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Vitejte v klientském portalu!

Tady spolu s vadi ucetni sdilite jedno misto pro doklady a &isla vasi firmy. Zadné obalky,
hledani v e-mailech ani otazky, jestli uz ta faktura odesla. Doklad vyfotite mobilem, predate
jednim kliknutim a hned vidite, jak na tom firma je. Na par strankach vam ukazeme, jak na
to.

Tento manual je urCeny vam, kdo si nechavate vést UcCetnictvi u Ucetni kancelare a od ni
jste dostali pfistup do MyU¢&ta. Portal neni zadna slozita aplikace. Slouzi ke tfem vécem:
predat ucetni doklady bez zdlouhavého e-mailovani a papirovani, vidét na jednom misté,
jak se vasi firmé dafi, a pfipadné& sami vystavit fakturu. U€etnictvi za vas dal dé&la vase
ucetni, vy ho jen nepotrebujete resit.

Manual jde v poradi, v jakém portal skutecné pouzivate. Nejdfiv se jednou prihlasite a
zabezpecite si Ucet (kapitoly 1 a 2). Pak prlbézné predavate doklady (kapitola 3),
odpovidate na pozadavky Ucetni (kapitola 4) a pfipadné sami fakturujete (kapitola 5). Cas
od ¢asu se podivate na nasténku s &isly firmy (kapitola 6). Kapitola 7 je modelovy pfiklad od
vyfoceni Uc¢tenky po zpracovani.

Nazvy tlacitek, poli a zalozek jsou uvedeny tu€né presné tak, jak je v aplikaci uvidite. Cesta
V menu je zapsana jako Menu > Polozka, napriklad Dokumenty > Predat doklady Uéetni .
Vysvétleni nékolika pojmu najdete ve Slovniku pojmu v kapitole 10.

Jak manual cist

Vétsina klientl potrebuje jen par kapitol:

Kdo jste Co potrebujete Kapitoly
Podnikatel, ktery jen nosi prihlasit se, vyfotit Uctenku, odeslat ji ucetni 1,3 4
doklady

Podnikatel, ktery sam navic vystavovat faktury a hlidat, kdo plati 5
fakturuje

Majitel, ktery chce pfehled o | néasténka s trzbami, ndklady, DPH a terminy 6

firmé

Kazdy bezpecné heslo a dvoufazove ovéreni 2

Rychly start ve 3 krocich

1. PFihlaste se e-mailem a heslem, které jste dostali od své Ucetni, a kliknéte na PFihlasit
(kapitola 1).

2. Oteviete Dokumenty > Predat doklady Ucéetni , kliknéte na Vybrat soubory, zvolte fotku
nebo PDF dokladu a kliknéte na Predat ucetni (kapitola 3).

3. Sledujte stav. Doklad se objevi v seznamu €eka na vyfizeni. Jakmile ho U¢etni
zpracuje, presune se mezi Vyrizené doklady (kapitola 3.5).
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Kalendar: co délat a kdy

Kdy Co Kde v aplikaci

jednou, po obdrzeni nastavit heslo a pfihlasit se odkaz v e-mailu, pfihlasovaci

pozvanky obrazovka

hned po prvnim zapnout druhy zpUlsob ovéfeni a ulozit uZivatelské menu » Pristupové

prihlaseni zalozni kddy kliée, 2FA / TOTP

prubézné, idealné vden  vyfotit a pfedat Uctenku nebo fakturu Dokumenty > Predat

vzniku dokladu doklady Ucetni

kdykoli vidite Zluty nahrat doklad, ktery ucetni chybi Dokumenty > Chybéjici

nebo ¢erveny pruh doklady

kdyz ucetni doklad vrati = nahrat lepsi soubor Dokumenty > Predat
doklady Ucetni , Nahrat
nahradu

pfi prodeji vystavit fakturu a odeslat ji zdkaznikovi Prodej > Vydané faktury

jednou tydné zkontrolovat, jestli po vas Gcetni néco Dokumenty > Chybéjici

nechce doklady
na zaéatku mésice podivat se na nasténku: pohledavky, Prehled > Prehled firmy

vyhled, DPH, terminy

pfi odchodu od pocitace @ zamknout, na cizim pocitaci se odhlasit uZivatelské menu » Zamknout,
Odhlasit

1. Prihlaseni (jednou, pak podle potieby)

1.1 Kdy to potrebujete

e Dostali jste od Ucetni pozvanku a pfihlasujete se poprveé.

e Zapomneéli jste heslo.

e Aplikace vas po nékolika chybach pozadala o CAPTCHA nebo vas zablokovala.

e Vidite jen zpravu, Zze vas Ucet neni propojen s zadnou firmou.

1.2 Krok za krokem: prvni pFihlaseni
Pristup vam zfizuje Ucetni kancelar. Dostanete pozvanku e-mailem.

1. Otevrete odkaz z pozvanky a nastavte si vlastni heslo.

2. Otevrete adresu, kterou vam Ucetni sdélila. MUze to byt adresa kancelare, nebo vase
vlastni, napfriklad portal.vasefirma.cz.

3. Zadejte E-mail a Heslo.
4. Kliknéte na PFihlasit.

5. M&-li vas Ucet zapnuté silné ovéreni, potvrdte pristupovy kli¢ nebo zadejte Ovérovaci
kod (2FA).
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Jak poznate, Ze je hotovo: otevie se vase nasténka Prehled firmy (kapitola 6).

