Fakturacia na webe

Kupite si balik online fakturacie, vystavite prvud faktiru priamo na portali a poslete ju odberatelovi.

€as: asi 10 mindt (bez &akania na platbu)
Potrebujete: dokoncené Nastavenie U¢tu so sposobom ,,Na webe®, IBAN firmy

Pre: klienta, ktory fakturuje na webe

KROK 1z 11
Na Prehlade vyberte balik

Po nastaveni U¢tu vam Prehlad pripomenie, Ze na vystavovanie dokladov potrebujete balik
online fakturacie. Kliknite na odkaz.

.
SEUP w731 Mj ucet

Dty et navod-nastavenie8@demo.seup.local - Klient Eokininaruks
Prehlad Prehlad = Licencieafirmy Objednavky Heslo a prihlasenie

Faktlry Fakturujete priamo na portali

Vyberte si balik online fakturacie — potom doklady vystavite v ¢asti Faktdry.

Notifikacie

Novinky v programe

navod-nastavenie8
@demo.seup.local

Produkty Verejnyweb Heslo
Rezim Odhlasit




KROK 2 Z 11

Vyberte balik podla poctu dokladov

Baliky sa liSia poctom dokladov, ktoré za rok vystavite na portali: Fakturacia 15, Fakturacia

70 a bez obmedzenia. Predplatné je rocné, na jednu firmu. Pri zvolenom baliku kliknite na

Objednat.

Do limitu sa rataju len doklady vystavené na portali. Prijaté e-faktlry a doklady z programu

Alena nie.

Novinky v programe

navod-nastavenie8
@demo.seup.local

Produkty Verejnyweb Heslo
Rezim Odhlasit

Faktura aj dobropis s povinnymi Kazdy doklad ma PDF na
udajmi podla § 74 zakona vytlacenie a XML podla EN 16931
222/2004, sadzby 23 /19/5% / Peppol BIS 3.0. Odoslete ho
a bez dane, odberatel z registra e-mailom (PDF aj XML v prilohe)
organizacii. alebo cez postara.

Baliky a ceny

Fl 3

mieste

Vystavené aj prijaté doklady

vidite vo Fakturach, so stavom

odoslania. Prijaté e-faktdry a

doklady z programu Alena sa do

limitu nepocitaju.

Baliky sa ligia po&tom faktur, ktoré za rok vystavite. Predplatné plati na jednu firmu — t(, na ktor( objednavku vystavite — a plati na

kalendarny rok, do 31. 12. (pri kipe pocas roka pomerna cena).

©

Fakturacia 15

Do 15 faktlr roéne - jedna firma

Fakturacia 70

Do 70 faktur roéne - jedna firma

Fakturicia bez obmedzenia

Faktury bez obmedzenia - jedna firma

\

20,00 € ok

60,00 € / rok

100,00 € / rok

Objednat’

Objednat’

Objednaf

Uvedené ceny st bez DPH.

Fakturujete za viac firiem? Pre kazdl firmu je samostatné predplatné; U¢tovnej kancelarii sa viac hodi program Alena.




KROK 3z 11
Skontrolujte objednavku

Skontrolujte cenu a fakturaéné udaje — firmu, na ktort vam vystavime fakttru. Udaje su
vyplnené z Nastavenia Uctu. Kliknite na Objednat.

Ceny su uvedené bez DPH.

SEUP w.7.31
Uétovny portal Objedné\lka
Fakturacia 15 — 20,00 € / rok bez DPH

Prehlad Obdobie 11.11. - 31. 12. 2026 (2 mesiace z 12)
Cena za obdobie bez DPH 3,34€
DPH 23 % 0,77€

Spolu na Ghradu 4,11€

Predplatné na kalendarny rok: predplatné plati do 31. 12. 2026; za zvy$ok roka
platite len pomernu éast roénej ceny (zostavajlce mesiace vratane tohto).
Notifikacie Obnova na dalsi rok je za celt cenu.

Faktury

Novinky v prog Faktury a dobropisy vystavite priamo v portali, bez instalacie — do 15
vystavenych dokladov roéne. Predplatné plati len na jednu firmu - td, na ktoru
objednavku vystavite. Doklady prijaté cez Elektronického posStara a doklady z

dlogramu Alena sa do limitu nepoéitaju.

