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Vitejte! Tahle prirucka vam usetfi nejvic ¢asu
Prijaté doklady jsou v kazdé firmé& nejcast&jsi agenda a MyUc&to z nich umi udélat skoro
automat: faktury si samo vyzvedne z e-mailu, precte je pomoci Al, posle ke schvaleni a po

zaplaceni je sparuje s bankou. Vy jen kontrolujete. Ukazeme vam, jak celou cestu nastavit,
aby fungovala sama.

Tento manual popisuje celou cestu pfijatého dokladu v MyUc¢tu: od chvile, kdy doklad do
aplikace dorazi, pfes vytézeni, kontrolu a schvaleni az po zauctovani, Uhradu a sparovani s
bankou. Zamérfuje se na prijaté faktury, Uctenky, zalohové faktury a dobropisy, tedy
doklady, které firma od dodavateld dostava. Kapitoly jdou v poradi, v jakém se agenda
skutec¢né déla: nejdriv jednorazové nastaveni (kapitola 2), pak denni prace s doklady
(kapitoly 3 az 8), banka (kapitola 9) a nakonec mésicni uzavreni (kapitola 10). Kapitola 11 je
modelovy prichod: jedna faktura od e-mailu po Uhradu.

Nazvy tlacitek, poli a zalozek jsou uvedeny tu€éné presné tak, jak je v aplikaci uvidite. Cesta
V mMenu je zapsana jako Néakup > PRrichozi doklady . Dimenzim (stfediska, projekty) a jejich
vazbé na schvalovani se podrobné vénuje samostatny manual Dimenze v MyUé&tu. Zkratky
a odborné pojmy (ISDOC, DUZP, GPC, IMAP..) vysvétluje Slovnik pojmu v kapitole 15.
Pravidla a vyjimky jsou v manualu aplikace, na ktery odkazujeme Cislem a nazvem kapitoly.

Kdo co déla

Na cesté dokladu se obvykle potkaji tfi role. Kazda potfebuje jen ¢ast manualu:

Role Co déla Kapitoly

Klient (podnikatel, predava doklady pres portal nebo e-mail, 34,35

zameéstnanec firmy) nahrava vyzadané doklady

Uéetni zpracovava frontu, kontroluje vytézeni, prijima, cely manudl, hlavné 2, 3, 4, 5,
Uctuje, pripravuje platby, paruje banku 7,829

Schvalovatel (manazer @ schvaluje nebo zamitd doklady svého stfediska 6
stfediska)

Jak manual cist

Situace Kapitoly

Zavadite workflow poprvé 1 (pfehled), 2 (nastaveni), pak vyzkouset podle kapitoly 11

Zpracovavate bézny den 3 (vstup), 4 (vytézeni), 5 (prijeti), 6 (schvaleni), 7 (zauctovani)

Platite a parujete banku 8 (platebni prikazy), 9 (banka)

Uzavirate mésic kalendar v kapitole 1.1, pak kapitola 10

Resite konkrétni problém tabulky ,KdyZ néco nejde" na konci kazdé kapitoly, Casté otazky v
kapitole 13
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1. Prehled workflow a kalendar

1.1 Kalendar povinnosti

OrientacCni rozvrzeni prace s pfijatymi doklady. Podrobny mésic¢ni postup je v kapitole 10.

Kdy Co Kde v aplikaci

jednou na zac¢atku nastavit Al, schranku pro faktury, schvalovani, kapitola 2
Uctovani a napojeni banky

prubézné, nejlépe vyprazdnit frontu: vytézit doklady, zkontrolovat Nakup > Prichozi

denné je a oznadit jako pfrijaté doklady , Nakup > Prijaté
faktury

prubézné schvalovatel rozhodne o dokladech svého Nakup > Ke schvaleni

stfediska nebo odkaz v e-mailu

pred splatnosti pripravit platebni pfikaz a odeslat ho do banky Nakup > Platebni
prikazy

po kazdém vypisu (u zkontrolovat sparované Uhrady a dofesit Penize > Bankovni UcCty

napojeni pres API nesparované pohyby

kazdych 15 minut)

na konci mésice zaUctovat vie, vyzadat chybéjici doklady, projit Ugetnictvi » K
kontroly doUétovani , Udetnictvi »
Uplnost dokladd ,
Ugetnictvi > Mé&siéni

kontrola
po pfevodu nebo zaUctovat importované doklady Ugetnictvi > DouUétovat
importu historie doklady
pred ro¢ni uzavérkou zkontrolovat staré oteviené polozky a bankovni Ugetnictvi » Uplnost
pohyby bez dokladu dokladl , pfirucka Uzavérka
a DPH