Pokud spravce zapnul prihlaseni bez hesla a mate v telefonu nebo pocitaci ulozeny
pristupovy kli¢, kliknéte misto toho na Prihlasit pristupovym klicem a potvrdte se
otiskem prstu, oblicejem nebo PINem zafizeni.

1.3 Krok za krokem: zapomenuté heslo

1. Pod prihlasenim kliknéte na Zapomenuté heslo?.
2. Zadejte e-mail a kliknéte na Poslat odkaz na obnovu.

3.V e-mailu otevrete odkaz a nastavte nové heslo. Odkaz plati jednu hodinu.

Jak poznate, Ze je hotovo: prihlasite se novym heslem.

1.4 KdyZ néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Aplikace chce opsat CAPTCHA pétkrat za sebou jste zadali Opiste CAPTCHA a zadejte spravné
Spatné heslo heslo

PFilis mnoho pokusu. Zkuste to prihlaseni se na ¢as Chvili pockejte, nebo zavolejte

pozdéji. zablokovalo ucetni

E-mail s odkazem pro nové heslo skoncil ve spamu Podivejte se do spamu, pak

neprisel kontaktujte ucetni

Zprava, ze Ucet neni propojen s Ucetni vam zatim nepriradila Kontaktujte ucetni, pfistup k firmeé

zadnou firmou firmu vam musi pfiradit

1.5 Podrobnosti: co uvidite po prihlaseni

Po prihlaseni se otevie vaSe nasténka. Menu je u vas zamérné kratké, protoze
nepotrebujete vidét ucetni denik ani bankovni vypisy:

Sekce menu K ¢emu slouzi

Prehled (poloZzka Prehled nasténka s ¢isly o vasi firme

firmy)

Prodej Vydané faktury a Pravidelné fakturace
Nakup Prijaté faktury

Kontakty Klienti a Dodavatelé

Dokumenty Predat doklady ucetni a Chybéjici doklady

Na pocitaci je menu v horni listé, na mobilu ho otevrete tlaCitkem se tfemi Carkami.
Kontextovou napovédu otevrete ikonou ? v horni listé.

Sekci Firma s polozkou Nastaveni firmy uvidite jen tehdy, kdyz vam ji ucetni vyslovné
povolila. Slouzi ke vzhledu e-maild a faktur (logo, barvy, pati¢ka). Pokud mate vic firem,
prepinate mezi nimi v dolni listé. Po prepnuti se cely portal prenacte na vybranou firmu.
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2. Zabezpeceni GUctu (jednou po prvnim prihlaseni)

2.1 Kdy to potrebujete

Ve vasich datech jsou informace o zakaznicich, cenach i bankovnich uctech. Par minut s
nastavenim zabezpeceni proto stoji za to. Kapitolu otevrete, kdyz:
e se prihlasujete poprvé a chcete si UCet zabezpecit,

e vas aplikace pfi prvnim prihlaseni vyzvala k nastaveni druhého ovéreni (nékteré
instalace ho vyzaduiji),

e chcete zménit heslo,

e odchazite od pocitace, nebo pracujete na cizim zarizeni.

2.2 Krok za krokem: zména hesla
1. Kliknéte vpravo nahore na své jméno a zvolte Zména hesla.
2. Zadejte Aktualni heslo, Nové heslo a Potvrzeni nového hesla.

3. Kliknéte na Zménit heslo.

Jak poznate, Ze je hotovo: aplikace ohlasi Heslo Gspé&sné zménéno. Na tomto zafizeni
zUstanete prihlaseni, ostatni prinlaseni (mobil, jiny prohlizec) se z bezpecnostnich divodu
odhlasi.

2.3 Krok za krokem: dvoufazové oveéreni (2FA)

Dvoufazové ovéreni znamena, ze kromé hesla potvrdite prihlaseni jesté druhym
zpUsobem. Heslo samo pak Gto¢nikovi nestacdi. MyUc&to nabizi dvé moznosti:

Moznost Jak funguje

Pristupovy kli¢ (passkey) prihlaseni potvrdite otiskem prstu, oblicejem nebo PINem zafizeni.
Biometrické Udaje aplikace nikdy nedostane.

Kéd z autentikatoru v mobilni aplikaci pro ovéfovani (napfiklad Google Authenticator)

(TOTP) naskenujete QR kéd a pfi prihlaseni opiSete Sestimistny kéd
Pristupovy kli¢ pridate takto:

1. Kliknéte vpravo nahore na své jméno a zvolte PFristupové klice.

2. Kliknéte na PFidat pFistupovy kli¢ a zadejte Nazev pFistupového klice, napriklad Pixel
o.

3. Potvrdte registraci systémovym dialogem zafizeni.

Kod z autentikatoru zapnete takto:

1. Kliknéte vpravo nahote na své jméno a zvolte 2FA / TOTP.
2. Kliknéte na Nastavit TOTP a naskenujte QR kéd v aplikaci pro ovérovani.
3. Zadejte Sestimistny kod a kliknéte na Aktivovat TOTP.
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PFi pfihlaseni pak po zadani e-mailu a hesla zvolite moznost Pouzit kéd z autentikatoru a
opisete aktualni kod.

Jak poznate, Ze je hotovo: pristupovy kli¢ je v seznamu s datem vytvoreni, u TOTP stav
ukazuje TOTP je aktivni.

TIP: Méjte zapnuté aspon jedno z toho. Nejlépe dva pfristupové klice, nebo jeden kli¢
a TOTP.