Faktaru vystavime na

Slovenska sporiteliia, a.s. Mestska pobotka Trengin
Nam. svatej Anny 3148, 911 01 Trenéin
160 00151653

» Vystavit na iného kupujliceho

Objednat
J

- Spat na produkty

navod-nastavenie8
@demo.seup.local

Produkty Verejnyweb Heslo
Rezim Odhlasit




KROK 4 211
Zaplatte objednavku

Na Prehlade v ¢asti Na uhradu najdete Cislo Gctu, variabilny symbol a sumu. Najjednoduchsie
je naskenovat QR kéd v mobilnom bankovnictve.

Fakturovat mdzete, az ked platba pride. Prevod trva zvycajne 1 pracovny den — ked'ju
prijmeme, dostanete e-mail a notifikaciu.

"
SEUP w71 Mbj ucet
Uizt (el navod-nastavenie8@demo.seup.local - Klient Dokdpit produkt
Prehlad Prehlad = Licencieafirmy Objedndavky Heslo a prihlasenie
[ Objednavka €. 84 bola vytvorena. Platobné Gdaje najdete nizsie v asti Na thradu; po prijati platby budete méct vystavovat faktary v portali. }
Faktury
a Ghradu Uhradte bankovym prevodom — spristupnime hned, ako platba pride (prevod parujeme podla variabilného symbolu).
. ~
Notifikacie f 5 x
Objednavka ¢. 84
411€

Online fakturacia — Fakturacia 15, Slovenska sporitelfia, a.s. Mestska poboéka Trenéin

Novinky v programe

sDPH-11.11.-31.12. 2026

Variabilny symbol 84

IBAN SK31 1200 0000 1987 4263 7541

BIC (SWIFT) TATRSKBX
Prijemca LevelOnes.r. 0.
Cena bez DPH 3,34€
DPH 23 % 0,77€
Spolu na Ghradu 4,11€
\ J

navod-nastavenie8

@demo.seup.local
ent

Produkty Verejnyweb Heslo
Rezim Odhlasit




KROK 52711
Otvorte Faktury — Nova faktura

V menu vlavo kliknite na Faktury a potom na Nova faktura.

SEIJP v0.7.31 Faktl:ll‘y

Dt Slovenska sporiteliia, a.s. Mestska pobotka Trenin - 160 00151653 - zatial bez dokladov Nova fakt(ra

Prehlad Predplatné online fakturacie: Fakturacia 15 - éerpanie 0 z 15 dokladov - plati do 31. 12. 2026.

Dokla Vystavené O Prijaté 0 V¥etky O Naodoslanie O Odoslané 0  Dorutené 0  Zlyhalo 0O

Zatial ste nevystavili Ziadny doklad

Vystavite ho tu na portéli tlacidlom Nova fakttra alebo v programe Alena.

Notifikacie (1)

Novinky v prog Firmu zatial nikto nespractiva — poverenie pre G&tovni¢ku zadate v M8j iéet — Licencie a firmy (Poverit osobu)

navod-nastavenie8
@demo.seup.local
Produkty Verejnyweb Heslo

Rezim Odhlasit




KROK 6 Z 11
Raz dopliite fakturacné udaje firmy

Pri prvej fakture je Cast Fakturaéné udaje oznacena Treba doplnit. Adresa je uz vyplnena,
dopliite hlavne IBAN, pripadne DIC, IC DPH, ¢&iselny rad a splatnost. Kliknite na Ulozit

’ ”

fakturacné udaje.

Udaje sa uloZia raz — pri dal$ich faktrach ich uz nevypliiate.

