Nastavenie uctu

Po overeni e-mailu vas portal prevedie piatimi krokmi: Firma, Sposob fakturacie, Elektronicky postar,

U&tovnicka, Hotovo.

€as: asi 3 minuty Potrebujete: ICO firmy Pre: nového klienta po registracii

KROK 127
Vyberte, na €o portal potrebujete

Fakturujem za svoju firmu — na portali, v programe Alena alebo vo vlastnom programe.
Chcem len Elektronického postara — faktury vystavujete inde a od SEUP chcete len
posielanie a prijem e-faktur.

Pri volbe len postar sa krok Spdsob fakturacie preskoci — pokracujte navodom C.

SEUP w731 Nastavenie Uétu

Uétovny portal

Par krokov a mdZete vystavit prvu fakturu. Vietko sa d& neskdr zmenit.

Prehlad @ 2 3 s

@

Firma Spésob fakturacie Elektronicky postar Uctovnicka Hotovo
Notifikdcie KROK 17 5
Novinky v programe o Na ¢o portal potrebujete?

@ Fakturujem za svoju firmu

Vystavujete faktary za jednu firmu alebo Zivnost — na portali alebo v programe Alena. Pokracujte niz3ie zadanim ICO

(O chcem len Elektronického poitira
Fakturujete vo vlastnom programe a od SEUP cheete len prijem a odosielanie e-faktlr cez siet Peppol. Pokracujte nizsie zadanim

i¢o.

Som Uétovna kancelaria a spractivam doklady klientov

spractvate doklady klientov. Pristup pre kancelariu schvaluje spravca portalu - posiadajte o fiho tu.

Vasa firma

Zadajte ICO firmy alebo fivnosti, ktora bude vystavovat faktury. Nazov a adresu na&itame z registra.

1€0 vasej firmy
navod-nastavenie8
@demo.seup.local

Nazov a adresu naditame z registra pravnickych osdb.
Produkty Verejnyweb Heslo Néazov firmy

Rezim Odhlasit




KROK 2 27
Napiste ICO a skontrolujte udaje

Po napisani I€0 portal doplni z registra nazov a adresu firmy. Skontrolujte ich, dopliite
chybajtice (DIC, IC DPH, PSC) a kliknite na Pokraéovat.

Co napiSete rukou, register neprepise. VSetko sa da neskor zmenit v ¢asti Moj Ucet.

programe a od SEUP chcete len prijem a odosielanie e-faktir cez siet Peppol. Pokraduijte niZ3ie zad

SE L'] P w731

Uétovny portal

Som Uétovna kancelaria a spractivam doklady klientov
Prehlad

ivate doklady klientov. Pristup pre kancelariu schvaluje spravca portalu — poZiadajte o fiho tu.

Vasa firma

Notifikcie o

Novinky v programe

Zadajte 1¢o firmy alebo Zivnosti, ktora bude vystavovat faktury. Nazov a adresu nacitame z registra

1¢0 vadej firmy
00151653

V Slovenska sporitelfia, a.s. Mestska pobo&ka Tren&in, Nam. svitej Anny 3148, Trengin — (daje sme doplnili z registra. PSC v registri nie

je —dopliite ho.
Nazov firmy

Slovenska sporiteliia, a.s. Mestska poboctka Trenéin

Ulica a Cislo

Nam. svatej Anny 3148

PSC a obec

91101 Trengin

» DIC a 1€ DPH (nepovinné)

navod-nastavenie8 ok It avat
@demo.seup.local okratova

Produkty Verejnyweb Heslo
Rezim Odhlasit




KROK 3 27

Vyberte sposob fakturacie

* Na webe - faktury vystavujete priamo na portali (navod A),

e V programe Alena — nainstalujete si program do pocitaca (navod B),
* Vo vlastnom programe - od SEUP chcete len Elektronického postara (navod C).

Kliknite na Pokracovat.

SE L'j P w731

U&tovny portal

Prehlad

Faktury

Notifikacie

Novinky v programe

navod-nastavenie8
@demo.seup.local

Produkty Verejnyweb Heslo

Rezim Odhlasit

Nastavenie uétu

Par krokov a mdZete vystavit prv(i faktiru. Vietko sa dé& neskdr zmenit.