2.4 Krok za krokem: zalozni kédy

Zalozni kody jsou pojistka pro pripad, ze ztratite telefon i autentikator.

1. Kliknéte vpravo nahore na své jméno a zvolte PFristupové klice.
2.V casti Zalozni kody kliknéte na Vygenerovat zalozni kody.

3. Hned kody ulozte tlacitkem Stahnout jako soubor nebo Kopirovat. Ulozte je mimo
pocitacg, ze kterého se prihlasujete (tisk, trezor, spravce hesel).

4. Kliknéte na Mam je ulozené.

Jak poznate, Ze je hotovo: vidite text Zbyva N z N kédd. Kédy se zobrazi jen jednou,
podruhé je aplikace neukaze.

Kdyz pak nemate kli¢ ani autentikator, zvolte pfi prihlaseni odkaz pro pouziti zalozniho

kédu (zacind slovy ,Nemam kli¢ ani autentikadtor”) a zadejte jeden z kédu. Kazdy koéd
funguje jen jednou.

POZOR: Kdody si ulozte hned, server je podruhé nezobrazi. Vygenerovanim nové sady
prestanou platit vsechny dosavadni kody.

2.5 Krok za krokem: zamknuti obrazovky a odhlaseni
1. Odejdete-li od pocitace, kliknéte na své jméno vpravo nahore a zvolte Zamknout.

2. Odemknéte aplikaci tlacitkern Odemknout pristupovym kliéem bez nového zadavani
hesla.

3. Na cizim nebo sdileném pocitaci se vzdy odhlaste tlacitkem Odhlasit.

Aplikace se mUze zamknout i sama po necinnosti. Interval nastavuje spravce. Prisngjsi si
muZete nastavit v nabidce na jméné vpravo nahofe na zaloZzce Zamek aplikace (Vlastni
interval, pak Ulozit interval).

Jak poznate, Ze je hotovo: po zamknuti vidite zamykaci obrazovku, po odhlaseni
prihlasovaci obrazovku.
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2.6 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Prisli jste o telefon s pfistupovym neni ¢im se oveérit Pouzijte zalozni kéd nebo druhy

klicem a autentikatorem pristupovy kli¢. Nemate-li je, obnovu
pfistupu provede Ucetni nebo
spravce

Prohlizec pristupoveé klice starsi prohlize¢ nebo zafizeni Prihlaste se e-mailem a heslem a

nepodporuje pouzijte kéd z autentikatoru

Odemknout pfistupovym klicem Ucet nema pristupovy klic¢ Odhlaste se a pfihlaste se znovu

nejde

TIP: Heslo nikomu nefikejte, ani UcCetni. Ta ho nepotrebuje. Pokud ji nutné
potfebujete pustit do portalu, Feknéte ji, at vam pfistup nastavi znovu.

Podrobnosti o pfihlaseni a profilu najdete v kapitole 8 manudlu aplikace (Prihlaseni a
uzivatelsky profil), o zabezpeceni v kapitole 101 (Bezpecnost).

3. Pfredani dokladu Géetni (pribézné)

Tohle je nejdulezitéjsi cast portalu. Namisto posilani e-maill s pfilohami a noseni papirt
nahrajete doklad pfimo do aplikace. Uetni ho uvidi a sama z né&j prepise Udaje, vy nic
opisovat nemusite.

3.1 Kdy to potirebujete

¢ Mate UCtenku, paragon nebo papirovou fakturu a nechcete je nosit nebo posilat e-
mailem.

e Dodavatel vam poslal fakturu e-mailem (PDF nebo ISDOC).

e Ucetni doklad vratila a Eekda na lepsi soubor.

3.2 Krok za krokem: predani dokladu

Mam doklad Dokumenty — Volitelné typ . o Ucetni doklad
L. . L, —» Vybrat soubory , Predat Gcetni . Ll .
faktura, Uctenka Predat doklady Gcetni a poznamka zkontroluje a zauctuje

1. Oteviete Dokumenty » PRedat doklady U&etni .

2. Kliknéte na Vybrat soubory a zvolte soubory. Najednou jich mUzZete predat nékolik (az
20).

3. Podle potreby vyberte Typ dokladu (nepovinné) a napiste Poznamku pro Gcetni
(nepovinné) (kapitoly 3.4 a 3.5).

4. Kliknéte na PFedat Géetni. Aplikace potvrdi, kolik souborl prevzala (PFedano soubor:
N.).
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Jak poznate, Ze je hotovo: doklad je v seznamu €eka na vyfizeni se stavem Pfedano.

Prijimaji se soubory ve formatu PDF, JPG, PNG a také elektronicke faktury ve formatech
ISDOC, XML a ISDOCX. Kazdy soubor vytvofi samostatné podani.

TIP: Pokud dodavatel posle fakturu jako ISDOC, nahrajte ji klidné i s béznym PDF.
Elektronickou fakturu aplikace precCte presné a ucetni nemusi nic ovérovat.

Pokud omylem nahrajete tentyz soubor dvakrat, aplikace to pozna a podruhé ho nezalozi.
Dozvite se, kolik souborl je novych a kolik uz bylo evidovdno (Nové pfedano: X, jiz
evidovano: YV.).

Kdyz v editoru prijaté faktury nahrajete PDF nebo fotografii a Udaje se nenactou, muizete je
vyplnit ruéné, nebo kliknout na Ulozit a pfedat Gcéetni. Doklad pak skonci na stejném
misté jako pfi predani dokladd a Ucetni ho zpracuje sama.