,
SEUP w.7.31 < Faktry

Uétovny portal

Nova faktura
Vystavuje Slovenska sporiteliia, a.s. Mestska pobotka Trentin - 10 00151653 - neplatitel DPH
Prehlad

Fakturaéné tdaje firmy Doplnené

Faktiry
[J Firma je platitel dane z pridanej hodnoty
pI¢ 1€ DPH IBAN
Notifikacie
Novinky v programe Ulica a Cislo pst Mesto
Nam. svatej Anny 3148 91101 Trenéin
Stat Ciselny rad DalSie Gislo Splatnost (dni)
SK napr. 2026 1 14

Ulozit faktura&né udaje

Doklad
Druh Cislo dokladu Variabilny symbol
. Faktira A 0001
navod-nastavenie8
@demo.seup.local i i i )
Datum vyhotovenia Datum dodania Splatnost
11.11. 2026 [m] 11.11.2026 m] 25.11.2026 ]

Produkty Verejnyweb Heslo

Rezim  Odhlasit Poznamka na doklade




KROK 7 Z 11

Zadajte odberatela

Napiste IO odberatela a kliknite na Doplnit z registra. Nazov a adresa sa doplnia samé. DIC

a IC DPH dopiste, ak ich odberatel ma.

36631124 Doplnit z registra
Doplnené — skontrolujte tdaje.

p1é 1€ DPH

Datum vyhotovenia Datum dodania Splatnost
11.11. 2026 [m] 11.11. 2026 m] 25.11.2026 ]
Poznamka na doklade
Odberatel
1¢o Nazov

Slovenska poéta, a.s.

Ulica a ¢islo

Partizanska cesta 9

psC Mesto Stat
97599 Banska Bystrica SK
Adresa v sieti Peppol (nepovinné)
napr. 9930:DE811115368
Adresu v sieti Peppol nevieme navrhnit - zadajte ju podla odberatela,
inak doklad poslete e-mailom.
Polozky
Nazov plnenia MnoZstvo Jednotka Cena bez dane Sadzba DPH

ks v bez dane




KROK 8 Z 11
Dopliite polozky a vystavte doklad

Pri kazdej polozke napi$te nazov, mnozstvo, jednotku a cenu bez dane. Dalsiu polozku
pridate tlacidlom + Pridat poloZku. Kliknite na Vystavit doklad.

rartizanska cesta v

PsC Mesto Stat

97599 Banska Bystrica SK

Adresa v sieti Peppol (nepovinné)
napr. 9930:DE811115368

Adresu v sieti Peppol nevieme navrhn(f - zadajte ju podla odberatela,
inak doklad poslete e-mailom.

lozky
o Po )

Nazov plnenia MnoZstvo Jednotka Cena bez dane Sadzba DPH
Uétovné poradenstvo - oktéber 4 ks 4 bez dane
ks bez dane
ks bez dane
\ J
Spolu na thradu 180,00 €

+ Pridat polozku | Najviac 20 poloZiek - firma nie je platitel dane, doklad je bez DPH

stave ,,na odoslanie™ — odoslanie je dal3i krok. Zrusit

Vystavit doklad

rEvE TR e Doklad sa ulozi ako XML podta EN 16931 (Peppol BIS Billing

@demo.seup.local

Produkty Verejnyweb Heslo
ReZzim Odhlasit




KROK 9 Z 11

Doklad je vystaveny

Faktura je v zozname so stavom Nova. Mozete si otvorit PDF aj XML. Odberatelovi ju poslete

tlac¢idlom Odoslat.

SE L'j P w73

U&tovny portal

Prehlad

Notifikacie (1)

Novinky v programe

navod-nastavenie8
@demo.seup.local

Produkty Verejnyweb Heslo

Rezim Odhlasit

Faktury

Slovenska sporiteliia, a.s. Mestska pobotka Tren&in - 10 00151653 - 1 doklad &aké na odoslanie

Nova faktdra

[ Faktira 0001 je vystavena a caka na odoslanie.

|

Predplatné online fakturacie: Fakturacia 15 - Gerpanie 1 z 15 dokladov - plati do 31. 12. 2026.