TIP: Co z toho bézi samo (Cteni schranky, stahovani z banky, prfipominky), najdete v
kapitole 10.3.
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1.2 Cesta dokladu

Vstup
E-mail IMAP
Klientsky portal PDF 7 piloh ‘ Vyzadany doklad ‘ ‘ Nahrani Gcetni ‘
i PFichozi doklad
Import ISDOC / Pohoda ‘ ‘ Scan inbox ‘ ‘ Al import / editor ‘ ‘ Uétenka k platbé kartou F‘ fr';;t:Z] joklady

Vytézit a vytvorit
Pfepsat ru¢né

Koncept prijaté faktury

Kontrola vytézenych
doklad

Oznadit jako prijaté

vyzaduje schvaleni

E—

schvaleno

Prijata faktura

‘ Zalctovani ‘ ‘ Platebni prikaz ‘

Banka: vypis / API
Sparovani thrady

1.3 Dvé cesty vstupu a volba kanalu

Doklad se do aplikace dostane jednou ze dvou cest:

Cesta Co se stane

Fronta Prichozi doklady Original se ulozi do DokumentUl a ¢ekd mimo Ucetnictvi. Neni v nékladech,
cashflow ani DPH, dokud ho nékdo nezpracuje. Sem miFi portal, e-mail,
vyzadané doklady a nahrani do fronty.

P¥imo prijata faktura Rovnou vznikne koncept (nebo pfijata faktura). Sem mifi editor, Al import,
strukturovany import, scan inbox a Uctenky k platbam kartou.

Fronta se hodi tam, kde doklady nosi vic lidi a U¢etni je chce nejdFiv projit. PFima cesta je
rychlejsi pro ucetni, ktera doklad zpracovava sama.

Ktery kanal zvolit:
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Situace Doporuceny kanal

Dodavatelé posilaji faktury e-mailem samostatna schranka (napf. faktury@firma.cz) napojena
pres IMAP (2.3)

Klient nosi Uc¢tenky a papirové doklady klientsky portal, fotka z telefonu (3.4, 3.11)

U&etni chybi doklad k platbé v bance Vyzadat doklad prfimo u pohybu (3.5)

Dodavatel posila ISDOC nebo PDF s ISDOC editor nebo Al import, vytézeni je presné a zdarma (3.2,
4.4)

Prevod historie z jiného programu strukturovany import ISDOC / Pohoda XML (3.6)

Platby firemni kartou Nahrat uctenku u platby kartou (3.9)

Velké mnoZstvi papirovych originalt k jiz skeny k dokladidm (3.8)

zadanym dokladim

1.4 Stavy prijaté faktury

Koncept rozpracovany doklad, neni v nakladech, DPH ani platebnich pfikazech. Jen
koncept jde smazat.

Prijata doklad je pfijaty, ma interni Cislo a vstupuje do evidence

Zauctovana pracovni znacka ,doklad je hotovy a predany dal". Pfechod blokuje chybéjici
DUZP.

Uhrazena Uhrada je sparovana (banka, pokladna, karta, zapocet). Po zruseni Uhrady se stav
vrati.

Stornovana doklad je zruseny

POZOR: Stav Zauctovana nefika, ze doklad ma zapis v ucetnim deniku. Zapis v
deniku vznika samostatnym krokem Zauctovat (nebo automaticky pfi prijeti,
kapitola 5) a na dokladu ho poznate podle ikony Zauctovano. Prijata faktura tak
muze mit zapis v deniku, i kdyz je ve stavu Prijata.

2. Nez zaCnete: jednorazové nastaveni

2.1 Kdy to potrebujete

Pfi zavadéni workflow v nové firmé, nebo kdyz chcete zapnout dalsi vstupni kanal. Pro
prvni den staci Al a ru¢ni nahravani. Zbytek pridate, az ho budete potfebovat.

Co nastavit Kde Kapitola
Al vytézeni Firma > AI nastaveni 22
Schranka pro faktury (IMAP) Penize > Bankovni UCty ,zélozka 23

Bankovni aviza a PDF z e-mailu
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Co nastavit Kde Kapitola

Automatické Uctovani, datum Firma > Nastaveni 2.4
prijeti importu

Schvalovani dokladt Firma > Dimenze 6.1
PFimé napojeni banky Penize > Bankovni UCty ,zdlozka 93
Mény a ucty
Nakladova pravidla Nastroje » Sablony U&tovani, 53

dodavatel( zalozka Pravidla naklada
Scan inbox nastavuje spravce instalace 37

2.2 Krok za krokem: nastaveni Al
Nastavuje spravce firmy. Al se plati pfes vilastni API kli¢ firmy, aplikace nema zadné kredity.