Preskotit sprievodcu

o— O : ; s
Firma Spdsob fakturacie Elektronicky po3tar Uctovnicka Hotovo
KROK 2 Z 5
: Ako chcete fakturovat?

@ Nawebe, bez instalacie
Faktdry vystavite priamo v portali, bez inStalacie. Predvolena volba

(O Vprograme Alena (Windows, Mac)
Desktopovy program s jednoduchym Gétovnictvom a mzdami. Faktury sa dostant do portalu cez Register odoslania

O Vo vlastnom programe - chcem len Elektronického po¥tara
Fakturujete v inom programe a od SEUP chcete len prijem a odosielanie e-fakt(r cez siet Peppol.

Spat Pokratovat




KROK 4 27
Elektronicky postar

0d 1. 1. 2027 je e-fakturacia medzi firmami povinna. PoStar posiela a prijima e-faktury cez
siet Peppol. Vyberte Chcem Elektronického postara, alebo Rozhodnem sa neskoar, a kliknite
na Pokracovat.

Prijem e-faktur je vzdy zadarmo. Balik mbzete objednat hned, alebo neskdr z Prehladu.

SE L'] P vw0.7.32

Uétovny portal

Nastavenie uétu

Par krokov a mdZete vystavit prvi faktiru. VSetko sa da neskér zmenit.

o ® © :

Firma Sposob fakturacie y

Preskotit sprievodcu

@

UCtovnicka Hotovo

Elektronicky postar

Faktury

KROK3Z5

Elektronicky postar

0d1.1.2027 jee

Gctovnicke. Aktivécia

kturacia medzi nami povinna. Elektronick

postar prijima a o

Notifikacie

tali Financnej spra 2riete postara ako sv

stranke Elektronicky postar.

Novinky v programe overovaci kéd. Viac o poStarovi a jeho balikoch najdete r

O chcem Elektronického po¥tara

@® Rozhodnem sa neskér

Baliky postara. Prijem e-faktur je vZdy zadarmo a bez obmedzenia, plati sa len za odoslané doklady. Objednat mézZete hned,
alebo po dokonéeni sprievodcu z Prehladu.

navod-nast21
@demo.seup.local

Produkty Verejnyweb Heslo

Rezim Odhlasit

Prijimanie Mini Start

Bez odosielania — len 10 odoslanych dokladov / 100 odoslanych dokladov
prijem mesiac / mesiac

Zdal‘ma - bez 29,00 € / rok 59,00 € / rok

casového obmedzenia

Prijem e-faktur zdarma a bez
obmedzenia

Len prijem faktir - raz na DIC

Objednat zdarma

Firma

500 odoslanych dokladov
/ mesiac

119,00 € / rok

= 9,92 € [ mesiac

Prijem e-faktur zdarma a bez
obmedzenia

Nad limit 0,10 € za odoslany
doklad.

Uvedené ceny st bez DPH.

= 2,42 € [ mesiac

Prijem e-faktur zdarma a bez
obmedzenia

Nad limit 0,10 € za odoslany
doklad.

Objednat

= 4,92 € [ mesiac

Prijem e-faktur zdarma a bez
obmedzenia

Nad limit 0,10 € za odoslany
doklad.

Objednat

Spat Pokratovat



KROK 527
Uctovnicka (nepovinneé)

Ak mate uctovnicku, napiste jej e=mail — posSleme jej pozvanku na portal. Ak nie, nechajte pole
prazdne. Kliknite na Pokracovat.

-
P,
SEUP w0751 Nastavenie G&tu
Setovy/porl Par krokov a moZete vystavit prva faktiru. VSetko sa da neskor zmenit. Bieskotitpgavodau
@ @ ® :
: Firma Sposob fakturacie Elektro: Uétovnicka Hotovo
Faktdry KROK 47 5

Kto vam vedie u¢tovnictvo?

Zadajte e-mail uctovnick nika. Doklady mu mé6Zete odovzdavat cez portdl; pristup mu date vy, kedykolvek ho mézete

Notifikacie
> preskocCit.

odvolaf. Krok mé

Novinky v programe
-mail (¢tovnicky (nepovinné)

uctovnicka@firma.sk ]

MGj icet — Poverit osobu.

