné je jedna vynimka — ak musite doklad odovzdat priamo na mieste,
pozrite sa na Cisla dopredu nizsie.

Faktura s ¢islom aj bez signalu

Remeselnik po oprave alebo predajca z auta potrebuje odovzdat hotovy doklad, nie
prislub. Pre nich sa da zapnut, aby si appka drzala zopar cCisel dopredu — faktira
potom dostane Cislo hned, aj ked' je telefén offline.

Predvolene je to vypnuté, a je to zamer: bezne staci, ze sa faktura odlozi a vystavi
sa sama. Rezervované Cisla, ktoré sa do dvoch tyzdnov nepouziju, prepadnu a cislo
sa vrati do rady — Faktero potom dieru zaplni dalSou faktdrou, takze rad ostane bez
medzier.

Jazdu si telefon vSimne sam

Appka rozpozna, ze idete autom, a jazdu zapiSe bez toho, aby ste cokolvek stlacali.
Trasa sa pritom drzi v telefone a nikam sa neposiela, kym ju appka neprevezme do
knihy jazd.
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Aby to fungovalo, potrebuje appka polohu aj na pozadi — inak sa jazda zacne
zaznamenavat az vtedy, ked'ju otvorite, ¢o je vacSinou neskoro. Pri prvom spusteni si
o to povie a vysvetli preco.

Adresu zaciatku a konca aj vodi¢a dopifia server dodato¢ne, takze sa nemusite trapit
s vypisovanim. Podrobnosti sU v manuali ku knihe jazd.

Prihlasenie a odhlasenie

Heslo v teleféne pisat netreba: na webe otvorte Prihlasit appku v teleféne a v appke
tuknite na Prihlasit sa QR kédom z webu. Kéd plati dve minuty, da sa pouzit len
raz a prihlasi telefon do vasho vlastného Uc¢tu — nikoho nepridava do firmy.

Po prvom prihlaseni sa da zapnut Face ID / Touch ID (na Androide odtlacok) a dalej
sa uz heslo nepise.

Odhlasenie v appke odhlasi len ten telefon. Na pocitaCi ostanete prihlaseny — to je
dblezité, ak appku len poziciavate alebo skusate.

Oznamenia

Na iPhone appka posiela upozornenia — napriklad na faktdry po splatnosti. Ci
registracia naozaj presla, uvidite v appke v stave oznameni; je tam aj tlacidlo, ktorym
sa da zopakovat.

Na Androide oznamenia zatial nechodia. Appka je hotova, ale chyba jej
napojenie na dorucovaciu sluzbu Googlu. VSetko ostatné na Androide funguije.

Jazyky

Appka hovori po slovensky, ¢esky, anglicky, nemecky a madarsky a jazyk si
berie z telefénu. Ak je telefén v inom jazyku, zostane slovencina. Jedinou vynimkou je
obrazovka Diagnostika — ta je vzdy po slovensky, pretoze jej vystup Citame my.

Ked nieco nejde

V appke je obrazovka Diagnostika. Povie naraz tri veci, ktoré sa z beznej obrazovky
rozlisit nedaju: aku verziu balicka appka bezi, ¢i jej funguje pamat v teleféne a ¢i ma
pripojenie. Staci z nej poslat snimku — je z nej vidiet viac nez z akéhokol'vek
opisu.

Chybu sa da nahlasit aj priamo z appky. Sprava ndm pride na servis@faktero.sk spolu
s Udajmi o teleféne, takze ju netreba nikam prepisovat.
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POMOC - SKLAD
Sklad vo Faktere

Co sklad vie, ako sa v iom pracuje a kde sa naj¢astejsie robia chyby. Sklad je
prepojeny s faktUrami, zdkazkami aj objednavkami — tovar sa odpisuje sam.

Co sklad robi

Sklad vo Faktere odpoveda na tri otazky: €¢o mam, kol'ko to stdlo a kam sa to
podelo. Nie je to samostatna evidencia vedla fakturacie — je to ta ista evidencia.
Ked' vystavite faktlru na skladovu polozku, tovar sa odpiSe sam.

Konkrétne sklad vie:

» viest skladové karty so stavom, ndakupnou a predajnou cenou,

» evidovat prijem, vydaj, opravu a inventlrny rozdiel — kazdy pohyb s datumom,
cenou a poznamkou,

» pocitat vazenu nakupnu cenu, takze viete, akl marzu ste na predaji naozaj
dosiahli,

» odpisovat tovar automaticky pri odoslani faktury a vracat ho pri dobropise,

» rezervovat tovar na ponuku alebo prijatd objednavku,

» presuvat tovar medzi viacerymi skladmi,

» vystavovat dodacie listy,

e stradzit minimalne zasoby a pripravit objednavku u dodavatela,

» robit inventdru a rozdiel zalctovat,

» priradit vydaj na zdkazku, aby bolo vidiet skuto¢ny naklad prace.

Skladové karty a sledovanie stavu

Kliknutim na ikonu dokumentu pri polozke sa otvori skladova karta: pohyby od
zaciatku, rezervacie, priemerna aj posledna nakupna cena a export pohybov do CSV.

Karta vznika v Sklad — Skladové polozky. Ma SKU, nazov, mernu jednotku, nakupnu a
predajnu cenu, pripadne Ciarovy kéd, umiestnenie a fotku.

Najdolezitejsi prepinac je Sledovat stav. Iba pri zapnutom sledovani pohyby menia
mnozstvo a Faktero brani tomu, aby stav klesol pod nulu. Sluzby a polozky, ktoré na
sklade nedrzite, nechajte bez sledovania — inak vam kazda faktlra spadne na
nedostatok zasoby.

Karta sa viaze na produkt z kataldgu (Produkty a sluzby). Produkt je to, Co
predavate a Co ide na fakturu — cena, merna jednotka, DPH. Karta je to isté z
pohladu skladu — SKU, nakupna cena, minimum, stav a pohyby. Sluzba ma len
produkt, tovar oboje.
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Predajna cena je jedna. Ci ju zmenite v katalégu alebo na karte, prepise sa na
oboch miestach. Iné ceny pre réznych odberatelov alebo pri vacsich mnozstvach sa
nerobia druhou cenou na karte, ale v cenniku a zl'avach.

Tovar sa da zalozit z oboch stran: v katalégu zaskrtnutim Sledovat sklad (karta
vznikne sama), alebo v Skladovych polozkach tlacidlom Pridat tovar, ktoré vytvori
naraz produkt aj kartu a vie hned zapisat pociatony stav.

Kartu, ktord uz nepouzivate, archivujte, nemazte. Mazanie by odstrihlo histériu
pohybov, ktoré patria k starym faktdram.

Prijem, vydaj a oprava

Pohyby najdete v Sklad —» Pohyby, novy sa zadava cez Prijem a Vydaj. RychlejSie je to
zo samotnej polozky: v zozname skladovych poloziek ma kazdy riadok tlacidlo
Naskladnit a to isté ndjdete v jej karte spolu s tla¢idlom Vydat. Polozka aj ndkupna
cena su potom vopred vyplnené.

Stav na sklade sa nikde nezadava ako cislo. Je to sucet pohybov — inak by sa
roziSiel s hodnotou skladu a chybal by riadok, ktory ho zmenil. Prvy stav zapiSete pri
zakladani tovaru (pole Pociatocny stav), potom ho menite prijmom a vydajom a
rozdiel oproti skutoCnosti zrovnate inventdrou.

e Prijem — nakup tovaru. Zadajte mnozstvo a ndkupnu cenu za jednotku. Bez
nej sa neda spocitat vdzena cena a marza na faktlre bude nepravdiva.

* Vydaj — predaj mimo faktdry, spotreba na zakazke, Skoda. Znizuje stav.

e Oprava — rucna Uprava so znamienkom, ked' sa nieCo zaevidovalo zle.

* Faktura a dobropis — tieto vytvara Faktero samo, rucne sa nezadavaju.

Pri vydaji mozete vybrat zdkazku. Tovar sa potom objavi v jej ndkladoch a vo
vyhodnoteni marze.

Vazena nakupna cena

Faktero ocenuje sklad vazenym priemerom. Ked kupite 10 kusov po 4 € a neskér 10
kusov po 6 €, karta ma 20 kusov v priemernej cene 5 €. Kazdy dalSi vydaj berie tuto
priemernu cenu.

Priemer sa prepocitava pri kazdom prijme, takze hodnota skladu v Sklad - Hodnota
zodpoveda tomu, o ste za tovar naozaj zaplatili — nie poslednej cene ani cennikove;.

Pozor na pohyby bez ceny. Ak sa pri starSich pohyboch nakupnda cena nevyplnila,
ostanu bez ocenenia a v hodnote skladu chybajd. VyrieSite to opravnym pohybom
alebo inventdrou s cenou.
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Automaticky odpocet pri fakture

Ked' na fakturu vyberiete polozku, ktord ma skladovu kartu, a faktura prejde do stavu
Odoslana alebo Uhradena, Faktero vytvori pohyb typu faktura a stav skladu sa
znizi.

Pri dobropise sa vytvori opacny pohyb a tovar sa vrati na sklad — vratane zakazky,
na ktoru bol pévodne vydany.

Kym je faktura koncept, sklad sa nehybe. Az odoslanie je moment, ked tovar odisiel.

Skladové polozky odoslanej faktlry sa uz nedajd menit. Keby sa dali, stav skladu by
prestal zodpovedat dokladom.

Rezervacie

Rezervacia drzi tovar pre konkrétny doklad, aby ho medzitym niekto nepredal. Vznika
z cenovej_ponuky alebo z prijatej_objednavky, ked na nej zapnete rezervovat tovar.

Rezervovany kus stale lezi na sklade, ale dostupné mnozstvo je o neho nizsie.
Prave dostupné mnozstvo vidite pri vybere polozky na fakturu.

Rezervacia sa uvolni, ked sa doklad vybavi, zrusi alebo (pri ponuke) uplynie jej
platnost.

Viac skladov a prevody

Firma méze mat viac skladov — predajnu, dielfu, auto technika. Nastavuju sa v Sklad
- Nastavenia.

Presun tovaru medzi nimi robte cez Sklad —» Presuny, nie dvojicou vydaj + prijem.
Prevod zachovéd ocenenie a v histérii je vidiet, Ze tovar firmu neopustil.

Dodacie listy

Dodaci list v Sklad —» Dodacie listy je doklad o fyzickom odovzdani tovaru. Pouziva sa
vtedy, ked tovar odchadza skér, nez sa fakturuje — napriklad na stavbu.

D4 sa vytlacit ako PDF a odovzdat s tovarom.

Minimalne zasoby a objednavky u dodavatelov

Na karte nastavte minimalny stav a pripadne optimalny stav. Zoznam toho, Co je
pod limitom, najdete v Sklad = Pod minimom; upozornenie sa objavi aj na nastenke.
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Odetial sa da rovno pripravit objedndvka u dodavatela. Faktero navrhne mnozstvo tak,
aby ste sa dostali na optimalny stav. Prijem tovaru sa potom zapise priamo na
objednavku a ta si sama drzi prehlad, Co z nej eSte neprislo.

Inventura

Inventura porovna fyzicky stav so stavom v systéme a rozdiel zauctuje.

1. V Sklad = Inventura zalozte novu inventuru.
2. Vyplnte spocitané mnozstva pre kazdu kartu.
3. Po uzavreti Faktero vytvori pohyby typu inventura s rozdielom.

Inventurny rozdiel nevstupuje do nakladov zakazky — je to oprava evidencie, nie
spotreba materialu.

Kategdrie, import a export

Karty sa daju triedit do kategdrii. Pri va¢Som sklade je to jediny sposob, ako sa v iom
vyznat.

Cely sklad naraz zalozite cez Sklad - Import z CSV.

Opacnym smerom je Export skladu CSV v zozname skladovych poloziek. Subor
obsahuje SKU, nazov, aktualny a minimalny stav, nakupnu a predajnud cenu a hodnotu
skladu. Je v UTF-8 so strednikom ako oddelovacom, takze sa otvori v Exceli.

Na co si dat pozor

+ Karta bez sledovania stavu sa nikdy neodpise. Ak vam stav ,,ni¢ nerobi*,
skontrolujte najprv tento prepinac.

* Prijem bez nakupnej ceny pokazi vazenu cenu aj marzu. Cenu doplnte hned,
spatne sa dohladéava tazko.

* Koncept faktury sklad nehybe. Ak tovar odiSiel, faktdru odoslite.

* Presun medzi skladmi nerobte vydajom a prijmom — pokazite tym ocenenie
aj historiu.

 Uzamknuté obdobie ( uzavierka) nepusti zmeny do starych dokladov. Ak sa
pohyb nedd ulozit spatne, byva to prave toto.

Skladové karty do Pohody

Ak Uctovnicka vedie sklad v Pohode, karty jej vieme posielat priamo — zapina sa to
vo U&tovnictvo — Prepojenie s Pohodou a treba k tomu vyplnit ¢lenenie skladu.
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Posiela sa Ciselnik zasob, nie stav skladu. Mnozstva v Pohode vznikaju prijemkami
a vydajkami, takze dosadené Cislo by sa s dokladmi rozislo. Viac v manuali k Pohode.
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POMOC - CENNIK
Cennik, zl'avy a cenové akcie

Dohodnuté ceny, cenové skupiny, mnozstevné ceny a ¢asovo ohranicené akcie — a
jasné pravidlo, ktora cena vyhra.

Naco je cennik

Bez cennika ma produkt jedind cenu a zlavu prepisujete ru¢ne na kazdom riadku
kazdej faktury. Cennik tu istd vec povie raz: stavebnici maju —15 %, Novak ma tehlu
za 0,38 € a cez august bezi akcia na tmely. Doklad si potom cenu doplIni sam.

Cennik najdete v Sklad —» Cennik a zl'avy, akcie v Cenové akcie.

V akom poradi sa cena vybera

Faktero prechadza tieto moznosti zhora nadol a zoberie prvu, ktora plati:

1. Individudlna cena odberatela — cena dohodnuta prave s nim.

2. Cena jeho cenovej skupiny.
3. Zl'ava v percentach zo zakladnej ceny. Zlava odberatela prebija zl'avu skupiny —
nescitavaju sa. Kto ma vlastnych 10 % a je v skupine s 5 %, dostane 10 %, nie

15 %.
4. Zakladna cena z katalégu produktov.

Dohodnuta cena vypina percentudlnu zlavu. Ked ma odberatel na tehlu
dohodnutych 0,38 €, jeho vSeobecna zlava sa na nu uz neuplatni.

Dohodnuta cena moze byt aj vyssia

TV Ve

vysSsSiu nez pultovd — za prioritné dodanie, servis, dopravu na miesto. Taka cena
musi prejst.

V cenniku taku polozku spoznate podla oranzového znamienka plus vedla dohodnutej
ceny; zelené minus znamend, Zze odberatel plati menej nez ostatni.

Mnozstevné ceny

Pri kazdej dohodnutej cene sa da zadat Od mnozstva. Nula znamena, Ze cena plati
vzdy.
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Pre ten isty produkt sa da zadat viac prahov: 0 - 10 €, od 10 ks - 9 €, od 100 ks -
8 €. Faktero na riadku dokladu pouzije ten najvyssi prah, ktory zadané mnozstvo
dosiahne.

Cena sa prepocita hned pri zmene mnozstva priamo vo formulari — nie az po
ulozeni.

Cenové skupiny

Skupina je spolocné nastavenie pre viacerych odberatelov — velkoobchod, stali
zdkaznici, e-shop. M4 vlastnl percentualnu zlavu a mbéze mat vlastné dohodnuté
ceny.

Odberatela do skupiny zaradite v jeho karte v Odberatelia. Tam sa nastavuje aj jeho
individualna zl'ava.

Zmazanim skupiny sa odberatelia iba odviazu a stratia jej zlavu — dohodnuté ceny
ostanu v historii.

Cenové akcie

Akcia je Casovo ohraniCena zlava. Ma nazov, obdobie od-do (préazdne , do“ znamena
bez konca) a bud percentualnu zl'avu, alebo pevnu akciovl cenu na konkrétne
produkty.

Akcia moze platit na cely sortiment, alebo len na produkty, ktoré do nej vyberiete.
Pri vybranych produktoch sa d4 zadat pevnda akciova cena; ked' ju nechéate prazdnu,
plati percentualna zlava akcie.

Akcia sa uplatni len vtedy, ked' je pre odberatel'a vyhodnejsia nez to, ¢o by
dostal podla cennika. Akcia je marketing — nema nikomu zdvihnut cenu, ktord ma
dohodnutu. Ak plati viac akcii naraz, vyhra ta najvyhodnejsia.

Akciu sa d& docasne vypnut bez mazania. Rozhoduje datum dokladu, nie dneSok —
faktura vystavena spatne dostane cenu, ktora platila v den jej vystavenia.

Ako to vyzera na doklade

Ked' na fakturu, ponuku alebo objednavku pridate produkt, cena sa doplni podla
cennika a pod nou sa zobrazi zelenym, preco je takd — Zlava odberatela 10 %, Cena
cenovej skupiny, Akcia Letny vypredaj —30 %. Ak sa cena lisi od zakladnej, je vedla
nej preskrtnutd pévodna.

Cena sa prepocita aj po zmene odberatela. Riadok, do ktorého ste zasiahli
rucne, uz cennik neprepisuje — vasa cena mé vzdy prednost.
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Ceny s viac ako dvoma desatinnymi miestami

Jednotkova cena znesie pat desatinnych miest — 0,12345 €. Pouziva sa to pri
tovare, ktory sa predava po tisicoch kusov (spojovaci material, drobné diely) alebo
ked' je cena prepocitana na minudtu ¢i gram; zaokruhlenie na centy by na velkom
mnozstve urobilo rozdiel v desiatkach eur.

Plati to rovnako v katalégu, na skladovej karte, v dohodnutych cenéach aj priamo v
riadku faktury ¢i ponuky. Na doklade sa vytlacCia len tie miesta, ktoré cena naozaj ma
— 12,50 € ostane 12,50 €. Sucty sa nadalej zaokruhl'uju na centy, zaokrihluje sa
az cely riadok, nie cena za kus.
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POMOC - SKLAD
Objednavky u dodavatelov

Co méte objednané, ¢o uz prislo a ¢o este ¢akate.

Naco su objednavky u dodavatelov

Objednavka u dodavatela je opak prijatej_objednavky: tentokrat ste odberatelom vy.
Drzi prehlad o tom, Co je objednané, Co uz prislo a o eSte Cakate.

Vdaka nej viete, ze tovar je ,na ceste” — a nemusite ho objedndvat druhykrat len
preto, Ze na sklade nie je.

Vytvorenie objednavky

V Sklad —» Objednavky u dodavatelov = Nova vyberte dodavatela, sklad, kam tovar
pride, a polozky.

RychlejSia cesta vedie cez Sklad - Pod minimom. Faktero navrhne, ¢o doobjednat a v
akom mnozstve, aby ste sa dostali na optimalny stav karty. Navrh sa da pred
odoslanim upravit.

Objednavka sa da priradit na zakazku. Pozor: objednany tovar este nie je naklad
zakazky — nakladom sa stane az jeho vydajom zo skladu.

Stavy a prijem tovaru

» Rozpracovana — da sa volne menit aj zmazat.

* Odoslana — odteraz je to doklad. Nemaze sa, len rusi.
« Ciastoéne prijata — cast tovaru prisla.

» Prijata — prislo vSetko.

e ZruSena.

Stav sa pocita z prijatych mnozstiev, nenastavuje sa rucne. Prijem zapisujte
priamo na objednavku — vtedy vznikne skladovy pohyb a objednavka si sama
posunie stav.

Pri prijme vyplhte nakupnu cenu. Bez nej sa pokazi vazena cena skladu a marza na
predaji bude nepravdiva.
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POMOC - ZAKAZKY
Zakazky vo Faktere

Zakazka spaja faktury, sklad a jazdy do jedného Cisla: zarobili ste na tejto praci, alebo
nie?

Naco su zakazky

Zakazka je jedna praca, jedna stavba, jeden projekt. Odpoveda na otazku, ktord
uctovnictvo nevie: zarobili sme na tomto konkrétnom pripade?

Faktero k zakazke zbiera vynosy aj naklady z celého systému — vydané faktury,
prijaté faktury, material zo skladu a jazdy — a spocita zisk a marzu.

Zalozenie zakazky

V Zékazky — Nova zdkazka sta&i nézov. Cislo prideli Faktero samo v tvare ZAK{rok}
{poradie}.

Nepovinne pridajte:

» odberatela — potom sa zdkazka da nastavit ako jeho predvolena,

» zaciatok a predpokladany koniec,

» planované vynosy a naklady — bez nich vidite len skutoc¢nost, s nimi aj to, ako
daleko ste od planu.

* manazéra zakazky (projektového manazéra) — vyberd sa na detaile zakazky z
ludi vo firme. Ked' v schvalovani dokladov date do cesty ,manazér zakazky
dokladu“, doklady na tejto zakazke bude schvalovat on.

Priradenie dokladov

Vyber zédkazky sa objavi na faktlre, prijatej faktire, cenovej ponuke, prijatej
objednavke, skladovom pohybe aj jazde — ale az vtedy, ked firma nejaku
zakazku ma. Kym nie je zalozend ani jedna, policko sa nezobrazuje, aby zbytocne
nezavadzalo.

Odberatelovi sa d& nastavit predvolena zakazka. Novy doklad ju potom predvyplni
sam — to je najspolahlivejsi spdsob, ako sa vyhnut tomu, Ze polovica dokladov
zakazku nema.

Do uzavretej zakazky sa nové doklady priradit nedajd. Vynimkou je pohyb, ktory
vznikol z faktlry — ten prejde vzdy, aby sa faktlUra nezasekla.
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Ako sa pocita zisk

Vynosy su sumy bez DPH z vydanych faktar priradenych k zakazke. Dobropis sa
odpocitava. Zalohova faktura sa nepocita — zaloha nie je vynos, vynosom sa
stane az vyuctovacia faktura. Koncepty a zrusené faktury sa preskakuju.

Naklady su tri:

 material zo skladu — vydaje ocenené vazenou nakupnou cenou, nie predajnou,
o prijaté faktury priradené k zakazke, sumy bez DPH,
 doprava — jazdy priradené k zakazke, spotrebované litre x cena paliva.

Objednavka u dodavatela nie je naklad. Objednany tovar sa nakladom stane az
jeho vydajom zo skladu. V detaile zakazky ju vidite len informativne.

Preco mi doprava vychadza nula
Na vypocet dopravy treba dve veci a obe chybaju najcastejsie:

1. spotrebu vozidla v Jazdy - Vozidl3,
2. aspon jedno tankovanie, z ktorého Faktero zoberie cenu paliva.

Cena sa berie najprv z tankovani daného vozidla, potom z ktoréhokol'vek vozidla
firmy. Kym nie je ani jedno, doprava vyjde nula.

Uzavretie a zrusenie

Hotovu zdkazku uzavrite. Ostane v prehlade s kone¢nym ziskom, ale nové doklady
sa na Nu uz nepriradia. Uzavretie sa da vratit.

Zmazat sa da len zakazka bez dokladov. Ak sU na fiu naviazané faktury alebo
pohyby, Faktero mazanie odmietne — inak by tie doklady stratili suvislost.

Zakazky v Pohode

Zakazky sa daju posielat aj do Pohody a faktlUra tam potom nesie zdkazku, takze je z
U¢tovnictva vidiet vynos po zdkazkach. Zapina sa to vo U¢tovnictvo — Prepojenie s
Pohodou, podrobnosti si v manuali k Pohode.

Zakazka odchddza raz — Pohoda ju vie zalozit, ale nie prepisat. Ked' jej neskor
zmenite nazov, prepiste ho aj tam.
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POMOC - VOZOVY PARK
Vozovy park vo Faktere

Vozidla firmy s technickym preukazom, vlastnictvom, poistkami a terminmi STK — tie
isté, ktoré pouziva Kniha jazd.

Naco je vozovy park

Vozovy park je evidencia vozidiel firmy: technicky preukaz, kto je vlastnik, i je auto
na leasing, poistky a terminy STK. VSetky papiere k autu su na jednom mieste a
Faktero vas upozorni skér, nez nieCo prepadne.

SU to tie isté vozidla ako v Knihe jazd. Ak firma knihu jdzd pouziva, vozidla z nej
sa vo vozovom parku ukazu samé a naopak. Jazdy sa vo vozovom parku nezobrazuju,
tie ostavaju v Knihe jazd.

Pridanie vozidla z technického preukazu

V Vozovy park = Nové vozidlo vpravo nahrajte fotku alebo sken technického preukazu
(osveddenia o evidencii, ¢ast | alebo Il). Faktero z neho vy¢ita SPZ, VIN, znacku,
model, kategdriu, objem a vykon motora, hmotnost, palivo aj vlastnika a drzitela.

Doplnia sa len prazdne polia — Co ste uz vyplnili, sa neprepiSe. Doplnené polia su
zvyraznené; skontrolujte ich a ulozte. Pri kazdom poli je v zatvorke kéd z technického
preukazu (napriklad E pre VIN), aby sa dalo l'ahko porovnat.

Vlastnictvo, leasing a DPH

Pri vozidle vyberte, v akom je vlastnictve:

» vlastné vozidlo firmy alebo kiipené na uver — vozidlo je v majetku firmy,

» finanény leasing — vlastnikom je leasingova spolocnost, po splateni prejde na
firmu,

e operativny leasing a kratkodoby prendajom — vozidlo sa vracia,

» sukromné vozidlo — auto zamestnanca alebo konatela pouzivané aj na sluzobné
cesty.

Pri leasingu a Uvere sa d& vozidlo prepojit so zmluvou v Banka — Leasingy a Uvery; zo
zmluvy sa potom jednym klikom dostanete na splatkovy kalendar.

Pouzitie a odpocet DPH: pri osobnom aute a motocykli pouzivanom aj sikromne sa na
Slovensku od 1. 1. 2026 do 30. 6. 2028 odpocitava DPH pausalne 50 % — z kupy,
najmu aj prevadzky (§ 85n zakona o DPH). Celych 100 % len pri aute vylucne na
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podnikanie s podrobnou elektronickou evidenciou jazd a oznamenim danovému
Uradu. Dan z motorovych vozidiel od roku 2023 platia len nakladné vozidla a
autobusy nad 3,5 t a tazké privesy — Faktero to pri kategérii vozidla pripomenie.

Terminy a upozornenia

Pri vozidle zapiSte platnost STK, emisnej kontroly, PZP, havarijného poistenia,
dial'nicnej znamky a datum najblizSieho servisu. Termin, ktory konci do 30 dni, sa
ukaze v zvonceku aj v zozname vozidiel; prepadnuty je Cerveny.

Ked STK alebo poistku predizite, sta¢i prepisat ddtum — upozornenie zmizne samo.

Rano pride aj e-mail na adresu firmy so zoznamom terminov, ktoré sa blizia. Kazdy
termin sa posle raz; po predizeni pride pripomienka znova az k novému datumu.

Naklady na vozidlo

Pri bloCku, prijatej fakture aj v Nespracovanych dokladoch je pole Vozidlo (ukaze sa,
len ked ma firma vo vozovom parku aspon jedno auto). Vyberte ho pri tankovani,
servise, umyvani alebo poistke.

Na karte vozidla potom vidite naklady za tento rok aj spolu bez DPH a posledné
doklady s odkazom na ne.

Ked ma vozidlo odpocet DPH 50 %, doklad s nim sa rozUctuje sam: polovica DPH sa
odpocita, druha ide so zédkladom do nakladu (v dani z prijmov je to nedanovy
vydavok). Takto ide do priznania DPH, kontrolného vykazu aj do exportu do Pohody,
Omegy, Money a ABRA Flexi. Vlastné rozuctovanie dokladu, pravidlo Uctovania alebo
predkontacia s pomerom maju prednost. Kédy pre neodpocditatelnd ¢ast sa beru z
predkontacie s pomerom ,DPH 50/50“ v Predkontdciach; bez nej ostane predkontacia
dokladu s ¢lenenim bez naroku na odpocet.

Dan z prijmov je samostatna vec: kto nevedie knihu jazd, uplatni si PHM do vydavkov
len pausalne 80 % — na to je predkontacia s pomerom ,DPH 50/50 a vlastny podiel
nakladu” s podielom 80 %.

Dokumenty k vozidlu

K vozidlu nahrajte technicky preukaz, poistky, protokol z STK, kipnu alebo leasingovu
zmluvu a fakturu za vozidlo. Pri poistkdch a kontroldch mézete zadat aj platnost
dokumentu. Subory su ulozené sukromne a vidia ich len ludia z vasej firmy.

Vozidlo smie pridadvat a upravovat majitel alebo spravca firmy. Predané alebo vratené
auto oznacte ako vyradené — z prehladu zmizne, ale histéria ostane.
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Pokladna, doklady a eKasa

Kolko méte v hotovosti, odkial sa to ¢islo berie a ako z blo¢ku dostat Udaje bez
prepisovania.

Co pokladna robi

Pokladria odpoveda na otazku, kol'ko mate v hotovosti a ako sa k tomu cislu prislo.
Stav sklada z dvoch zdrojov:

» pokladni¢né doklady — vklady, vybery, trzby, ktoré nemaju vlastny doklad,
» doklady zaplatené hotovostou z evidencie vydavkov (blocky).

Doklad zaplateny kartou alebo prevodom je vydavok, ale hotovost neubera. Toto
rozlisenie je jadro celého vypocCtu — bez neho by pokladna ukazovala minus.

Sposob platby na doklade

Pri kazdom doklade v Doklady = Novy doklad vyberte Platené: hotovostou, kartou
alebo prevodom.

Ak sp6sob nevyplnite, Faktero berie doklad ako hotovostny — to je pri blockoch
najCastejsi pripad. Ked' vam pokladna vychadza nizSie, nez by mala, prvé miesto, kam
sa pozriet, su doklady zaplatené kartou oznacené ako hotovostné.