1. Otevrete Firma > AI nastaveni .

2. Zvolte Poskytovatel Al a viozte API klic.

3. Vyberte Model.

4. Kliknéte na Test pFipojeni.

5. Volitelné nastavte Mira uvazovani Al, Vynutit EU rezidenci dat a Poznamky k
extrakci.

6. UloZte nastaveni. Pro vSechny své firmy najednou pouzijte Ulozit nastaveni do véech
firem.

Jak poznate, Ze je hotovo: Test pFipojeni ohlasi Uspéch. Hromadné vytézeni (kapitola 4)
pak nehlasi, ze Al neni nastavena.

Pole Vyznam

Poskytovatel Al Anthropic (vychozi), Azure OpenAl, OpenAl, Gemini, Ollama (lokalni).
U Ollamy zadate adresu vlastni Ollamy a model vyberete ze seznamu
nainstalovanych model(; doklady pak neopoustéji vasi infrastrukturu.
Ollama v lokalni nebo privatni siti spini pozadavek na EU rezidenci
dat.

Vynutit EU rezidenci dat, Region zpracovanidatv EU

dat

API kli¢, Model vlastni kli¢ firmy, tlacitko Test pFipojeni

Mira uvazovani Al Vvys$Si pfesnost za vysSsSi cenu

Poznamky k extrakci volny text pro Al (do 2000 znakd), napt. zvyklosti firmy
Ulozit nastaveni do vSech firem hromadné nastaveni pro vSechny firmy

Orientacni cena za doklad: Haiku pfiblizné 0,003 USD, Sonnet 0,012 USD, nejsilngjsi modely
fadove desetkrat vic. Limity velikosti souboru: Anthropic 32 MB, ostatni 20 MB.
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2.3 Krok za krokem: schranka pro faktury (IMAP)

Aplikace umi Cist firemni e-mailovou schranku pres IMAP a PDF doklady z priloh vkladat
do fronty Pfichozi doklady. Firma mUze mit vic schranek.

TIP: Nejlépe funguje samostatna schranka jen pro faktury (napf. faktury@firma.cz),
na kterou dodavatelé posilaji doklady a zaméstnanci preposilaji uctenky.

1. Oteviete Penize » Bankovni Géty a zdlozku Bankovni aviza a PDF z e-mailu.

2. Vyplnte pFipojeni k IMAP: Nazev, Host, Port, Sifrovani (SSL, TLS, bez &ifrovani), UZivatel a
Heslo.

3. Tlacitkem Prochazet vyberte slozku schranky.

4. Zapnéte Nacitat PDF faktury z priloh.

5. Nechte zapnuté VyZadovat ovéfeni autenticity a vyplite DaGvéryhodny authserv-id.

6. Volitelné omezte zpracovani (Max. zprav na béh, Zpracovat od data) a zvolte, co se stane

Po Uspéchu.

7. Ulozte nastaveni.

Jak poznate, Ze je hotovo: do 30 minut se ve fronté Nakup > Prichozi doklady objevi PDF
z priloh se zdrojem e-mail a poznamkou ,Automaticky prevzato z e-mailu od ...". Vysledek
kazdé prilohy ukazuje tabulka PDF doklady z pFiloh: Pridano do prichozich dokladdy,
Duplicita, Neni doklad pro nas, Odmitnuto, Chyba.

Pole Vyznam

Nazev, Host, Port, Sifrovani pfipojeni k IMAP (SSL, TLS, bez Sifrovani)

Uzivatel, Heslo heslo se uklada sifrované

Slozka tlacitkem Prochdzet vyberete slozku schranky

Max. zprav na béh, Zpracovat od omezeni zpracovani

data

Overit certifikat serveru doporuceno zapnuté

VyzZadovat ovéreni autenticity kontrola DKIM/DMARC (vychozi zapnuto), vyzaduje Divéryhodny
authserv-id

Nacitat PDF faktury z p¥iloh zapne vkladani PDF dokladd do fronty (vychozi vypnuto)