Spat Pokratovat

E-mail si zapamatame. Poverenie k firme (rola Ekondm) jej date, ked bude firma v licencii —v &

navod-nastavenie8
@demo.seup.local

Produkty Verejnyweb Heslo

Rezim Odhlasit




KROK 6 Z 7
Hotovo — dokonéite nastavenie

Skontrolujte suhrn a kliknite na tla¢idlo na konci. Jeho nazov zavisi od volby v kroku 3 —
napriklad pri fakturacii na webe Vybrat balik online fakturacie.

- - =
Firma Sposob Uttovnicka Hotovo
Faktary KROK5Z 5
Hotovo
Notifikécie Firma Slovenska sporiteliia, a.s. Mestska pobotka Trenin, IO 00151653
Fakturacia Na webe, bez initalacie
Novinky v programe
Pc Rozhodnem sa neskér
Uctovnicka zatial nikto

Online fakturacia

Vyberte si balik. Faktiry vystavite priamo v portali, bez ingtalacie. Baliky sa ligia po&tom faktar za rok, predplatné plati do 31.
12. (pri kipe pocas roka pomerna cena) a na jednu firmu. Ceny st bez DPH.

Fakturacia 15
20,00 € /o

Do 15 faktur roéne - jedna firma

Fakturacia 70
60,00 € / rok

Do 70 faktir roéne - jedna firma

Fakturacia bez obmedzenia
100,00 € /rok

Faktury bez obmedzenia - jedna firma

Uvedené ceny sti bez DPH.

Balik si brat aj po dokon&ent sprievodcu — v Easti Produkty alebo pri prvej faktire

navod-nastavenie8
@demo.seup.local

Produkty Verejnyweb Heslo



KROK 7 27
Kam dalej

Portal vas privedie tam, kde podla svojej volby pokracujete — pri fakturacii na webe na Online
fakturaciu s balikmi a cenami.

Sprievodcu mézete kedykolvek otvorit znova z Prehladu.

Novinky v programe . ) e g i
YV prog Faktura aj dobropis s povinnymi Kazdy doklad ma PDF na mieste
udajmi podla § 74 zakona ) vytlacenie a XML podlva EN 16931 Vystavené aj prijaté doklady
222/2004, sadzby 23 /19/5% / Peppol BIS 3.0. Odoslete ho sidite Vo Faktarachs 6/ stavem
a bez dane, odberatel z registra e-mailom (PDF aj XML v prilohe) odoslania. Prijaté e-faktary a
organizacii. alebo cez postara. doklady z programu Alena sa do
limitu nepocitaju.
Baliky a ceny

Baliky sa ligia po¢tom faktur, ktoré za rok vystavite. Predplatné plati na jednu firmu - t(, na ktord objednavku vystavite — a plati na
kalendéarny rok, do 31. 12. (pri kipe pogas roka pomerna cena).

a )

Fakturicia 15
20,00 € ok QCHELEY

Do 15 faktur roéne - jedna firma

Do 70 faktur roéne - jedna firma

Fakturacia 70
60,00 € / ok

Fakturicia bez obmedzenia
100,00 € /o JEHEELEY

Faktury bez obmedzenia - jedna firma

\

navod-nastavenie8

@demo.seup.local Uvedené ceny st bez DPH.

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

Produkty Verejnyweb Heslo

Rezim Odhlasit




Ked' nieco nejde

PORTAL NAPiSE ¢o uroBIT
ICO firmy nie je platné - 8 &islic s Skontrolujte ICO podla vypisu z registra (dopliite
platnou kontrolnou Cislicou. nuly na zaCiatku).

Firma s tymto ICO sa v registri nenasla  Napi$te nazov a adresu sami. Zadané udaje

— Udaje zadajte rucne. ostanu vyplnené.

Register pravnickych osob teraz Udaje st doplnené z iného zdroja — skontrolujte
neodpoveda... ich, pripadne napiste rucne.

PSC v registri nie je — dopliite ho. Register pri niektorych firmach PSC nema.

Napiste ho do pola PSC.

Zadajte adresu: ulicu a &islo, PSC (5 Dopliite chybajlce pole adresy, najéastejie PSC.
¢islic) a obec.

Zadajte e-mail uctovnicky, nie svoj. Napiste e-mail uctovnicky, alebo pole nechajte
prazdne.

DALSI KROK

Navod A, B alebo C

A — fakturacia na webe - B — program Alena - C — len Elektronicky postar.




