o Doklado

Pre ucCtovanie v programe Omega
Vytvorenie firmy:

1. Po prihlaseni do vasho Doklado uctu otvorte Zoznam firiem a kliknite na tlacidlo Pridat
svoju firmu (ak chcete spracovavat doklady firmy, ktori mate uvedenu vo fakturanych
udajoch), alebo na tlacidlo Pridat firmu (ak chcete spracovavat doklady inej firmy).
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UloZit a pridat firmu

3. Ak ste uctovnik, nastavte kod evidencie a €iselny rad pre hotovost, a kdd evidencie a
Ciselny rad pre kartu tak, aby boli zhodné s nastaveniami v programe OMEGA. Tento
udaj sa v aplikacii Doklado da kedykofvek zmenit.

4. Ak firmu vytvarate ako majitel/podnikatel, ponechajte v poliach kdéd evidencie a Ciselny
rad predvolené nastavenia. Tento udaj mézete vy alebo vas uctovnik kedykolvek zmenit'.
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5. Kiiknite na Ulozit’ a pridat’ firmu. Po uspednom vytvoreni firmy sa zobrazia dalSie
doplnkové nastavenia.

6. Vytvorena firma sa automaticky dopini do Zoznamu firiem vo webovej aplikacii aj v
mobilnej aplikacii.
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Zakladné nastavenia
Do detailu (nastaveni) firmy sa dostanete napriklad z obrazoviek Blocky a Prijaté/Vystavené
faktury kliknutim na nazov vase;j firmy.

¥’ Doklado

> | € Smart Lab s. r. 0. & Kliknutim na nazov firmy sa otvori detail firmy
= f@ Banka [ Faktdry aBlotcky & Inédoklady &2 Nespracované doklady T Ko

m E] Bloéky [ Prijaté faktiry Vystavené faktiry

V zakladnych nastaveniach moézete upravit Zakladné udaje firmy, nahrat logo vasej firmy,
podpis a peciatku, ktoré sa bude zobrazovat vo vystavenych fakturach. Najdete tam aj Emailovu
branu a zoznam Partnerov.
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V tejto sekcii je mozné zmenit uctovny program, nastavit vytazovanie poloziek faktur, nastavit
export do uctovného softvéru, jazyk vystavenych faktur (aktualne v slovenskom a anglickom

jazyku) a nastavenie parovania blockov pre banku.
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Ugtovné polozky (Predkontacie)

/] Kde hladat" Detail firmy — Uétovné nastavenia — Uctovné polozky - doklady

& Doklado s.r.o.
Zakladné nastavenia | U&towné polozky - doklady | Automatické uétovanie  Strediska  Zakazky  Cinnosti  Ciselnérady  Pokladiia
Zakladné nastavenia
25
U&tovné nastavenia [ . v ;.
e Uctovné polozky, predkontacie
8%
Uzivatelia
&R
Projekty Q  Vyhladat Gétovnd plozku + Pridat polozku @
L&} Lokdlne zalohy
Nézov Synteticky et Analyticky Géet
Schvalovanie
80/20

Drobny hmotny majetok
Kancelérske potreby
Nékup PHM

Rezijny material

Spotreba materidlu

Pri vytvoreni firmy aplikacia Doklado automaticky vytvori aj preddefinované uctovné polozky. K
tomuto zoznamu poloziek mézete pridat dalSie uctovné polozky nasledovnym spésobom:

1. Manualne vytvorenie uétovnych poloziek:

a. V Doklado otvorte nastavenia firmy - sekcia U&tovné polozky - dokladly.
b. Kliknite na tlaCidlo Pridat polozku.