3.3 Krok za krokem: fotka z mobilu
U&tenky, paragony a papirové faktury nejsnaz predate pfimo z telefonu:
1. Prihlaste se do MyU¢ta v prohlizedi telefonu a oteviete menu tladitkem se tfemi
carkami.
2. Vyberte Dokumenty > Predat doklady Ucetni .

3. Klepnéte na Vybrat soubory. Telefon vam zpravidla nabidne pofidit novou fotografii
nebo vybrat existujici z galerie.

4. Vyfotte doklad a klepnéte na Predat ucetni.
Aby ucetni doklad precetla, dodrzte par pravidel:
e Doklad polozte na svétly rovny podklad a vyfotte cely, i s okraji.

¢ Dbejte na ostrost a dostatek svétla, Cisla musi byt ¢itelna.

¢ U dlouhého uctenkového pasku fotte tak, aby bylo vse vidét. Radgji fotte dvakrat nez
ofezany doklad.

e Jeden doklad, jedna fotka. Vic uc¢tenek na jednom snimku nefotte.

Zda se po klepnuti na Vybrat soubory nabidne pfimo fotoaparat, zavisi na telefonu a
prohlizeci. Pokud ne, vyfotte doklad bé&znou aplikaci Fotoaparat a ve vybéru souboru ho

najdéte v galerii.

3.4 Typ dokladu

Pole Typ dokladu (nepovinné) pomaha ucetni rychleji se zorientovat. Kdyz si nejste jisti,
nechte vychozi volbu Nevim / uréit automaticky.

Volba Kdy ji pouzit

Faktura dodavatel vam vystavil fakturu, kterou mate zaplatit nebo jste zaplatili
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Volba Kdy ji pouzit

Uétenka / paragon doklad z pokladny, tfeba za pohonné hmoty, kancelarské potreby
nebo obéd s klientem

Dobropis doklad, kterym vam dodavatel vraci penize nebo snizuje cenu
Zaloha dodavatel chce zalohu predem

Danovy doklad k platbé doklad k jiz zaplacené zaloze

Jiny doklad smlouva, vypis nebo cokoliv, co nezapada do ostatnich

Vase volba je jen tip. KoneCny druh dokladu urcuje ucetni.

3.5 Poznamka pro ucetni a strediska

Do pole Poznamka pro ucetni (nepovinné) napiste cokoliv, co Ucetni pomuze.
NejuziteCnéjsi je fict, Ceho se naklad tyka. Priklad: "Tankovani na cestu k zakaznikovi v
Brne." Diky tomu Ucetni nemusi volat a doklad spravné zaradi. Poznamka plati pro vsechny
soubory predavané najednou.

Pokud vase firma pouziva stifediska nebo zakazky, mUze se pod poznamkou objevit také
nabidka Dimenze dokladu (nepovinné). Vyberte tu, které se doklad tyka, a ucetni ji
dostane rovnou k dokladu. Jinak volbu nechte bez vybéru (neuvedeno).

3.6 Stav predanych dokladu

Pod formuldfem uvidite seznam svych podani. Nahofe jsou doklady v sekci €Ceka na
vyfizeni, dole v sekci VyfFizené doklady ty hotové.

Stav Co to pro vas znamena

Predano Ucetni ho dostala, zatim se na n&j nepodivala
Zpracovava se Ucetni se doklad zpracovava
Ceka na doplnéni néco chybi nebo je necitelné, ucetni vam napsala, co je potfeba. Postupujte

podle kapitoly 3.7
Zpracovano doklad je zpracovany, nemusite nic délat

Odmitnuto Ucetni doklad do Ucetnictvi nezaradila, dGvod uvidite u dokladu

U kazdého dokladu muzete kliknout na Nahled a podivat se na original, nebo ho stahnout
tlacitkem Stahnout original. U zpracovanych dokladd je odkaz Otevfit fakturu, ktery vas
prenese na vzniklou fakturu.

POZOR: Predani dokladu jesté nic nezauctuje. Dokud ho Ucetni nezpracuje, neni v
nakladech ani v prehledech na vasi nasténce.
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3.7 Krok za krokem: nahrat ndhradu, kdyz Gcetni vratila doklad

Kdyz je doklad rozmazany, ofezany nebo chybi stranka, Ucetni ho vrati a u podani se objevi
stav Ceka na doplnéni s jeji zpravou.

1. Otevrete Dokumenty > Predat doklady Ucetni a prectéte si, co UCetni napsala.
2. Poridte novy, lepsi soubor.

3. U daného radku kliknéte na Nahrat nahradu a vyberte soubor.

Jak poznate, Ze je hotovo: aplikace potvrdi Nahradni doklad byl pfedan ucetni. Pdvodni
podani zUstane v historii, takZze nic nezmizi.

3.8 KdyZ néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat
Nové predano: X, jiz evidovano: stejny soubor uz jste predali Nic, shodny soubor se nerozmnozi
Y. driv

Soubor nejde nahrat jako nahrada aplikace pozna3, ze je shodny s Poridte opraveny, jiny soubor

plvodnim
Doklad nejde odeslat nepodporovany format Pouzijte PDF, JPG, PNG, ISDOC, XML
nebo ISDOCX
Doklad neni v nakladech na Ucetni ho jesté nezpracovala Pockejte na zpracovani, stav sledujte
nasténce a nezauctovala Vv seznamu
Predali jste doklad omylem sami ho smazat nemUzete Napiste Ucetni, at ho vyradi z fronty
Format nema nahled typ souboru (napfiklad Stahnéte si original tlacitkem
ISDOC) Stahnout original

4. Chybéjici doklady (na vyzvu Ucetni)

Ucetni nékdy potfebuje konkrétni doklad, tfeba kdyZ v bance vidi platbu a nezna k ni
fakturu nebo uctenku. Takovou zadost vam posle primo do portalu.