Pokladnicné doklady

Priamo v pokladni pridavate prijmy a vydaje, ktoré nemaju vlastny doklad — vklad
majitela, odvod trzby do banky, drobny nakup bez blocku.

Cisluju sa v tvare PD{rok}{poradie}. Suma je vzdy kladna, smer urtuje druh pohybu.

Hotovostny bloc¢ek sa do pokladne neprepisuje. Pokladna ho cita priamo z
evidencie dokladov. Jedna suma, jedno miesto na opravu, Ziadna synchronizdcia —
keby ste bloCek zapisali aj ako pokladni¢ny doklad, hotovost by odisla dvakrat.

Priebeh a zostatok

Tabul'ka ukazuje pohyby vybraného mesiaca a pri kazdom priebezny zostatok. Nad
nou je zostatok na zaciatku obdobia, aby stav sedel aj pri prezerani starSich
mesiacov.
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V rdmci jedného dna idu prijmy pred vydavkami. Inak by sa mohlo stat, Zze blocek
zoradeny pred vklad ukaze v ten den minus, hoci v pokladni nikdy nechybalo.

Zaporna pokladna je vzdy chyba v evidencii — v hotovosti sa do minusu ist
neda. Faktero na nu upozorni; hladajte chybajuci vklad alebo doklad oznaceny zlym
spo6sobom platby.

Nacitanie blocku z eKasa QR kodu

Kazdy bloCek z eKasy ma QR kdod a v nom identifikator dokladu. Faktero ten
identifikator precita a doklad si vypyta priamo z Financnej spravy — teda z toho
istého miesta, kde si doklad overuje aj ich vlastna aplikacia ,Overenie pokladnicného
dokladu®. Spat pride predajca, ICO, ddtum, sumy, sadzby DPH aj jednotlivé
polozky, presne tak, ako ich predajca odoslal. Ni¢ sa nehada z fotky.

Staci blo¢ok odfotit v Skeneri dokladov alebo v Doklady = Novy doklad; QR kéd sa
hlada aj na fotke, takze netreba mierit zvIast nan. Odfotte doklad cely.

Ked' QR kéd nie je alebo sa neda precitat — pokrc¢eny blocek, vyblednutd
termopaska, zahrani¢ny doklad — Udaje sa precitaju z fotky. To je odhad, nie Uradny
Udaj, a Faktero to pri doklade aj napiSe. Vtedy si skontrolujte hlavne datum a sumu.

Doklad sa vo Financnej sprave nemusi ndjst ani vtedy, ked ho predajca este neodoslal
— pokladnica v rezime offline ho posiela az dodatoCne. Skuste to o par hodin neskoér.

Sposob uhrady sa z blocku precitat vacsinou neda. Pokladnica ho do eKasy
posielat nemusi a vac¢sina ho neposiela — na doklade byva vytlaceny, ale do Udajov
sa nedostane. Ked ho doklad nesie, Faktero ho predvoli; inak si po naskenovani
vyberiete hotovost, kartu alebo prevod. Nie je to formalita: z pokladne uberd len
doklad plateny hotovostou.

Polozky sa ukladaju k dokladu tak, ako prisli, aj s rozpisom DPH po sadzbach. BloCek
ich ma Casto viac naraz — jedna sadzba by doklad popisala nespravne.

Pokladna a uzavierka

Pokladni¢ny doklad je dafovy zaznam ako faktura, takze plati aj nan uzamknutie
obdobi. Po uzamknuti sa v iom uz nedd menit ddtum, suma ani popis.

Pokladna pre uctovnicku

Pokladni¢né doklady su suc¢astou mesacnych podkladov aj priameho prepojenia s
Pohodou — idu ako prijmové a vydavkové doklady. Pozrite si manual k Pohode.
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Rozpis DPH sa k nim nedopina: pohyb v pokladni sadzbu nemé a vymyslena by bola
ticha chyba v priznani. Doklady s DPH su prijaté doklady a faktdry.

Zaokruhl'ovanie na pat centov

Pri platbe v hotovosti sa celkovd suma zaokruhl'uje na pat centov — tak to od 1. 7.
2022 uklada zakon o cenach, lebo jedno- a dvojcentové mince sa uz nevydavaju. Ked'
na faktlre vyberiete hotovost, Faktero prepne zaokrihlenie samo a rozdiel (najviac
dva centy) je vidiet v stctoch.

Platba v hotovosti nad 5 000 € je medzi podnikatelmi zakdzana (zéakon ¢. 394/2012
Z.z.) — pri takej sume sa objavi upozornenie.
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POMOC - DOKLADY

Doklady a skenovanie

BloCky a drobné vydavky — odfotené, nacitané z eKasa QR kddu alebo nahraté ako
PDF, vzdy pripravené pre uctovnicku.

Nespracované doklady — vsetko najprv sem

VSetko, o pride e-mailom alebo ¢o nahrate (tlacidlo Nahrat faktaru, appka,
pretiahnutie suborov), ¢akd najprv v Doklady —» Nespracované doklady. Faktero
doklad precita a navrhne, o to je. Kym je doklad tu, nevstupuje do DPH, pokladne ani
do Uctovnictva.

Kam sa c¢o ulozi:

Blocek s QR kodom (eKasa) ide rovno do Blockov — Udaje su z Financnej spravy.
Kto chce aj tieto kontrolovat, zapne v U¢tovnictvo —» Predkontécie volbu ,Blo¢ky s
QR kédom ukladat do Nespracovanych dokladov*.

Blocek ulozeny v appke ide tiez rovno do Blockov — aj s fotkou a s tym, €o sa z
QR kodu alebo z fotky precitalo. Bez fotky ho appka neulozi: po nacitani QR kédu si
fotku hned' vypyta. Volba ,Blo¢ky s QR kédom ukladat do Nespracovanych
dokladov“ plati aj pre bloCky z appky a bloCek bez sumy alebo datumu pocka v
Nespracovanych.

Blocek bez QR nahraty na webe (parkovanie, zahrani¢ny), faktdra, zalohova
faktura a iny doklad z appky, nahratie na webe aj doklad z e-mailu idd do
Nespracovanych dokladov.

Po kliknuti na Vytvorit sa doklad presunie do Blockov, Prijatych faktdr alebo Inych
dokladov podla druhu.

. Kliknite na doklad — vlavo uvidite samotny doklad, vpravo vytazené Udaje.
. Vyberte druh dokladu: prijatad faktura, zalohova faktura, dobropis, blocek alebo

iny doklad (zmluva, list, predpis).

. Skontrolujte Udaje. Povinné polia, ktoré chybaju, su cervené — pri faktire Cislo a

splatnost, pri blo¢ku sp6sob Uhrady, pri dobropise opravovana faktura.

. Rovno zauctujte: predkontacia, ¢lenenie DPH a kontrolného vykazu, stredisko,

¢innost, zakazka, kategdria. Ked na dodavatela sedi pravidlo uc¢tovania, jeho kédy
sa doplnia samy a pri poli svieti hviezdicka. Po zmene dodavatela sa pravidlo
vyhodnoti znova; ked sedi viac pravidiel, iné vyberiete cez PouZit pravidio.

. Kliknite na Vytvorit — doklad sa presunie medzi prijaté faktury, doklady alebo iné

doklady a otvori sa dalSi nespracovany. Ulozit zmeny ho nechd rozpracovany na
neskor.

Vytvoreny doklad je skontrolovany a pripraveny na export. BloCek je spracovany,
prijatd faktUra zaucltovana — ked sa pre nu da urcit predkontacia aj ¢lenenie DPH (z
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dokladu, z pravidla, z kategorie alebo predvolené v Predkontaciach). Bez nich ¢aka
medzi prijatymi faktirami na zauctovanie. Zaplatenu fakturu oznacite volbou
Faktura je uz uhradena.

Hromadna uprava: v zozname nespracovanych dokladov oznacte viac dokladov a
nastavte im naraz druh, zdkazku, predkontaciu, ¢lenenie DPH, stredisko alebo
¢innost, pripadne ich presunte do kosa. Prazdne pole sa nemeni.

Naposledy otvoreny doklad je po navrate z detailu v zozname zvyrazneny a
zoznam k nemu doroluje — aj ked' ste ho medzitym vytvorili a pokracovali dalSim.
Rovnako to funguje v Blo¢koch a Prijatych faktdrach. Stipec Nahral ukazuje, odkial
doklad prisiel a kto ho nahral. V zozname blo¢kov a prijatych faktur je stipec
Spracoval — kto doklad vytvoril z Nespracovanych a kedy; to isté je aj v detaile
dokladu.

Blocky odfotené v appke alebo zadané vo formulari su v tom istom zozname —
otvoria sa vo formulari dokladu, kde ich spracujete tlacidlom Spracovat. Spracovany
bloCek sa presunie do Doklady — Blocky; tam suU len skontrolované blocky, rozdelené
na spracované a odovzdané uctovnikovi. Menu Doklady ma sekcie Nespracované
doklady, BloCky, Prijaté faktdry, Vystavené faktdry, Iné doklady a K&s, kde sa daju
zmazané doklady obnovit. Zmazany nespracovany doklad ide do koSa a dé sa
obnovit.

Kontroly, polozky, zamknutie a histodria

Pri spracovani Faktero upozorni, ked doklad uz v evidencii je (rovnaké cislo od toho
istého dodavatela), ked' je faktUra vystavena na inu firmu, a ked je splatnost skor
ako datum vystavenia. Tlacidlo Docitat z dokladu doplni chybajlce Gdaje (VS, IBAN,
splatnost, adresu) bez prepisania vyplnenych.

Polozky maju pri kazdej sadzbu DPH a priznak prenesenia danovej povinnosti. Ked'
sucet poloziek nesedi so sumou dokladu, zobrazi sa rozdiel a tlacidlo Pridat
vyrovnavaciu polozku — bez nej sa doklad nevytvori. Drobny rozdiel do tolerancie,
ktoru si firma nastavi, doklad nezastavi — vyrovnavacia polozka sa doplni sama pri
vytvoreni.

V U¢tovnictvo - Predkontécie, ¢ast Export a spracovanie dokladov, si nastavite
spravanie Nespracovanych dokladov: Ci je vytvorena faktldra rovno zauctovana, Ci sa
po vytvoreni otvori dalsi doklad, kontrolu splatnosti, toleranciu zaokrdhlenia poloziek
v centoch, pouzivanie vytazenych poloziek faktur a blo¢kov a preberanie ¢isla
dodacieho listu.

Volba Uprednostnit domacu menu pri vytazovani je predvolene zapnuta. Ked su
na doklade sumy vo viacerych menach — napriklad faktdra v cudzej mene s
prepoctom alebo rekapituldciou DPH v domacej mene — Faktero vytazi sumy v
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domacej mene firmy (slovenska firma EUR, Ceska CZK). Doklad len v jednej mene sa
Cita ako doteraz. Ked'su ceny poloziek len v cudzej mene, polozky Cakaju vypnuté a
doklad ide podla suctov.

Volba Automaticky urcit typ faktury podla firemnych IBAN-ov: ked je na
fakture ako prijemca platby IBAN niektorého vasho bankového Uctu, je to vasa
vystavend faktura. Faktero ju vyrazne oznaci, ponukne ulozit ju ako iny doklad alebo
zmazat a medzi prijaté ju zalozZi len po potvrdeni. V Predponach cisla objednavky
zadate, ako zacinaju Cisla vaSich objednavok (napr. OBJ-, PO) — také cislo sa pri
vytaZzeni zapise do pola Cislo objednavky.

V nahlade PDF s modrym ramcekom vyznacené miesta, odkial sa vzali Cislo
faktary, VS, IBAN, ICO, DIC, IC DPH, datumy a suma. Ked kliknete do pola, jeho
miesto sa zvyrazni silnejSie a nahl'ad sa nan posunie. Zvyraznenie vypnete ikonou
zvyraznovaca nad nahladom. Pri fotkach a skenoch bez textu sa ni¢ nevyznaci.

Ked su polozky vycitané Uplne zle, stlacte Vypnut polozky. Doklad sa potom vytvori
a zauctuje len podla suctov a rozpisu DPH — rozuctovanie, export do Pohody aj
vykazy k DPH polozky nepouziju. To isté tlacidlo je aj v detaile prijatej faktury a
polozky sa nim daju kedykolvek vratit.

Prijatd faktdru aj blo¢ek moézete zamknut — sumy, datumy ani zalctovanie sa
potom nedajd menit, kym ho neodomknete. Doklad odovzdany do Uctovnictva je
zamknuty vzdy. Zle zaradenu prijatu fakturu vratite tlacidlom Vratit do
Nespracovanych.

Na detaile dokladu je histéria zmien (kto, kedy a ¢o zmenil) a Stitky — najviac pat
vlastnych znaciek na triedenie. V komentari oznacite kolegu napisanim @meno;
dostane upozornenie do zvonceka. Iné doklady sa daju triedit do priecinkov.

Co su Doklady a ¢im sa liSia od prijatych faktar

Doklady su drobné vydavky, ktoré nemaju faktdru — blocky z ¢erpacky, z obchodu, z
parkoviska, uctenky z reStauracie. Odfotite ich hned na mieste a Uctovnicka ich ma
na konci mesiaca pokope.

Prijaté faktdry su naproti tomu doklady so splatnostou, ktoré niekomu dlzite. Ak sa z
blo¢ku vykluje faktlra, netreba ju prepisovat — pozri Presun medzi prijaté faktdry.

Tri sposoby, ako doklad dostat dnu

V Doklady = Novy doklad mate tri tlacidla:

» Odfotit — fotku precita Al a dopIni dodavatela, datum, sumu, sadzby DPH aj
jednotlivé polozky.
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* QR kdéd — naskenuje eKasa QR z bloCku. To je najpresnejSia cesta, viac nizsSie.
* Nahrat subor — fotka alebo PDF z pocitaca. Subor sa da aj pretiahnut mySou do
vyznacenej plochy.

Po nacitani sa formuldr vyplni sdm, ale zostava na vas ho skontrolovat. Doplnte
kategériu (napriklad , pohonné hmoty“), spdsob platby — hotovostou, kartou alebo
prevodom — a pripadne poznamku.

Ulozeny doklad sa otvori s nahl'adom blocku vedla formuldra a so sumarom po
sadzbach DPH. V kompaktnom rozlozeni sa otvori ako detail: hlavicka s
obchodnikom a sumou, Uctovanie priamo na stranke (kazda zmena sa hned' ulozi),
prilohy, polozky, ostatné Udaje k blocku vratane ID bloCku z eKasy, sumar a histéria.
VSetky Udaje sa daju zmenit po kliknuti na ceruzku.

eKasa QR koéd

QR kéd na slovenskom bloCku nenesie sumu ani polozky — nesie identifikator
dokladu (UID). Faktero si s nim vypyta cely doklad priamo z Financnej spravy, takze
sa nadita presne to, ¢o predajca odoslal: dodavatel, ICO, ddtum, ¢as, polozky aj rozpis
DPH.

Podla toho, ako sa doklad podarilo ziskat, svieti nad formuldrom stitok:

» v Nacitané z Financnej spravy — Udaje sU overené, netreba ich kontrolovat.

* Len z QR kddu — doklad sa vo Financnej sprave nenasiel (stava sa pri Cerstvych
blockoch alebo pri vypadku ich systému). Suma z QR kédu sedi, polozky chybaju.

 Odhadnuté z fotky — QR sa nedal precitat a Udaje odhadla Al. Tie si prejdite.

Doklady a pokladna

Ak date spbsob platby hotovostou, doklad automaticky uberie z hotovosti v pokladni
— nemusite k nemu robit eSte aj vydavkovy pokladni¢ny doklad. Podrobne v manudli
k pokladni.

Doklad plateny kartou alebo prevodom stav pokladne nemeni.

Presun medazi prijaté faktury

Ked sa ukaze, Ze nahraty doklad je v skutoc¢nosti faktlra so splatnostou, presuniete
ho jednym tlacidlom na riadku v zozname dokladov. Prenesie sa aj s prilohou a z
Dokladov zmizne — aby sa ten isty naklad nepocital dvakrat.
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Iné doklady — listy, predpisy, exekucie

Nie vSetko, z ¢oho Uctovnik Uctuje, je faktdra alebo blocek. Exekucny prikaz, predpis
poistného, list z danového dradu ¢i zmluvu nahrate do Doklady — Iné doklady.
Vyberiete druh dokladu, odosielatela, datum dorucenia a pripojite PDF alebo fotky (aj
viac stran). Suma a lehota su nepovinné — lehota, ktora sa blizi alebo uz uplynula, sa
vV ZzOozname zvyrazni.

Udaje nemusite prepisovat: po pridani prilohy ju pre¢ita Al a doplni druh,
odosielatela, predmet, sumu, lehotu aj kratke zhrnutie pre uctovnika. V mobilnegj
appke je na skeneri volba Iny doklad — nafotite strany a doklad sa ulozi sem. A ked'
takyto dokument pride na adresu pre doklady e-mailom, Al ho rozpozna a ulozi medzi
ostatné doklady namiesto prijatych faktur.

Exekuciu priradite k zamestnancovi — Al ho navrhne sama, ked v dokumente najde
jeho celé meno — a na karte zamestnanca ju uvidite v zélozke Exekucie. Doklad k
leasingu Ci Uveru priradite k zmluve a najdete ho v jej detaile v Casti Doklady k
zmluve. Na lehotu, ktord pride do siedmich dni alebo uz uplynula, upozorni zvoncek,
kym doklad neodovzdate Uctovnikovi.

Aj tu plati Nespracované - Spracované -» Odovzdané: uctovnik doklad pozrie a
klikne na Spracovat. Iné doklady sa do Pohody neposielajud, su podkladom. V
mesacnom baliku pre Uctovnika su v prieCinku ostatne-doklady so supisom v CSV.

Prechod z Doklado — import prijatych dokladov

V U¢tovnictvo - Import prijatych dokladov nahrate export z Doklado, Pohody alebo
tabul'ku. Najpresnejsie je nahrat naraz XML (Pohoda) a ZIP s PDF: Udaje sa vezmu
z XML a skeny sa priradia k dokladom podla cisla, alebo podla sumy, datumu a
dodavatela. Ide aj CSV/XLSX a samotny ZIP so skenmi — ten precita Al.

Prijaté faktdry p6jdu medzi prijaté faktury, blocky do Dokladov a listy, predpisy Ci
exekucie do Inych dokladov. Pred spustenim uvidite, o sa naimportuje, a zvolite stav
(napriklad ,0dovzdané uctovnikovi“ pre doklady, ktoré su uz zauctované). Doklady,
ktoré vo Fakteri uz su, sa preskocia, takze import sa da pustit aj opakovane.
Hotovostné blocky sa do pokladne zapocitaju len vtedy, ked to zaSkrtnete.

Zoznam, filtre a odovzdanie uctovnicke

Kazdy novy doklad — z appky, z webu aj naskenovany — padne najprv do zalozky
Nespracované. Tam ho vy alebo Uctovnik skontrolujete, pripadne doplnite a kliknete
na Spracovat (viac naraz cez zaskrtnutie a Oznacit ako spracované). Spracovat
sa da doklad so sumou a datumom; ak nieCo chyba, zoznam to napise a ponukne
Doplnit.
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Dal3ie zalozky su Spracované, Odovzdané uctovnikovi a V$etky, filtruju sa podla
mesiaca. Nespracované sa ukazuju zo vSetkych mesiacov, aby ziadny neostal
schovany. Prepojenie s Pohodou si berie len spracované doklady. Pri kazdom doklade
vidno datum, dodavatela, sumu a zdroj — teda Ci priSiel z eKasy, z fotky alebo bol
nahraty rucne.

Nad zoznamom je Hladat (dodavatel, ICO, ¢&islo dokladu) a filter podla spésobu
uhrady — hotovost, karta, prevod. Tla¢idlom Stipce si zvolite, ¢o v tabulke vidite
(napriklad kategdriu, zéklad, DPH ¢i spdsob Uhrady), a tlacidlom Ulozit filter si
odlozite Casto pouzivany vyber — zalozku, mesiac, hladany text a Uhradu. Ulozené
filtre potom vyberiete zo zoznamu UloZené filtre. Stipce aj filtre platia bud pre jednu
firmu, alebo po zaskrtnuti Pre vsetky moje firmy pre vsetky naraz.

V zoznamoch blockov, prijatych a vystavenych faktidr vyberiete uc¢tovnu polozku
(predkontaciu) priamo v riadku, s hladanim. Po oznaceni viacerych dokladov — aj v
Inych dokladoch — ponukne Hromadna akcia Uctovnu polozku, typ platby, Clenenie
DPH a KV, Uuctovnu poznamku, komentar, vlastny stav, stitky aj oznacenie Uhrady.
Odovzdané, zamknuté doklady a doklady v uzavretom obdobi sa pri Uctovnych
zmendach preskocia. Vlastné stavy dokladov (napr. ,Caka na doklad od klienta“) a
Stitky si nastavite v U¢tovnictvo - Predkontdcie; komentar sa na rozdiel od G¢tovnej
poznamky do Uctovnictva nikdy neprenasa.

Pri vybere sa pod zoznamom ukaze suctova lista — pocet dokladov, suma s DPH aj
bez DPH a kol'ko z toho ¢akd na export a na Uhradu (podrobnejSie v manuali Prijaté
faktury). Na detaile bloCku, prijatej aj vystavenej faktiry sa Sipkami Predosly
doklad a Dalsi doklad posuniete na susedny doklad bez ndvratu do zoznamu.

Do balika pre G¢tovni¢ku id( doklady spolu s faktirami cez U¢tovné exporty; ak
UcCtujete v Pohode, prenesu sa aj tam — pozri Prepojenie s Pohodou.

Doklady e-mailom

NajrychlejSia cesta, ako dostat faktlru od dodavatela dnu: nechat ju tam prist samu.
Kazda firma ma vlastnu adresu, napriklad vasafirma-k7f2p9@doklady. faktero. sk,
a Co na Nu preposlete, to sa spracuje.

Adresu najdete v Doklady — Doklady e-mailom. Skopirujete ju a preposlete na rnu mail
od dodavatela — ni¢ sa nestahuje a nikam sa neprihlasujete. Z PDF v prilohe sa
precita dodavatel, ICO, IC DPH, IBAN, &islo faktary, variabilny symbol, datum
vystavenia aj splatnosti, sumy a jednotlivé polozky — tie sU na detaile dokladu len
na prezretie, do skladu ani do Uctovnictva nevstupuju.

Zdrojovy e-mail. Text mailu, s ktorym doklad priSiel (,,to je za september”, ,zdkazka
Novak“), sa ulozi. Ukazete ho ikonou obalky v Nespracovanych alebo tlacidlom
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Zdrojovy e-mail pri doklade — aj po tom, ¢o z neho vznikla prijata faktura, blocCek Ci
iny doklad.

Na detaile dokladu je aj nahl'ad prilohy, takze na prezretie nemusite ni¢ stahovat.

Doklad potom Cakd v Nespracovanych dokladoch. Ni¢ sa nezaeviduje samo —
urcCite druh, skontrolujete, zaluctujete a vytvorite.

Co je dobré vediet:

* Adresa je pre kazdu firmu inda. Ak mate firiem viac, prepnite sa hore v liste a
vezmite si tu spravnu — alebo pouzite rozdelovac (nizsie).

» Berie sa PDF alebo fotka v prilohe. Mail bez prilohy sa v denniku oznaci ako ,bez
prilohy” a ni¢ sa nezalozi — ak neméate zapnuté Ukladat aj e-maily bez dokladu
(nizSie).

» Viac priloh v jednom maile znamena viac dokladov — kazdé sa spracuje zvlast,
najviac vsak 15 z jedného e-mailu.

Adresa sa da zmenit na vlastnu — tlac¢idlom ,Zvolit vlastnd“ si namiesto
nahodného konca zadate svoje slovo a Cislo, napriklad doklady -

2026@doklady. faktero.sk. Diakritiku, medzery a vel'ké pismena si Faktero opravi
samo a hned ukdze, ako bude adresa naozaj vyzerat.

Pozor, adresa je zaroven heslo. Kto ju poznd, vie vdm poslat doklad — preto sa
predvolene generuje s ndhodnym koncom, ktory sa nedd uhadnut z ndzvu firmy.
Kratku a logickd adresu si vie domysliet aj cudzi ¢lovek. Ak vlastnu chcete, pridajte
do nej nieCo svoje, €o nie je na prvy pokus zrejmé.

Na tej istej stranke je aj dennik poslednych mailov — pri kazdom vidno, ako
dopadol. Ked doklad nedorazil, za¢nite tam. A keby sa adresa dostala tam, kam
nema, dé sa vypnut alebo vymenit za novu; stard vtedy prestane prijimat. Pri kazdom
maile je aj zobrazit e-mail — text pévodného mailu, napriklad ked dodavatel do
neho napisal niecCo k platbe.

Povoleni odosielatelia. Na tej istej strdnke mdZete zapisat adresy alebo domény
(napr. @dodavatel.sk), od ktorych sa doklady prijimaju — jednu na riadok. Mail od
niekoho iného sa nezalozi a v denniku bude ako ,Odmietnuté — nepovoleny
odosielatel”. Prazdny zoznam znamena, ze doklad prijme od kohokol'vek, kto adresu
pozna.

Ukladat aj e-maily bez dokladu. Ked mail nemé& PDF ani fotku dokladu (faktura je
priamo v texte alebo len odkaz na stiahnutie), predvolene ostane len v zozname
poslednych mailov. Po zaskrtnuti tejto volby sa ulozi do Nespracovanych ako PDF s
textom mailu a spracujete ho ako kazdy iny doklad.

Kontrola odberatela. Ked je na doklade iny odberatel (iné ICO alebo IC DPH) neZ
vasa firma, doklad sa zalozi, ale s upozornenim v poznamke aj v denniku mailov —
aby sa vam medzi naklady nedostala cudzia faktdra.
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Rozdelovac — jedna adresa pre vsSetky firmy. Kto vedie viac firiem (alebo
uctovnicka s klientmi), nemusi si pamatat adresu kazdej. V karte Rozdelovac na tej
istej stranke je vaSa osobnd adresa v tvare rozdelovac-..@doklady. faktero.sk.
Faktero z kazdej prilohy precita odberatela — ICO, IC DPH a DIC; aZ ked na doklade
nie suU, IBAN platitela alebo ndzov — a doklad poSle do Nespracovanych tej z vasich
firiem, na ktoru je vystaveny, s poznamkou, podla ¢oho ho zaradil. Jeden mail tak
moze rozdelit faktury aj medzi viac firiem. Vybera sa len z firiem, v ktorych smiete
upravovat doklady, a firma, ktora doklad sama vystavila, sa za odberatela
nepovazuje. Doklad, ktory nesedi na ziadnu vasu firmu, sedi na viac firiem alebo si
jeho Udaje odporuju, sa naslepo nezaradi: pocka v zozname Nepriradené doklady
(firmy, na ktoré sedi, su vo vybere oznacené hviezdickou), kde vyberiete firmu a
kliknete na Priradit, pripadne Zahodit. Rozdelovac sa dé vypnut a adresa vymenit
za novu. Potvrdenie preposielania z Gmailu treba nastavit na adresu konkrétnej firmy,
nie na rozdelovac.

Nahrat do ktorejkol'vek firmy. Rozdelovac je aj v Sprave firiem a ukdze sa
kazdému, kto ma pristup aspon k dvom firmam. Tlacidlom Nahrat do ktorejkol'vek
firmy vyberiete PDF alebo fotky dokladov (do 15 MB) bez prepinania firiem; firmu
Faktero urci rovnako ako pri maile.

Automatické preposielanie z Gmailu

Preposlite si doklady raz a navzdy: Gmail vie posielat képiu posty na inU adresu
sam. Nastavite to v Gmaile v Nastavenia - Preposielanie a POP/IMAP - Pridat
adresu na preposielanie, kam vlozite svoju adresu z Doklady = Doklady e-mailom.

Google si to musi overit, a preto posle potvrdzovaci mail — lenze posle ho na tu
novu adresu, teda k nam. Preto ho Faktero zachyti a ukaze vam ho: na stranke
Doklady e-mailom sa objavi zlty pruh ,Google Ziada potvrdenie preposielania”. Objavi
sa sam, netreba obnovovat stranku.

V pruhu je to, ¢o od vas Google chce:

» tlacidlo Potvrdit preposielanie — odkaz od Googlu. Funguje len v prehliadaci,
kde ste prihlaseny do tej istej schranky;

» koéd, ked ho Google poslal — da sa skopirovat a vilozit priamo v Gmaile vedla
tlacidla ,Overit”. Google ho ale posiela len niekedy, vac¢sinou pride iba odkaz;

e tlacidlo Uz som potvrdil, ktorym pruh odpracete — Google nam o potvrdeni neda
vediet, takze sdm nezmizne.

Potom sa vratte do Gmailu, zapnite ,,Preposielat képiu dorucenej posty na...” a
ulozte. Samotné overenie preposielanie este nezapne.

Odporucame nepreposielat vsetko. V Gmaile si radSej spravte filter
(VWyhladavanie - Viytvorit filter - Preposlat na) napriklad na maily s prilohou alebo na
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konkrétnych dodavatelov. Inak sa Faktero pokdusi spravit doklad z kazdého mailu, ¢o
vam pride, a dennik sa zaplIni hlaskami ,bez prilohy*“.

Potvrdenie plati sedem dni. Ked ho presvihnete, jednoducho pridajte adresu v
Gmaile znova — pride nové.

Preco je to bezpecné. Potvrdzovaci mail prijmeme len od skuto¢nej adresy Googlu
a len vtedy, ked sedi jeho elektronicky podpis (SPF a DKIM domény google. com).
Podvrhnuty mail ,,od Googlu“ s cudzim odkazom zahodime. Z mailu si navyse
nechame iba kdéd, odkaz a adresu schranky, z ktorej sa preposiela — obsah mailu sa
nikam neuklada.