Vystavené 1 = Prijaté 0 Vdetky 1 = Naodoslanie 1  Odoslané 0  Dorutené 0  Zlyhalo 0
Cislo Odberatel Vystaveny Suma Stav
0001 Slovenska posta, a.s. 11.11. 2026 180,00 € Nova Odoslaf PDF XML

fakta

a - portal

160 36631124

splatné 25. 11. 2026

6

Firmu zatial nikto nespraciiva — poverenie pre G&tovni¢ku zadate v M8j iéet — Licencie a firmy, (Poverit osobu)



KROK 10z 11
Vyberte, ako ma doklad prist

o Cez Elektronického postara (Peppol) — ak mate postara a odberatel ma platné DIC.
e E-mailom — napiSte adresu odberatela. Dostane PDF na Citanie aj XML na nacitanie do

programu.

Kliknite na Odoslat doklad.

Ak volba nejde vybrat, dovod je napisany priamo pri ne;j.

,
SEUP w731 < Faktry
Ugtovny portal .
i Odoslanie dokladu
Fakttra 0001 - Slovenska posta, a.s. PDF XML
Prehlad
Doklad
Faktury Doklad Fakttra 0001
Odberatel Slovenska posta, a.s., IC0 36631124
Suma 180,00 €
Notifikacie
Vystaveny 11.11. 2026, splatnost 25. 11. 2026
Novinky viprograme Format XML podla EN 16931 (Peppol BIS Billing 3.0) a PDF
Lo g
Ako ma doklad prist
Cez Elektronického postara (Peppol) @® E-mailom
Firma nema tcet Elektronického postara — doklad poslite e- Pre odberatela, ktory v sieti Peppol zatial nie je. V prilohe
mailom alebo si postara objednajte. péjde PDF na Citanie aj XML na nacitanie do programu
E-mail odberatela — pouzije sa pri odoslani e-mailom
[ uctaren@posta.example ]
\ J

navod-nastavenie8 Spét na faktiry Odoslat doklad

@demo.seup.local

Produkty Verejnyweb Heslo

Rezim Odhlasit




KROK 11 711

Doklad je odoslany

V zozname ma faktlra stav Odoslana a vidno, kam iSla. Ak odoslanie zlyha, stav je Zlyhalo s

dovodom a doklad poslete znova.

SEIJP v0.7.31 Faktl:ll‘y

U&tovny portal

Slovenska sporiteliia, a.s. Mestska pobotka Tren&in - IC0 00151653 - Vsetko odeslané

Nova faktdra

Prehlad { Doklad 0001 je odoslany na uctaren@posta.example (PDF aj XML v prilohe). }
_ Predplatné online fakturacie: Fakturacia 15 - Gerpanie 1 z 15 dokladov - plati do 31. 12. 2026.
Faktury
Vystavené 1 = Prijaté 0 Vdetky 1 = Naodoslanie 0 Odoslané 1  Dorutené 0  Zlyhalo 0
Notifikacie o Cislo Odberatel' Vystaveny Suma Stav
Novinky v programe
000 11.11. 2026 180,00€ Odoslana PDF XML

150

faktira - portal

26 19:03

sta.example

Firmu zatial nikto nespractiva — poverenie pre Uctovnicku zadate v Mdj uget — Licencie a firmy (Poverit osol

navod-nastavenie8
@demo.seup.local

Produkty Verejnyweb Heslo

Rezim Odhlasit




Ked' nieco nejde

PORTAL NAPiSE ¢o uroBIT

Chyba tlacidlo Nova fakttra, vyzva na Balik eSte nie je zaplateny alebo skonCil. Pozrite
balik MGj ucet — Licencie.

Dokoncite nastavenie uctu Kliknite na Pokracovat v sprievodcovi a

dokondite Nastavenie Uctu (ndvod 2).

Rocny limit balika ... je vyCerpany Objednajte balik s vy$sim poctom dokladov.
Register organizacii teraz Vyplite nadzov a adresu odberatela ru¢ne, alebo
neodpoveda... to skuste o chvilu.

Doklad s tymto €islom uz existuje... Zmeiite Cislo dokladu alebo dalSie Cislo v

Ciselnom rade.

Firma nema Gcet Elektronického Poslite doklad e-mailom alebo si objednajte

postara postara.

Stav Zlyhalo Precitajte dovod pri doklade a poslite ho znova.
DALST KROK

Navod 3B - Program Alena

Ak fakturujete v programe Alena: kupa licencie, stiahnutie a aktivacia.