& Doklado s.r.o.
Zakladné nastavenia  U&towné polozky - doklady ~ Automatické uétovanie  Strediska  Zakazky — Cinnosti  Ciselnérady  Pokladiia
Zakladné nastavenia
25
U&tovné nastavenia [ . v ;.
e Uctovné polozky, predkontacie
8%
Uzivatelia
&R
Projekty Q  Vyhladat Gétovnd plozku + Pridat polozku @
L&} Lokdlne zalohy
Nézov Synteticky et Analyticky Géet
Schvalovanie
80/20

Drobny hmotny majetok
Kancelérske potreby
Nékup PHM

Rezijny material

Spotreba materidlu

c. Vytvorte nazov uctovnej polozky podla Omegy.
d. Vyplnte synteticky a analyticky ucet (volitelné).
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Pridat G&tovnu polozku

Nazow Uétovne] poloiky
( Sem zadajte text polozky z Omegyl

Ndkladovy Géet

Synteticky ucet Analyticky ucet

Automatické uétovanie

ID - Interné doklady Automatické uétovanie

PD - Pokladniéne doklady Automaticke uc¢tovanie
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Okruh ftyp dokladu) ID - Interné doklady lﬁ
Automatické (étovanie | ID ID - Novy doklad - Q
Evidencia Ciselnyrad  Intemné cislo 325 001
IDpk = 1111 ~ PK11112021017 (a
Cislo dokladu KV DPH Externé éislo
PK11112021017 a
Partner
(Q
ICO: 36631124 I DPH:  SK 2021879959 =
Text 518 001
Postovné -lfq

e. Potvrdte okno kliknutim na Vytvorit. Odteraz mézete k vaSim dokladom

priradovat vytvorené polozky.

Automatické udtovanie

Pre uCtovny softvér omega je mozné nastavit' automatické roztCtovania dokladov na polozky. Takto
prenaSané doklady st do uétovného systému omega prenaSané a plne zauCtované (zeleny Stvorcek)

1. Povolenie automatického UCtovania

a. Cezzoznam firiem vstlpte do firmy, pre ktoru chcete nastavit automatické uctovanie.

Najskor v okne vyberte typ polozky.

@ 0 oo T

upravte podla vaSich nastaveni v Omege.
h. Kliknite na vytvorit.

Aby ste sa dostali do detailu firmy, kliknite na nazov firmy.
Z hornej liSty otvorte zaloZzku Automatické uCtovanie.

Oznacte box Povolit automatické G€tovanie. Zobrazi sa moznost pridat’ poloZku.
Kliknite na tlacidlo Pridat polozku. Otvori sa okno Pridat’ automatické uCtovanie.

V okne sa zobrazi formuldr s predvolenymi nastaveniami. Nastavenia pred vytvorenim

i. Ak potrebujete, rovhakym postupom vytvorte d'alSie poloZzku automatického G&tovania.
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Zdakladné nastavenia

U&tovné nastavenia

Pouzivatelia

Projekty

Lokdlne zdlohy

Zakladné nastavenia

U&tovné nastavenia

Pouzivatelia

Projekty

Lokalne zalohy

< Smart Lab s.r. 0.

U&tovné polozky Automatické uétovanie Ciselné rady

Automatické uétovanie

Povolit automatické u¢tovanie

&

€« Smart Lab s.r. 0.

Ugtovné polozky Automatické uétovanie

Automatické uctovanie

&  rovolitautomatické uétovanie

Ciselné rady Pokladiia

Nenasli sa ziadne automatické Gétovania

Navod

+ Pridat polozku

W
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Pridat automatické Gétovanie

PO - Vydaj (doklad s DPH)

Pridat automatické Gétovanie

PO - Vyda) (dokiad bez DPH)

Nastavenie

PO - Vjdaj (dokiad bez DPH)
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& Smart Labs.r. 0.
U&tovné polozky Automatické u&tovanie Ciselné rady Pokladiia
Zakladné nastavenia
LElovnenestavenia Automatické Uctovanie Navod + Pridat polozku
Pouzivatelia
Projekty
Lokdlne zalohy PD - Vydaj (dok

2. Nastavenie automatického uctovania pre jednotlivé predkontacie

a. V hornej lite prejdite do zalozky U&tovné polozky.

b. Kliknutim na ikonu ceruzky otvorte poloZku, ktord ma byt automaticky u€tovana ( ak
eSte poloZka nie je v zozname, najskér ju pridajte cez tladidlo Pridat poloZku). Otvori sa
okno Upravit aétovnua polozku.

c. Vokne v sekcii Automatické u€tovanie nastavte typ automatického uCtovania. Zvolte typ
automatického uc€tovania jednotlivo pre interné doklady a pre pokladni¢né doklady.

d. Kliknite na Ulozit.