V teleféne

Skenovanie je hlavny dévod, pre¢o mat Faktero v teleféne — blo¢ek odfotite hned pri
pokladni a nemusite ho nosit domov. Funguje to aj bez signalu: doklad sa ulozi do
telefénu a odosle sa, ked' sa pripojite.

Faktlru z PDF viete rovnakym sp6sobom nacitat aj v Skeneri dokladov na webe.

Odpocet DPH z blockov

Blocek je zjednodusena faktira — do kontrolného vykazu ide do Casti B.3, nie medzi
bezné prijaté faktdry. Do 3 000 € odpocitanej dane za obdobie sa vykazuje sumarne,
nad tuto hranicu sa rozpisuje po dodavateloch (vtedy je potrebné IC DPH
dodavatela).

Ked'si z dokladu dan neodpocitavate, prepnite na hom Odpocitanie dane — do
vykazu potom nevstupi.

Schvalovanie dokladov

V Nastavenia = Schvalovanie dokladov zapnete, ktoré doklady sa schvaluju (blocky,
prijaté, vystavené faktury), sumu, pod ktorou sa schvalia samy, a Ci sa vystavena
faktUra smie odoslat az po schvaleni. Plati to pre doklady pridané od zapnutia.

Schval'ovacia cesta ma uUrovne od najnizsej po najvyssiu, v kazdej jedného alebo
viac schvalovatelov. Schvalenie vysSou Urovnou plati aj za nizsie. Pravidla cesty
(dodavatel podla ICO, suma od, predkontécia, druh dokladu) ur¢ia, ktora cesta sa
pouzije; inak predvolena. Bez ciest staci jedno schvalenie majitelom, spravcom alebo
uctovnikom.

Do Urovne cesty sa da namiesto konkrétneho ¢loveka vybrat manazér zakazky
dokladu (projektovy manazér). Doklad zaradeny na zdkazku potom schval'uje jej
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manazér — ten sa nastavuje na detaile zakazky. Ked doklad na zakazke nie je alebo
zdkazka manazéra nema, tato Uroven sa preskoci.

Doklady Cakajlce na vés su v Doklady = Na schvdélenie aj v zvonceku; schvalit, vratit
na opravu C¢i zamietnut ich viete hromadne aj na detaile dokladu. Do Pohody, do
mesacného balika a do prikazu na Uhradu idu len schvalené. Vrateny doklad sa po
oprave vrati na schvalenie odznova.

Schvalovat sa daju aj nespracované doklady (blocek ¢i faktlra z nich vznikne az
po schvaleni) a vyuctovanie vydavkov (schvaluje sa po uzavreti). V tabulke
Povolenia pouzivatelov nastavite kazdému zvldst Schvalovanie, Zrusenie
schvalenia, Vratenie a Zamietnutie; majitel' ma vzdy vsetko. Ked' je zapnuté odoslanie
az po schvaleni, neschvalenu vystavenu faktlru server neodosle ani z appky, ani cez
API.

Moje ulohy (v menu hned pod Prehladom, s poctom) zhrnu na jednej stranke vSetko,
Co Caka prave na vas: doklady na vaSe schvalenie, komentare, v ktorych vas kolega
oznacil, a nespracované doklady na kontrolu. Komentar po vybaveni oznacte
tlacidlom Vyriesit — zmizne z vaSich Uloh aj zo zvonceka. Ked komentar oznadil
viacerych kolegov, kazdy ho rieSi za seba. Na stranku sa dostanete aj zo zvonceka
cez Vsetky moje ulohy.

Vyuctovanie vydavkov zamestnanca

Blocky a faktury, ktoré zaplatil zamestnanec, zhrnie Doklady — Vyuctovanie
vydavkov. Vyuctovanie ma tri typy: poskytnuta zaloha (rozdiel sa doplati alebo
vrati), vlastné zdroje zamestnanca (firma preplati celd sumu) a firemna debetna
karta (ni¢ sa nedoplaca, zamestnanec len preukazuje vydavky).

* NajrychlejSie: v Blockoch alebo Prijatych faktirach oznacte doklady a kliknite na
Vyuctovanie — vytvorite nové alebo pridate do existujuceho.

* Vysledok (,Firma doplati zamestnancovi 166,50 EUR”) a PDF na podpis
zamestnanca a schvalujuceho.

« U¢tovné nastavenia vyuUctovania (predkontéacia, ¢lenenie DPH, ddtum Gc&tovania)
sa doplnia dokladom, ktoré ich este nemaju.

* Blocek vo vyuctovani ide do Pohody ako interny doklad, nie ako vydaj z firemnej
pokladne. Prijatu faktlru vo vyuctovani hromadny prikaz na Uhradu vynecha —
dodavatela uz zaplatil zamestnanec.

» Doklad moze byt len v jednom vyuctovani. Uzavreté vyuctovanie sa d4 znova
otvorit.
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K6s, komentare a poznamky

Zmazany doklad ide do kosa (tlacidlo K6S v Dokladoch). Do 90 dni sa da obnovit aj s
parovanim na pohyb v banke, potom sa ks vysype sam aj so skenom.

Na detaile dokladu suU komentare — otazka uctovnicke, vysvetlenie vydavku.
Oznaceny kolega dostane upozornenie do zvonceka.

Pri pozndmke si viete opakované texty ulozit ako preddefinované a potom ich len
vyberat. Ciselnik je v Nastavenia » Preddefinované poznamky (alebo cez
~Spravovat pozndmky...” priamo pri poli): kazdad pozndmka ma nazov, text a agendy,
kde sa ponuka — vystavené a prijaté faktdry, blocky, Nespracované.

Prilohy a presun. K dokladu sa d& prilozit dalSi sibor (dodaci list, druhd strana). Ked
sa druhd strana ¢i dodaci list nahrali ako saminy doklad, tla¢idlom Presunut ako
prilohu ho pripojite k spravnemu dokladu, prijatej i vystavenej faktire — pévodny
zaznam ide do koSa.

Pravidlo uctovania doplini kédy samo; doklad, ktory ich mé z pravidla, ma pri
zauctovani hviezdi¢ku. Ked' ma dodéavatel pravidiel viac, vyberiete iné cez Pouzit
pravidlo. Zoznam sa dé& zoradit kliknutim na hlavi¢ku stipca a stiahnut do Excelu.

Odovzdany doklad je zamknuty — jeho sumy, datumy ani zauctovanie sa nedaju
zmenit, kym ho nevratite z Pohody.
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DPH vo Faktere

Sadzby, dan na vystupe a vstupe, prenesenie povinnosti a podklady pre priznanie.

Co prehl'ad DPH ukazuje

U¢tovnictvo » DPH prehlad spo¢ita za zvolené obdobie dan na vystupe (z vydanych
faktdr) a dan na vstupe (z prijatych faktdr a dokladov) a ukdze rozdiel — teda kolko
mate odviest alebo si narokovat.

Je to podklad, nie priznanie. Priznanie podava uUctovnicka; Faktero jej da Cisla a
rozpis, z ktorych dokladov vznikli.

Sadzby DPH

Ponuka sadzieb sa riadi krajinou firmy v Nastaveniach firmy a datumom dokladu —
pri starSom doklade teda dostanete sadzby, ktoré vtedy platili, nie tie dnesné.

Slovenska firma:

23 % — zakladna,

19 % — znizena,

5 % — znizena (napriklad vybrané potraviny a byvanie),
0 % — oslobodené plnenia.

Takto to plati od 1. janudra 2025. Na dokladoch do konca roka 2024 Faktero ponukne
20 % a 10 %.

Ceska firma:

e 21 % — zdakladna,

e 12 % — znizend (od 1. januara 2024, ked sa obe znizené zIucili),

* 0 % — oslobodené plnenia.

Sadzba sa nastavuje na produkte a d& sa prepisat na riadku faktary. Predvolend je ta
zakladna.

Ak nie ste platitel DPH

V Nastaveniach firmy nechajte zaskrtavacie pole Firma je platitel' DPH prazdne a
vyberte ,Neplatitel DPH”. Faktury potom vychadzaju bez dane, sadzby sa neponukaju
a na doklade je veta, ze dodavatel nie je platitelom.
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Samotné IC DPH o platitel'stve nerozhoduje — registracia podla § 7 alebo § 7a ho ma
tiez. Prehlad DPH v tomto pripade nepotrebujete, suhrnny vykaz pri § 7a ano.

Prenesenie danovej povinnosti

Pri faktUre sa d& zapnut prenesenie danovej povinnosti — tuzemské podla §69,
dodanie do EU alebo vyvoz. Faktira potom ide bez DPH a nesie prislu$ni pozndmku;
namiesto sadzby je na riadkoch PDP.

Takéto faktury sa v prehlade DPH vedu zvlast, lebo dan z nich neodvéadzate vy.

Do ktorého obdobia doklad patri

Rozhoduje datum dodania, nie datum vystavenia ani Uhrady. Ak datum dodania
nevyplnite, Faktero pouzije datum vystavenia.

Preto sa oplati ddtum dodania vypifat vzdy, ked sa lis§i — inak sa doklad ocitne v
zlom mesiaci DPH.

Ked'je priznanie podané, obdobie uzamknite. Zabranite tym dodatocnym zmenam v
sumach a datumoch.

Platitel, alebo len registrovana osoba

V Nastaveniach firmy sa zaSkrtava, Ci je firma platitel' DPH, a vybera sa typ
registracie. Nestadi totiz vyplnené IC DPH: osoba registrovana podla § 7
(nadobudnutie tovaru z EU) alebo § 7a (sluzby v rdmci EU) IC DPH m4, ale platitelom
nie je — faktdry vystavuje bez dane.

« Platitel: § 4 (bezna registracia), § 4b (skupinova), § 5 (zahranic¢na osoba).
» Bez postavenia platitela: § 7, § 7a alebo neregistrovana osoba.
» Pre Cesku firmu: platce, identifikovana osoba, neplatce.

Neplatitelovi sa v doklade ponuka len nulova sadzba a na faktudru pribudne veta,
pre¢o na nej dafl nie je. Z registra sa taha len IC DPH — paragraf treba vybrat ru¢ne.

Faktura v cudzej mene

Pri faktlre v inej mene nez euro sa dan prepocita kurzom ECB zo dna
predchadzajuceho dnu dodania a na doklade pribudne riadok s danou v eurach,
kurzom a dnom, z ktorého je (§ 26 ods. 1 zdkona o DPH). Robi sa to samo pri
vystaveni; kurz si faktlra zapamata, takze sa spatne nemeni.
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Cez vikend a sviatky sa pouzije posledny zverejneny kurz. Do vykazov k DPH vstupuje
prepocitana suma v eurach.

Ceska firma ma domacu menu korunu: faktiry vystavuje predvolene v CZK a pri inej
mene (napriklad v eurdch) sa dafi prepo¢ita na koruny kurzom CNB platnym v den
uskutocnenia plnenia (§ 4 zdkona o DPH). Na doklade je potom riadok ,,DPH v
pfepoctu” s kurzom CNB.

Priznanie a vykazy

Z tych istych dokladov sa v U¢tovnictve — Vykazy k DPH zostavi priznanie, kontrolny
vykaz aj suhrnny vykaz a stiahnu sa v XML pre eDane. Podrobne to popisuje manual k
vykazom.

Predaj spotrebitelom v EU cez rezim OSS do priznania ani do kontrolného vykazu
nevstupuje — ma vlastné priznanie.

Nemecka firma ma namiesto tychto vykazov prehlad UStVA a sadzby 19 % a 7 % —
pozri manual Firmy v Nemecku.
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Vykazy k DPH

Priznanie, kontrolny vykaz a suhrnny vykaz zostavené z dokladov a stiahnuté v XML
pre eDane.

Tri vykazy z tych istych dokladov

U¢tovnictvo - Vykazy k DPH zostavi za zvoleny mesiac alebo $tvrtrok tri podania
naraz:

e Priznanie k DPH — za obdobia od jula 2025 na novom tlacCive (vzor DPH2025),
kde ma kazda sadzba vlastny riadok: 19 % vr.01a 02,5 % vr. 0laa02a, 23 % v
r. 03 a 04, a rovnako pri samozdaneni (r. 09 az 10b) aj odpocte (r. 18, 18a, 19). Za
starsie obdobia (napriklad dodatoCné priznanie) Faktero pouzije pévodné tlacivo
DPHv21,

e Kontrolny vykaz (schéma KVDPH 2025) — casti A.1, A.2,B.1,B.2,B.3a C.1, C.2,

e Suhrnny vykaz (SVDPHv20) — dodania do iného ¢lenského statu.

Kazdy sa da stiahnut ako XML a nahrat do eDane alebo na portal financnej spravy.
Faktero ni¢ neodosiela samo — podpis a podanie ostavaju na vas.

Co musi byt na dokladoch

Tri Udaje sa z dokladu vypocitat nedaju a bez nich by vykaz bol nespravny:

« Dodanie do EU — pri faktire s prenesenim dafnovej povinnosti do EU vyberte, &
iSlo o tovar, sluzbu alebo trojstranny obchod. Rozhoduje to o kéde plnenia v
suhrnnom vykaze; tovar ide navysSe do riadkov 13 a 14 priznania, sluzba do
priznania nevstupuje vbébec.

 Rezim DPH na prijatej fakture — tuzemska faktura od platitela ide do Casti B.2,
samozdanenie podla § 69 do B.1, nadobudnutie tovaru z EU do riadkov 05 aZ 08
priznania. Ked pole nechate prdzdne, Faktero rezim odhadne podla IC DPH
dodavatela.

» Cislo opravovanej faktury — dobropis bez nej sa do ¢asti C.1 a C.2 zapisat
neda.

Doplnit sa d4 aj datum dodania prijatej faktury a ¢i si z nej odpocitavate dan.

Upozornenia pred podanim

Nad vykazmi sa vypise, ¢o chyba: faktira bez IC DPH odberatela pri dodani do EU,
prijata faktlra bez Cisla, dobropis bez vazby na pévodny doklad, doklad v cudzej
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mene. Vykaz sa dé stiahnut aj tak, ale tie riadky budl nelplné — cudzia mena sa
navyse do vykazov uvadza prepocitana na eura.

Faktura s DPH iného statu (rakusky hotel, nemecké palivo) do priznania nepatri —
vykaz ju vynechd a upozorni na nu. Takd dan si vraciate cez portal toho statu. Ak ide
v skutocnosti o prenesenie danovej povinnosti, nastavte ho na faktdre. Pri Ceskej
firme sa faktura od ¢eského dodavatela s DPH pocita ako bezny tuzemsky odpocet,
nie ako prenesenie § 92a.

Nezaplatené faktury — § 25a a § 53b

Vy dlzite (§ 53b, povinné). Ked prijatu fakturu od platitela nezaplatite ani na 101.
den po splatnosti, musite Statu vratit odpocitanu dan. Faktero to urobi samo: v
obdobi, v ktorom 101. den nastal, prida opravu do r. 29 priznania a do Casti C.2
kontrolného vykazu (cislo dokladu ,,0“, zadporné sumy, oznacenie nevymozitel'nej
pohladavky). Doklad sa nevystavuje a cez eFakturu sa niC neposiela. Ked faktdru
neskoér zaplatite, v obdobi Uhrady si dan odpocitate znova — aj to Faktero doplni
samo. Rozhoduje datum Uhrady na prijatej faktudre, preto ju oznacujte ako zaplatenu s
datumom.

Vam dlzia (§ 25a, mozete). Ked odberatel nezaplati ani 150 dni po splatnosti,
mobzete si dan z nezaplatenej ¢asti vratit. Do 1 000 € s DPH staci dolozit Ukon na
vymozenie — napriklad upomienku odoslanu z Faktera; nad 1 000 € musi byt podana
Zaloba alebo vedend exekulcia. Na detaile faktury sa vtedy objavi Vystavit opravny
doklad (§ 25a): vznikne doklad s textom ,,oprava zakladu dane podla § 25a“, ktory
musite odberatelovi odoslat (e-mailom alebo cez eFaktlru ako dobropis s ¢islom
povodnej faktury) do lehoty na podanie priznania. Vo vykazoch ide dor. 26 a 27 a do
C.1. Ked odberatel neskor zaplati, opravu treba vratit — Faktero na to upozorni a
doklad o vrateni vystavi jednym klikom. Pri uplatfiovani dane na zaklade prijatia
platby (§ 68d) a pri preneseni dafovej povinnosti sa ni¢ z toho neuplatni.

Riadky, ktoré Faktero nevie

Niektoré riadky priznania z dokladov nevyplyvaju — dovoz tovaru, odpocet dane pri
registracii, dan vratena cestujucim alebo nadmerny odpocet z minulého obdobia.
Vyplnia sa ru¢ne v rozbalovacej Casti pod priznanim a hned sa premietnu do
vysledku. Riadky 26, 27 a 29 (nezaplatené faktury) dopifia Faktero samo — ru¢ne len
to, Co vo Fakteri nie je.
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Po podani

TlacCidlo Podané si vykaz ulozi aj s datumom, takze je dohladatelné, Co a kedy sa
odoslalo. Potom sa oplati obdobie uzamknut — dodato¢nd zmena dokladu by inak
rozisla Uctovnictvo s tym, ¢o uz ma financna sprava.

Lehota je do 25 dni po skonceni zdanovacieho obdobia; kontrolny vykaz sa podava aj
vtedy, ked'je priznanie nulové, ak v nom su plnenia.

Ceska firma: pfiznani a kontrolni hlageni

Firma s krajinou Cesko vidi na tej istej stranke ceské tlaciva: pfiznani k DPH
(DPHDP3) a kontrolni hlaseni (DPHKH1). Oba subory XML sa nahraju na portal MOJE
dané (elektronické podani, EPO). Sumy suU v korunach — priznanie v celych korunach,
kontrolné hlasenie na halier.

Raz treba vyplnit kéd finan¢niho ufadu (napr. 451 pre Prahu), pripadne Uzemné
pracovisko, CZ-NACE hlavnej ¢innosti a kto podava — pri dalSom mesiaci sa doplnia
samy. Ak firma fakturuje v preneseni danovej povinnosti (§ 92a), vyberie sa kod
predmeétu plnéni (napr. 4 - stavebni a montazni prace).

Doklady nad 10 000 K¢ vratane dane idu do kontrolného hlasenia jednotlivo (A.4,
B.2), mensSie suhrnne (A.5, B.3). Kontrolné hlasenie podava pravnicka osoba vzdy za
mesiac — pri Stvrtro€nom priznani sa zostavi za kazdy mesiac zvlast. Oba vystupy su
overené proti oficidlnym schémam Finan&nej spravy CR.

Kto dodava tovar alebo sluzby platitelom v inych §tatoch EU, poddva aj souhrnné
hlaseni (DPHSHV) — zostavi sa na tej istej stranke podla odberatelov a kédu plnenia
(0 tovar, 2 trojstranny obchod, 3 sluzba). Pri dodani tovaru sa podava za kazdy
mesiac, pri samotnych sluzbach staci stvrtrok.
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POMOC - UCTOVNICTVO
0SS — predaj spotrebitelom v EU

Hranica 10 000 €, sadzba Statu zdkaznika a Stvrtro¢né podklady pre priznanie k
jednému kontaktnému miestu.

Kedy sa OSS tyka vas

Ked predévate tovar alebo digitaine sluzby spotrebitelom (nie firmam s IC DPH) do
inych &lenskych $tatov EU, plati hranica 10 000 € za kalendarny rok.

* Do hranice sa da fakturovat so slovenskou dariou ako doma.

* Po prekroceni sa predaj zdanuje sadzbou Statu, kde zakaznik byva, a dan sa
odvadza cez jedno kontaktné miesto (One Stop Shop).

Hranica sa pocita za vSetky sStaty spolu, nie za kazdy zvlast — to je ¢asty omyl. Do

OSS sa dé vstupit aj dobrovol'ne skor.

Ako vystavit taku fakturu

Pri vystavovani zaskrtnite Predaj spotrebitelovi v EU (OSS) a vyberte 3tat
spotreby. Sadzby poloziek sa prepnu na sadzby toho Statu — napriklad Nemecko
19 %, Madarsko 27 %, Luxembursko 17 %.

Znizené sadzby sa v kazdom State vztahuju na iné tovary, takze ktoru pouzit, ostava
na vas. Tabulka sadzieb v Fakteru je informativna a udrziavana k aktualnemu roku.

Podklady pre priznanie

U¢tovnictvo —» OSS ukéze za $tvrtrok rozpis podla $tatov a sadzieb — zaklad dane a
dan — a sleduje, kolko z hranice 10 000 € je vycCerpané.

Priznanie OSS sa podava do konca mesiaca nasledujliceho po Stvrtroku cez portal
financnej spravy; Udaje z tabulky sa don prepisu.

Vztah k priznaniu k DPH

Faktuary v rezime OSS nevstupuju do slovenského priznania k DPH ani do
kontrolného vykazu — dan sa odvadza osobitnym priznanim. Faktero ich preto z
vykazov k DPH vynechava samo.

Predaj firme s platnym IC DPH v inom ¢lenskom $tate nie je OSS — to je dodanie s
prenesenim danovej povinnosti a patri do sihrnného vykazu.
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POMOC - UCTOVNICTVO
Firmy v Nemecku

Firma so sidlom v Nemecku: rezim DPH a hranice Kleinunternehmer, nemecka
faktura, e-faktira ZUGFeRD a XRechnung, export do DATEV a prehlad UStVA.

Zalozenie nemeckej firmy

Pri zakladani firmy (pri prvom prihldseni alebo cez Pridat firmu v prepinaci firiem)
vyberte v poli Krajina registracie moznost Nemecko. Krajina rozhoduje o sadzbach
DPH, o tom, ako sa volaju polia s identifikatormi, o jazyku dokladov aj o tom, ktoré
vykazy a exporty Faktero ponukne.

e Sadzby st 19 %, 7 % a 0 % (§ 12 UStG). Pre opravy plneni z druhého polroka
2020 Faktero pozna aj vtedajSie docasné sadzby 16 % a 5 %.

« Namiesto DIC a IC DPH sa polia volaji Steuernummer a USt-IdNr. ICO je
nepovinné a vyhladanie firmy v registri sa pre nemecku firmu neponuka.

 Domadca mena je euro, doklady sa predvolene vystavuju po nemecky a v Pomoci aj
v aplikacii sa da prepnut nemecké rozhranie.

Krajinu existujucej firmy zmenite v Nastaveniach firmy.

Rezim DPH a Kleinunternehmer

Nemecka firma ma na vyber dve postavenia k DPH:

* Regelbesteuerung (platitel’ USt) — bezné zdanovanie, faktiry s danou 19 %
alebo 7 %.

* Kleinunternehmer (8§ 19 UStG) — faktidry bez dane. Na kazdu faktdru sa sama
vytlaci veta GemaB § 19 UStG wird keine Umsatzsteuer berechnet.
Kleinunternehmer neuplatriuje oslobodené dodanie do EU ani prenesenie podla §
13b — na doklade je len veta § 19.

Od 1. 1. 2025 platia pre Kleinunternehmer dve hranice obratu: za minuly rok
najviac 25 000 € a v beznom roku najviac 100 000 €. Faktero obrat sleduje a na
stranke Prehlad aj v Nastaveniach firmy upozorni:

» ked sa obrat bezného roka priblizi k 25 000 € alebo k 100 000 € (od 80 %),

o ked prekroci 25 000 € — tento rok ostavate Kleinunternehmer, od 1. januara
budiceho roka uz fakturujete s darou,

e ked prekroc¢i 100 000 € — uz faktura, ktorou ste hranicu prekrocili, musi byt s
danou,

» ked obrat za minuly rok bol vyssi nez 25 000 € — rezim uz neplati.
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Obrat sa pocita z vystavenych faktur bez dane podla datumu dodania, dobropisy sa
odpocitaju a zalohové faktury sa nepocitaju. Je to upozornenie, nie vypocet pre
Finanzamt — zakon pocita obrat (Gesamtumsatz) inak a niektoré oslobodené
plnenia z neho vynechava. Rezim DPH Faktero samo neprepne; zmenite ho v
Nastaveniach firmy.

Udaje firmy: Steuernummer, USt-IdNr. a Handelsregister

V Nastaveniach firmy ma nemecka firma tieto polia:

e Steuernummer od miestneho Finanzamtu, napriklad 12/345/67890. Faktero
kontroluje len to, ¢i mé 10 az 13 cislic — zapis sa v spolkovych krajinach lisi.

e USt-IdNr. — DE a 9 Cislic, napriklad DE123456789. Potrebujete ju na dodania do
EU, prenesenie danovej povinnosti a vyvoz.

* Registergericht, Handelsregister-Nr. (napriklad HRB 123456) a
Geschaftsfuhrer — ak ich vyplnite, vytlacia sa do paty faktary, napriklad
~Amtsgericht Minchen, HRB 123456 - Geschaftsfuhrer: ...“. Pre GmbH su to
povinné udaje na obchodnych listoch.

Na fakture musi byt Steuernummer alebo USt-IdNr. (§ 14 Abs. 4 UStG). Kym nie je
vyplnené ani jedno, alebo ma niektoré zly tvar, ukaze Faktero pod formularom
upozornenie.

Nemecka faktura

Faktdra nemeckej firmy obsahuje Udaje, ktoré vyzaduje § 14 Abs. 4 UStG: meno a
adresu firmy aj odberatela, Steuernummer alebo USt-IdNr., ddtum vystavenia,
jedinecné cislo, mnozstvo a druh plnenia, datum dodania, zaklad dane podla sadzieb,
sadzbu a dan. Datum dodania vyplnte pri kazdej faktire — ked' sa liSi od datumu
vystavenia, musi byt na doklade.

Podla druhu plnenia sa na faktUru sama vytlaci zakonna veta:

e Kleinunternehmer — Gemals § 19 UStG wird keine Umsatzsteuer berechnet.

* Tuzemské prenesenie (§ 13b) — Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG).

» Dodanie tovaru do EU — Steuverfreie innergemeinschaftliche Lieferung gemanB §
4 Nr. 1b UStG. Odberatel musi mat IC DPH.

« Sluzba podnikatelovi v EU (§ 3a Abs. 2) — Nicht im Inland steuerbare Leistung
- Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfangers.

* Trojstranny obchod (§ 25b) — /nnergemeinschaftliches Dreiecksgeschaft gemal
$ 25b UStG. Die Steuer schuldet der letzte Abnehmer.

» Vyvoz mimo EU — Steuerfreie Ausfuhrlieferung geméB § 4 Nr. 1a UStG.
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Na fakture v eurach s IBAN-om je platobny QR kéd GiroCode (Standard EPC), ktory
nacitaju nemecké aj ostatné eurdpske bankové aplikacie. Faktidra v inej mene ostane
bez QR kddu.

Jazyk dokladu. Nemecka firma fakturuje predvolene po nemecky. Iny jazyk zvolite
pri fakture v poli Jazyk dokladu alebo natrvalo pri odberatelovi v poli Jazyk
dokladov. V anglickej faktlre su zakonné vety po anglicky a nemecké znenie v
zatvorke; v ostatnych jazykoch ostavaju po nemecky. V jazyku dokladu je aj
predvoleny e-mail s faktlrou a stranka, ktoru odberatel otvori z odkazu v e-maile. Ak
ste si v nastaveniach upravili vlastny predmet alebo text e-mailu, Faktero ho nemeni.

FaktUra v cudzej mene uvadza dan aj v eurach prepocitand kurzom ECB a na
nemeckom doklade je napisané, odkial kurz je.

Opravna faktura: Rechnungskorrektur, nie Gutschrift

Dobropis nemeckej firmy sa na doklade vola Rechnungskorrektur. Slovo
Gutschrift ma v Nemecku iny, zékonom dany vyznam — je to faktura, ktoru za
dodavatela vyhotovil odberatel (samofakturacia, § 14 Abs. 2 S. 2 UStG). Keby
opravna faktdra niesla nadpis ,,Gutschrift”, odberatel alebo jeho Uctovnik by ju mohli
zamenit za samofakturu — preto sa pri opravnej faktlre pouziva Rechnungskorrektur.

* Nadpis PDF, predvoleny e-mail aj stranka faktury pre odberatela hovoria
Rechnungskorrektur;, v e-faktire (XRechnung, ZUGFeRD) ostava typ dokladu 381 s
Cislom povodnej faktury.

» Samofaktura ostava oznacCena ako Gutschrift, ako to Zziada § 14 Abs. 4 Nr. 10
UStG.

e Plati to len pre firmu so sidlom v Nemecku. Slovenska alebo ceska firma s
dokladom alebo rozhranim v nemcine ma dobropis oznaceny ako Gutschrift —
nemecky zakon o DPH sa jej netyka.

» Uplné storno faktury Faktero samostatnym dokladom nerie$i — nevystaven(
fakturu stornujete, vystavenu opravite Rechnungskorrektur na celd sumu.

Differenzbesteuerung (§ 25a) a stavebné plnenia pre siukromné
osoby

Differenzbesteuerung. Pri predaji pouzitého tovaru, umeleckych diel alebo
zberatel'skych predmetov sa zdanuje len rozdiel medzi predajnou a nakupnou cenou
(§ 25a UStG). Na fakture v poli Osobitna uprava vyberte druh tovaru a na doklad sa
vytlaci veta podla § 14a Abs. 6 UStG — Gebrauchtgegenstiande/Sonderregelung,
Kunstgegenstande/Sonderregelung alebo Sammlungssticke und
Antiquitdten/Sonderregelung; pri cestovnych sluzbach (§ 25 UStG) Sonderregelung

Strana 75/ 144



Faktero - Firmy v Nemecku - faktero.sk/pomoc/nemecko

fur Reisebliros. Dan sa na takej faktlre samostatne neuvadza — polozky zadajte so
sadzbou 0 % a dan z rozdielu (marze) doplnte do UStVA sami.