Nacitat bankovni aviza, Nacitat PDF bankovni ¢ast, kapitola 9.4

vypisy z pfiloh

Po uspéchu Nemeénit zpravu, Pridat flag, Pfesunout do slozky, Oznadit jako

prectené

Co je dobré védét:

¢ Schranka se ¢te kazdych 30 minut. Ve vychozim stavu se zpravy neméni ani neoznacuji
jako prectenég, aplikace si je pamatuje.
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¢ Priloha musi byt PDF (do 20 MiB, nejvys 20 pfiloh ve zprave) a zaroven: PDF s viozenym
ISDOC se prevezme vzdy, jinak musi text PDF obsahovat slovo dokladu (faktura, danovy
doklad, zalohova faktura, dobropis, Uctenka, vyuctovani, invoice..) a ICO nebo DIC firmy,
pfipadné jeji nazev se shodou aspon 70 %.

e Prevzata priloha se automaticky nevytézuje. Al se spusti az tlacitkem Vytézit, takze nic
nestoji.

e Priloha se posuzuje jen jednou, pozdéjsSi zména nastaveni staré zpravy znovu
neprochazi.

POZOR: Aplikace Cte jen PDF prilohy. Samostatna pfiloha ISDOC nebo XML i pfiloha
nad 20 MiB se odmitne, text e-mailu se na PDF neprevadi a sken bez textové vrstvy
skonci jako ,Neni doklad pro nas". Faktury, které dodavatel posila jen v téle e-mailu
nebo odkazem ke stazeni, je tfeba stahnout a nahrat ru¢né.

2.4 Krok za krokem: uctovani a datum prijeti
1. Otevrete Firma > Nastaveni a zadlozku Dané a Ucetnictvi.

2. U podvojného Ucetnictvi zapnéte Automaticky Gctovat pfrijaté faktury, chcete-li, aby
se doklad zauctoval rovnou pfi pfijeti.

3. Prepnéte na zdlozku Fakturace.

4. U Datum pfijeti u importovanych pfijatych dokladu zvolte Datum z dokladu
(doporuceno), nebo Den importu.

5. Ulozte nastaven|.

Jak poznate, Ze je hotovo: po prijeti dalSiho dokladu se zalUctuje sam (ikona Zauétovano).
Importované doklady dostanou datum pfijeti podle vasi volby.

Automatické zauctovani se spusti pfi pfechodu do stavu Prfijatd. Importované a starsi
doklady se automaticky nezauctuji. Datum prijeti se u importu bere z data vystaveni, jinak
z DUZP, a nikdy neni v budoucnu.

2.5 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc Co udélat
Test pFipojeni v Al nastaveni chybny kli¢, model nebo zkontrolujte kli¢ a model, u Ollamy
selze adresa Ollamy adresu a seznam modelu
Z e-mailu nic neprichazi vypnuté Nacitat PDF faktury zapnéte volbu, zkontrolujte
z priloh, selhala kontrola Duvéryhodny authserv-id a tabulku
autenticity, pfilohy nejsou PDF doklady z priloh
PDF
Doklad se po pfijeti automatické uctovani neni zapnéte volbu v kroku 2.4, importované
nezauctoval zapnuté, nebo jde o doklady zaUctujte pfes Ucetnictvi >
importovany ¢i starsi doklad Douctovat doklady
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3. Doklad dorazi: vstupni kanaly

3.1 Kdy to potiebujete

Kdykoli vdm nebo vasemu klientovi prijde novy doklad. Kazdy kanal ma svdj oddil s kroky.

Souhrn:
Kanal Kdo Vysledek Vytézeni
Editor prijaté faktury Ucetni, klient koncept ISDOC automaticky, PDF jen
pfiloha
Al import ucetni koncept Al nebo ISDOC
Prichozi doklady ucetni polozka fronty na pokyn
Klientsky portal klient polozka fronty na pokyn ucetni
Vyzadané doklady klient polozka fronty na pokyn ucetni
E-mail (IMAP) automaticky polozka fronty na pokyn ucetni
Import ISDOC / Pohoda ucetni pfijata (nebo strukturované, bez Al
koncept)
Scan inbox (slozka) automaticky koncept ISDOC nebo Al
U&tenka ke karté ucetni koncept (uhrazeny Al
kartou)
Skeny k dokladiim ucetni pfiloha existujiciho Al parovani
dokladu
Datova schranka Ucetni rucné pfes Dokumenty do na pokyn
fronty

3.2 Krok za krokem: ruéni pofizeni a nahrani v editoru
1. Oteviete Nakup > Prijaté faktury a kliknéte na + Nova pfrijata faktura.
2. Pretahnéte soubor na plochu nad formularem, nebo ho vyberte.