4.1 Kdy to potirebujete
e Na nasténce se objevi zluty nebo cerveny pruh Uéetni éeka na ... chybéjici doklad(y).
e Pokud na zadost dlouho nereagujete, aplikace vam posle e-mailovou upominku.

e Chcete jednou tydné zkontrolovat, jestli po vas Ucetni néco nechce.

4.2 Krok za krokem: vyfizeni zadosti

1. Kliknéte na pruh na nasténce (odkaz Nahrat »), nebo oteviete Dokumenty > Chybéjici
doklady .

2. U kazdého pozadavku uvidite popis, Casto i ¢astku a datum platby (napfiklad "Chybi
doklad k platbé 4 520 KC z12. 6.") a Termin:. Po terminu je udaj Cerveny.
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3. Najdéte prislusny doklad a kliknéte na Nahrat doklad. Prijimaji se stejné formaty jako v
kapitole 3.

4. Pozadavek se pfepne na €Ceka na kontrolu Géetni a aplikace potvrdi Doklad byl
predan ucetni ke kontrole.

Jak poznate, Ze je hotovo: pozadavek je ve stavu Cekad na kontrolu Géetni, pruh na
nasténce zmizi a stranka ukazuje Momentalné nic nechybi. VVyfizené poZzadavky zUstanou
na strance v sekci VyFizené, takze si je muzete kdykoliv dohledat.

TIP: Pokud doklad k platbé nemate (napriklad platba byla soukroma), napiste to
Ucetni a ona pozadavek zavre i bez nahrani. Nahravat nemusite nic, co neexistuje.

4.3 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Nahrani se nezdafilo. soubor se nepodafilo prenést Zkuste to znovu, pfipadné
kontaktujte ucetni

Pruh na nasténce zUstava néktery pozadavek je jesté Oteviete Dokumenty 2 Chybéjici
otevieny doklady a vyridte zbyvajici
pozadavky
Pozadovany doklad neexistuje napfiklad soukroma platba Napiste to Ucetni, ona pozadavek
uzavre

5. Fakturace a dalsi doklady v portalu (prubézné)

Kromé predavani dokladl mdzete v portdlu pracovat se svymi fakturami. Rozsah zavisi na
opravnéni, které vam nastavila ucetni, ale bézné uvidite tyto véci.

5.1 Kdy to potirebujete
e Fakturujete sami a Ucetni potrebuje mit faktury v systému hned.
o Chcete poslat zakaznikovi fakturu e-mailem.

e Chcete nahrat pfijatou fakturu, oznacit ji jako zaplacenou, nebo zalozit opakovanou
fakturu.

o Zakaznik vyzaduje konkrétni predmeét e-mailu a nazev pfilohy.

e Nemuzete fakturu upravit.

Sekce Co s ni mlzete délat Poznamka

Prodej > Vydané zalozZit, vystavit a odeslat fakturu, zapsat vase faktury zdkaznikdm
faktury prijatou platbu, pfidat pfilohu, stornovat

Prodej > Pravidelné nastavit fakturu, kterd se opakuje, tfeba Sablony se nikdy nezamykaji
fakturace mesicni pausal
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Sekce Co s ni mlzete délat Poznamka

Nakup > Prijaté prohlédnout faktury od dodavateld, zaUctovani déla jen ucetni
faktury nahrat PDF, oznacit zaplacenou

Kontakty > Klienti, vést adresar zdkaznikd a dodavateld, Udaje firmy se doplni z vefejného
Dodavatelé firmu dohledat podle ICO rejstriku

Co v portalu nenajdete: Ucetni denik, banku, mzdy, sklad, e-shop ani nastaveni systému. Je
to zameér a nejde to obejit ani zadanim adresy rucné do prohlizeCe, protoze omezeni hlida i
server.

5.2 Krok za krokem: vystaveni faktury

1. Na nasténce kliknéte na Vystavit fakturu, nebo oteviete Prodej » Vydané faktury a
zalozte novou.

2. Vyberte zakaznika. Kdyz jesté v adresari neni, pridejte ho pres Kontakty > Klienti
firmu Ize dohledat podle ICO.

3. Doplnte polozky, mnozstvi, cenu a splatnost.
4. Tlacitkem Vytvofit fakturu uloZte. Vznikne koncept, ktery mudzete dal upravovat.
5.V detailu konceptu kliknéte na Vystavit. Faktura dostane Cislo a PDF.

6. Chcete-li ji poslat zakaznikovi e-mailem, kliknéte v detailu na Odeslat klientovi.

Jak poznate, ze je hotovo: faktura ma c¢islo a PDF a po Odeslat klientovi dostane
zakaznik PDF e-mailem.

POZOR: TlacCitko Vystavit pridéli fakturé Cislo a vytvofi PDF. Vystavenou fakturu uz
nejde jen prepsat, opravit ji Ize stornem nebo dobropisem. Pred vystavenim si proto v
detailu konceptu zkontrolujte Castky a Udaje zakaznika.