Stavebné plnenie pre sukromnu osobu. Ked firma robi stavebné prace alebo iné
plnenie v suvislosti s pozemkom (napriklad oprava strechy, zdhradné prace,
upratovanie domu) pre sukromnu osobu, musi na fakture upozornit, Ze odberatel ju
musi uchovat dva roky (§ 14 Abs. 4 Nr. 9 UStG). Na faktldre zaskrtnite Stavebné
plnenie alebo plnenie v suvislosti s pozemkom pre sukromnu osobu a vytlaci
sa veta Sie sind gesetzlich verpfiichtet, diese Rechnung zwei Jahre lang
aufzubewahren (§ 14b Abs. 1 Satz 5 UStG). Zaskrtnutie je pri fakture, nie pri polozke
— povinnost sa tyka celého dokladu a Faktero z poloziek nevie rozoznat, Co je
stavebné plnenie.

E-faktura: ZUGFeRD a XRechnung

Nemecko zavadza e-faktliry medzi firmami postupne:

e od 1. 1. 2025 musi kazda firma vediet e-faktlru prijat,

» do konca roka 2026 sa smie vystavovat aj papierova faktura a PDF,

* do konca roka 2027 este firmy s obratom za predchadzajuci rok do 800 000 €,
e od 1. 1. 2028 vystavuju e-faktdry medzi firmami vsetci.

Vynimky (napriklad faktdry do 250 € alebo faktury Kleinunternehmer) a to, ¢o plati
pre vasu firmu, si overte s danovym poradcom.

ZUGFeRD v kazdom PDF. Do PDF kazdej faktiry nemeckej firmy vklada Faktero
strojovo ¢itatel'ny stbor factur-x.xml (ZUGFeRD / Factur-X, profil EN 16931). Clovek
si precita PDF, uctovny program odberatela si Udaje vezme z XML. Ni¢ sa nezapina.
XML sa vlozi len vtedy, ked faktlra prejde kontrolami e-faktliry — ak nieco chyba
(napriklad PSC odberatela alebo IBAN), PDF sa vytvori bez neho. Zalohova faktura a
opravny doklad k nevymozitelnej pohladavke ho nemaju.

XRechnung je e-faktlra v cistom XML (XRechnung 3.0, UBL). Chcu ju najma Urady a
verejni odberatelia. Stiahnete ju v detaile faktlry v ponuke Dal$ie akcie » Stiahnut
XRechnung (XML). Ked faktlire chyba nieCo povinné, Faktero XML nevyda a vypiSe,
¢o treba doplnit — napriklad telefén alebo e-mail firmy, PSC a mesto odberatela, e-
mail odberatela, USt-IdNr. pri dodani do EU alebo IBAN. Toto hldsenie je zaroven
najrychlejsi spésob, ako zistit, prec¢o v PDF chyba ZUGFeRD.

Leitweg-ID. Urady v e-faktlre vyzaduju svoje Leitweg-ID. Zadate ho v karte
odberatela (Kontakty —» Odberatelia) v poli Leitweg-ID (len pre urady — do
XRechnung). Bez Leitweg-ID sa do e-faktury da Cislo objednavky z faktury, a ked nie
je ani to, ,n/a“.

XRechnung Faktero zatial nikam neodosiela (ani cez Peppol, ani na portaly Uradov) —
subor odoslete alebo nahrate sami.
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Export do DATEV

Zauctované doklady pre danového poradcu sa vyvazaju vo formate DATEV
Buchungsstapel. V U¢tovné exporty najdete ¢ast Zauctované doklady do vasho
programu; ako uctovny program vyberte DATEV (Buchungsstapel) — nemeckd
firma, ktord si program este nevybrala, ho ma predvoleny. Potom zvolite vystavené
faktury, prijaté faktury alebo blocky, obdobie a doklady.

Pred prvym exportom otvorte Nastavenia pre DATEV a vyplnte:

e Beraternummer a Mandantennummer — da vam ich danovy poradca,

» Uctova osnova — SKRO3 alebo SKR04, podla toho, v ktorej poradca vedie vase
uctovnictvo,

» Dizka Sachkonten (zvy¢ajne 4) a mesiac zaciatku hospodarskeho roka,

* Debitori a kreditori — zberné Ucty 10000 / 70000, alebo osobné Gcty podla
partnera,

e pripadne Diktatklrzel, dalsie automatické ucty a BU-Schlissel, ak ich poradca
pouziva inak nez predvolené.

Dan si DATEV rozpocita sam: vynosy a nakupy v preneseni idU na automatické ucty,
bezné naklady s BU-Schliissel. U¢et z predkontéacie (U¢tovnictvo —» Predkontécie) mé
prednost pred predvolenym Uctom osnovy. V Casti Prepis uctov mozete ktorykol'vek
predvoleny Ucet nahradit vlastnym.

Bezné Ucty (vynosy 19 % a 7 %, odberatelia, dodavatelia, ndkupy) zodpovedaju
osnove SKR03 a SKR04. Menej bezné ucty — vynosy Kleinunternehmer, 0SS,
zadlohy so 7 %, oslobodené plnenia a niektoré plnenia podla § 13b — si pred prvym
ostrym importom overte s danovym poradcom a pripadne ich prepiste.

Stiahnete sUbor EXTF Buchungsstapel.. v kédovani Windows-1252. DATEV
Rechnungswesen ho nacita cez Bestand — Importieren - ASClI-Daten / DATEV-
Format, pripadne ho poslite poradcovi do DATEV Unternehmen online. Jeden subor
smie obsahovat len doklady z jedného hospodarskeho roka. Faktero nie je partnerom
DATEV ani nema certifikaciu DATEV — ide o subor vo verejne opisanom formate.

Prehl'ad UStVA

Nemeckd firma mé v Uctovnictve —» Vykazy k DPH namiesto slovenskych vykazov
prehlad Umsatzsteuer-Voranmeldung (UStVA). Vyberte rok, zdanovacie obdobie
(mesiac alebo Stvrtrok) a obdobie; Faktero zostavi Kennzahlen z vystavenych faktur,
prijatych faktur a bloCkov:

e zdanitel'né plnenia 19 % a 7 % (KZ 81, 86) a plnenia s inou sadzbou (KZ 35/36),
» dodanie tovaru do EU (KZ 41), trojstranny obchod (KZ 42), vyvoz (KZ 43), sluzby
do EU (KZ 21), ostatné plnenia mimo tuzemska (KZ 45) a plnenia s dafou u
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odberatela (KZ 60),

» nadobudnutie tovaru z EU (KZ 89, 93) a plnenia, pri ktorych daf platite vy ako
prijemca (KZ 46/47, 84/85),

e odpocet dane (KZ 66, 61, 62, 67) a vysledok (KZ 83).

Zaklady dane su v celych eurach, dan a odpocet na centy, tak ako ich chce formular.
Riadky, ktoré sa z dokladov vycitat nedaju — KZ 48 (oslobodené plnenia bez naroku
na odpocet), KZ 64 (oprava odpoctu podla § 15a), KZ 69 (dan nespravne uvedena na
faktUre) a KZ 39 (Sondervorauszahlung) — doplnite ru¢ne a stlacite Prepocitat.
Doklady, ktoré treba pred podanim skontrolovat, Faktero vymenuje nad tabul'kou.
Prehlad stiahnete ako CSV alebo PDF.

Podanie ide cez ELSTER mimo Faktera — Udaje prepisete do Mein ELSTER alebo
ich dostane poradca. Termin je 10. den po skonceni obdobia, pri
Dauerfristverlangerung o mesiac neskér. Predaj cez OSS sa do UStVA nepocita
(podava sa v samostatnom priznani OSS), zalohové faktury tiez nie.

Kleinunternehmer UStVA nepoddava a prehlad to tak aj ukaze. Vynimkou je dan, ktoru
dlhuje ako prijemca (§ 13b, napriklad sluzba od podnikatela z EU) — td prehlad pre
Kleinunternehmer zatial' nepocita.

Soll a Ist — kedy vznika dan

V Nastaveniach firmy nemecky platitel vyberie Sposob zdanovania:

* Versteuerung nach vereinbarten Entgelten (Soll) — predvolené. Dan z
faktury patri do obdobia, v ktorom bolo plnenie dodané, bez ohladu na to, kedy
odberatel zaplati.

* Versteuerung nach vereinnahmten Entgelten (Ist) — len s povolenim
Finanzamtu (§ 20 UStG, napriklad pri obrate za minuly rok do 800 000 € alebo pri
slobodnom povolani). Dan z faktdry patri do obdobia, v ktorom prisli peniaze.

Pri Ist pocita prehlad UStVA takto:

e Dan z vystavenych faktar (KZ 81, 86, 35/36) sa berie podla datumu Uhrady — z
platieb sparovanych s bankou, zapisanych rucne alebo z platobnej brany. Faktura
oznacena ako uhradena bez zapisanej platby sa berie celd k datumu Uhrady.

» Pri ¢iastocnej uhrade ide do obdobia pomerna cast dane: zaplatend polovica
faktury znamena polovicu zdkladu aj dane. Preplatok dan nezvysi.

 Plnenia bez dane — dodanie do EU, vyvoz, prenesenie podla § 13b — ostavaju v
obdobi dodania.

 Odpocet dane (KZ 66) ostava podla prijatych faktur, nie podla toho, kedy
ste dodavatelovi zaplatili — narok na odpocet vznika dodanim a faktdrou (§ 15
Abs. 1 Nr. 1 UStG) aj pri Ist.
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e Rechnungskorrektur k fakture, ktora este nie je zaplatena, sa do prehladu nedava
— znizenie sa prejavi samo na nizSej Uhrade. Oprava uz zaplatenej faktury
(vratenie penazi) ide do obdobia, v ktorom bola vystavena.

Zalohy sa zdanuju prijatim pri Soll aj pri Ist (Mindest-Ist-Versteuerung, § 13 Abs. 1 Nr.
1 Buchst. a S. 4 UStG). Dan zo zalohy nesie doklad k prijatej platbe, ktory je
datovany dnom platby; ostra faktura si ho potom odpocita. Ked na zalohovu faktlru
prisli peniaze a doklad k prijatej platbe k nej nie je, prehlad UStVA na to upozorni.

Obdobie UStVA, termin a Dauerfristverlangerung

V Nastaveniach firmy v casti Umsatzsteuer-Voranmeldung nastavite:

* Voranmeldungszeitraum — mesacne alebo Stvrtro¢ne, podla toho, ¢o vam urcil
Finanzamt. Mesacne podava firma, ktorej dan za minuly rok bola vyssSia nez 9 000
€; prehlad UStVA potom ponlUkne mesiace alebo Stvrtroky podla tohto nastavenia.

e Dauerfristverlangerung — ak vam ju Finanzamt povolil, termin sa posuva o
mesiac (§ 46 UStDV).

Prehlad UStVA ukaze termin podania a zaplatenia za vybrané obdobie: 10. den po
skonceni obdobia, s Dauerfristverlangerung 10. den druhého mesiaca. Ked termin
padne na vikend alebo celostatny sviatok, posuva sa na najblizsi pracovny den (§ 108
Abs. 3 AO); krajinské sviatky Faktero nepocita.

Pri mesacnom podavani s Dauerfristverlangerung plati firma
Sondervorauszahlung — jednu jedenastinu sUctu zaloh za minuly rok. Prihlasi ju a
zaplati do 10. februara (tla¢ivo USt 1 H) a v decembrovej UStVA ju odpocita v KZ 39.
Prehl'ad to pripomenie; sumu do KZ 39 zapiSete rucne. Pri Stvrtrocnom podavani sa
Sondervorauszahlung neplati.

Upomienky, uroky z omeskania a pausal 40 €

Nemecka firma posiela upomienky po nemecky: prva je zdvorild Zahlungserinnerung,
druha Mahnung a tretia Letzte Mahnung. Druhd a tretia vycislia podla § 288 BGB:

e uroky z omeskania — pri podnikatelovi zakladna sadzba Bundesbank + 9
percentualnych bodov, pri spotrebitelovi + 5 bodov, pocitané po dnoch,
e pausal 40 € (§ 288 Abs. 5 BGB) — len ked odberatel nie je spotrebitel.

Omeskanie (§ 286 BGB) sa pocita od dna po odoslani prvej upomienky; podnikatel je
v omeskani najneskér 30 dni po splatnosti aj bez upomienky. Za podnikatela Faktero
povazuje odberatela s ICO, Steuernummer alebo USt-IdNr. na fakture. Zakladnu
sadzbu (Basiszinssatz) vyhlasuje Bundesbank k 1. januaru a 1. julu — Faktero ju ma
zapisany, novd hodnotu dopifiame po vyhlaseni.
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Upomienku si pred odoslanim pozriete a moézete ju upravit. Ak méate v nastaveniach
vlastnu 3ablénu upomienky, Faktero ju pouZije tak, ako je, a Uroky do nej nedopina.

Co pre firmy v Nemecku nie je

Niektoré agendy stoja na slovenskych predpisoch a v Nemecku by firme skér uskodili.
Pre nemecku firmu ich Faktero v menu neukazuje a na ich adrese vysvetli preco:

» Pokladna. Elektronickd pokladnica musi mat v Nemecku certifikovany
bezpecnostny modul TSE a byt nahldsend Finanzamtu (§ 146a AO, KassenSichV).
Pokladna vo Fakture je postavenda na slovenskej eKase a TSE nema.

e Kniha jazd. Nemecky Finanzamt uzna Fahrtenbuch len vedené priebezne a tak,
aby sa zapisy nedali dodato¢ne nepozorovane menit. Kniha jadzd vo Fakture jazdy
opravit dovoluje, preto by ju Finanzamt mohol odmietnut.

 Zamestnanci. Agenda je stavana na slovenské pracovné pravo a mzdy; nemecké
mzdy (Lohnsteuer, socialne poistenie) nepozna.

BlocCky a prijaté doklady nemecka firma pouziva normalne — fotku blocku Faktero
precita s nemeckymi sadzbami 19 % a 7 %.

Zusammenfassende Meldung a kurz BMF

V U¢tovnictve - Vykazy je pod prehladom UStVA aj Zusammenfassende Meldung (§

18a UStG) — sucty dodani do EU podla USt-IdNr. odberatela, rozdelené na tovar (L),

trojstranny obchod (D) a sluzby (S). Stiahnete ju ako CSV na nahratie do BZStOnline-
Portal. Kleinunternehmer ZM nepodava.

Dan z faktury v cudzej mene Faktero prepocita mesacnym kurzom BMF (§ 16 Abs. 6
UStG), ktory si samo stahuje z datového portalu BMF. Kym kurz mesiaca nevyjde,
pouzije predbezne kurz ECB a doklad potom prepocita samo. Ak vam Finanzamt
povolil denny kurz, prepnete to v Nastaveniach firmy.

Co zatial nie je

 Podanie cez ELSTER. UStVA ani iné priznania Faktero do ELSTER neodosiela.

« Vyhladanie v Handelsregister. Udaje nemeckej firmy ani odberatela sa podla
Cisla nedoplnia — zadavaju sa rucne.

» Nemecké banky. Pripojenie nemeckych bank na stahovanie pohybov zatial nie
je; Uhrady sa daju parovat z uctov, ktoré Faktero pripojit vie.

* Odosielanie e-faktur. XRechnung a ZUGFeRD Faktero vyrobi, ale cez Peppol ani
na portaly uradov ich neodosiela.
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Faktero védm pripravi doklady a podklady; za spravnost priznania a Uctovnictva
zodpoveda firma, preto nastavenie DATEV a prvé priznania prejdite s danovym
poradcom.
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POMOC - UCTOVNICTVO
Uzamknutie uctovného obdobia

Jednym datumom zabranite zmenam v dokladoch, za ktoré uz bolo podané priznanie
— a Uhrady napriek tomu nadalej funguju.

Naco je uzavierka

Ked'je podané darové priznanie alebo kontrolny vykaz, doklady za to obdobie sa uz
nesmuU menit. Uzdvierka je poistka proti tomu, aby niekto — aj omylom — nezmenil
faktdru, ktora je uz odovzdana Uradu.

Nastavuje sa v U¢tovnictvo —» Uz4avierka jedinym ddtumom: uzamknuté do. Vsetko s
ddtumom do tohto dfa vratane je zamknuté.

Co sa zamkne

V dokladoch s datumom v uzamknutom obdobi sa uz nedaji menit:

e datumy — vystavenia, dodania, splatnosti,

e sumy a polozky vydanych aj prijatych faktar,
e odberatel a sadzby DPH,

e zaznamy v knihe jazd,

» pokladni¢né doklady,

* mazanie takychto dokladov.

Zakaz je v databaze, nie len vo formulari. Ned4 sa obist ani inym programom, ani
rozhranim API.

Co ostane mozné

Zamykaju sa sumy a datumy, nie praca s dokladom. Nadalej sa da:

» oznacit fakturu za uhradenu a zapisat ddtum Uhrady — platba prichadza aj
mesiace po vystaveni,

* menit stav dokladu,

» dopisat pozndmku,

» priradit doklad na zdkazku.

Bez tychto vynimiek by uzavretie obdobia znamenalo, Ze staré faktury sa uz nikdy
nesparuju s platbami.
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Ako obdobie uzamknut

Na stranke su rychle tlacidld — koniec predoslého mesiaca, Stvrtroka alebo roka —
alebo si zadajte vlastny datum.

Uzdvierku mo6ze nastavit len majitel alebo spravca firmy. Bezny ¢len ju vidi, ale
nemeni.

Pred uzamknutim stranka ukaze, kolkych dokladov sa to tyka. Oplati sa najprv
skontrolovat prehl'ad DPH za dané obdobie.

Odomknutie

Odomknut sa da kedykol'vek — posunutim ddtumu dozadu alebo Uplnym zrusenim
zamku. Faktero si pri tom vyziada potvrdenie.

Odomknutie je legitimne, napriklad pri dodatocnom danovom priznani. Po oprave
nezabudnite obdobie zamknut spat.

Vykazy a uzamknutie

Poradie je jednoduché: najprv sa v U¢tovnictve — Vykazy k DPH zostavi priznanie,
kontrolny a suhrnny vykaz, podaju sa cez eDane a oznacia ako podané — a az potom
sa obdobie uzamkne.

Dodato¢nd zmena dokladu po podani by rozisla uctovnictvo s tym, ¢o uz ma financna
sprava; ak je zmena naozaj potrebnda, podava sa dodatocné priznanie alebo opravny
vykaz.
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POMOC - UCTOVNICTVO
Bankové ucty a parovanie uhrad

Pripojenie banky, stahovanie pohybov, automatické parovanie faktlr a vypisy.

Naco pripajat banku

Aby ste nemuseli ru¢ne oznacovat, ktora faktlra je zaplatenda. Faktero stiahne pohyby
z UCtu a sparuje ich s faktdrami podla variabilného symbolu a sumy.

Uéty sa spravuju v U¢tovnictvo —» Bankové Gcty.

Pripojenie uctu
V Pripgjit banku vyberte banku a prejdite jej prihldsenim. Sdhlas na pristup k U¢tu ma
obmedzenu platnost — po jej uplynuti ho treba obnovit, Faktero na to upozorni.

Ktoré banky. Priamo Tatra banka, dalej Wise, Wallester a Revolut Business. Ak mate
ucet v inej banke a v internetbankingu Tatra banky ho mate pripojeny cez
multibanking (Slovenska sporitelfia, VUB, CSOB a dal$ie), natiahne sa spolu s
ostatnymi — zostatky aj pohyby. Oficialne vypisy na stiahnutie ale banka vyda len pre
ucty vedené v Tatra banke.

Ucet sa da viest aj bez pripojenia, len ako ¢&islo G¢tu na faktdrach.

Wise
Wise sa nepripaja prihlasenim ako banka, ale osobnym tokenom. Vo Wise otvorte

Settings — API tokens, vytvorte token na Citanie a vlozte ho do Faktera.

Potom je este jeden krok, na ktory sa I'ahko zabudne: vypisy vo Wise chrani
podpis. Faktero vam ukaze verejny kl'i¢ — stiahnite si ho ako subor a nahrajte ho vo
Wise k tomu istému tokenu. Kym to nespravite, zostatky sa nacitaju, ale pohyby nie.

Kazda mena je vo Fakteri samostatny Ucet, pretoze tak ich vedie aj Wise. Sumy v
réznych mendach sa nikdy nescitavaju.

Fio banka

Fio sa pripaja tokenom z internetbankingu: Nastaveni - APl - Pridat novy token,
vyberte Ucet a opravnenie Pouze sledovat ucet. Token vlozte v Bankové ucty —»
Pripojit banku.
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Jeden token patri jednému UcCtu — ak mate korunovy aj eurovy Ucet, pridajte dva
tokeny. Pri pripojeni sa hned stiahnu pohyby za poslednych 90 dni (starSie Fio bez
dalSej autorizdcie nevydd), potom sa stahuju kazdd noc.

Fio pusti na jeden token len jedno stiahnutie za 30 sekind; ked tlacidlo stlacite
dvakrat rychlo po sebe, Faktero povie, nech chvilu pockate.

Ina banka: parovanie cez e-mailové notifikacie

Banku, ktoru Faktero nevie pripojit priamo (VUB, Slovenska sporitelfia, CSOB, Prima
banka, Ceské spofitelna, Komer&ni banka, Air Bank a dalsie), sparujete cez e-maily,
ktoré banka posiela o kazdej platbe. V Bankové Ucty —» E-mailové notifikdcie
vyberte banku a Ucet (alebo zadajte IBAN) a Faktero vytvori tajnu adresu v tvare
banka-...@doklady.faktero.sk.

Adresu skopirujte do internetbankingu do nastavenia notifikacii (aviz, upozorneni) o
pohyboch na UcCte a zapnite prijaté aj odoslané platby. Pri bankach, kde to vieme, je
na stranke navod krok za krokom.

Banka dovoli len jednu adresu? Nechajte notifikdcie chodit vdm a v Gmaile si
nastavte automatické preposielanie na adresu z Faktera. Gmail najprv posle
overovaci kdd — Faktero ho zachyti a ukaze pri Ucte, odkial ho potvrdite.

Co sa s e-mailom stane. Faktero z neho pre¢ita sumu, smer, ddtum, symboly,
protistranu a spravu a zalozi pohyb oznaceny ,,z e-mailu“. Faktlura sa oznaci ako
zaplatend automaticky len vtedy, ked' sedi variabilny symbol aj suma; inak uvidite
navrh v parovani.

Na kontrolu. Pohyb sa sam zalozi len z e-mailu, ktory banka elektronicky podpisala.
Rucne preposlany e-mail, e-mail z neznamej adresy alebo taky, ktorému Faktero
celkom nerozumie, Caka v zozname na kontrolu — Udaje skontrolujete, pripadne
opravite, a pohyb zalozite jednym klikom, alebo e-mail zahodite. Ten isty e-mail ani
ten isty pohyb sa dvakrat nezalozi.

Adresu nikomu nedavajte. Ak unikne, vytvorte pri ucte novd — stara prestane
fungovat hned. Ked na ten isty Ulet nahrate aj vypis, pohyby, ktoré uz prisli z e-
mailov, sa preskocia a nezdvoja sa.

Wallester

Wallester vydava firemné karty a jeho pohyby su platby kartou — teda presne to, €o
sa da spéarovat s naskenovanymi blo¢kami podl'a mena obchodnika.

Pristup k ich rozhraniu nie je samoobsluzny: treba o poziadat Wallester (podpora
alebo vas kontakt). Postup je potom takyto:
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1. V Pripojit banku kliknite na Vyrobit verejny kl'uc a stiahnite si ho ako subor.

2. Poslite ten sUbor Wallesteru.

3. Oni vdm vréatia issuer ID, audience ID, kdéd produktu a maximalnu platnost
tokenu.

4. Tie styri udaje doplnte vo Fakteri a dokoncite pripojenie.

Sukromny kl'GC ostdva u nas zasifrovany a nikam sa neposiela; Wallesteru ide len ta
verejna polovica. Pripojenie sa hned skusi, takze o preklepe v Udajoch viete okamzite.

Wallester nie je bezny ucet s IBAN-om — je to kartovy Ucet, takze pri hom neuvidite
Cislo Uctu ani variabilné symboly.

Revolut Business

Revolut sa pripaja certifikdtom a potvrdenim v prehliadaci. Postup ma tri kroky, v
takomto poradi ich vyzaduje Revolut:

1. V Pripojit banku kliknite na Vyrobit certifikat a stiahnite si ho.

2. V Revolut Business otvorte Settings - APIs —» Business API, nahrajte certifikat a
ako navratovu adresu zadajte presne tu, ktoru Faktero na obrazovke ukazuje.
Musi sediet na znak.

3. Portal vdm ukdaze client ID. Vlozte ho do Faktera, kliknite na Potvrdit pristup a v
Revolute potvrdte, o Fakteru dovolite. Staci Citanie.

Suhlas plati priblizne 90 dni. Ked vyprsi, stahovanie prestane a potvrdenie treba
zopakovat — je to td istd cesta, len bez vyrabania certifikatu.

Prevod medzi vlastnymi menami je v Revolute jedna transakcia, ktora sa dotyka
dvoch uctov. Faktero ju preto zapiSe na oba — z jedného odide, na druhy pride.

Kedy sa pohyby objavia

Raz denne predpoludnim si Faktero samo stiahne pohyby zo vSetkych pripojenych
uctov. To je spodnd hranica — ni¢ viac netreba nastavovat.

Pri Tatra banke to byva rychlejsie: banka da vediet, Ze sa na Uclte nieco stalo, a
Faktero si po pohyby siahne v priebehu par sekund. Platba prijata doobeda tak
necaka na dalsie rano.

Stahovanie sa nespusta ru¢ne a je to zdmer — nie je ¢o zrychlit. Banky vydavaju
pohyby s vlastnym oneskorenim: ¢o eSte nezauctovali, neposlU ani na poziadanie.
Tlacidlo Nacitat ucty v Bankovych Uctoch obnovi zoznam uUctov a zostatky, nie
zoznam pohybov.

Ked pohyby neprichadzaju: banka pri vyprsanom suhlase (napriklad Slovenska
sporitel'na cez Tatra banku po 90 dnoch) vyda zostatok, ale pohyby nie. Faktero to po
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48 hodinach ukaze pri Ucte aj vo zvonceku (,,Suhlas banky na citanie pohybov
vyprsal“). Kliknite pri u¢te na Obnovit suhlas a potvrdte ho v banke — stahovanie
sa potom rozbehne samo, aj spatne za vynechané dni.

Nastavenia banky v Bankovych Uctoch: Synchronizovat banku od — starSie pohyby
sa pri stahovani neulozia; Najskorsi datum automatického padrovania — starSie
pohyby sa s faktUrami samy nespéruju a ostanu na ru¢né potvrdenie; /gnorovat typ
platby pri parovani pohybov s blockami (vypnuté = bloCek plateny kartou sa paruje
len s platbou kartou) a predvoleny text pre prijemcu v hromadnom prikaze na Uhradu
— Cislo faktury, VS alebo uctovna poznamka. Prazdne volby funguju ako doteraz.

Transakcie a parovanie

Bankové transakcie ukazuju pohyby na Uclte. Parovanie sa spusta tlacidlom Sparovat
platby v prehlade faktur (alebo Sparovat s fakturami nad transakciami). Nerobi sa
samo od seba — Uhrada meni stav faktdry, a to nemé prebehnut bez toho, aby o tom
niekto vedel.

Faktero rozdeluje najdené dvojice na dve kdpky:

e Isté — sedi variabilny symbol aj suma do haliera a ziadna ina faktlUra neprichadza
do Uvahy. Tie sa daju zapisat naraz tla¢idlom ,Sparovat isté"“.

* Na rozhodnutie — ciastoCna platba, chybajuci variabilny symbol, alebo rovnako
dobre sedia dve faktury. Pri kazdej dvojici je napisané, preco ju Faktero ponuka, a
rozhodujete vy.

Ciasto¢nd Uhrada necha faktdru otvorenu so zvyskom — dal$ia platba sa naparuje na
to, Co ostalo. Za uhradenu sa faktura oznaci, az ked' je pokryta cela.

Parovanie sa da vratit: v zozname transakcii je pri sparovanom pohybe krizik, ktory
Uhradu zmaze a faktdru vrati medzi otvorené.

Pohyb bez dokladu. Kliknutim na stav v stipci Pdrovanie sa otvori detail pohybu.
Poplatok banky, mzdu ¢i odvod poistovni oznacite tlacidlom Pohyb nema doklad (aj
s poznamkou) — medzi nesparovanymi sa potom neukazuje. Pri sparovanom pohybe
detail ukaze vsSetky doklady so siuc¢tom ,,Spolu X z Y* a dajd sa odpéarovat aj naraz.

Transakcna dan. Pohyby, ktoré banka sama nazve transakcnou danou (zakon
235/2024 Z. z.), Faktero oznacli samo, ostatné tlacidlom Oznacit ako transakcna
dan. Vo vypise do Pohody dostanu predkontaciu, ktord nastavite v predkontaciach pri
oznaceni ,Transakcna dan“.

Pravidla pre opakované pohyby. V detaile pohybu kliknite na Vytvorit pravidlo
z tohto pohybu — predvyplni IBAN protistrany, smer a variabilny symbol s
vysledkom ,,.Sparované bez dokladu”. Pravidlo zaberie pri kazdom novom pohybe z
banky aj z nahratého vypisu a po ulozeni vybavi aj starSie nesparované pohyby.
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Odchadzajuce platby sa neparuju — tie patria k prijatym faktiram, nie k vystavenym.
Parovanie podla variabilného symbolu funguje spolahlivo len vtedy, ked ho odberatel
uvedie; preto Faktero predvypifia variabilny symbol z &isla faktury.

Uhrada sa da zapisat aj do uzamknutého obdobia — platby chodia aj mesiace po
vystaveni faktary.