r Doklado =
_ e Smart Lab s. r.o
] i 4 [V P y  Gisel ohlad B
par
fuig
- Ué&tovné poloZky. predkontacie
]
| E]
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Upravit Gétovnu polozku

Nékladovy idet
yneaticky utet

Automatické ugtovanie

PO - Pokindniéné doklody B0 - Vyjdoj (doklad s DPH)

s DPH (vstup) - odpogitanie dane
Nedsfinované

D - Doklad s DEH (vstup) - o

Upravit iétovni polozku
Castoné

Nékladov Géet
Syntaticky Geet

Automatické uétovanie

PD - Pokladniénd doklody PD - Vydoj (doklad 5 DPH)

D - Intemé doklady D - Doklad s DPH (vstup) - adpotitanis dane

3. Exportovanie bloCkov s automatickym uctovanim
a. Vdetaile firmy skontrolujte, €i mate povolené automatické UCtovanie podla bodu A.
b. Vzozname blo&kov skontrolujte nasledovné
i.  bloCek ma nastavenu utovnu polozku, ktorda ma priradeny typ automatického
u€tovania
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ii. bloGek ma nastaveny typ platby (podla typu platby sa vyhodnoti, Ci ide o interny
alebo pokladni€ény doklad. Néasledne sa aplikuje zodpovedajuci typ
automatického UCtovania, ktory ste nastavili v i€tovnych polozkach).

c. Exportujte blo¢ky do UStovného softvéru podla ndvodu ‘Export dokladov do Giétovného
programu pomocou aplikacie Doklado’.

Strediskd, zdkazky a ¢innosti

Ak pouzivate Clenenie na strediska, Cinnosti a zakazky, mézete podla nich doklady triedit aj v
Doklado.

Strediska

|1/ Kde hladat" Detail firmy — U&tovné nastavenia — Strediské

VaS$e strediska mozete pridat nasledovnym spbésobom:

Manualne vytvorenie stredisk:
a. V Doklado otvorte nastavenia firmy - sekcia strediska.

b. Kliknite na tlacidlo Pridat’ polozku.

c. Vytvorte nazov strediska a dajte Vytvorit.

d. Stredisko by malo byt pridané v zozname.

e. Odteraz mdzete vase doklady zaradovat' pod vytvorené strediska.
=l < Doklado s.r.o.
@ Zakladné nastavenia Zakladné nastavenia U&tovné polozky - doklady Automatické uétovanie Strediska Zakazky Cinnosti Ciselné rady Pokladiia
N Ndkladové strediska
o Uzivatelia
= Projekty Q_  Vyhladat stredisko + Pridat polozku
[ 2] LokdlIne zéalohy

Schvalovanie

Stredisko 1
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Pridat ndkladové stredisko

Ndzov strediska

Zrusit Vytvorit

Zakazky

/] Kde hladat" Detail firmy — Uétovné nastavenia — Zakazky

Vade zdkazky moZete pridat nasledovnym spésobom:

Manualne vytvorenie zakaziek:
a. V Doklado otvorte nastavenia firmy - sekcia zakazky.

b. Kliknite na tla€idlo Pridat polozku.
c. Vyplite nazov zékazky a dajte Vytvorit.
d. Zakazka by mala byt pridana v zozname.
e. Odteraz mézete vase doklady zaradovat pod vytvorené zakazky.
=] « Doklado s.r.o.
& Zakladng nastavenia Zdakladné nastavenia  U&tovné polozky - doklady  Automatické uétovanie  Strediska  Zakazky  Cinnosti  Ciselné rady  Pokladiia
N U&tovné nastavenia Zc’:kazky + Pridat polozku
o Nazov
Projekty
[ E] Zakazka 1

Lokélne zalohy

Zdakazka 2
Schvalovanie

0 Zakazka
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Pridat zakazku

Ndzov zdkazky

Zrudit Vytvorit

Cinnosti

/] Kde hladat" Detail firmy — Uétovné nastavenia — Cinnosti

Vas$e Cinnosti mbzete pridat nasledovnym spdsobom:

Manualne vytvorenie ¢innosti:
a. V Doklado otvorte nastavenia firmy - sekcia €innosti.
Kliknite na tlacidlo Pridat’ polozku.
Vypliite nazov Cinnosti a dajte Vytvorit.
Cinnost by mala byt pridana v zozname.
Odteraz mbzete vaSe doklady zaradovat pod vytvorené €innosti.

