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RozSirené nastavenia a uprava udajov firmy (vSetky uétovné
programy)

Udaje, ktoré ste zadali pri vytvoreni firmy je mozné kedykolvek zmenit. Okrem nastaveni pre
uctovanie v uctovnych programoch mézete v detaile firmy pracovat' s dalSimi uzitonymi
nastaveniami.

Uprava udajov firmy

1. V Zozname firiem vyberte firmu, ktorej Udaje chcete nastavit alebo upravit.

2. Kliknite na nazov firmy.
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3. Po rozkliknuti sa dostanete do jej detailu, kde m&zZete nastavit alebo upravit' jednotlivé
parametre.

Zakladné nastavenia

Zakladné udaje

1. Aby ste mohli upravit zakladné Udaje firmy, kliknite na tlagidlo Upravit’ (ICO je nemenné).
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2. Po vykonani uprav, potvrdte zmeny kliknutim na tlacidlo Ulozit’.
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1 Vymazaf firmu

1. Vo v8eobecnych nastaveniach firmy mézete zmenit' uétovny program, ktory pouzivate a

nastavit' vytazovanie poloziek faktur.

2. Nastavenia mdzete zmenit po kliknuti na tlacidlo Upravit’.
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Emailova brana

1. Kazda firma v Doklado ma automaticky generovanu svoju emailovu adresu.

2. Doklady zaslané emailom na tuto emailovu adresu sa automaticky uloZia v sekcii
Nespracované doklady.

3. Mézete povolit prijem emailov z flubovolnych adries - zakliknutim krizika.
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4. Mozete urcit zoznam adries, z ktorych bude Doklado prijimat emaily - stlacte Pridat’ adresu.
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V zalozke Partneri sa zobrazuju firmy - zahrani¢ni dodavatelia/odberatelia z vasSich
spracovanych faktur. Novy partner sa vytvori automaticky po ulozeni zahrani¢nej faktury s
krajinou dodavatela Iné zahraniéné. Pri vytazeni dalSej faktury od rovnakého dodavatela sa
automaticky doplnia jeho udaje, ¢im sa zniZi potreba ruéného spracovania dokladov.

V pripade, ak potrebujete udaje partnera opravit, prejdite v zozname partnerov mysou na
prislusny riadok a kliknite na ikonu ceruzky. Zmenené Udaje sa pouziju pri vytazeni dalSej
faktury od tohto partnera (uz uloZené faktury nebudu zmenou ovplyvnené).
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Uétovné nastavenia

Uétovné nastavenia sa lisia podla uétovného programu, v ktorom pracujete. Navody k u&tovnym
nastaveniam podfa u¢tovnych programov:
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Pouzivatelia
1.V sekcii Pouzivatelia kliknite na tlacdidlo Pridat’ uzivaterla.

€« Smart Labs.r. 0.

Zoznam Pozvani ugi
Zakladné nastavenia

Ugtovnd nastavenia Zoznam uzivatelov + Pridat utivotefa
Poutivatelia
Projekty
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2. Novych uZivatelov pozvete pomocou mailu. Uvedte mail uzivatela, ktorého chcete pozvat do
vasho Uctu v Doklado, vyberte jeho rolu podla hierarchie (kompetencii, ktoré chcete aby pri
praci v ucte Doklado mal) a odoslite pozvanku.

Pridat uzivatela

Smart Labs.r. 0.

mail@test.sk

Pozicia

Majitel

Zamestnanec

Uétovnik
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3. Zoznam Pozvanych uzivatelov aj Zoznam uZivatelov najdete vZdy v sekcii Sprava uzivateflov.
4. Pozvat' mbzete neobmedzeny pocet uzivatelov.

5. Prava v aplikacii Doklado mézZete kedykolvek odobrat’ s okamzZitou platnostou, alebo zmenit.
Hierarchia — je mozné vybrat' z troch moznosti.

a. Majitel — maximalne kompetencie pre firmy, pri ktorych ma uzivatel pridelenu tuto rolu (okrem
vymazania firmy).

b. Ustovnik — maximalne kompetencie pre firmy, pri ktorych ma uZivatel pridelent tato rolu.

c. Zamestnanec — moéze pridavat’ bloCky a faktury pomocou mobilnej aplikacie aj ostatnymi
spbsobmi. Ma pristup len k dokladom, ktoré sam pridal. Nema prava exportovat doklady Ci
menit nastavenia firmy.