Bankové vypisy

Bankové vypisy su mesacné prehlady pre Uctovnicku. Pri bankach, ktoré vypisy
poskytuju, sa stiahnu priamo od nich.

Pri ostatnych si Faktero zostavi vlastny vypis zo stiahnutych transakcii — vo formate
camt.053 aj ako PDF. Taky vypis je len tak Uplny, ako su Uplné transakcie, z ktorych
vznikol.

Odosielanie platieb

Pri podporovanych bankach sa dé platba odoslat priamo z Faktera. VyzZaduje si to
samostatny suhlas — suhlas na Citanie Uc¢tu na platby nestadi.
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POMOC - LEASINGY A UVERY
Leasingy a uvery

Splatkovy kalendar s rozpadom na istinu, Urok a DPH — nacitany zo zmluvy a
parovany s platbami z banky.

Naco to je

Ze vém kazdy mesiac odi3lo 399,99 €, viete aj z vypisu. U¢tovni¢ka ale potrebuje
vediet, kol'ko z tej sumy bola istina, kol'ko urok a kol'ko DPH — a aky zostatok
dlhu ostal na konci roka. To z vypisu nevycitate.

Faktero preto zo zmluvy vyrobi cely splatkovy kalendar s tymto rozpadom a
odchadzajuce platby z banky si k jednotlivym splatkam paruje samo. Najdete to v
Banka — Leasingy a uvery.

Zapisanie zmluvy

Nova zmluva sa da vyplnit dvomi spdsobmi — ru¢ne alebo nahratim dokumentu.

Rucne staci pat udajov:

* Financovana suma (istina) — kol'ko vam pozicali, teda cena bez akontacie.

e Urok % p. a. — ro¢na sadzba zo zmluvy. Nula je v poriadku, beztro&né splatky u
predajcov su bezné.

* Pocet splatok a datum prvej splatky.

* Variabilny symbol splatok — podla neho sa neskér paruje banka. Bez neho
parovanie funguje ovela horSie, oplati sa ho vyplnit.

Nepovinné je akontacia, zostatkova cena, DPH v splatke (pri leasingu obvykle
23 %) a splatka zo zmluvy — tu vypinte vtedy, ked chcete, aby kalendar sedel na
cent s papierom; inak si ju Faktero dopocita.

Nacditanie zmluvy z PDF

Namiesto vypifania mézete zmluvu jednoducho nahrat. Faktero z nej preéita hlavi¢ku
aj cely splatkovy kalendar, ak je v dokumente uvedeny — vtedy sa nic
neprepocitava a v hlavicke zmluvy svieti ,kalendar prevzaty z dokumentu®.

Nahrat sa da viac suborov naraz. Leasingovky ¢asto posielaju zmluvu a splatkovy
kalendar ako dva samostatné PDF — oznacte oba a precitané Udaje sa spoja.

Citanie trva pol mindty aZ mindtu a beZi na pozadi; strdnka pocas neho ukazuje,
kolko sekund uz ubehlo. Zavriet ju medzitym nemozete.

Strana 89/ 144


http://127.0.0.1:3000/financovanie
http://127.0.0.1:3000/financovanie/nova

Faktero - Leasingy a Uvery - faktero.sk/pomoc/financovanie

PrecCitané Udaje su vzdy len navrh — pred ulozenim si ich prejdite. Ak si Faktero
niecim nie je isté, napise to nad formuldrom ako vyhradu: napriklad Ze sa v kalendari
opakuje ten isty datum, ze medzi dvomi splatkami je nezvycajne velka medzera
alebo Ze sa splatnost prvej splatky v dokumente vébec nenasla.

Nahraty dokument ostava ulozeny pri zmluve a otvorite ho tlacidlom Zmluva v
hlavicke — aj ked' sa z neho precitat ni¢ nepodarilo.

Ako sa kalendar pocita

Pocita sa anuita: splatka je po cely ¢as rovnaka, meni sa len jej zlozenie. Na zaciatku
je v nej najviac uroku, na konci najviac istiny.

Urok sa predvolene po¢ita zo skutoéného poétu dni v obdobi (ACT/365) — tak to
robia slovenské banky. Preto Urok neklesa plynulo: mesiac s 31 dhnami ma vyssi urok
nez predchadzajuci tridsatdnovy. Ak vasa zmluva pocita rovnakymi mesiacmi,
prepnite Vypocet uroku na 30/360.

Posledna splatka sa dorovnava. Keby sa kazdy riadok pocital nezavisle, sucet
istin by sa o par centov rozisiel s financovanou sumou a ten rozdiel by v Uctovnictve
visel navzdy. Posledna splatka preto dostane presne tolko istiny, kolko zvysSilo — na
cent.

Ked zmluvu upravite, kalendar sa prepocita — ale uz zaplatené splatky sa nikdy
neprepisu. Oprava Uroku vam teda nezahodi sparované platby.

Parovanie s bankou

Po kazdom stiahnuti pohybov z banky Faktero prejde odchadzajuce platby a skusi ich
priradit k splatkam. Ruc¢ne to spustite tlacidlom Sparovat s bankou na detaile
zmluvy.

Automaticky sa sparuje len platba, ktoru nieco identifikuje — sedi variabilny symbol
zmluvy alebo meno leasingovky v protistrane — a zaroven sedi suma presne na
cent.

PrecCo tak prisne: splatky su kazdy mesiac rovnaké. Dva leasingy s podobnou splatkou
od tej istej leasingovky by sa inak pomiesali a peniaze by sedeli na cudzej zmluve.
Preto vsetko ostatné — trochu ina suma, ziadny variabilny symbol, dve rovnako dobré
moznosti — kon¢i v zltom ramiku ,,Platby, ktoré sem asi patria“. Pri kazdom
navrhu je napisané, preco si Faktero mysli, ze tam patri; priradite ho jednym
kliknutim.

Splatku viete oznacdit za zaplatenu aj bez banky a sparovanie kedykolvek zrusit —
vtedy sa platba vrati medzi nesparované.
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Nenaslo to ziadnu platbu

Ked' parovanie ni¢ nenajde, povie preco. SU dve moznosti:

* ,V banke nie su ziadne nesparované odchadzajuce platby.”“ — bud ucet nie
je pripojeny, alebo z neho zatial nie su stiahnuté pohyby. Skontrolujte Bankové
ucty.

e ,Prezrelo sa N platieb a ani jedna nesedi.” — platby v banke su, ale nic ich
nespaja so zmluvou. Skoro vzdy je to nevyplneny alebo preklepnuty variabilny
symbol splatok, pripadne ina suma, nez aki ma kalendar.,

Pozor aj na datumy: platba sa k splatke priradi len vtedy, ked' je do 45 dni od jej
splatnosti. Splatky starSie, nez dokedy banka vyda histériu pohybov (spravidla rok az
patnast mesiacov dozadu), preto ostanl neoznalené — tie oznacte rucne.

Co na zmluve uvidite

Na detaile su Styri Cisla: financovana suma, zaplatite spolu, z toho urok a
zostdva splatit. Pod nimi je cely kalendar — splatka, istina, Urok, DPH (ak je v
splatke), zostatok istiny a stav. Nezaplatena splatka po splatnosti je Cervena.

Na zozname zmllv je hore sUclet zostava splatit za vSetky aktivhe zmluvy — to je
vasa zavazkova situacia z leasingov a Uverov jednym cislom.

Kontokorentny uver

Kontokorent (povolené preCerpanie, Uverovy ramec k beznému Uctu) je iny nez
leasing a Uver: nema splatkovy kalendar. Banka vdm na beznom Ucte povoli ist do
minusu do vysky limitu, raz za mesiac alebo Stvrtrok z U¢tu strhne urok z
vycerpanej sumy a pripadne poplatok za ramec. Istinu ,,splacaju“ samotné prijmy
na ucet.

Pri novej zmluve zvolte druh Kontokorentny uver. Polia splatkového kalendara sa
skryju a vyplnite averovy ramec, ucet, na ktorom ramec je, arok % p. a.,
poplatok za ramec rocne, dokedy ramec plati a ako ¢asto banka Urok strhne. Pri
pohyblivej sadzbe (napr. 1M EURIBOR + marza) zvolte Pohybliva — pozri ¢ast
Pohybliva urokova sadzba nizsSie.

Nahratd zmluvu o kontokorente Faktero spozna samo — aj ked'ju banka nazve
Luver“: Uver bez splatkového kalendara s ramcom k beznému uctu je kontokorent.
Vycita limit, sadzbu (aj referen¢ny index a marzu), poplatok, platnost a IBAN Uctu a
podla IBAN zmluvu priradi k napojenému uctu.

Na detaile kontokorentu vidite limit, ¢erpanie (minus na napojenom ucte podla
posledného zostatku z banky), vol'ny ramec a zoznam urokov a poplatkov, ktoré
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banka strhla. Ak Ucet nie je napojeny, Cerpanie Faktero nepozna a napise , zostatok
uctu nie je znamy“.

Uroky a poplatky sa k zmluve paruju samy po stiahnuti pohybov z banky — ale len z
uctu, na ktorom je ramec, a len ked text pohybu o kontokorente vyslovne hovori
(,Urok z kontokorentu“, ,,debetny urok“, ,urok z povoleného precerpania“, , poplatok
za Uverovy ramec”...). Holé ,Uroky“ na tom U¢te uvidite ako navrh na potvrdenie.
Poplatok za vedenie UcCtu a splatky bezného Uveru Ci leasingu (tie maju vlastny
kalendar a variabilny symbol) sa ku kontokorentu nepriradia nikdy.

Do uctovnictva: urok je financny naklad (562), poplatok za rdmec ostatny financny
naklad (568). Pri prevode vypisu do Pohody ich Faktero oznaéi ako Urok a Bankovy
poplatok a dostant predkontéaciu, ktoru pre tieto ozna¢enia nastavite. Cerpany
kontokorent je kratkodoby bankovy Uver (231) — to je stav Uctu, nie platba, takze sa
ako splatka nevyvaza.

Pohybliva urokova sadzba

Vela Uverov a kontokorentov nema pevny urok, ale referencny index + marzu —
napriklad ,1M EURIBOR + 4,3 % p. a.“. Index sa meni raz za obdobie fixacie
(mesacne, Stvrtrocne...) a s nim aj Urok. Keby ste do zmluvy zapisali len marzu,
Faktero by Urok pocitalo prilis nizky.

V zmluve preto pri Urokovej sadzbe zvolte Pohybliva a vyplnte:

* Referencny index — 1M, 3M, 6M alebo 12M EURIBOR, €STR, alebo PRIBOR (1M,
3M, 6M, 1R) pri ¢eskych Uveroch.

 Marza — prirazka banky tak, ako je v zmluve (po pripadnom zvyhodneni).

e Dolna hranica indexu — ked zmluva hovori, Ze zaporny index sa povazuje za
nulu, zadajte 0. Bez hranice nechajte prazdne.

 Sadzba sa meni a index sa urcuje — napriklad mesacne, ,2 pracovné dni pred
zaCiatkom obdobia fixacie” (to je najCastejSie znenie), alebo ako priemer za
predchadzajici mesiac.

e Vypocet uroku — pri Uveroch s EURIBORom banky takmer vzdy pocitaju ,rok s
360 driami a skutocny pocet dni“, teda ACT/360. Pri rovnakej sadzbe vychadza
urok o 1,4 % vyssi nez pri ACT/365.

Nahratd zmluvu Faktero precita samo — index, marzu, dolnu hranicu, fixing aj spésob
vypoctu vyplni do tychto poli.

Hodnoty indexov si Faktero kazdé rano stiahne: EURIBOR z Eurdopskej centralnej
banky, €STR tiez z ECB a PRIBOR z CNB. Na detaile zmluvy uvidite napriklad
»~Aktualna sadzba: 1M EURIBOR 1,920 % (priemer za september 2026) + marza 4,30
% = 6,22 % p. a.” a pod tym histériu sadzby po obdobiach.
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Pozor, pri EURIBORe je to odhad. Denny EURIBOR sa zadarmo strojovo ziskat
neda — verejne dostupny je len mesacny priemer. Zmluva vSak index berie k
presnému dnu fixingu, takze sa vypocitana sadzba méze od skutocnej lisit o par
stotin percenta. Skuto¢ny Urok vzdy urcuje banka. Ked index k dnu fixingu este nie je
zverejneny, Faktero pouzije posledny znamy a oznaci vysledok ako predbezny.

Preto sa d& sadzba za kazdé obdobie zadat ruc¢ne (ceruzka v histérii sadzby) — ked'
vam banka sadzbu ozndmi, alebo ked' ju chcete zosuladit so skuto¢ne strhnutym
urokom. Rucnd sadzba prepiSe vypocitanu za celé obdobie fixacie a da sa vratit spat.

Pri kontokorente Faktero pocita aj vypocitany urok za kazdy mesiac — z Cerpania na
konci kazdého dna (zostatok uctu a pohyby z banky) — a porovna ho s Urokom, ktory
banka naozaj strhla. Rozdiel je najlepSia kontrola: ked sedi na par centov, sadzba aj
fixing suU v poriadku. Ked nesedi, tlacidlom Prevziat sadzbu si ulozite sadzbu, ktora
zo strhnutého uroku vyplyva.

Pri splatkovom Uvere s pohyblivou sadzbou sa kalendar pocita so sadzbou platnou pri
ulozeni zmluvy. Ked banka po zmene indexu oznami novu splatku, zmluvu otvorte a
ulozte — nezaplatené splatky sa prepocitaju s dnesSnou sadzbou.
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POMOC - UCTOVNICTVO
Exporty a importy

Podklady pre uctovnicku a prenos dat z iného fakturacného systému.

Uétovné exporty

V U¢tovnictvo —» U&tovné exporty vyberiete mesiac a Faktero povie, kolko z neho este
neodislo. Vznikne jeden balik: XML na import, sUpisky v CSV na kontrolu a samotné
doklady v PDF.

Odovzdanie si pamata, ¢o uz odislo, takze nabuduce prilozi len nové doklady a nic
sa nezauctuje dvakrat. Kazdy export sa ulozi do histérie, takze sa da stiahnut znova.

Balik sa da poslat uctovnicke rovno mailom, pripadne nechat odchadzat samo 5.
v mesiaci. Ak Uctuje v Pohode, oplati sa ist eSte dalej — pozrite si prepojenie s
Pohodou, pri ktorom si doklady vezme sama a vrati Cisla, ktoré im pridelila.

Pred exportom skontrolujte prehlad DPH a obdobie potom uzamkanite.

Zauctované doklady do Omegy, Money S3, ABRA Flexi a inych
programov

Kto nelctuje v Pohode, najde v Uctovné exporty ¢ast Zauétované doklady do
vasho programu. Raz vyberiete uc¢tovny program (KROS Omega, Money S3, ABRA
Flexi, MRP-K/S alebo ,iny program” so sUpiskou CSV) a Faktero si ho zapamata. Potom
zvolite, ¢o posielate — vystavené faktury, prijaté faktury alebo blocky —
obdobie a doklady. SUbor obsahuje zauctovanie tak, ako ste ho urobili vo Fakteri:
predkontaciu, ¢lenenie DPH a kontrolného vykazu, stredisko, zdkazku a cinnost,
rozUctovanie aj uctovanie pomerom.

Predkontacie a ¢lenenia su pre vietky programy spolo¢né (U&tovnictvo —
Predkontacie) — zadajte ich s rovnakymi skratkami, aké ma vas program. Pri kazdom
programe treba este vyplnit par veci v Nastavenia pre ...:

« KROS Omega dostane rovno uctovné doklady (EUD) s Uctovnymi zapismi a
typmi sum pre DPH. Vyplnte kédy evidencii a Ciselnych radov, ktoré v Omege
existuju (doslé faktury, pokladnicné, interné...), a U¢ty — odberatelia, dodavatelia,
pokladria, DPH. Pri predkontaciach v Ciselniku musia byt u¢ty MD a Dal. Import:
Firma - Import - Import z textového suboru.

* Money S3 dostane prijaté a vydané faktury, pokladni¢né a interné doklady s
predkontaciou a ¢lenenim DPH. Vyplnte skratky ciselnych radov a pokladne; pre
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interné doklady (bloCky kartou) aj ucet DPH. Kédy v Money maju najviac 10
znakov. Import: XML prenosy.

* ABRA Flexi dostane faktury prijaté a vydané, pokladni¢né pohyby a interné
doklady s predpisom zauctovania a ¢lenenim DPH. Kédy musia byt z Flexi (napr.
Clenenie ,,40-41"), nie pohodové PD. Import: Nastroje -» Import - XML.

 MRP-K/S (slovenska aj Ceska verzia, aj MRP Autondmny podnik) dostane
vystavené a prijaté faktury a blocky vo formate XML MRP-K/S 2.0 s
predkontaciou, typom DPH, strediskom a zakazkou. Predkontdacia je v MRP Cislo
(napr. 311) a na doklad ide len jedna — doklad rozuctovany na viac predkontacii
sa vynecha. Typ DPH je Cislo z Ciselnika Typy DPH v MRP: tuzemské (SK 10 a 40,
CZ 41 a 71) a nedanoveé (19 a 39) su predvolené, pre prenesenie danove;j
povinnosti, EU, vyvoz a dovoz ich doplfite v nastaveniach. Blo¢ky v hotovosti idu
do pokladne, ked vyplnite jej identifikator, inak ako faktlry prijaté. Dobropis ide so
zapornymi sumami, doklad v cudzej mene s kurzom. Import: v module Faktury
vydané, Faktury pfrijaté alebo Pokladna import zo siboru XML MRP-K/S 2.0.

e Iny program (Helios, Premier, Excel) dostane zauctovanu supisku CSV: riadok
na kazdy riadok zauctovania s dokladom, partnerom, sadzbou, zakladom, DPH,
predkontaciou s u¢tami MD/Dal, ¢lenenim, strediskom, zdkazkou a ¢innostou.

Zaskrtnuté Oznacit ako odovzdané doklady zamkne a nabuduce ich neposle
druhykrat. Doklad v cudzej mene ide v eurach aj v pévodnej mene s kurzom ECB a
vyuctovacia faktidra s odpoctom zalohy ako zaporny riadok v sadzbe dokladu k
prijatej platbe (so zalohovou predkontaciou). Co do suboru nejde (doklad bez kurzu,
zaloha bez dokladu k platbe, chybajlice nastavenie), Faktero vymenuje aj s dovodom.
V zoznamoch Faktury, Prijaté faktdry a Doklady potom tlacidlo pri vybranych
dokladoch nesie meno vasho programu namiesto ,, XML pre Pohodu“.

Nemecka firma vyvaza zauctované doklady do DATEV (Buchungsstapel) —
nastavenie a import u poradcu popisuje manual Firmy v Nemecku —» Export do DATEV.

Zoznamy Doklady a Prijaté faktury maju aj tlacidlo Excel — stiahne to, Co prave
vidite (s filtrami aj zoradenim), v dvoch harkoch: doklady a ich polozky.

Prechod z iného systému

Faktero vie prevziat ddta zo SuperFaktury, Money S3, Omega, iDokladu a KROSu.

Import najdete v U¢tovnictvo —» U&tovné importy — hore si vyberiete program, z
ktorého mate export, a navod aj pripony sa prispdsobia. Prenasaju sa odberatelia,
produkty a faktury — podla toho, ¢o dany systém vie vyviezt.

Po importe skontrolujte Cislovanie faktur, aby nové doklady nadviazali na staré a
nezacali od jednotky.
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Import zo SuperFaktury krok za krokom

1. Vo SuperFakture otvorte Nastroje -» Export agendy.

2. Vyberte obdobie a stiahnite export.

3. Dostanete ZIP, v ktorom je kazda faktlra ako samostatny subor .isdoc. Nahrajte
ho do Import zo SuperFaktury cely — rozbalovat ho netreba.

4. Faktero stipce rozpozna samo a ukaze nahlad: kol'ko faktur, odberatelov a poloziek
sa naimportuje a za aku sumu. Skontrolujte ho a potvrdte.

Prijimame aj samotny .isdoc, Excel, CSV a XML. Ak by rozpoznanie niektory stipec
netrafilo, da sa priradit ru¢ne — ale pri exporte zo SuperFaktury by to nemalo byt
treba.

Co sa prenesie: &islo faktury a variabilny symbol, ddtumy vystavenia, dodania a
splatnosti, mena, sumy bez DPH aj s DPH, pozndmka, odberatel s ICO, DIC, IC DPH a
adresou, a vsetky polozky s mnozstvom, mernou jednotkou, cenou a sadzbou DPH.

Money S3, iDoklad, Omega a KROS

Kazdy systém vyvaza inak, preto ma vlastnu stranku aj vlastny navod:

e Money S3 (Seyfor) — XML datovy balik MoneyData z XML prenosov. Prenesu sa
faktury vydané aj prijaté vratane poloziek, odberatela s adresou a faktdr v cudzej
mene.

 iDoklad — CSV alebo XLSX zo zoznamu faktur. iDoklad vyvéaza tie stipce, ktoré
mate prave zobrazené, takze si pred exportom zapnite aspon cislo dokladu,
odberatela, datumy a sumy.

* Omega a KROS — CSV alebo XML. Zvladneme kédovanie Windows-1250 aj UTF-
8, datumy v tvare 04.03.2025 aj 2025-03-04 a desatinnu Ciarku.

e Pohoda — XML z Subor - Datova komunikacia - XML import/export, alebo export
do ISDOC. Precitame aj subor, ktory Pohoda vyda pri exporte (responsePack),
nielen ten importny.

» mPohoda — nie je to ten isty format ako Pohoda. mPohoda je cloudova aplikacia
a data vydava cez svoje rozhranie ako JSON. Nahrajte ho na tu istd stranku,
format rozpozname sami.

Vo vetkych pripadoch Faktero stipce rozpozna samo a pred zapisom ukaze nahlad:
kol'ko faktdr, odberatelov a poloziek sa naimportuje a za akd sumu.

Stav faktury sa preklada — ,Uhradena”, ,Zaplacena” aj Ciselny stav zo
SuperFaktury skoncia ako uhradena faktura. Ked' je stav nejasny, doklad ostane
vystaveny; oznacit cudziu faktlru za zaplatend omylom by bolo horsie.
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Co import neprenesie

Prenasaju sa faktury, ich polozky a odberatelia. Neprenasaju sa Uhrady a
bankové pohyby, sklad a jeho stavy, cenniky ani prilohy a PDF pévodnych faktdr.

Sklad si po prechode zalozte cez Sklad = Import, bankovy Ucet cez pripojenie banky.

Co vieme vyviezt my

Formét si vyberiete v U¢tovnych exportoch nad zoznamom faktar. Kazdy export sa
ulozi do histérie, takze sa da stiahnut znova.

Pohoda XML — nativny datovy balik. Predkontacie a ¢lenenie DPH sa dopinaju
podla nastavenia v Uctovnictvo — Prepojenie s Pohodou; bez nich si ich G¢tovni¢ka
doklikdva sama. Pohoda si vie doklady aj vyzdvihnut sama — celé jeto v
manuali k Pohode.

KROS Omega (TXT) — textovy subor RO0O/R01/R02 v kédovani Windows-1250.
Ten isty subor Cita aj ALFA plus, jej import sa vold Evidencie - Pohladavky —
Import faktur z Omegy. Faktlra v cudzej mene ma sucty v eurach a kurz podla
Specifikacie KROS, odpocet zalohy ide ako zaporna polozka.

Money S3 XML — datovy balik MoneyData, nacita ho XML prenosy. Faktidra v
cudzej mene ma hlavicku prepocitand na menu agendy a pévodné sumy s kurzom
v bloku Valuty, ako to Money ¢akd; doklad bez kurzu sa vynechad, lebo prepoditat
sa neda.

ISDOC (ZIP) — medzinarodny format elektronickej faktury. Jeden subor .isdoc na
doklad, vSetky zabalené v ZIP-e. PrecCita ho Pohoda, Money, ABRA, Helios,
Premier aj iDoklad — je to najistejsSia cesta, ked' Uctovnicka pouziva systém, pre
ktory nemame vlastny sibor. Schéma ziada aspon jeden riadok, takze faktira bez
poloziek sa z davky vynecha a Faktero to povie menovite.

ABRA Flexi XML — davka winstrom s vydanymi faktdrami. Import je v Nastroje -
Import - XML. Sadzba DPH ide priehradkou (zakladnd, znizena, oslobodené), lebo
Flexi si percenta drzi vo vlastnom cCiselniku podla obdobia. Dobropis ide ako typ
DOBROPIS so zapornymi sumami. Faktdra v cudzej mene ma sumy v eurach aj v
povodnej mene (..Men) s kurzom; odpocet zalohy ide ako zaporna polozka.
Zalohové faktury sa vynechaju — Flexi pre ne chce vlastny typ dokladu.
MRP-K/S XML — vystavené faktury vo formate XML MRP-K/S 2.0 pre slovensku aj
cesku verziu (import v module Faktury vydané). Verziu programu a typy DPH berie
z nastaveni pre MRP-K/S v Casti Zauctované doklady do vasho programu. Dobropis
ide so zapornymi sumami, faktlra v cudzej mene so stctami v oboch menach a
kurzom, odpocet zalohy ako riadok odpoctu zalohy.

Supiska CSV — jeden riadok na doklad s rozpisom po sadzbach DPH, oddelovac
bodkociarka, kédovanie Windows-1250. Otvori ju Excel bez ¢arovania s diakritikou
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a naimportuju ju MRP, Premier aj Helios. Je to zaroven podklad na kontrolu —
uctovnicka vidi sumy bez otvarania PDF.

Okrem vydanych faktur vie mesacny balik prilozit aj prijaté doklady a pokladnu, a
pri priamom prepojeni s Pohodou aj adresar, skladové karty a zakazky.

Import a export skladu

Skladové karty sa hromadne zakladaju cez Sklad » Import z CSV a vyvazaju tlacidlom
Export skladu CSV. Podrobnosti si v manuali k skladu.

Napojenie vlastného systému

Ak potrebujete prenasat data priebezne a nie siborom, pouzite APl a webhooky.

Vykazy pre financnu spravu

Okrem uctovnych exportov vie Faktero pripravit aj podania: priznanie k DPH,
kontrolny vykaz a suhrnny vykaz v XML pre eDane — v U¢tovnictve - Vykazy k DPH.
Popisuje to samostatny manual.

Prijaté doklady z iného systému (napriklad z Doklada) sa daju naimportovat aj s
prilohami — pozri Doklady a skenovanie.
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POMOC - UCTOVNICTVO
Prepojenie s Pohodou

Od stiahnutého suboru az po prepojenie, pri ktorom si Pohoda doklady vezme sama a
povie spat, aké Cisla im pridelila.

Tri sposoby, vyberte si jeden

Doklady sa daju do Pohody dostat tromi sp6sobmi. LiSia sa len tym, kto nesie subor:

1. Stiahnem a poslem sam — v U¢tovnictvo —» U&tovné exporty vyberiete mesiac a
stiahnete ZIP.

2. Odide mailom samo — 5. v mesiaci, ked'si to zapnete.

3. Pohoda si to vezme sama — priame prepojenie, ziadne subory ani maily.

VSetky tri si pamataju, ¢o uz odislo, takze sa doklad neodovzda dvakrat. Pokojne ich
aj kombinujte — ked'si uctovnicka nieco natiahne konektorom, mail jej to uz znova
neposle.

Najprv predkontacie z Pohody (5 minut, oplati sa)

V U¢tovnictvo - Predkontécie a ¢lenenie DPH si naditajte éiselnik predkontacii
(napr. 1Fp — nakup materialu, 501/321) a ¢leneni DPH (napr. PD) priamo z Pohody
uctovnicky. Tri cesty:

» Konektorom — tlacidlo Nacitat pri dalsom behu; konektor sa Pohody opyta sam a
odpoved ulozi.

* XML suborom — stiahnite Ziadost, v Pohode ju nacitajte cez Sibor — Datova
komunikacia - XML import a sUbor s odpovedou nahrajte spat.

e Tabulkou — CSV alebo Excel so stipcami Kéd, Popis (pripadne Agenda, MD, D).
Kédy sa daju aj ru¢ne pridat a upravit.

Na tej istej stranke nastavite, Co sa pouzije predvolene podla druhu dokladu —
vydana faktura, zalohova, dobropis, prijata faktdra, blocek, pokladna a banka — a
predkontacie pre bankové pohyby podla oznacenia platby. Pri zauCtovani prijate;j
faktdry, v Dokladoch (tlacidlo Predkontacia pri vybranych blockoch) aj v pravidlach sa
kédy potom vyberajl zo zoznamu s popisom.

Pri kazdom kdde v Ciselniku sa da zaskrtnut, pri ktorych dokladoch sa ponuka
(napr. len blocky), a kategoria nakladu, pre ktoru sa pouzije sam — bloCek s
kategériou Palivo tak dostane PHM bez klikania. Kéd (v zoznamoch sa vola aj
uctovna polozka) méze mat typ dokladu (faktira, bloc¢ek) a typ platby (hotovost,
karta, prevod) — doklad, ktory na ne sedi, ho ma v ponuke navrchu. V ponuke je
najprv nazov, potom kéd a ucty. Poradie: kdd na doklade, pravidlo Uctovania,
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kategéria, predvoleny kéd druhu dokladu. Doklad sa da aj rozuctovat na viac
predkontacii a ¢leneni; v Pohode mda potom hlavicku ,Rozuctovat” a kédy nesu
polozky.

Blocky do Pohody idu bud vsetky ako prijaté faktury, alebo podla spésobu platby:
hotovost ako vydavkovy pokladni¢ny doklad, karta ako interny doklad, prevod ako
prijatd faktlra. Prepina sa to na stranke Predkontacie. Na doklade sa da vybrat aj
Cclenenie kontrolného vykazu (B1, B2, B3, C2 alebo ,nezahfmat”); blo¢ek oznaceny
B2 ide aj vo Fakteri do ¢asti B.2 s &slom a IC DPH dodavatela.