Faktura se zapocita do vasi nasténky. U platce DPH se faktura po zauctovani ucetni
promitne i do pfiznani. Prijaté platby od zadkaznikd zapisuje UcCetni podle bankovniho
Vypisu.
5.3 Krok za krokem: odkaz na fakturu a podpis
Vystavenou fakturu muUzete zdkaznikovi ukazat i odkazem:

1. Otevrete detail vystavené faktury a kliknéte na Web faktura. Prvni pouziti odkaz vytvori.

2. Odkaz zkopirujte tlacitkem Kopirovat, nebo ho otevrete tlaCitkem Otevrit.

3. Unikl-li odkaz nespravnému prijemci, kliknéte na Vygenerovat novy odkaz. Stary
prestane platit.

Stejny odkaz se automaticky vklada do e-mailu pfi Odeslat klientovi. Zakaznik si na ném
fakturu bez prihlaseni prohlédne a stahne PDF. Po prvnim otevrieni se u faktury objevi
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Stitek Zobrazeno klientem. Tlacitko Web faktura nevidite, pokud provozovatel aplikace
odkazy na faktury vypnul. E-mail pak odkaz neocbsahuje a PDF zUstava v pfiloze.

Podepisuje-li vase Ucetni vystavené faktury elektronicky, podepise se nejen PDF, ale i
vlozeny soubor ISDOC. Diky tomu Ucetni programy jako POHODA pfi importu faktury hlasi
platny podpis. Podpis zapind Ucetni v nabidce Systém > E-maily a certifikaty na zalozce
Certifikaty a elektronické podpisy. Vy nic nastavovat nemusite.

5.4 Krok za krokem: predmét e-mailu a nazev PDF podle zakaznika

Pouzijte, kdyz zakaznik zpracovava pfrijaté faktury automaticky a predepisuje, jak se ma
jmenovat predmét e-mailu a pfilozeny soubor.

1. Oteviete Kontakty > Klienti, najdéte zdkaznika a kliknéte na Upravit.

2. Rozbalte sekci E-mail s fakturou (volitelné).

3. Do pole Predmét e-mailu zadejte pozadovany format. Zastupné znaky jsou ve
slozenych zavorkach, napfiklad {DUzP_MM} a {DUZP_YYYY} pro meésic a rok zdanitelného
plnéni.

4. Do pole Nazev prilozeného PDF zadejte pozadovany format. Pfiponu .pdf doplni
aplikace sama.

5. Zkontrolujte Ukazku pod kazdym polem a zakaznika ulozte.

Jak poznate, Ze je hotovo: ukazka odpovida pozadavku zakaznika a e-mail s fakturou
odeslany tomuto zakaznikovi ma vas predmét i nazev pfilohy. Prazdné pole znamena
vychozi text. Nazev pfrilohy plati pro vsechny e-maily s PDF faktury, tedy i pro upominky a
podékovani za Uhradu.

Podrobneé v kapitole 18 manualu aplikace (Klienti).

5.5 Zauctované doklady se zamknou

Jakmile ucetni doklad zauctuje, prestanete ho moci ménit. U dokladu uvidite oznaceni
Zaudétovano s textem, ze zmény a storno vyfidi vase Ucetni. Uprava, storno, smazani ani
pridani platby se vam nenabizi. Prohlizet, stdhnout PDF, poslat e-mailem a pfridat pfilohu
dal muzete. Doklad se vdm znovu odemkne, pokud Ucetni zatctovani zrusi.

Totéz plati pro doklady v uz uzavieném ucetnim obdobi. Prijatd faktura, kterd vznikla z
dokladu, ktery jste predali Ucetni, zUstava ve spravé Ucetni i jako koncept.

U prijaté faktury muzete sami prepnout stav na Zaplaceno a zpét, i kdyz jesté neni
zalctovana. Stav Zaucétovano nastavit nemuzZete, to je vzdy véc Ucetni.

TIP: Pokud se vdm v nabidce néjaké tlacitko nezobrazuje, nemusi to byt chyba. Jde o
opravnéni, které vam ucetni nezapnula, nebo o zamceny doklad z kapitoly 5.5.
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5.6 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

U faktury je Stitek Zauétovano, doklad je zauctovany nebo Napiste Ucetni, at doklad odemkne
chybi Uprava a storno patfi do uzavieného obdobi nebo opravi

Nevidite tlacitko, které je v nabidka zavisi na opravnéni Zeptejte se Ucetni

manualu od ucetni

Nelze pfepnout pfijatou fakturu tento stav patfi jen ucetni Pozadejte ucetni

na Zauctovano

Chybi tlacitko Web faktura provozovatel odkazy na Poslete zakaznikovi PDF e-mailem
faktury vypnul

Pravidla vystavovani a odesilani faktur najdete v kapitolach 14 (Faktury - seznam a
hromadné akce), 15 (Faktura - editor) a 16 (Faktura - PDF, QR platba, odeslani e-mailem)
manualu aplikace.

6. Nasténka: prehled vasi firmy (¢as od ¢asu)

6.1 Kdy to potfebujete
¢ Chcete védeét, kolik jste fakturovali a utratili.
e Chcete vidét, kdo vam dluzi a komu dluzite vy.

e Chcete znat nejblizsi termin DPH nebo jiné danové terminy.