®oo0CT

& Doklado s.r.o.

Zdkladné nastavenia  U&tovné polozky - doklady  Automatické uétovanie  Strediskd  Zdakazky — Cinnosti  Ciselnérady  Pokladia
Zékladné nastavenia

U&tovné nastavenia v, .
Cinnosti

Uzivatelia

Projekty Q, Vyhladat Ginnost + Pridat polozku
L] Lokdlne zdlohy

Nézov

Schvalovanie
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Pridat ¢innost

Ndézov ¢innosti

Zrusit Vytvorit

Ciselné rady
/] Kde hladat" Detail firmy — Uétovné nastavenia — Ciselné rady
Va$e Ciselné rady mbzete pridat nasledovnym spésobom:
1. Manualne vytvorenie ciselného radu:

a. V Doklado otvorte nastavenia firmy - sekcia Ciselné rady.
b. Kliknite na tlaidlo Pridat’ polozku.

=]
< Doklado s.r.o.
Zakladné nastavenia  U&tovné polozky - doklady ~ Automatické uétovanie  Strediska  Zékazky  Cinnosti  Ciselnérady  Pokladiia
Zakladné nastavenia
2
Uctovné nastavenia Prijaté doklady  Vystavené doklady
an
o%
Uzivatelia
. Ciselné rady @ + Pridat polozku
“ Projekty
| & Lokalne zdlohy Nazov Skratka Typ dokladu Synteticky adet Analyticky ucet Typ platby
Schvalovanie PF-test 2200 Faktira
PF-test1 2300 Blogek Hotovost
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c. Vyplite nazov a hodnotu &iselného radu. Do Hodnoty €iselného radu vpiste
hodnotu z Omegy. Hodnotu Ciselného radu najdete v Omege tu:

I Okmnuh ftyp dokladu) ID - Interné doklady
i Automaticke actovanie \Vwberte automaticke Uctovanie ' @
| A
| e S
Evidencia Ceelnyrad | Interne &islo -
v ~| v =] | IDV20230003 (8,

d. Zvolte typ platby pre Ciselny rad.
e. Vyplite synteticky a analyticky ucet pre Ciselny rad (volitefné).
f. Kliknite na Vytvorit.

Pridat &iselny rad

Ndazov éiselneho radu

Sem zadajte ndzov &iselného radu
Hodnota &iselného radu
Sem zadajte hodnotu éiselného radu z OMEGY
Typ platby
Zavéazkovy uget

Synteticky ucet Analyticky ucet

ZrU§it'

g. Ciselny rad by mal byt pridany v zozname.
h. Odteraz mbzete k vasim dokladom pridelovat’ vytvorené ciselné rady.

Ak blo¢ky nemaiju nastaveny Ciselny rad, pouZije sa prednastavena hodnota z Nastaveni firmy.
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Pokladna

/] Kde hladat" Detail firmy — Uétovné nastavenia — Pokladria

1. Manualne vytvorenie pokladne:
a. V Doklado otvorte nastavenia firmy - sekcia Pokladria.
Kliknite na tlacidlo Pridat’ polozku.
Vyplite nazov pokladne.
Vyplrite kéd pokladne. Pouzite kéd pokladne z Omegy.
Vyplite synteticky a analyticky ucet pre pokladriu (volitelné).
Kliknite na Vytvorit'.
Pokladna by mala byt pridana v zozname.
Odteraz mézete k vasim dokladom pridelovat vytvorené pokladne.

ST@ 0 o0CT

o

& Doklado s.r.o.

Zakladné nastavenia  Utovné polozky - doklady  Automatické uStovanie  Strediska  Zakazky  Cinnosti  Ciselnérady  Pokladiia

Pokladria + Pridat polozku
oo
o%
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Pridat pokladriu

Ndzov pokladne

Sem zadajte ndzov pokladie

Kod pokladne
( Sem zadajte kéd pokladne z Omegy

Zavidzkovy ucet

Synteticky Géet Analyticky uget
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