Z Pohody sa nacitaju aj strediska, cinnosti a Ciselné rady (zalozky v Ciselniku).
Predvoleny Ciselny rad pre prijaté faktury, blocky, pokladnu a interné doklady a
predvolené stredisko nastavite na tej istej stranke; doklad moze mat viastné. Pri
doklade sa da zadat aj zdkazka a internd pozndmka pre Uc¢tovnicku; parovaci symbol
sa vyplni z variabilného symbolu a k blockom aj prijatym fakturam ide odkaz na sken.

Predkontdcia m6ze mat uctovanie pomerom — napriklad 80/20 alebo auto s
odpoctom DPH 50 % od roku 2026. Doklad s takou predkontaciou sa do Pohody
rozUctuje sdm a vykazy k DPH odpocitaju len prislusnu ¢ast dane. Pomer ide na cely
doklad (predkontacia v hlavicke) aj na polozku: pri blocku z ¢erpacky date
predkontaciu s pomerom len k nafte a bageta ostane s predkontaciou dokladu — v
tabulke poloziek je pri kazdej sadzba DPH a vyber predkontacie. Predkontacia s
agendou Ostatné zavazky posle fakturu do tejto agendy.

U¢tovna kanceldria nastavi jednu firmu a ostatnym ju skopiruje: tla¢idlo Kopirovat
do inych firiem na stranke Predkontacie prenesie Ciselnik (aj s uctami a pomermi) a
predvolené kédy do vybranych firiem, najviac desiatich naraz.

Doklad z uzamknutého obdobia dostane v Pohode datum zauctovania prvy den po
uzdvierke. Viac pokladni (zaloZzka Pokladne) a volbu posielat aj polozky blo¢ku najdete
tiez na stranke Predkontacie.

Bez predkontacii Pohoda doklady naimportuje bez chyby, ale zauctovanie si ku
kazdému doklikdva ru¢ne — teda presne tu pracu, ktord mal export uSetrit.

E-mail uctovnicky, na ktory chodia mesa¢né podklady, je v U¢tovnictvo —
Prepojenie s Pohodou.

Mesacné podklady

V U¢tovnych exportoch vyberiete mesiac a Faktero povie, kolko z neho este neodiélo.
Vznikne jeden ZIP:

e XML na priamy import do Pohody — vydané faktury, prijaté doklady, pokladna
e sUpisky v CSV na kontrolu
» PDF faktur a skeny dokladov
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Ked mate zapnuté Ciselniky (adresar, sklad, zakazky), su v baliku tiez — kazdy ako
vlastny subor, aby si Uctovnicka naimportovala len to, ¢o chce. Balik teda nesie to
isté o priame prepojenie.

Stiahnut balik ni¢ nezapisuje, takze sa da stiahnut kolkokrat chcete. Oznacit za
odovzdané a Poslat uctovnicke si uz zapamataju, ¢o odislo, a nabuduce prilozia
len nové doklady.

Pri odoslani mailom plati strop na prilohy. Ked sa PDF a skeny nezmestia, balik odide
bez nich a v maile je o tom poznamka — Udaje na zauctovanie su dolezitejSie nez
obrazky a doklady zostanu vo Fakteru.

Automatické odosielanie 5. v mesiaci

V U¢tovnictvo - Prepojenie s Pohodou zaskrtnite Posielat automaticky. Podklady
za minuly mesiac potom odidu 5. rano samy na adresu uctovnicky.

Piaty preto, ze dovtedy byvaju doklady doplnené a zaroven ostava Cas do danovych
terminov.

Je to vypnuté, kym to nezapnete — e-mail odchadza v mene vasej firmy, takze to
musi byt vedomé rozhodnutie. Posiela sa vzdy len to, ¢o eSte neodislo.

Priame prepojenie — Pohoda si doklady vezme sama

NajpohodinejSia cesta. Raz denne v noci si Pohoda stiahne doklady, ktoré v nej este
nie su, nacita ich a poSle spat spravu o tom, ako import dopadol. Vdaka tomu Faktero
vie, ktoré doklady sa naozaj zalozili a aké Cisla dostali.

Nic¢ sa neinstaluje. POHODA vie import spustit sama z prikazového riadku, takze
celé prepojenie je priecinok s davkovym sdborom a jedna naplanovana uloha
Windows. Neotvaraju sa ziadne porty — von ide len bezné zabezpecené spojenie,
rovnako ako keby si niekto otvoril webovu stranku.

Pohoda ani nemusi byt spustend; davkovy subor si ju otvori a po skonceni zavrie.
Pocita¢ vSak musi byt v tom ¢ase zapnuty — ked' nie je, prenos sa vynechd a doklady
pridu dalSiu noc.

Ako prepojenie zapnut

1. V U¢tovnictvo - Prepojenie s Pohodou dole kliknite na Stiahnut bali¢ek pre
uctovnicku a poslite jej ho.

2. U¢tovni¢ka prie¢inok skopiruje na pocita¢, kde je POHODA — idedlne C:\Faktero,
teda cesta bez medzier a diakritiky.
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3. V subore faktero-pohoda.cmd vyplni tri riadky: cestu k Pohode a prihlasovacie
meno a heslo do nej. V stibore firmy. txt skontroluje nazov databazy uctovnej
jednotky (najde ho v Pohode v Subor - Uctovné jednotky, stipec Databaza).

4. Dvakrat klikne na ten isty sUbor a pozrie sa, €o vypiSe. Prvy beh najlepsie vtedy,
ked v Pohode nikto nepracuje.

5. Ked prvy beh prejde, spusti nastav-ulohu.cmd — zalozi napldnovanu ulohu na
druhtd hodinu v noci.

V prieCinku vznika protokol. txt, kde je vidiet, ¢o sa kedy stalo. Ked nieco nesedi,
zacCnite tam.

Ked prepojenie prestane chodit, ozveme sa. Po tyzdni ticha vdm pride e-mail —
doklady sa medzitym nestratia, Cakaju a odidu, hned ako sa spojenie obnovi.

Viac firiem v jednom priedinku. U¢tovni¢ka s viacerymi klientmi mé jeden
prieCinok a jednu naplanovanu ulohu. Kazda firma je jeden riadok v firmy.txt v
tvare KLUC; DATABAZA;NAZOV — dalsieho klienta prida tak, Ze z jeho bali¢ka skopiruje
posledny riadok do svojho firmy. txt.

Jeden kl'uc pre vsetky firmy. Ked' v balicku vyberiete viac firiem, dostanu vSetky
jeden spolo¢ny klI'G¢ a v riadku kazdej je za zavind¢om jej ICO: fk_live ..
@12345678;DATABAZA;NAZOV. Ked vyberiete vietky firmy, ktoré spravujete, kl'G¢ plati
aj pre tie, ktoré pribudnd — nového klienta pridate tak, ze skopirujete hociktory
riadok a prepisete ICO, databazu a ndzov. Nové firma vo Fakteri sa v Pohode sama
nezalozi: Uctovnu jednotku treba v Pohode vytvorit a doplnit jej riadok. Pri kl'Gici pre
vybrané firmy si pre dalSieho klienta stiahnite novy balicek.

Prelom rokov. Na zaciatku roka sa eSte Uctuje aj do databazy minulého roka. Do
riadku firmy staci pridat Stvrté pole — ndzov databazy minulého roka:

KLUC; DATABAZA; NAZOV; DATABAZA MINULY ROK. Doklady s ddtumom z minulého roka
potom podjdu do nej, tohtorocné do beznej databazy. Po uzavreti minulého roka stvrté
pole zmazte. BaliCky stiahnuté pred 6. 10. 2026 to eSte nevedia — stiahnite si balicek
znova (staci vymenit faktero-pohoda.cmd, firmy.txt ostava).

KI'i¢ je vlozeny priamo v subore a da sa kedykol'vek zneplatnit v Nastavenia —» API
kl'd€e. Prepojenie zrusite zmazanim naplanovanej Ulohy alebo celého priecinka.

Co do Pohody chodi
Vzdy:

» vydané faktury, zalohové faktlry a dobropisy — s textom faktury, polozkami,
zlavami a s predkontaciou, ¢lenenim, strediskom a ¢innostou, ak ste ich zauctovali

o prijaté doklady — blocky a pokladni¢né doklady, s rozpisom DPH po sadzbach

o prijaté faktury — konektor posiela tie, ktoré ste vo Fakteri zauctovali, s
predkontaciou, ¢lenenim DPH, Cislom faktdry dodavatela a datumom dodania. V
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mesacnom odovzdani UcCtovnicke idu vsetky prijaté faktury za mesiac.
e pokladna — prijmové a vydavkové doklady

Naviac, ked'si ich zapnete v U¢tovnictvo - Prepojenie s Pohodou:

* adresar — odberatelia idU do Pohody aj vtedy, ked im ten mesiac nic
nefakturujete. Zmeneny kontakt sa prepiSe, nezalozi sa druhy.

« 1ICO z mena — partner bez ICO (zahrani¢nd firma, fyzickd osoba) dostane stabilny
nahradny identifikator odvodeny z mena a krajiny (napr. FK3A9F12C0), takze ho
Pohoda v adresari sparuje vzdy s tou istou kartou.

» skladové karty — Ciselnik zasob. Potrebuje vyplnené ¢lenenie skladu.

» skladové pohyby — prijemky a vydajky, aby v Pohode sedeli aj stavy skladu,
nielen karty. Potrebuje zapnuté skladové karty.

» zakazky — a Co je hlavné, faktlra potom v Pohode nesie zakazku, takze z nej
vidno vynos po zakazkach.

Pri priamom prepojeni sa navyse k fakture pripne odkaz na jej PDF — v Pohode ho
uctovnicka ndjde v zalozke Dokumenty a otvori jednym kliknutim. Da sa vypnut.

Bankovy vypis z banky do Pohody

U¢tovnictvo —» Bankovy vypis do Pohody vezme vypis stiahnuty z internetbankingu a
vyrobi z neho subor, ktory POHODA nacita ako bankové doklady.

Ked banka ponuka XML, nahrajte XML — v internetbankingu mu hovoria SEPA
XML alebo camt.053. Suma, variabilny symbol aj protistrana su v nom vlastnymi
polami, takze sa ni¢ nerozpoznava a ni¢ sa neméze precitat zle; nacita sa hned, bez
¢akania. PDF zvladne tiez, aj naskenované, ale riadky z neho treba prejst o¢ami.

Popis, protistranu aj symboly si viete pred vyvozom prepisat — doklad potom v
Pohode rovno sedi a uctovnik ho neopravuje. Odciarknuty riadok sa nevyvezie.

Oznacenie platby hovori, ¢im ten pohyb je — bankovy poplatok, dan, mzda, uhrada
faktury, platba kartou... Vypis to sam nepovie a pritom prave podla toho sa uUctuje.
Predvyplni sa odhadom (pri XML aj podla kédu operacie od banky) a vy ho prepisete.
Do Pohody ide ako poznamka dokladu, do SEPA XML ako ucel platby.

A hlavne: ku kazdému oznaceniu si viete zadat vlastnu predkontaciu z Pohody.
Poplatok, dan a Uhrada faktidry sa Uctuju kazdé inam, takze doklad potom pride rovno
zaUctovany a U¢tovnik ho nepredkontovava. Co nechate prazdne, dostane spolo¢nu
predkontaciu. Predkontacie patria firme — vyplni ich jeden ¢lovek a maju ich vSetci;
nastavuju sa aj tu na tejto stranke, v sekcii Predkontacie podla oznacenia platby.

Von idu dva subory a kazdy patri inam. SEPA XML (camt.053) do Banka — Nacitanie
vypisov: Pohoda ho vezme ako vypis od banky a platby si sparuje podla variabilného
symbolu. XML pre Pohodu je ddvka dokladov do Subor —» Datova komunikacia —
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XML import. Ked sa zamenia, Pohoda odpovie jedinou vetou — ze subor nezodpoveda
stanovenej struktidre formatu SEPA XML.

Vypis z platobnej brany (Stripe, PayPal, GoPay, Comgate,
Barion, Mollie, Packeta)

Na tej istej stranke nahrajte namiesto bankového vypisu CSV export z brany.
Faktero z neho spravi vypis, aky by poslala banka: kazda platba zakaznika je prijem,
poplatok brany je samostatny vydaj s oznacenim Bankovy poplatok a vyber na vas
bankovy Ucet je vydaj s oznacenim Prevod medzi viastnymi uctami. S predkontaciami
podla oznacenia tak pride do Pohody rovno zauctovany.

e Stripe — Reports - Balance - /ltemized balance change from activity (CSV).
Export platieb z prehladu Payments vybery na Ucet neobsahuje.

« PayPal — Activity -» Download — CSV (vSetky transakcie). Cakajlce a zablokované
sumy sa vynechaju.

* GoPay — Obchodné ucty —» Vypisy —» CSV (format B a vyssi).

» Comgate — export platieb v CSV; vybery na Ucet sa poskladaju z datumu a sumy
prevodu.

e Barion — denny vypis v CSV.

* Mollie — Reports - Settlements — konkrétne vyuctovanie » CSV. Zadrzané
poplatky (,Withheld fees") sU vydaj a celé vyUctovanie jeden vyber na Ucet.

» Packeta — Faktury —» format CSV v7 (Ucet v anglictine). Vybrana dobierka je
prijem, sluzby Packety vydaj; vyplata dobierok pride na bankovy vypis.

e Ina brana (Global Payments, Fulfillment...) — Udaje prepisSte do vseobecnej
sablény, ktorl stiahnete na stranke vypisu. Stipce: datum, typ (platba, poplatok,
vyber, vratenie), suma, poplatok, mena, variabilny symbol, protistrana, popis.

Variabilny symbol sa vezme z Cisla objednavky (napr. WC-1234 —» 1234), takze
Pohoda aj Faktero platbu sparuju s faktarou. Vypis je vzdy v jednej mene — pohyby v
inej mene sa vynechaju a stranka to povie. V Pohode zvolte banku, ktord mate pre
branu zalozend.

Ten isty export sa dd nahrat aj do Faktera (Bankové ucty — Nahrat vypis). Bradna sa
zalozi ako dalsi Ucet, platby sa sparuju s faktlrami a mesacne z nej vznikne aj vlastny
vypis. Opakované nahranie toho istého exportu ni¢ nezdvoiji.

Pravidla uctovania (automatické uctovanie)

Uctovnictvo - Pravidlad G¢tovania: napriklad , ked dodavatel obsahuje Slovnaft, doplfi
kategériu Palivo a predkontaciu PHM“ alebo ,platené kartou v reStauracii —» bez
odpoctu DPH".
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» Podmienky: ¢ast ndzvu dodavatela, ICO, spdsob Ghrady, kto doklad nahral,
predmet a odosielatel mailu, s ktorym doklad prisiel, krajina dodavatela a
staly variabilny symbol. Vyplnené musia platit naraz; pravidlo podla partnera
alebo VS ma prednost pred ostatnymi. Podrobne v manudli Automatické
zauctovanie.

e Pozndmka mo6ze obsahovat premenné podla datumu dokladu: #MM#, #YYYY#,
#MM/YYYY#, #MMYYYY# a #MM-1/YYYY# (predchadzajuci mesiac) — napr. ,Telefén
#MM-1/YYYY#".

* Pravidlo plati pre to, Co zvolite v poli Plati pre: bloCky, prijaté faktury, vystavené
faktury alebo banku. Starsie pravidla platia pre bloCky aj prijaté faktlry naraz.
Pri faktUrach sa da podmienit aj typom — napriklad ind predkontacia pre
dobropisy ¢i zalohové faktury.

e Doplni: kategériu, predkontéaciu a Clenenie DPH pre Pohodu, ¢lenenie
kontrolného vykazu, odpocet DPH a poznamku; blocku aj pokladnu a
rozuctovanie pomerom. Vystavenej fakture podla odberatela predkontaciu,
Clenenie DPH a KV. Zauctovanie bez podmienky si ulozite ako predlohu a pri
doklade ju vyberiete cez PouZit predlohu....

e Banka: podla uctu (IBAN), smeru (prijem/vydaj), typu pohybu (poplatok, dan,
mzda...) a protistrany ¢i popisu da pohybu predkontaciu pri vyvoze vypisu do
Pohody. M4 prednost pred predkontaciami podla oznacenia platby.

e Pri zauctovani dokladu je Vytvorit pravidlo z tohto dokladu — otvori nové pravidlo
predvyplnené partnerom a kédmi z dokladu; ked pre dodavatela pravidlo uz je,
ponukne Upravit pravidlo. Ked na doklad sedi viac pravidiel, vyberiete iné v
ponuke pri doklade; pouzité pravidlo oznacuje hviezdicka.

e Zaberie pri kazdom novom doklade — zo skenu na webe aj v appke, z e-mailu, z
importu — aj ked dodavatel'a dopiSe Al az chvilu po nahrati.

» Dopina len prdzdne poli¢ka; ¢o vyplnite sami, neprepise. Ked sedi viac pravidiel,
plati to s mensim poradim.

» Predkontacia a Clenenie z pravidla idd do Pohody namiesto spolocnych z nastaveni
prepojenia. Tlac¢idlo Uplatnit na doklady, ktoré uz su doplni aj doklady, ktoré este
neodisli do Uctovnictva.

Navrh Al pre nového dodavatela

Ked doklad nema predkontaciu i ¢lenenie DPH a nevyplni ich ani pravidlo uctovania,
ani naucena volba pri dodavatelovi, navrhne ich Al — podla dodavatela, poloziek,
sumy, sadzieb DPH, prenesenia danovej povinnosti a druhu dokladu.

e Vybera len z vasho ciselnika predkontacii a z kddov, ktoré uz mate na inych
dokladoch. Kéd, ktory v nich nie je, sa zahodi. Bez Ciselnika sa namiesto navrhu
ukaze odkaz na nastavenie predkontdcii.
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Poradie je vzdy: pravidlo uctovania, potom naucena vol'ba dodavatela a az
potom Al.

Navrhnuté polia si oznacené Navrh Al aj so zdévodnenim (napriklad
~telekomunikacné sluzby —» 518“). Je to len navrh: na prijatej faktUre ho potvrdite
tlacidlom Zadctovat, v Nespracovanych dokladoch tla¢idlom Potvrdit ndvrh —
alebo kéd zmenite. Nepotvrdeny navrh sa do dokladu nezapise. Sam sa doklad
podla Al zaluctuje len v plnom rezime automatického zauctovania a s istotou aspon
90 %.

V zozname prijatych faktlr oznacte faktdry a zvolte Navrhnut Al pre vybrané.
Navrhy sa ukdzu v okne a zalctuju sa az tlacidlom Zadctovat oznacené.

Navrh sa pocita raz a pamata sa pri doklade; znova sa spyta, len ked sa zmeni
dodavatel, sumy alebo polozky. Co potvrdite alebo zmenite, si Faktero zapamata
pri dodavatelovi — pri dalSom doklade uz Al netreba.

Robi sa pre slovenské a Ceské firmy; ked Al prave neodpoveda, navrh sa
jednoducho neukaze.

Vol'by exportu a nastavenia prenosu

Pri exporte prijatych faktdr a blockov sa otvori okno s volbami:

Subor (blocky) — XML pre Pohodu stiahne len pohoda.xml na import (Subor -
Datova komunikacia - XML import/export), ZIP (XML + skeny) k nemu prida
supisku v CSV a skeny dokladov. Obe tlacidla su aj priamo nad zoznamom BlocCkov
a v ponuke Hromadna akcia.

Datum zauctovania — pre doklady z uz uzavretého obdobia. Prazdne = datum
dokladu.

Radenie dokladov v davke — podla datumu, cisla dokladu alebo poradia
nahratia; v tomto poradi ich Pohoda ocisluje.

Exportovat polozky dokladu (bloc¢ky) — blocek pojde po polozkach, nie jednym
riadkom podla sadzieb DPH. Predvolene podla nastavenia firmy.

Exportovat aj uz odovzdané — len ked ste ich v Pohode zmazali; inak sa
odovzdané vynechaju, aby v Pohode neboli dvakrat.

Prelom rokov — doklady z dvoch rokov idu do dvoch suborov, kazdy
naimportujte do svojho roka.

Doklad, ktory by Pohoda zauctovala zle, do XML nejde a export vypise preco —
napriklad hotovostny blocCek, ked sa bloCky posielaju podla platby a firma nema
vyplnenu skratku pokladne. V ZIP-e je ten zoznam aj v subore pohoda-
nevyvezene.txt.

Na stranke Predkontéacie v Casti Export a spracovanie dokladov nastavite:

dobropis vzdy s kladnymi sumami,
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e Co ide do parovacieho symbolu — VS, Cislo dodacieho listu alebo Cislo faktury
dodavatela,

» predkontaciu pre zaokruhlenie — rozdiel medzi polozkami a sumou p6jde ako
samostatnd polozka s touto predkontdciou; zvlast sa dé nastavit kladné a zdporné
zaokruhlenie (napr. 548100 a 648100) aj s clenenim DPH a KV,

e Ci blocky s QR kédom idud najprv do Nespracovanych dokladov,

e povinnu zakazku, stredisko alebo ¢innost pri spracovani dokladu.

Prijata faktdra nesie do Pohody aj konstantny a Specificky symbol a Cislo objednavky.
Prenesenie danovej povinnosti na polozkach ide s ¢lenenim ,,Prijatad faktldra —
prenesenie danovej povinnosti“ a kontrolnym vykazom B.1. Danovy doklad k prijatej
platbe ide predvolene medzi interné doklady (inak pozri nastavenia exportu nizsie). Z
Pohody sa okrem predkontacii nacitaju aj zakazky (zalozia sa aj vo Fakteri s
rovnakym cislom) a bankové ucty.

Nastavenia exportu do uctovného programu

Na stranke Predkontéacie v Casti Export do uctovného programu nastavite, ako
doklady pridu do Pohody. Predvolené volby posielaju doklady tak ako doteraz.

e Datum zapisu prijatych dokladov — datum vyhotovenia, dodania alebo dorucenia
(pri blocku datum ulozenia).

e Datum odpoctu DPH — datum dodania, zauctovania, dorucenia alebo neskorsi z
dodania a dorucenia. DPH sa podla zakona odpocita najskdr v obdobi, ked faktdru
mate; ked faktlra pride az v dalSom mesiaci, zvolte dorucenie alebo neskorsi
datum.

* Text dokladu a internd poznamku — popis plnenia, ndzov predkontacie,
poznamku alebo dodavatela s Cislom dokladu.

e Export partnera do adresdra — pri parovani ide karta partnera do adresara
Pohody pred dokladom a doklad sa na nu odvola.

 Danové doklady k prijatej platbe ako interné doklady alebo ako vydané
faktury (s predkontaciou zalohovej faktury).

* Polozky z rozpisu DPH pre doklad bez poloziek a nazov poloziek odpoctu
zalohy (Cislo dokladu alebo sadzba DPH).

Pri viacerych bankovych uctoch zadajte pri kazdom Ucte vo Firma —» Bankové Ucty
jeho skratku v Pohode — faktura pojde so skratkou Uctu, na ktory sa ma platit.

Konvertor z Excelu do Pohody

V U¢tovnictvo - Konvertor Excel = Pohoda si stiahnete $ablénu pre vydané faktury,
prijaté faktury alebo blocky, vyplnite ju v Exceli a nahrate spat. Faktero z nej
posklada davku XML s predkontaciami a nastaveniami firmy.
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Riadky s rovnakym cCislom dokladu sa spoja do jedného dokladu. Do Faktera sa nic
neuklada — XML sa len stiahne a naimportujete ho v Pohode.

Co do Pohody zadmerne nechodi

Banka. U¢tovnic¢ka si vypis nadita priamo z banky (a Faktero jej z neho vie vyrobit
subor pre Pohodu — sekcia vyssSie), takze nas export by v Pohode vyrobil druhy
komplet bankovych dokladov.

Mnozstva na skladovej karte. Karta ide bez stavu — ten v Pohode vznika
prijemkami a vydajkami, takze dosadené Cislo by sa rozislo s dokladmi. Ak chcete
mat v Pohode aj stavy, zapnite skladové pohyby: Faktero posle prijemky a vydajky
a sklad si Pohoda dopocita sama, tak ako ma.

Faktury v cudzej mene bez kurzu. Faktura v cudzej mene ide do Pohody so
sumami v mene a s kurzom ECB — domace sumy si Pohoda prepocita. Ked kurz
chyba, faktura sa preskoci, povieme to a je v supiske na ru¢né zadanie. BloCky v
cudzej mene kurz nemaju, tie sa preskakuju vzdy.

Aby v Pohode sedeli aj stavy skladu

Skladové karty samy o sebe idu do Pohody s nulovym stavom. Mnozstva tam vznikaju
prijemkami a vydajkami — a tie vieme posielat tiez, ked vo U&tovnictvo - Prepojenie
s Pohodou zapnete skladové pohyby.

Pohyby z jedného dna sa zleju do jedného dokladu, takze z vacsieho prijmu
nevznikne stovka prijemiek. Manko z inventlry odide ako vydajka, prebytok ako
prijemka.

Prijemka sa nezauctuje — nesie priznak ,nelctovat”. Naklad je totiz uz na prijatom
doklade a pri sklade vedenom sp6sobom A by ho prijemka zauctovala druhykrat.
Vydajka taky priznak nema a nepotrebuje ho: Ubytok zdsob proti vynosu na faktire
ni¢ nezdvoiji.

Pohyb odide az vtedy, ked'je v Pohode jeho skladova karta. Ak ste karty prave zapli,
prva davka ich posle a pohyby pridu hned za nimi.

Storno, dobropisy a zalohy

Zrusena faktura. Ked faktdru zrusite po tom, ako uz odisSla, Faktero poziada Pohodu
o stornujuci doklad. P6vodny v Uctovnictve ostdva — tak to ma byt, doklad z
evidencie len tak nezmizne.
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Dobropis. Pri jeho vystaveni sa da vybrat, ktoru fakturu opravuje (tlacidlo ,Ktoru
fakturu opravuje” pri polozkach). V Pohode potom vznikne ako opravny doklad
naviazany na povodnu faktldru, takze sa sparuju a sedi aj kontrolny vykaz. Bez vyberu
odide ako saminy doklad, ako doteraz.

Zalohova faktura. Ked'si ju konecna faktura odpocita, odpocet ide do Pohody ako
vlastny druh polozky — nie ako zaporna beznda polozka. Vdaka tomu ho Pohoda
sparuje so zalohovou faktdrou a nezauctuje ako dalSie plnenie.

Vsetky tri sa odvolavaju na Cislo, ktoré doklad dostal v Pohode. Kym sa jeho import
nepotvrdi, vazba pocka a doklad odide bez nej — radsej doklad bez vazby nez doklad,
ktory sa nenaimportuje vobec.

Casté otazky

Mo6ze sa doklad naimportovat dvakrat? Nie. Kazdy doklad mé staly identifikdtor a
Pohoda ma zapnutu kontrolu duplicity, takze druhy pokus odmietne — aj keby ten isty
doklad prisSiel raz konektorom a raz z mailu.

Co ked Pohoda doklad odmietne? D6vod uvidite v U¢tovnictvo - Prepojenie s
Pohodou a doklad sa vrati do fronty — pride znova, ked sa chyba opravi. Nezmizne.

Zmenil som zdakazke nazov, prepise sa? Nie. Pohoda vie zdkazku zalozit, ale nie
prepisat, takze zmenu treba urobit aj tam. Pri odberateloch a skladovych kartach sa
zmena prepise sama.

Opravil som uz odovzdanu fakturu. Oprava sa do Pohody neprenesie — doklad
tam ostane v povodnej podobe. Ak treba, zruste fakturu (vtedy posleme storno) a
vystavte novd, alebo rozdiel dorieSte dobropisom.

Pohoda XML nenadita alebo hlasi chybu. Naj¢astejsie nesedi ICO — Pohoda
prijme stbor len do G¢tovnej jednotky s rovnakym ICO, aké mé firma vo Fakteri. Dalej
skontrolujte, Ci skratky v predkontaciach, Ciselnych radoch, pokladni a bankovom Ucte
(U¢tovnictvo — Predkontacie a Prepojenie s Pohodou) naozaj v Pohode existuju;
neznamu skratku Pohoda odmietne. Vysledok importu ukdze Pohoda v okne XML
importu, pri konektore je aj v protokol. txt.

Funguje to s mojou radou Pohody? Ano, aj so zdkladnou. Nepouzivame mServer,
ktory byva obmedzeny.

Pouzivame mPohodu. Ta je ind aplikacia a doklady si do desktopovej Pohody
stahuje sama; nase XML citat nepotrebuje. Import z mPohody do Faktera zvlddame —
najdete ho v exportoch a importoch.
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POMOC - UCTOVNICTVO
Automaticke zauctovanie

Autopilot, ktory doklady zauctuje sdm — a vie, kedy sa mé zastavit.

Ako to funguje

Kazdy novy doklad — prijata faktdra, blocCek aj vystavena faktira — dostane do
minudty navrh zaldctovania: predkontaciu, clenenie DPH, riadok kontrolného
vykazu, pripadne stredisko a ¢innost. Nezalezi na tom, ¢i priSiel e-mailom, zo
skenera, z importu alebo ste ho napisali ru¢ne.

Predkontdacia sa hlada v tomto poradi — prvy zdroj, ktory zaberie, vyhrava:

1. Pravidlo uctovania (istota 100 %) — podla partnera, textu, spésobu Uhrady,
predmetu Ci odosielatela e-mailu, krajiny, variabilného symbolu alebo typu
dokladu. Pravidla spravujete v U¢tovnictvo - Pravidl G¢tovania.

2. Zvyk partnera — ked ste aspon tri z poslednych desiatich dokladov od toho
istého partnera zauctovali vacsinou rovnako. Istota je podiel zhody (najviac 98 %).