6.2 Krok za krokem: otevreni nasténky

1. Otevrete Prehled > Prehled firmy .

2. Projdéte karty od shora dold (kapitola 6.3).

3. Zluty nebo Cerveny pruh pod zdhlavim znamena, Ze na vas Ucetni ¢eka s doklady

(kapitola 4).

Jak poznate, Ze je hotovo: vidite aktudlni Cisla k okamziku, kdy jste stranku otevreli. V
zahlavi je nazev firmy a upozornéni Orientac¢ni pfehled hospodareni (neni to Ucetni
zavérka). Presna Cisla dostanete od Ucetni po uzavérce.

Prehled ukazuje jen soucty. Jména jednotlivych zdkaznikQ ani Cisla dokladd se na
nasténce neobjevuiji.

6.3 Co na nasténce najdete

Cast Co ukazuje

Fakturovano, Naklady, kolik jste fakturovali, kolik jste utratili a kolik zbylo, za obdobi Tento mésic,
Rozdil Minuly mésic, Letos (YTD), Loni do dneska a Poslednich 12 mésict
Mési¢ni graf sloupce trzeb a ndkladd za poslednich 12 mésicd
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Cast Co ukazuje

Pohledavky kolik vam zakaznici jesté dluzi, rozdélené podle toho, jak dlouho jsou po
splatnosti

Zavazky kolik dluzite vy svym dodavateldm

Vyhled 4 tydna odhad, kolik penéz v pfistich ¢tyfech tydnech pribude a kolik odejde

DPH u platct DPH aktualni obdobi, dan k zaplaceni a termin podani. Neplatcdm

se zobrazi Firma neni platce DPH.

Danové terminy terminy na nejblizsich 35 dni

Pokud fakturujete i v jinych ménach, ukaze se kazdd ména zvlast. Castky se mezi mé&nami
nescitaji.

6.4 Zluty nebo éerveny pruh nahofre

KdyZ na vas Ucetni ¢eka s doklady, uvidite hned pod zahlavim pruh s textem Ué&etni éeka

na .. chybéjici doklad(y) a odkazem Nahrat ». Zluty pruh znamena, ze termin jesté

neuplynul, Cerveny ze uz je po terminu. Pruh zmizi, jakmile vSechny pozadavky vyfidite
(kapitola 4).

6.5 Rychlé odkazy

Na nasténce jsou i zkratky Vystavit fakturu, Nahrat pfijatou fakturu a Pridat kontakt.
Zobrazuji se podle toho, co vam ucetni povolila.

6.6 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Zatim tu nejsou zadna data nova firma bez dokladl Vystavte prvni fakturu nebo nahrajte
prijatou, prehled se za¢ne plnit

Doklad jste predali, ale v Ucetni ho jesté nezpracovala Pockejte, do ndkladt se zapocita az

nakladech neni po zpracovani a zauctovani

Zisk nesedi na korunu jde o orientacni prehled Pfesna ¢isla dostanete po uzavérce
od ucetni

7. Modelovy priklad: uctenka za tankovani

Pan Novak je femesinik (OSVC) a jeho Ucetni vede kancelaf U&to s.r.o. V pondé&li natankoval
Nna cesté za zakaznikem a dostal Uctenku na 1850 KC.

1. Fotka. Pan Novak hned na Cerpaci stanici vyfoti U¢tenku na svétlé kapoté auta. Je ostra
a je na ni vidét cely doklad.

2. Otevre portal. V mobilnim prohlizeci se prihlasi (otiskem prstu pres pristupovy klic),
otevie menu a vybere Dokumenty > PFedat doklady Uéetni .

3. Vybér souboru. Klepne na Vybrat soubory a zvoli pravé pofrizenou fotku.

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 15/ 18 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Klientsky portal v MyUgtu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

4. Typ a poznamka. V poli Typ dokladu (nepovinné) zvoli Uétenka / paragon. Do
Poznamky pro Gcetni napise: "Nafta, cesta k zakaznikovi Brno, pracovni jizda."

5. Odeslani. Klepne na Pfedat Géetni. Zobrazi se potvrzeni Pfedano soubort: 1. Uctenka
je vseznamu Ceka na vyfizeni se stavem Pfedano. Papirovou Uétenku si jesté uschova
pro pripad dotazu.

6. Vraceni. Druhy den ucetni zjisti, ze spodni ¢ast Uctenky s DPH je ofezana. U podani
nastavi stav Cekd na doplnéni a napise: "Prosim nové foto celé Gctenky."

7. Nahrada. Pan Novak na nasténce vidi upozornéni, otevie Dokumenty > Predat doklady
ucetni , u radku klikne na Nahrat nahradu a vybere novou, celou fotku. Potvrdi ho text
Nahradni doklad byl predan ucetni.

8. Hotovo. Za dva dny je podani ve stavu Zpracovano a v sekci Vyfrizené doklady. V Nakup
> PRijaté faktury ho najde jako prijaty doklad za 1850 K¢&. Od chvile, kdy ho ucetni
zalctuje, je mezi ndklady na nasténce a pan Novak ho uz nemuUze ménit.

TIP: Pan Novak si zvykl fotit uc¢tenky hned na misté. Jednou tydné pak otevre
Dokumenty > Chybé&jici doklady , aby zjistil, jestli po ném ucetni nechce néco dalsiho.

8. Casté otazky
Nevim, jestli mam doklad predat jako fakturu, nebo uctenku. Nevadi, nechte volbu
Nevim / uréit automaticky. Typ dokladu je jen pomUcka a Ucetni ho podle potieby opravi.