6. Na zadany mail sa poSle pozvanka pre uzivatela (ak sa pozvanka nezobrazi v prijatych
mailoch, je potrebné skontrolovat spam a reklamu). Uzivatel sa zatial bude zobrazovat medzi
pozvanymi uzivatelmi.

7. Novy uzivatel bude po kliknuti na pozvanku vyzvany k registracii. Po Uspesnej registracii sa
novy uzivatel bude zobrazovat v Zozname uzivateflov.

Projekty

1.V zalozke Projekty kliknite na tlaCidlo Pridat’ polozku. Otvori sa okno Pridat projekt.
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2. Vyplite nazov vasho projektu a dajte Vytvorit’. Vytvoreny projekt sa vam zobrazi v zozname
projektov.
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3. Ak potrebujete, rovnakym postupom vytvorte dalSie vase projekty.
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4. Odteraz viete k jednotlivym dokladom priradovat’ projekty. Priradenie projektu je mozné
vykonat’

a) uz pri spracovavani dokladu (v sekcii Zakladné informacie),

b) v zozname blockov a faktur jednotlivo, alebo hromadne,

c) pri Uprave ulozeného dokladu.

5. Ak neskér budete exportovat doklady do Excelu, v tabulke uvidite zaradenie dokladov pod
jednotlivé projekty (pri exportovani do uctovnych programov sa tato informacia neprenasa).

Banka

Pre ucétovny softvér ABRA

1. Je potrebné si sparovat ucet s bankou cez Spravu bankovych uétov. Prejdenim do sekcie
Banka v nastaveniach firmy a potvrdenim tlacidla Synchronizovat’ sa synchronizuju bankové
ucty z ABRA do Doklado.
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Schvalovonie

2.V uctovnych nastaveniach - Zakladné nastavenia v Casti export je mozné: Povolit’
automaticku synchronizaciu bankovych transakcii s uétovnym softvérom. (Tofo
nastavenie poskytne automaticky prenos tdajov bankovych transakcii z banky v Doklado do
ABRA. Tato synchronizacia je platna len pre uctovny softvér ABRA). Tieto udaje sa daju
spracovat aj manualne podla popisu Ugtovanie v programe ABRA.
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Schvalavanie Export do G&tovného softvéru
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Vystavovanie faktar

Pre uctovny softvér Money S3 a Garis

1. Je potrebné si sparovat ucet s bankou cez Spravu bankovych uétov. V sekcii Banka v
nastaveniach firmy je nutné doplnit skratku k IBANu z u¢tovného softvéru (kliknutim na ikonku
ceruzky).
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Banka
2. Skratku pre bankovy ucet najdete v u¢tovnom softvéri.
Is3 Prijmovy bankovy doklad O & -
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Zakladné operacie Praca s polozkami Praca s dokladom
Riadok: Doklad &slo: Adresa * Var.symbol
3 BU2400003 x ¥ -5
Popis dokladu:
Variabilny symbol:
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tom:  O7R0N paby  O2RA | BN (3 : S 2 pokladnic
_ Zkazka: Ginnost: Préca so zoznamom Tla
3 3 Al —...-...... ——
Aktudiny stav Getu: (] T TBan BeZing barkovy Get
Prim. et MD: 221000 = Had Do Vrat
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Lokalne zalohy

V3etky doklady uloZzené v Doklado su archivované v sulade so zakonnymi pravidlami. Ak chcete
mat blo¢ky a faktury zalohované aj vo svojom pocitaci - kedykolvek mozete vytvorit Lokalne

zélohy a doklady stiahnut.

1. V sekcii Lokalne zalohy kliknite na tlacidlo Vytvorit’ zalohu.
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2. Zvolte obdobie, za ktoré chcete spravit’ zalohu a kliknite na tlacidlo Potvrdit’.
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3. Takto vytvorenu zalohu mézete stiahnut’ kliknutim na ikonku stiahnut..
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Schval'ovanie

V kazdej firme moze majitel uctu pouzivatefom zapnut moznost’ schvalovat doklady.
Schvalovanie dokladov sa aplikuje iba na doklady, ktoré budu pridané od momentu zapnutia
schvalovania (spatne nie).

Navod k schvalovaniu dokladov najdete na TOMTO ODKAZE.
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