3. Al (prijaté faktury a blocky) — vybera vyhradne z vaSich predkontacii a povie,
preco. Kéd, ktory vo vasom ciselniku nie je, sa zahodi.

Clenenie DPH a kontrolny vykaz sa Al nepyta nikdy. Odvodia sa z reZimu dane
na doklade: tuzemsko s odpoctom (PD, B.2), blocek (B.3), bez naroku na odpocet
(PN), prenesenie dafiovej povinnosti, nadobudnutie tovaru a sluzby z EU (B.1),
opravny doklad (C.2), osobitna Uprava ci firma, ktora nie je platitel' DPH.

Pravidla, predlohy a pravidlo z dokladu

Pravidlo plati, ked na doklad sedia v3etky vyplnené podmienky: dodavatel (ICO alebo
¢ast ndzvu), typ faktdry, sp6sob Uhrady, kto doklad nahral, predmet e-mailu, e-mail
odosielatela (napr. @telekom. sk), krajina dodavatela (bez nej na doklade plati
krajina vasej firmy) a pri prijatej fakture staly variabilny symbol — zmluva s
operatorom ¢&i energiami. Pravidlo podla partnera alebo VS ma prednost pred
ostatnymi.

Okrem predkontacie, ¢lenenia DPH a KV vie pravidlo blo¢ku nastavit pokladiu a
doklad rozuctovat pomerom (napr. telefén 70 % s odpoctom, 30 % bez odpocltu) —
sumy sa dopocitaju pri odovzdani z rozpisu DPH.

Predloha (zalozka Predlohy v Pravidlach uctovania) je pomenované zauctovanie bez
podmienky, napriklad ,,Nakup PHM - platba kartou“. Sama sa nepouzije — pri doklade
ju vyberiete cez ,Pouzit predlohu...” a doplni kédy, pokladnu, rad aj poznamku naraz.
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V Nespracovanych dokladoch (vedla tlac¢idla Vytvorit) a pri zalctovani prijatej faktary
¢i blo¢ku je Vytvorit pravidlo z tohto dokladu: predvyplini doddvatela, kédy a
ponukne e-mail a VS z dokladu. Ked podobné pravidlo uz mate, otvori sa to —
nevznikne druhé.

Rezimy autopilota

e Vypnuty — Faktero samo nic¢ nenavrhuje; navrh si vyziadate na doklade.

* Bezpecny (predvoleny) — samo zauctuje doklady, ktoré sedia na pravidlo alebo
na ustaleny zvyk s istotou aspon 95 %. Navrhy od Al ¢akaju na vas.

e PIny — navyse zalctuje aj navrhy od Al s istotou aspon 90 %.

Rezim a limit sumy nastavi majitel' alebo admin firmy na stranke Zauctovanie na
kontrolu alebo pri pravidlach uc¢tovania. Po zapnuti sa tyka len novych dokladov —
staré sa samé nezauctuju.

Kedy doklad ¢aka na vas

Doklad sa nezauctuje sam nikdy, ked:

e sUcet poloziek alebo zaklad s DPH nesedi so sumou dokladu,

* ide o prenesenie ¢&i plnenie z EU a IC DPH partnera nema platné overenie vo VIES,
e suma je nad limitom firmy (predvolene 5 000 €),

e je to prvy doklad od tohto partnera,

chyba predkontédcia alebo sa nedd urcit ¢lenenie DPH,

je odovzdany do Uctovnictva alebo zamknuty — taky sa vobec nemeni.

Rucne zauctovany doklad automat nikdy neprepise. Hodnoty, ktoré na doklade uz su,
maju vzdy prednost pred nadvrhom.

Stranka Na kontrolu

V U¢tovnictvo —» ZalG&tovanie na kontrolu s véetky nezaU&tované doklady s ndvrhom,
zdrojom a dovodom, preco Cakaju. Filtrujete podla druhu, blokatora a zdroja,
vyberiete a potvrdite navrhy naraz.

Tlacidlo Navrhnut zauctovanie pre nezauctované pripravi navrhy aj pre doklady
spred zapnutia — ni¢ pritom nezauctuje.

Na detaile dokladu

Automaticky zauctovany doklad ma stitok Zadctované automaticky - pravidlo X / zvyk
98 % / Al 91 % so zdovodnenim. Tlacidlom Zmenit zalctovanie zruSite, kédy
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upravite a zauctujete znova. Nezauctovany doklad ukaze navrh s blokatormi a
tlacidlo Potvrdit navrh.

Ked rovnaku opravu u toho istého partnera urobite druhykrat, Faktero ponukne
vytvorit pravidlo s predvyplnenymi podmienkami. Kazdé oprava sa zapiSe do
histérie dokladu.

Bankové pohyby

Pohyby sa zauctuju pri vyvoze vypisu do Pohody: pravidlo pre banku (Ucet, smer,
protistrana) méa prednost, sparovany pohyb dostane predvolenu predkontéciu pre
banku. Pri nesparovanych pohyboch sa Al nepyta. Pravidlo pre banku s vysledkom
Sparované bez dokladu (poplatky, mzdy, odvody) vybavi pohyb hned, ako pride z
banky alebo z nahratého vypisu — pozri Banka.
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POMOC - KNIHA JAZD
Kniha jazd

Vozidla, spotreba, tankovanie, GPS zaznam a prepojenie jazd so zakazkami.

Nez zapisete prvu jazdu

Najprv zalozte vozidlo v Jazdy — Vozidla a tankovanie. Okrem znacky a evidencného
Cisla vyplnte spotrebu v litroch na 100 km.

Bez spotreby Faktero neurci, kolko paliva sa minulo — a ndklad na dopravu vyjde
nula, vratane vyhodnotenia zakaziek.

Zapis jazdy

V Jazdy — Nova jazda zadajte vozidlo, datum, odkial a kam, pocet kilometrov a ucel.

Spotrebované palivo Faktero dopocita zo spotreby vozidla. Jazdu mozno priradit na
zakazku — potom sa jej cena objavi v nakladoch tej zakazky.

RozliSuje sa sluzobna a sukromna jazda; do nakladov idu len sluzobné. Charakter
jazdy vyberiete priamo vo formulari a v zozname je sukromna jazda oznacena
Stitkom. Jazdy bez uvedeného charakteru sa beru ako sluzobné — tak vznikali starSie
zaznamy.

Oprava a vymazanie jazdy

Na kazdom riadku v zozname jazd je ceruzka — otvori tu istd jazdu na Upravu.
Opravit sa da vSetko vratane tachometra, vozidla, zdkazky aj charakteru jazdy.

Pri jazdach stiahnutych z Commandera alebo zaznamenanych GPS-kou opravujte,
nemazte — vymazanim sa strati ulozena trasa. Noc¢na synchronizacia ju sama
nevrati, lebo stahuje len Cerstvé dni; museli by ste si dané obdobie natiahnut ru¢ne v
Integraciach.

K&S na jazdy nie je: vymazanie je okamzité a neda sa vratit. Preto sa pyta na
potvrdenie.

Tankovanie a cena paliva

Tankovania sa zapisuju pri vozidle. Z nich Faktero berie cenu za liter, ktorou ocenuje
jazdy.
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Pouzije sa posledna cena z tankovani daného vozidla; ak vozidlo tankovanie nema,
posledna cena ktoréhokolvek vozidla firmy. Kym nie je ani jedno tankovanie, jazdy sa
neocenia.

GPS a automaticky zaznam

GPS jazda zaznamena trasu priamo v mobile — staci spustit na zaciatku a ukoncit na
konci cesty. Kilometre sa dopocitaju samy.

Cez Integrécie sa daju jazdy stahovat automaticky z jednotky Commander GPS alebo
z vozidla Tesla.

V mobilnej aplikacii si jazdu vSimne teleféon sam. Ked rozpozna, zZe idete autom,
zacne merat a spyta sa az na konci — jazdu potom bud potvrdite, alebo zahodite.
Kym meranie bezi, je to vidiet: v aplikacii svieti pruh ,Nahrdvam jazdu“ a na
uzamknutej obrazovke bezi Cas a narastajlce kilometre, takze sa nemusite
prepinat do aplikdcie ani ju nechat otvorenu. Potrebuje to iPhone s iOS 16.1 alebo
novsim.

Automatické rozpozndavanie sa da vypnut priamo na obrazovke Jazda prepinacom
»,Rozpoznavat jazdy automaticky”; vtedy sa meranie spusta ru¢ne tlacidlom.

Prehlad a export

Prehlad ukazuje najazdené kilometre a naklady po vozidlach a obdobiach.
Export pripravi knihu jazd na odovzdanie uctovnicke alebo na kontrolu.

Na knihu jazd plati uzamknutie obdobi — po uzavreti sa staré jazdy uz nedajld menit.
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POMOC - UHRADY FAKTUR

Ako od zdkaznikov dostat peniaze

Platby kartou zatial' neponukame

Aby firma mohla prijimat platby kartou pod vlastnym U¢tom, potrebuje poskytovatel
platobnej brany zmluvu, ktora to na spolo¢nej doméne umoznuje. Kym ju nemame,
funkciu neponikame — je to poctivejSie, nez sl'ubit ju a nechat vés zlyhat pri prvom
pokuse.

Netyka sa to platenia predplatného za Faktero. To cez platobnU branu funguje bezne.

Co pouzit namiesto toho

* QR platba priamo na fakture. Na kazdom PDF je kéd PAY by square —
odberatel ho naskenuje v mobilnej banke a ma predvyplnend sumu, IBAN aj
variabilny symbol. Netreba ni¢ nastavovat.

» Parovanie uhrad z banky. Ked platba pride na ucet, Faktero ju priradi k faktare
a oznaci ju za uhradend. Isté zhody sparuje samo, sporné predlozi na rozhodnutie.

* Upomienky po splatnosti. Tri Urovne s vlastnymi textami — odosielaju sa len
tym, ktori naozaj nezaplatili.

Podrobne to popisuje navod na bankové Ucty.
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POMOC - PREDPLATNE
Predplatné a fakturacia Faktera

Ako funguje skisobné obdobie, obnova, zmena planu a zruSenie predplatného.

Skusobné obdobie

Po registracii dostava kazda firma 30 dni zadarmo na plane Premium. Pocas
skiusobného obdobia méZete vyuzivat vsetky funkcie bez obmedzenia.

SkusSobné obdobie sa nepredlzuje automaticky a nepytame si platobné Udaje
vopred.

Automatické obnovovanie

Po aktivacii plateného planu sa predplatné obnovuje kazdy mesiac v den aktivacie.
Karta sa strhne automaticky cez GoPay.

3 dni pred obnovou vam poSleme pripomienku e-mailom.

GoPay platba predplatného

Predplatné Faktera platite cez GoPay opakovanu platbu. Po prvej UspesSnej platbe
sa kartové udaje ulozia priamo u GoPay (Faktero ich nikdy nevidi).

Danovy doklad za predplatné najdete v sekcii Predplatné.

Zmena planu

Pldn mobzete kedykolvek zmenit v sekcii Predplatné.

* Prechod na vyssi plan sa aktivuje okamzite, rozdiel sa pripocita pomerne.
* Prechod na nizsi plan sa aktivuje od dalSieho fakturacného obdobia.

ZruSenie predplatného

V Nastaveniach predplatného kliknite na Zrusit predplatné. Zostdva vdm aktivne
do konca uz zaplateného obdobia, potom prejde do rezimu /en na citanie.

VasSe data sa neodstrania — kedykolvek sa mbzete vratit a obnovit plan.
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Co sa stane po skonéeni skusobného obdobia

Ak si nevyberiete plateny plan do uplynutia 30 dni:

o Uclet automaticky prejde na plan Starter — aplikacia zostdva plne funké&na.

e Prémiové funkcie (API, webhooky, import zo SuperFaktury, audit log) sa vypnd,
kym si nezvolite Premium.

e 3 dni pred koncom skisobného obdobia vam posleme pripomienku e-mailom.

» Kedykolvek si mbzete aktivovat vyssi plan a vSetko pokracuje tam, kde ste
skoncili.
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POMOC - FIRMA
Zamestnanci

Karty, zmluvy zo Sabldén, dochadzka a lehoty — personalistika bez miezd.

Co modul riesi

Personalistiku bez miezd — karty zamestnancov, zmluvy a dokumenty,
dochddzku, nepritomnosti a lehoty, ktoré nesmu ujst. Mzdy sa pocitaju inde; Faktero
ma podklady, z ktorych sa pocitaju.

Modul ma zapnuty kazda firma; vypnut sa dd na poziadanie.

Karta zamestnanca

Osobné a kontaktné Udaje, druh pracovnopravneho vztahu (pracovna zmluva,
dohoda o vykonani prace, brigadnicka praca studentov), miesto vykonu prace,
odmena a skdsobna doba.

Rodné cislo a cislo dokladu su sSifrované aj v databaze a ich zobrazenie sa
zaznamendva. Kto ich uvidi, urcuje rola alebo vlastny pristup — oblast ,Zamestnanci“
sa da zapnut samostatne.

Zmluvy a dokumenty zo Sablon

V Sablénach sa pripravi text raz a Faktero don doplni Udaje zamestnanca — pracovna
zmluva, dodatok, vypoved, potvrdenie o prijme, prihlaska do zdravotnej a Socialnej
poistovne, Skolenie BOZP a dalSie. Hotovy dokument sa ulozi ku karte ako PDF.

Dochadzka a nepritomnosti

Zapisuje sa praca, dovolenka, nahradné volno, neplatené volno, sluzobna cesta,
sviatok aj home office; hodiny sa daju zadat priamo alebo ¢asom od-do s prestavkou.
Mesaclny suhrn ukaze odpracované hodiny a ¢erpand dovolenku a d& sa vyexportovat
pre mzdovu Uctovnicku.

Lehoty, ktoré sa pripominaju

Koniec pracovného pomeru, koniec skisobnej doby, lekarska prehliadka a Skolenie
BOZP — Faktero na ne upozorni vopred, aby sa nezmeskali. Pripomienky vidno v
prehlade zamestnancov aj na zvonceku.
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POMOC - UCET
Zabezpecenie uctu

Dvojfaktorové overenie, hesla, pristupy a zruSenie Uctu.

Dvojfaktorové overenie

V Nastaveniach —» Zabezpecenie sa dé zapnut overenie kédom z aplikacie (Google
Authenticator, 1Password a podobne). Je dobrovol'né — kto ho nechce, prihlasuje sa
ako doteraz.

Po zapnuti sa pri prihlaseni pyta Sestmiestny kéd. Zariadenie sa dé oznacit za
dbéveryhodné, aby sa kdéd na nom nepytal zakazdym.

Ked je dvojfaktor zapnuty, chrani cely Ucet vratane dokladov — aj keby niekto poznal
heslo, bez kédu sa k ddtam nedostane.

Heslo a prihlasenie

Zabudnuté heslo sa obnovuje odkazom z prihlasovacej stranky; e-mail pride do par
minut a odkaz vedie spat na Faktero. Odhlasenie sa tyka len zariadenia, na ktorom ho
urobite — v teleféne teda ostanete prihlaseny.

Do appky v teleféne sa prihlasite aj bez hesla — QR kédom z Prihlasit appku v
teleféne. Kéd plati dve mindty a da sa pouzit len raz.

Stratili ste telefén alebo ste zabudli odhldsit cudzi pocital? V Zabezpeceni Uctu je
tlacidlo Odhlasit ostatné zariadenia. Zariadenie, na ktorom ho stlacite, ostane
prihlasené, vSade inde sa bude treba prihlasit znova (najneskér do minuty).

Kto vidi vase data

Do firmy sa l'udia dostanu len cez pozvanku a v rozsahu roly alebo vlastného
pristupu, ktory im nastavite. Pristup sa dé kedykolvek odobrat.

Technicka podpora Faktera do vasej firmy nevidi, kym jej majitel neda docCasny
pristup — pozri Pristup technickej podpory.

Citlivé Udaje v module zamestnancov (rodné cislo, Cislo dokladu) su sifrované aj v
databdaze a ich zobrazenie sa zaznamenava.
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Stiahnutie vsetkych dat

V Nastaveniach je tlac¢idlo Stiahnut vSsetky data. Pripravi balik ZIP s tabulkami
vSetkych agend v CSV — faktury a ich polozky, prijaté faktlry, doklady, odberatelia,
cennik, pokladna, banka, jazdy, zakazky — a volitelne aj s PDF vystavenych faktur.

Subory otvori Excel bez nastavovania. Odkaz na stiahnutie plati sedem dni; balik sa
dé pripravit kedykol'vek znova. Cely archiv aj s PDF faktur a skenmi dokladov si
majitel alebo admin vytvori v Nastavenia » Zalohy dokladov tlac¢idlom Vytvorit
zalohu — bezi na pozadi (pri vacsej firme aj niekol'ko minut), dobehne aj bez vas a
ponechava sa poslednych pat zaloh.

ZrusSenie uctu
Ucet sa d& zrusit z nastaveni; na potvrdenie treba zadat heslo, aby to nemohol urobit

nikto, kto sa dostane k odomknutému telefonu. Mazanie ma 14-dnovy odklad — do
tej doby sa da vratit spat prihlasenim.

Pred zruSenim si stiahnite doklady. Povinnost uchovavat Uuc¢tovné doklady desat
rokov plati dalej a zrusenim Uctu nezanika.

Strana 120/ 144


http://127.0.0.1:3000/nastavenia
http://127.0.0.1:3000/nastavenia/zalohy

Faktero - Kto vo firme ¢o smie - faktero.sk/pomoc/role

POMOC - ROLE A PRISTUPY

Kto vo firme co smie

Faktero pozna Styri role: majitel, administrator, Uctovnik a zamestnanec. Doklady

vedu vsSetci, spravu firmy ma majitel' s administratorom.

Vlastny pristup

Ked nesedi ani jedna rola, zvolte pri pozvani alebo pri ¢lenovi rolu Vlastny pristup a
vyklikajte oblasti: faktlry a ponuky, prijaté faktury a doklady, iné doklady, kontakty,
banka, pokladna, sklad a cennik, zakazky, kniha jdzd, zamestnanci, Uctovnictvo a

exporty. Pri kazdej zvolite Bez pristupu, Len citat alebo Upravovat.

Obmedzenie strazi databaza, nie len menu — oblast bez pristupu sa nezobrazi ani
cez priamy odkaz. Kto smie faktlry, vidi aj odberatelov. Pripojenie banky, zmena
bankovych uctov firmy, APl kl'iiCe a sprava pouzivatelov ostavaju pri vlastnom
pristupe vzdy len majitelovi a administratorovi.

Kto ¢o smie

Rolu priradite pri pozvani a kedykol'vek zmenite v Nastaveniach firmy, sekcia

Pouzivatelia a pozvanky.

¢o
Vidiet vsetky doklady firmy

Vystavovat a upravovat faktury,
ponuky, objednavky

Prijaté doklady, pokladna, DPH,
uzavierka

Sklad, cennik, zdkazky, kniha jazd
Parovat platby a pracovat s vypismi
U¢tovné exporty a importy

Pripojit banku, menit IBAN, odosielat
platby

API kl'ic¢e, webhooky, platobna brana

Pozyvat a odoberat pouzivatelov

MAJITEL

ano

ano

ano

ano

ano

ano

ano

ano

ano

ADMINISTRATOR UCTOVNIK ZAMESTNANEC

ano

ano

ano

ano

ano

ano

ano

ano

ano

ano

ano

ano

ano

ano

ano

ano

ano

ano
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co MAJITEL ADMINISTRATOR UCTOVNiIK ZAMESTNANEC

Predplatné a fakturacné Udaje ano ano — —
Zrusit firmu alebo Ucet ano — — _
Uctovnik

U¢tovnik vedie doklady v plnom rozsahu — zauc¢tuje, opravi, sparuje platbu,
uzavrie obdobie, urobi inventlru. Presne to, ¢o od uctovnika firma potrebuje.

Nedostane sa k sprave firmy: k bankovému napojeniu, k odosielaniu platieb, k API
kI't€¢om ani k pouzivatelom. Je to zamer — externy Gc¢tovnik nema mat moznost
zmenit IBAN firmy ani odoslat platbu.

Poznamka: do 15. augusta 2026 bol Uctovnik len na Citanie. Ak ste rolu priradili
vtedy, teraz uz doklady menit méze — ni¢ nemusite prenastavovat.

Zamestnanec

Zamestnanec ma na doklady rovnaké prava ako Uctovnik: fakturuje, skenuje blocky,
zapisuje jazdy a pracuje so skladom. Na spravu firmy nesiaha.

Rozdiel oproti UcCtovnikovi je v praxi len v tom, komu rolu date a ¢o od neho cakate —
pristupovo su si rovni.

Administrator a majitel

Administrator zvladne vSetko okrem zrusenia firmy: spravuje pouzivatelov,
predplatné, bankové napojenie, APl kl'ice aj platobnu branu.

Majitel’ md navysSe zruSenie firmy a Uctu. Firma musi mat vzdy aspon jedného
majitela — posledného nemozno odobrat ani preradit na ind rolu.

Ako rolu zmenit

1. Otvorte Nastavenia firmy a najdite sekciu PouZivatelia a pozvanky.

2. Pri Clenovi vyberte novu rolu — zmena plati okamzite.

3. Nového Cloveka pozvete e-mailom; odkaz plati 14 dni. Ak sa e-mail nepodari
odoslat, Faktero vdm ukaze odkaz na skopirovanie.

Kol'ko l'udi moézete pozvat, zavisi od planu — pozri Predplatné.

Pri kazdom ¢lenovi mézete vyplnit teleféon, ¢islo zamestnanca a projekt —
predvolenu zdkazku, na ktoru sa zaradi kazdy jeho novy blocCek a prijata faktdra (na
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doklade sa da zmenit).

Pristup technickej podpory

Ked' potrebujete, aby sa technicka podpora Faktero pozrela priamo do vasej firmy,
maijitel jej v sekcii PouZivatelia a pozvanky cez Pridat technicku podporu udeli
docasny pristup — len na cCitanie alebo plny k dokladom, na 1 az 30 dni. Bez toho
podpora do firmy nevidi. K zamestnancom, banke, APl ani pouzivatelom sa nedostane
nikdy.

Pristup vidite v zozname pouzivatelov a odobrat ho viete kedykolvek; po uplynuti sa
zrusi sam. Kto ho udelil, odobral a dokedy platil, ostava v historii pristupov podpory.

Dvojfaktorové overenie

Pristup sa da zosilnit overenim kédom z aplikacie. Je dobrovolné a zapina si ho kazdy
sam v Nastaveniach —» Zabezpecenie; podrobnosti sU v manuali k zabezpeceniu uctu.
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POMOC - PODPORA
Pomoc a podpora

Manualy, Faktero Al a poziadavky na podporu na jednom mieste.

Kde to najdete

Vo Fakteri v menu Viac - Pomoc a podpora alebo pod avatarom vpravo hore. Na
jednom mieste je hladanie v manualoch, Faktero Al, vaSe poziadavky a kontakt.

HlI'adanie v manualoch

Napiste, s ¢im potrebujete pomoct — staci slovo, napriklad dobropis alebo pdrovanie.
Diakritiku pisat netreba. Vysledky vedu priamo na td ¢ast manualu, ktord o tom
hovori.

Ked v manualoch odpoved nie je, tou istou otdzkou sa mo6zete opytat Faktero Al
(vidi aj vase faktury) alebo ju jednym klikom poslat podpore.

Napisat podpore

Tlacidlo Napisat podpore (alebo Nahlasit chybu alebo navrh pod avatarom, z
ktorejkol'vek stranky) zalozi poziadavku s Cislom, napriklad P-1024. Vyberiete, o Co
ide — otazka, chyba, navrh, predplatné — a popiSete to. Firmu, stranku a prehliadac
pripojime sami.

Hned pride potvrdenie e-mailom. Odpoveddme v pracovné dni, spravidla do 24 hodin.

Ked sa potrebujeme pozriet priamo do vasej firmy, majitel ndm moéze dat docasny
pristup — pozri Pristup technickej_podpory. Bez neho do firmy nevidime.

Stavy poziadavky

* Nova — dostali sme ju, eSte sme neodpovedali.

» RieSi sa — pracujeme na nej.

« Caka na vas — odpovedali sme a ¢akdme na vasu reakciu.

* Vyriesena — hotovo. Ked napiSete znova, poziadavka sa otvori.

Odpoved podpory uvidite v Moje poZiadavky (s oznaCenim Nova odpoved), v
zvonceku notifikacii aj v e-maile. Odpisat mo6zete priamo pod nou vo Fakteri — alebo
jednoducho odpovedzte na e-mail. Odpoved sa zapiSe do tej istej poziadavky;
starsSia citovana posta pod fiou sa vynecha.
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Z mobilnej aplikacie

Nahlasenie chyby a odoslanie diagnostiky z appky zalozi poziadavku rovnako. V
appke dostanete jej Cislo, odpoved pride e-mailom a celé vldkno uvidite vo Fakteri na

webe.
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POMOC - WOOCOMMERCE
Faktury z e-shopu na WooCommerce

Doplnok pre WordPress, s ktorym sa faktlry z objednavok vystavuju vo Fakteri samy.

Co doplnok robi

Z kazdej objednavky vo WooCommerce vystavi faktlru vo Fakteri — bez
prepisovania. Faktlra vznikne, ked objednavka prejde do zvoleného stavu
(predvolene Spracovava sa, teda po zaplateni kartou alebo po potvrdeni platby
prevodom).

» Polozky, kupény, doprava aj poplatky so sadzbami DPH podla obchodu.

e Sumy na faktlre sedia na cent s objednavkou.

e Zaplatena objednavka ma fakturu hned uhradend.

o Zdakaznik najde odkaz na PDF v e-maile o objednavke aj vo svojom Ucte; vy v
detaile objednavky.

 Pokladnia dostane polia ICO, DIC a IC DPH pre ndkup na firmu.

InsStaldcia za pat minut

1. Stiahnite doplnok (stUbor ZIP — nerozbal'ujte ho).

2. Vo Fakteri otvorte APl kl'dice (menu pod avatarom) a vytvorte Live kl'UC. Faktury sa
budu vystavovat vo firme, v ktorej kl'4¢ vytvorite.

3. Vo WordPresse: Dopinky — Pridat novy — Nahrat doplnok, vyberte stiahnuty ZIP a
doplnok aktivujte.

4. WooCommerce —» Nastavenia — Faktero: vlozte kI'GC a uloZte. Faktero hned overi
pripojenie a povie, Ci kl'd¢ prijalo.

Hotovo — dalSia objednavka uz faktdru dostane. StarSie objednavky vystavite v
detaile objednavky cez akciu Vystavit fakturu vo Fakteri.

Nastavenia

* Pri stave objednavky — kedy faktura vznikne. Kto chce fakturu az po odoslani
tovaru, zvoli Vybavena.

» Zaplatené objednavky — faktlra zaplatenej objednavky je hned uhradend a
splatna dinom vystavenia. Nezaplatena dostane nastavenu splatnost.
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* ZruSena objedndavka — moéze stornovat svoju faktdru, ak este nie je zaplatena.
Zaplatenu treba opravit dobropisom vo Fakteri.

 Odkaz v e-maile a E-mail z Faktera — zakaznik dostane odkaz na PDF v e-maile
z obchodu, pripadne aj samostatny e-mail s faktdrou z Faktera.

« Poznamka na fakture — predvolene ,Objednévka ¢. {cislo}“. Cislo objednavky
sa navyse uklada do faktury samostatne a ide aj do eFaktury.

Sposob uhrady na fakture

 Bankovy prevod (BACS) — faktura ma platobné Udaje a QR kéd na zaplatenie.

» Dobierka — na fakture je hotovost a veta ,,Uhrada na dobierku“. Za uhradenu sa
oznaci, az ked objednavku nastavite ako vybavenu — vtedy uz kuriér peniaze
vybral.

* Platobné brany (karta, GoPay, Besteron, PayPal...) — karta; faktura je po
zaplateni hned uhradena.

Ked faktura nevznikne

Doplnok zapisuje vSetko do poznamok objednavky — tam uvidite Cislo vystavenej
faktury aj dévod, preco nevznikla.

e Ked'je Faktero chvilu nedostupné, doplnok to sédm skusi znova po 5, 10, 20 a 40
minuUtach. Dvakrat fakturu nevystavi ani pri opakovani.

* Neplatny kl'tic¢ alebo neaktivne predplatné doplnok nahlasi v poznamke; po
naprave pouzite akciu Vystavit fakturu vo Fakteri.

* Objednavka so zapornou polozkou (zlava pridana inym doplnkom ako poplatok)
sa automaticky nevystavi — fakturu treba spravit ru¢ne. Kupény WooCommerce
funguju normalne.

 Polia ICO, DIC a IC DPH doplnok prida do klasickej pokladne aj do pokladne z
blokov (v blokoch st pri kontaktnych Gdajoch). ICO z inych slovenskych doplnkov
pokladne nacita sam.

Strana 127 / 144



Faktero - Faktero API pre vyvojarov - faktero.sk/pomoc/api

Faktero API pre vyvojarov

REST API na automatizaciu vystavovania faktdr a integraciu s vasou aplikaciou.

Co je Faktero API

Faktero API je REST rozhranie, ktoré umoznuje vasej aplikacii vytvarat faktury,
spravovat odberatelov a poc¢uvat na udalosti cez webhooky.

VSetky endpointy bezZia pod https://www.faktero.sk/api/vl a pouzivaju JSON.

Kde najdem API kl'uc

1. Otvorte Nastavenia —» API kl'uce.
2. Kliknite na Vytvorit novy kl'ti¢ a pomenujte ho (napr. ,, Eshop produkcia“).
3. KI'G€ sa zobrazi iba raz — ulozte ho na bezpe¢nom mieste.

KI'adc posielajte v hlavicke Authorization: Bearer fk live ..