Musim u kazdého dokladu psat poznamku? Ne, je nepovinna. PomUze ale u dokladd,
kde neni poznat, ceho se tykaji, tfreba u Uctenky za pohonné hmoty nebo za jidlo.

Doklad jsem predal, ale na nasténce se v nakladech neobjevil. To je v poradku. Predany
doklad nejdfiv zpracuje Ucetni. Do nakladd se zapoditad aZz po zpracovani a zauctovani.

Predal jsem doklad omylem, jde to vzit zpét? Sami ho smazat nemuUzZete. Napiste Ucetni,
at ho vyradi z fronty.

Nahral jsem Spatny soubor, co ted? Pokud ho Ucetni jesté nezpracovala, napiste ji. Pokud
ho vratila se stavem €eka na doplnéni, pouzijte Nahrat nahradu.

Pro¢ nemuzu upravit fakturu? Pravdépodobné uZ je zauctovand nebo patfi do
uzavieného obdobi. Zménu vyresi ucetni (kapitola 5.5).

Nevidim tlacitko, které je v tomto manualu. Nabidka zavisi na opravnéni, které vam
nastavila Ucetni. Zeptejte se ji.

Nepfisel mi e-mail s odkazem pro nové heslo. Podivejte se do spamu. Pokud tam také
neni, kontaktujte Ucetni.

Mohu portal pouzivat na mobilu? Ano, portdl funguje v prohlizeci telefonu i pocitace.
Menu otevrete tlacitkem se tfemi ¢arkami.
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Ztratil jsem telefon s pristupovym klicem. Prihlaste se druhym pfistupovym Kklicem,
kédem z autentikatoru nebo zaloznim kédem (kapitola 2.4). Nemate-li nic z toho, obnovu
pfistupu provede Ucetni nebo spravce.

9. Co aplikace nedéla a jak to obejit

Co nejde Jak to obejit

Nevidite Ucetni denik, banku ani pozadejte Ucetni o vypis nebo sestavu, nebo vyuzijte nasténku v
vykazy kapitole 6

Zauctovany doklad nelze upravit napiste Ucetni, at doklad odemkne nebo opravi

Predani dokladu ho nezauctuje pockejte na zpracovani Ucetni, stav sledujte v seznamu podani
Nasténka neukazuje presny zisk jde o orientacni prehled, presna Cisla dostanete po uzavérce
Sami nezaldctujete ani nenastavite vSe, co je Ucetni nebo danové, resi vase Ucetni

DPH

10. Slovnik pojmu

Pojem Vysvétleni

Portal vase domovska obrazovka v MyUé&tu s pfehledem firmy a nabidkou pro
predavani dokladu

Podani jeden pfedany soubor s dokladem. M3 svUj stav, od Pfedano po Zpracovano

Zauctovat zapsat doklad do ucetnictvi. Déla to ucetni a po ném uz doklad nemuzete
meénit

2FA dvoufazové ovéreni. Kromé hesla potvrdite pfihlaseni jesté druhym zplsobem

Pristupovy klic prihlaseni otiskem, oblicejem nebo PINem zafizeni misto hesla

(passkey)

TOTP Sestimistny kdéd, ktery se kazdou chvili méni a generuje ho aplikace v telefonu

Zalozni kédy jednorazové kédy pro pfipad, Ze prijdete o pfistupovy kli¢ i autentikator

Web faktura trvaly odkaz, na kterém si zakaznik fakturu prohlédne a stdhne PDF

ISDOC Eesky format elektronické faktury. Udaje se z n&j pfectou pfesné, bez opisovani

DPH dan z pfidané hodnoty, kterou odvadi platci

Souvisejici dokumentace

Vdechny pfiru¢ky najdete ke stazeni na myucto.cz/prirucky, kompletni manual online na
myucto.cz/manual a v aplikaci pfes napovédu.
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Dalsi prirucky

MyWebdesign.cz s.r.o.

Pfirucka O ¢em je

Zac¢iname a prechod z jiného
systému

Al asistent v MyUé&tu
Fakturace a pohledavky
Workflow dokladd v MyUétu
Mzdy v MyUétu

E-shop a sklad

Majetek a kniha jizd

Uzavérka a DPH

Dimenze v MyUé&tu

Manazerské prehledy

prvni nastaveni firmy, uzivatelé, prfevod dat ze starého programu

pfipojeni do Claude a ChatGPT, dotazy na Cisla firmy

vydané faktury, zalohy, upominky a parovani plateb

prijaté doklady od pfijmu pfes schvaleni po Uhradu

zaméstnanci, dochazka, mzdovy béh, platby a podani

skladové karty, pohyby, inventura, e-shop a Shoptet

majetek, odpisy, vozidla, jizdy a tankovani

mésicni kontroly, DPH, KH, SH, ro¢ni uzavérka

stfediska, projekty, rozpad nakladl a schvalovani

zisk, trzby, cashflow a prehled za skupinu firem
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8 | Prihlaseni a uzivatelsky profil 23

9  Klientsky portal 34

14 Faktury - seznam a hromadné akce 99

15 | Faktura - editor a vykaz vicepraci 101

16 = Faktura - PDF, QR platba, odeslani e- N4
mailem

18  Klienti
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Prijaté faktury (nakupy)
Dokumenty
Elektronické podpisy

Bezpecnost (MFA, passkeys, zamek
session, IP allowlist, role, activity log)

Dimenze
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