Viac firiem jednym kl'icom: v API kl'iCoch zvolte K/uc pre viac firiem. Plati pre
vSetky firmy, kde ste vlastnik alebo admin (alebo len pre vybrané) — firmu potom
uvadzate v kazdej poziadavke hlavi¢kou X-Company (id alebo ICO). Zoznam firiem
vrati GET /api/v1l/companies.

Testovaci a ostry rezim
Pri vytvarani kl'i€a vyberate rezim:

» Test — kl'i¢ smie len Citat (zoznamy, detaily, PDF). Na skdSanie integracie bez
rizika, ze nieCo vystavi alebo odosSle zakaznikovi. Pokus o zapis vrati chybu 403
test key read only.

» Live (produkcia) — Cita aj zapisuje: realne faktury, ktoré sa rataju do mesacného
limitu planu.

Test kl'i€e maju prefix fk_test , live kl'dce fk live . Zneplatneny kl'G¢ ostava v
zozname so zneplatnenim, aby bolo v denniku volani vidno, ¢im Co prislo.

Vytvorenie faktury cez API

Priklad cURL volania:

curl -X POST https://www.faktero.sk/api/vl/invoices \
-H "Authorization: Bearer fk live .." \
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-H "Content-Type: application/json" \

-d '{
"customer": { "name": "ACME s.r.o.", "ico": "12345678" },
"items": [
{ "name": "Konzultdcia", "quantity": 2, "unit price": 50, "vat rate": 23 }

I,
"due date": "2026-07-01"

} 1

Odpoved obsahuje id, invoice number a URL na PDF.

Webhooky

Webhooky posld HTTP POST na vasu URL, ked nastane udalost:

e invoice.created

e invoice.sent

e invoice.paid

e invoice.cancelled

e bank transaction.created

invoice.paid pride pri kazdej zmene faktlry na uhradend — aj po sparovani s
bankovym pohybom. Udalost bank transaction.created oznami kazdy novy pohyb
na Ucte, takze pohyby netreba dopytovat.

Kazdy webhook je podpisany hlavickou X-Faktero-Signature (HMAC SHA-256 z tela
spravy a tajného kl'ic¢a webhooku). Vzdy podpis overte pred spracovanim.

E-shop na WooCommerce

Na WooCommerce netreba ni¢ programovat — hotovy doplnok vystavuje faktiry z
objednavok sam. Navod a stiahnutie: Faktury z e-shopu na WooCommerce.

Prenos dat a zapis dokladov cez API

API nielen cita, ale aj zapisuje — hodi sa pri prechode z iného programu aj pri trvalom
napojeni e-shopu, skladu ¢i Uctovnej kancelarie:

» Prijaté faktury a blocky — zapiSete ich aj so siborom (PDF, fotka), dodavatel sa
sadm zalozi v adresari. Uhrady (aj po ¢astiach), zaU¢tovanie, stav, Stitky a komentar
doplnite neskor.

» Adresar — naraz prenesiete az 1000 odberatelov a dodavatelov. Existujuci
kontakt sa nezdvoji, len sa doplni.

e Cennik — produkty a sluzby, ktoré sa dajd synchronizovat napriklad z e-shopu.

» Bankové ucty — ucet banky, ku ktorej sa Faktero nepripoji, zalozite cez APl a
pohyby nan posielate davkami. Duplicity sa preskocia. Poplatok, mzdu ci
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transak¢nu dan oznacite ako vybavené bez dokladu.
* Firmy a pouzivatelia — kl'iiCom pre viac firiem zalozite firmu nového klienta a
pozvete do nej uctovnika ¢i kolegu (pozvanka pride e-mailom).

Pri kazdom zapise mbzete poslat vlastné external id — opakované odoslanie potom
ni¢ nezdvoji. Cez APl sa maze len ru¢ne pridana Uhrada prijatej faktury; faktdra sa da
len stornovat. Presny tvar Udajov je v APl dokumentacii.

Al asistenti — Claude, ChatGPT (MCP)

Faktero sa d& napojit na Al asistenta cez MCP (Model Context Protocol). Asistent
potom odpovie, kto vam dlhuje, najde faktdru, vystavi novd, zapise prijatu fakturu Ci
bloCek, zalozi odberatela, produkt alebo firmu, prenesie kontakty a bankové pohyby,
oznaci Uhradu (aj CiastoCnu), nastavi stav, stitky Ci zauctovanie dokladu, vybavi
bankovy pohyb bez dokladu, pozve kolegu alebo pozrie pohyby na ucte. Zmaze
nanajvys rucne pridanu Uhradu prijatej faktdry a ni¢ neposiela odberatelom.

1. V claude.ai otvorte Nastavenia —» Konektory, v ChatGPT Nastavenia - Aplikacie
a konektory a pridajte vlastny konektor.

2. Ako adresu zadajte https://www.faktero.sk/api/mcp. KI'GC netreba.

3. Otvori sa Faktero — prihlaste sa, vyberte firmu (alebo Vsetky moje firmy) a
kliknite na Povolit pristup. Povolit ho méze maijitel alebo admin firmy.

Pri volbe Vsetky moje firmy sa asistent pri otazke spyta, o ktoru firmu ide. Pristup
uvidite v API kl'icoch ako , Al asistent (MCP)“ a zrusSite ho tam jednym klikom. Pri
neznamej aplikacii Faktero pred povolenim upozorni — povolte len to, o ste pridavali

VY.

Claude Code, Cursor Ci ini klienti sa pripoja s APl kIitcom v hlavicke Authorization:
Bearer fk live .. — navod je v dokumentacii API.

Kompletna dokumentacia a skusanie

Uplny zoznam endpointov, parametrov a chybovych kédov najdete v API
dokumentdcii. Tla¢idlom Stiahnut PDF si ju stiahnete celd (v slovencine, ¢estine
alebo nemcine podla jazyka webu), tlacidlom Tlacit ju vytladite.

Volania si viete vyskusat bez pisania kddu v API playgrounde — vyberiete endpoint,
doplnite parametre a hned' vidite odpoved servera aj hotovy prikaz pre curl.
Playground volé ostré data vasej firmy, takze zapisové volania naozaj vytvaraju
doklady.
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POMOC - UCET A VYVOJ
API a prepojenia

Vsetko, s ¢im sa Faktero prepoji — API, Al asistenti, banky, Gc¢tovné programy,
eFaktura, e-shopy, kniha jazd a prechod z inych programov.

Prehl'ad

Faktero nie je ostrov. Doklady si berie z banky, z e-mailu, zo skenera aj z e-shopu,
posiela ich do Uctovného programu a cez eFaktlru odberatelom a vlastny systém Ci
Al asistent sa nan napoji cez API. Tato stranka zhrfia vsetky prepojenia na jednom
mieste — podrobnosti ku kazdému su v samostatnych manualoch.

Cely prehlad si stiahnete ako PDF tlacidlom hore alebo zo sekcie Na stiahnutie.

Faktero APl — co vie citat a zapisovat

REST API na adrese https://faktero.sk/api/v1l, odpovede v JSON. Prihlasuje sa
APl kl't€om v hlavicke Authorization: Bearer fk live ... Testovaci kl'u¢
(fk_test ..) smie len Citat.

» Fakturacia — faktldry (vystavenie, Uprava, PDF, odoslanie e-mailom, Uhrada,
storno), cenové ponuky a ich prevod na faktidru, opakované faktury, odberatelia a
dodavatelia vratane hromadného prenosu adresara (do 1000 naraz).

» Doklady — prijaté faktlry a blocCky (Citanie, zapis aj so suborom, Uhrada,
zauctovanie, oznacCenie odovzdanych), nahratie dokladu na precitanie cez Al.

 Banka — bankové UcCty a pohyby; Ucet banky bez napojenia zalozite cez APl a
pohyby nan posielate davkami.

* Cennik a sklad — produkty a sluzby, sklady, skladové karty, stavy, pohyby,
ocenenie skladu a precitanie dodacieho listu.

e Kniha jazd — vozidla, jazdy a tankovania.

* Firmy a pouzivatelia — kl'iCom pre viac firiem zalozite firmu klienta, upravite jej
Udaje a pozvete do nej Uctovnika Ci kolegu.

 Pohoda — davka dokladov pre konektor a prijem odpovede z Pohody.

KIi¢ firmy alebo kl'aé pre viac firiem. U¢tovna kancelédria méa jeden kl'G¢ na

véetkych klientov a firmu vyberie hlavi¢kou X-Company (ICO alebo id). Zakladat firmy

a pozyvat pouzivatelov smie len kl'G¢ pre viac firiem.

Bezpecné opakovanie. Pri zapise poslite vlastné external id — to isté volanie
druhykrat ni¢ nezdvoji. Cez API sa ni¢ nemaze, faktlra sa da len stornovat. PocCet
poziadaviek nie je obmedzeny.
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Uplny zoznam endpointov s prikladmi je v APl dokumentacii, ndvod na kltu¢e v
manuali APl a webhooky.

Webhooky — Faktero sa ozve samo

Na vasu adresu poSle Faktero spravu, ked sa nieCo stane — nemusite sa kazdu chvilu

pytat:

e invoice.created, invoice.sent, invoice.paid, invoice.cancelled — faktdra
vznikla, odisla, je uhradena, je stornovana,

e customer.created — novy odberatel,

e bank transaction.created — novy pohyb na ucte.

Kazda sprava je podpisana, nelspesné dorucenie sa opakuje a v denniku webhookov
vidite, Co odislo.

Al asistenti — Claude, ChatGPT a Faktero Al

Faktero Al je asistent priamo vo Fakteri — pozna vase doklady aj tieto manualy.
Navyse sa na Faktero napoji Claude, ChatGPT, Claude Code ¢i Cursor cez MCP na
adrese https://www. faktero.sk/api/mcp.

Asistent cez MCP vie vypisat firmy, faktury, faktlry po splatnosti, ponuky, cennik,
prijaté faktury, odberatelov, bankové Ucty a pohyby; vystavit faktdru, zapisat prijatu
faktdru Ci bloCek, zalozit odberatela, produkt alebo firmu, preniest kontakty a
bankové pohyby, oznacit Uhradu a pozvat pouzivatela. Ni¢ nemaze a ni¢ neposiela
odberatelom.

Postup pridania je v manuali APl a webhooky.

Banky a platby

* Tatra banka — priame napojenie: zostatky, pohyby, vypisy a platby z Faktera; cez
Tatra banku aj Ucty v inych slovenskych bankach.

* Fio banka, Wise, Revolut Business, Wallester — pohyby a zostatky cez ich
API (token alebo prepojenie).

* E-mailové notifikacie banky — pri banke bez napojenia staci preposielat aviza o
platbach na adresu, ktord vdm Faktero prideli.

* Nahratie vypisu (camt.053, CSV z platobnych bran) a ucet cez API — pre
ostatné banky a pri prechode z iného programu.

e Platby sa paruju s fakturami samé (podla VS, sumy a protistrany), vystavené
faktury sa oznacia ako uhradené.
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e Hromadny prikaz na uhradu (SEPA XML) z prijatych faktldr a platobny QR kaéd
na faktdre (PAY by square, v Cesku QR platba).
e Vlastné vypisy v PDF a camt.053 aj pre banky, ktoré ich samé nedaju.

Podrobne v manudloch Bankové Ucty a Leasingy a uvery.

Uétovné programy

* POHODA — konektor si doklady berie sdm kazdu noc (aj pre viac firiem jednym
kl'i€¢om) a vréti Cisla, ktoré im Pohoda pridelila; alebo XML na ru¢ny import.
Faktury, prijaté doklady, pokladna, adresar, sklad a zakazky, s predkontaciou a
¢lenenim DPH.

e Omega a ALFA plus, Money S3, ABRA Flexi, DATEV — exporty v ich
formatoch, vratane zalctovania.

e CSV a ISDOC — pre ostatné programy a e-faktlry v Ceskom Standarde.

e Mesacné odovzdanie uctovnikovi — jeden balik (XML, supisky, PDF a skeny)
automaticky e-mailom 5. v mesiaci.

e Pristup pre uctovnika — pozvete ho do firmy s rolou Uc¢tovnik; doklady vedie a
zaUctuje priamo vo Fakteri.

Podrobne v manuéloch Prepojenie s Pohodou, Exporty a importy a Automatické
zauctovanie.

eFaktura, stat a registre

» eFaktura — posielanie a prijimanie elektronickych faktur cez siet Peppol (od roku
2027 povinné), s dorucenkami a prijatymi eFaktdirami priamo vo Fakteri.

* Financna sprava — blocek z eKasy nacitany z QR kodu (aj s polozkami), vykazy
DPH v XML na podanie (priznanie, kontrolny a sthrnny vykaz; v Cesku DPHDP3,
KH1 a SHV).

» Registre — (daje firmy podla ICO (slovenské a ¢eské registre), overenie IC DPH
vo VIES s dbékazom pre danovu kontrolu.

o Kurzy — ECB, CNB a nemecké BMF pre faktlry v cudzej mene.

Podrobne v manuéloch eFaktura, Vykazy k DPH a OSS — predaj_do EU.

E-shopy a doprava

» WooCommerce — doplnok pre WordPress vystavi fakturu k objednavke a posle ju
zakaznikovi.

* Shoptet — objednavky sa prenesu do Faktera a vyfakturuju.
o Zasielkovna — zasielka k faktlre jednym klikom, sledovanie stavu.
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» Ostatné e-shopy a pokladne sa napoja cez API.

Podrobne v manudli E-shop na WooCommerce.

Kniha jazd a vozidla

e Commander — jazdy z GPS jednotiek vozidiel.

e Tesla — jazdy priamo z auta.

» Aplikacia Kniha jazd — jazdu rozpozna teleféon sam, adresy a vodica doplIni
Faktero.

Podrobne v manuéloch Kniha jazd a Vozovy park.

E-mail, skenovanie a doklady

* Prijem dokladov e-mailom — firma ma vlastnu adresu; faktury a blocky, ktoré
na nu poslete Ci preposielate, Faktero precita a zaradi.

* Skener v aplikacii — odfoteny doklad precita Al; ISDOC a ZUGFeRD v PDF sa
nacitaju presne.

* Odosielanie faktur — e-mailom z Faktera alebo z vlastnej postovej schranky
(SMTP), s verejnym odkazom na faktdru.

Podrobne v manudéloch Doklady a skenovanie a Prijaté faktury.

Prechod z inych programov

Faktury, kontakty a doklady prenesiete z programov POHODA a mPOHODA,
SuperFaktura, iDoklad, KROS (Omega) a Money S3; prijaté doklady z exportu
pre Pohodu, z tabulky a zo ZIP so skenmi. Cislovanie faktur potom pokracuje tam, kde
ste skoncili.

Vacsi prenos (celd histériu dokladov aj so sUbormi, adresar, cennik, bankové ucty)
zvladne aj API. Ak potrebujete pomdct s prechodom, napiSte nam.

Aplikacie a ostatné

* Mobilna aplikacia pre iPhone a Android — faktury, doklady, skener, banka;
funguje aj bez signalu.
* Predplatné Faktera sa plati kartou cez GoPay.
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Na stiahnutie

e APl a prepojenia — tento prehlad (PDF),
* APl dokumentdcia — vsSetky endpointy s prikladmi (PDF)
e VsSetky manualy Faktera v jednom subore (PDF)
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POMOC - NASTAVENIA
Nastavenia firmy

Styri obrazovky, ktoré sa oplati prejst hned na zadiatku: Udaje firmy, &islovanie,
vzhlad faktlry a e-mailové Sablény. Nastavia sa raz a potom uz do nich nikto nechodi.

Udaje firmy

Firma - Udaje je jediné miesto, odkial sa beru Gdaje na doklady. Co je tu, to je na
fakture — menit to na jednotlivom doklade sa nedd, a je to zamer: dve rézne adresy
na dvoch faktlrach tej istej firmy su problém pri kontrole.

« Nazov, ICO, DIC, IC DPH — pri zakladani firmy sa doplnia podla ICO z registra,
takze ich staci skontrolovat.

* Adresa, e-mail, telefon, web — tlacia sa v hlavicke dokladu.

* IBAN a SWIFT/BIC — bez IBAN-u sa na fakturu nevytlaci platobny QR kod. Je to
najCastejSia pricina, preco QR na doklade chyba.

» Mena — predvolena mena novych dokladov. Na doklade sa déd zmenit.

Sadzby DPH sa nenastavuju — Faktero ich ponuka podla krajiny firmy (SR23/19/5/
0%, CR21/12/0 %).

Cislovanie dokladov

Ciselné rady sa spravuju v Nastavenia - Ciselné rady. Rad je $abléna ¢isla viazana
na druh dokladu — faktura, zalohova faktdra, dobropis, doklad k prijatej platbe,
cenova ponuka, prijatd objednavka, objednavka u dodavatela a pokladni¢ny doklad.

Pri vystavovani si rad vyberiete — rozbalovacie menu je na faktlre, cenove;j
ponuke, prijatej objednavke, objednavke u dodavatela, pokladni¢nom doklade aj na
Sabléne opakovanej faktury. Predvoleny rad je prvy, takze kto ni¢ nemeni, ni¢ navyse
nerobi. Doklad si ulozZi, z ktorého radu cislo dostal.

Na jeden druh mézete mat viac radov (pobocka, prevadzka, oddeleny rad) a pri
vystavovani faktury si vyberiete, z ktorého sa cislo vezme. Jeden rad je predvoleny
— z neho disluju cesty, ktoré sa nepytaju: appka, APl aj opakované faktudry.

Tvar Cisla sa vyberd zo zoznamu vzorov, kde je pri kazdom rovno vidiet vysledné
¢islo — 20260001, 202609001 (mesacny reset), 2026/001 a podobne. Predpona sa
prispdsobi druhu dokladu, takze zdlohové faktura pondka ,ZF...“ a pokladna ,PD...".

Ked vam Ziadny vzor nesedi, vyberte Vlastna sabldna... a napiste si Cislo tak, ako
ho chcete mat — aj s medzerami ¢i vlastnym textom. Doplni sa len poradie, ked ho
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vynechate (na koniec ako {NNNN3}), a jednomiestne {N} sa rozsSiri na dve Cislice, aby
po deviatich dokladoch nepretieklo; formular to povie vopred. V sablone sa daju
pouzit tokeny {YYYY} rok, {YY} rok dvojcislim, {MM} mesiac a {NN} az {NNNNNN}
poradie, kde pocet pismen N urcuje pocet Cislic. Text okolo tokenov je predpona,
napriklad TT{YYYY}{NNN} - TT2026001. Ked je v Sabléone mesiac, poradie sa resetuje
mesacne, inak rocne — obrazovka to pri kazdom rade ukdze aj s prvym cislom.

Cislo sa nesklada po¢itanim riadkov, ale z radu — vdaka tomu nevznikne diera, ked'
sa doklad zmaze, a dve faktlry vystavené naraz nedostanu to isté Cislo. Rad, z
ktorého uz doklady visia, sa zmazat neda: da sa len vypnut, aby sa prestal ponukat.

Ked' ste rady nikdy nenastavovali, ni¢ sa nemeni — pri prvom doklade sa rad zalozi
presne z tvaru, ktory ste mali dovtedy.

Faktury vystavené v telefone bez signalu si Cislo rezervuju dopredu. Ked' takd faktura
dorazi neskor, zapadne presne na svoje miesto.

Vzhl'ad faktury
Nastavenia = Vzhlad faktury meni PDF, ktoré vidi odberatel:

* Logo firmy — nahrd sa raz a je na kazdom doklade.
» Farba akcentu — Ciary a nadpisy v doklade.

» Paticka dokladu — miesto na zapis v obchodnom registri, poznamku o preneseni
danovej povinnosti alebo podakovanie.

Zmena sa prejavi na novo vygenerovanych PDF. Doklad, ktory uz odisiel e-mailom, sa
spatne neprekresluje.

E-mailové sablony

Nastavenia —» E-mailové Sabldény urcuju, ¢o pride odberatelovi spolu s PDF —
zvlast pre fakturu, ponuku aj upomienku. Do textu sa daju vlozit premenné (&islo
dokladu, suma, splatnost), takze sa ni¢ neprepisuje rucne.

V ¢asti Sablény pre odosielanie dokladov si zaloZite lubovolny pocet 3ablén —
kazda pre typ dokladu (vSetky faktury, faktura, zalohova, danovy doklad k platbe,
dobropis, tarchopis, upomienka, cenovéa ponuka) a jazyk (SK, CZ, DE, EN, HU).
Premenné sa piSu v hranatych zatvorkach: [TYP_FAKTURY], [CISLO FAKTURY],
[SUMA], [SPLATNOST], [DATUM VYSTAVENIA], [VS], [ODBERATEL], [FIRMA], [IBAN],
[CISLO OBJEDNAVKY]. Pri odoslani sa vyberie sabléna, ktora na doklad sedi najlepsSie
(presny typ ma prednost pred ,vSetkymi faktdrami“, presny jazyk pred ,vsetkymi
jazykmi“); v okne odoslania ju mo6zete zmenit. Ked Ziadna nesedi, pouzije sa zdkladny
text vyssie.
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Meno odosielatel'a a Odpovedat na (Reply-To) sa nastavuju pri Gdajoch firmy.
Odosiela sa z adresy Faktera, ale odpoved pride vam — to je dévod, preco Reply-To
netreba nechat prazdne.

Odosielanie z vlastnej adresy. V Nastavenia —» Firma nastavite vlastny SMTP
server (Gmail, Microsoft 365, WebSupport, Seznam ¢i server vasej domény). Faktury,
upomienky, cenové ponuky, samofaktury a podklady pre Uctovnika potom pridu z
vasej adresy, napr. faktury@vasafirma.sk. Nastavit to m6ze majitel' alebo admin
firmy; po ulozeni pride skisobny mail a zapne sa len vtedy, ked prejde. Heslo je
ulozené zasSifrované — pri Gmaile a Microsoft 365 pouzite heslo aplikacie. Keby vas
server niekedy zlyhal, mail odide cez Faktero a chyba sa ukaze pri nastaveni.

Shoptet a Zasielkovina

V Nastavenia - E-shop a doprava pripojite Shoptet a Zasielkovriu. Nastavit to
mdbze majitel alebo admin firmy; tokeny a hesla sU ulozené zaSifrované.

Shoptet — sukromny API token (Shoptet tarif Premium, v administracii Prepojenia -
API partneri; staci skupina Objednavky na Citanie). Potom sa na tej istej stranke
nacitaju objednavky za zvolené obdobie a z vybranych vystavite faktlry: odberatel s
ICO a IC DPH, polozky, doprava a zlavy so sumami presne z obchodu, ¢islo
objednavky na faktidre. Zaplatena objednavka sa oznaci ako uhradena, dobierka ma
splatnost v den vystavenia. Ta istd objednavka faktdru druhykrat nedostane.

Zasielkovna — API heslo z klientskej sekcie Zasielkovne. Na detaile faktury je potom
tlaCidlo Poslat cez Zasielkovriu: vydajné miesto vyberiete na mape (alebo zadate id
dopravcu pri doru¢eni na adresu), hmotnost a dobierku vo vyske faktary. Stitok
stiahnete ako PDF a stav zasielky si viete kedykol'vek obnovit. Vybrané dobierky
nahrate z exportu faktur Packety v Uctovnictvo - Vypis z platobnej brany.

Fakturacia, kniha jazd, alebo oboje

V Nastaveniach uctu sa prepina, ¢o v aplikacii vidite: fakturacny systém, knihu
jazd, alebo oboje. Vol'ba meni celé menu — kto vedie len jazdy, nemd dovod pozerat
sa na faktury.

Prepnut sa d& kedykolvek a o data sa tym nepride. Ceny sU na cenniku.

Kto smie nastavenia menit

Udaje firmy, vzhlad dokladu a ¢islovanie meni majitel’ a administrator. U¢tovnik
vedie doklady v plnom rozsahu, ale do nastaveni firmy, bankovych uGctov ani API
kl'tCov nevidi.
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Podrobne je to v manuadli Role a pristupy.

Postavenie k DPH

V Udajoch firmy sa zaskrtava Firma je platitel' DPH a vybera typ registracie — § 4,
§ 4b alebo § 5 pre platitela, § 7, § 7a alebo bez registracie pre ostatnych. Z registra sa
taha len IC DPH, paragraf v iom nie je.

Volba rozhoduje o tom, ¢i sa v dokladoch ponukaju sadzby DPH a aka veta pribudne
na faktdru. Podrobnosti sU v manuali k DPH.

Bankové ucty firmy

U¢tov mdze byt viac — jeden je predvoleny a pri vystavovani faktlry sa dé prehodit.
Faktdra si vybrany ucet zapamatd, takze neskorSia zmena predvoleného Uctu staré
doklady neprepisSe.
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POMOC - FAKTERO Al
Faktero Al

Otazky nad vlastnymi faktlrami — kto dlzi, ¢o je po splatnosti a ¢o poslat Uctovnicke.
Asistent Cita vase data, ale niC v nich nemeni.

Naco to je

Faktero Al je pomocnik, ktory sa pozera na vase vlastné data a odpoveda slovom.
Namiesto preklikavania zoznamov a filtrov sa spytate tak, ako by ste sa spytali
kolegu:

o ,Ktoré faktury su po splatnosti?“

e ,Ktori zakaznici mi dlhujd najviac?“
« ,Co mé&m poslat G¢tovnicke?*

e ,Navrhni mi opakované faktary.“

Odpoveda vzdy za vybranu firmu — tu, ktora je prepnutd hore v liste. Ked mate
firiem viac, prepnite sa skér, nez sa spytate.

Do coho vidi

Pred kazdou odpovedou si k otazke vezme prehlad o firme:

o faktlry po splatnosti aj neodoslané a rozpracované,

e kolko a komu sa dlhuje,

» chybajlce udaje firmy (ICO, IC DPH, adresa, IBAN), bez ktorych faktira nie je
uplna,

* nadchadzajuce opakované faktury,

* nelspesné webhooky, ked mate napojeny vlastny systém.

Tie isté veci ukazuje aj ako odporucania hned po otvoreni — nemusite sa teda pytat,
aby ste zistili, ze nieco hori.

Co nerobi

Ni¢ nemeni. Asistent faktdru nevystavi, neuhradi, nezmaze ani neodosle — len Cita
a radi. Ukladd si jedine samotnU konverzaciu, aby ste sa k nej vedeli vratit.

Nie je to uctovnik. Odpoved je navod, kde sa pozriet a ¢o urobit, nie dariové
stanovisko. Cisla si vzdy overte na doklade — v U¢tovnictve plati to, ¢o je v DPH
prehlade a v exportoch, nie to, ¢o napiSe chat.
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Vidi len to, co je vo Faktere. Na otazku o doklade, ktory ste eSte nenahrali,
odpovedat nemoze.

Konverzacie

Kazda otazka patri do konverzéacie a tie sa ukladaju — vlavo si viete starSiu otvorit,
zalozit novu alebo stard zmazat. Konverzacia patri firme, takze ju vidia aj kolegovia s
pristupom; nepiste do nej ni¢, ¢o im nema prist na oci.

Odpoved sa déa skopirovat jednym tuknutim a poslat dalej — napriklad Gctovnicke ako
zoznam toho, ¢o od vas Caka.
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POMOC

Video navody

Kratke vided, v ktorych vam krok za krokom ukadzeme, ako vo Faktere urobit
bezné veci. Kazdé ma slovensky komentar aj titulky.

F | Fal\tero

Vytvorenie prvej faktury

Video navod

(® Vytvorenie prvej faktury 1:20

Ako vo Faktere vystavit faktlru za menej ako mindtu. Podrobny pisany navod najdete v cCasti
Faktury.

Pouzivame cookies na
zabezpecenie prevadzky a
anonymnu analyzu. Viac

informacii najdete v pravidlach % Nastavit Iba nevyhnutné Prijat vSetko
pouzivania cookies.

Nevyhnutné cookies sU povolené vzdy.
Analytické a marketingové cookies si
mozete nastavit.
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F | /Fakte ro

Pridanie nového odberatela

Video navod

® Pridanie nového odberatela 0:55

Ako pridat odberatela tak, aby sa jeho udaje vyplnili samy podla ndzvu alebo ICO. Podrobny
pisany navod najdete v Casti Odberatelia.

F | Fal«{ero

Oznacenie faktury ako uhradenej

Video navod

Pouzivame cookies na
zabezpecenie prevadzky a
anonymnu analyzu. Viac
informacii najdete v pravidlach
pouzivania cookies.

Nevyhnutné cookies sU povolené vzdy.
Analytické a marketingové cookies si
mozete nastavit.
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Chyba vam navod?
NapiSte ndm na info@faktero.sk, k Comu by sa vdm video hodilo. Nové pribudaju
postupne.

[@ Faktero

Fakturacny systém pre slovenskych podnikatelov. Pripraveny na eFaktdru od 1.1.2027.

Kontakt
& info@faktero.sk
Q, +421 902 101 967

Kontaktny formular

Bezpecné platby
GoPay VISA Master card & 3-D Secure

© Udaje karty spractva vyhradne GoPay.

© 2026 Tobify s. r. 0. VSetky prava vyhradené.

Cennik Objednat Funkcie Faktura zadarmo APl eFaktdra Kontrola e-faktury

Uc¢tovnici Blog N&avody Kontakt

Prdvne: Obchodné podmienky GDPR Reklamacny poriadok GoPay podmienky

Opakované platby Cookies Spracuvanie Udajov (¢l. 28) Tesla Fleet API

Prevadzkovatel: Tobify s. r. 0., Sportova 707/43, 919 26 Zavar, Slovenska republika
ICO: 56607016 - DIC: 2122358579 - IC DPH: SK2122358579

Pouzivame cookies na
zabezpecenie prevadzky a
anonymnu analyzu. Viac
informacii ndjdete v pravidlach
pouzivania cookies.

Nevyhnutné cookies su povolené vzdy.
Analytické a marketingové cookies si
mozete nastavit.
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