3. U ISDOC, ISDOCX nebo PDF/A-3 s viozenym ISDOC se formulaf predvyplni. Zkontrolujte
ho.

4. U bézného PDF nebo fotky vyplfite Udaje ru¢né. Soubor zlstane jako pfiloha.
5. Zvolte druh dokladu.
6. Ulozte koncept a pokracCujte kapitolou 5.

Chcete-li doklad precist pomoci Al, pouzijte Nakup > AI import (kapitola 4).

Jak poznate, Ze je hotovo: doklad je v seznamu pfijatych faktur ve stavu Koncept. U
strojoveé Citelného originalu vidite stitek ISDOC a akci Zdrojovy doklad.

Co je dobré védét:
e ISDOC, ISDOCX nebo PDF/A-3 s vlozenym ISDOC se nacte bez Al. Aplikace ovéri ICO

odbératele, najde nebo zalozi dodavatele a otevre predvyplnény koncept.
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e Bézné PDF nebo fotka se ulozi jen jako priloha. Fotka se prevede na PDF.
e Limity: 20 MiB na soubor, typy PDF, JPG, PNG, WEBP, HEIC, ISDOC, ISDOCX.

e Druhy dokladu: Faktura, U¢tenka / paragon, Dobropis, Zaloha a Danovy doklad k
platbé. Al druh rozpozna sama.

¢ Duplicity se hlidaji otiskem souboru (SHA-256) i trojici dodavatel + ¢islo dokladu
dodavatele + datum vystaveni. Pri shodé se otevre existujici doklad. Kontrola plati pro
editor, Al import, frontu i import ISDOC.

¢ Klient v editoru. Pokud doklad nahrava klient a soubor se nepodafi nacist, nabidne
editor Ulozit a pFfedat Ucetni: misto nelplné faktury doklad odejde do fronty Prichozi
doklady.

3.3 Krok za krokem: fronta Prichozi doklady

Fronta je odkladisté originald, které cekaji mimo Ucetnictvi, dokud je nékdo nezpracuje.
Vidi ji jen pracovnici Ucetni s opravnénim PFichozi doklady, klient ne.

1. Oteviete Nakup »> PRichozi doklady .

2.V boxu Nahrat doklad do fronty volitelné vyplnte typ dokladu, Poznamka k dokladu a
Dimenze dokladu (nepovinné), typicky stredisko.

3. Pretahnéte soubory nebo je vyberte (PDF, JPG, PNG, ISDOC, XML nebo ISDOCX, az
5000 najednou).

4. Kliknéte na Nahrat do fronty.

5. U polozZky ve stavu PFedano kliknéte na Vytézit a vytvorit (kapitola 4), nebo na Prepsat
rucné.

6. Necitelny nebo neuplny doklad vratte klientovi pres Vyzadat nahradu a napiste zpravu.

7. Doklad, ktery nepatfi do ucetnictvi, Odmitnéte.

Vic polozek zpracujete hromadné po oznaceni: Vytézit oznacené, Odmitnout oznacené,
Smazat oznacené z fronty, PFidat dimenze (aZ 500 polozek).

Jak poznate, Ze je hotovo: polozka ma stav Zpracovano a vznikl z ni koncept pfijaté
faktury. Original se pripojil ke konceptu (nebo se stal jeho PDF).

Stavy polozky:
Predano ¢ekd na zpracovani (vychozi filtr)
Zpracovava se probiha vytézeni nebo rucni prepis. Zaseknutou polozku lze po 30 minutach
zZpracovat znovu.
Ceka na doplnéni Ucetni vyzéddala ndhradu, klient mdze nahrat novy soubor
Zpracovano vznikl koncept pfijaté faktury
Odmitnuto doklad se nezpracuje, original zUstava v Dokumentech
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Akce u polozky:

Akce Popis

Vytézit a vytvorit ISDOC se zpracuje strojove, PDF a obrazek pres Al (kapitola 4). Vysledkem
je koncept a otevie se okno kontroly. Jeden soubor musi obsahovat pravé
jeden doklad.

Prepsat ru¢né otevre editor pfijaté faktury s originalem vedle formulare

Vyzadat nahradu vrati doklad klientovi s povinnou zpravou (necitelny, nedpliny...)

Odmitnout doklad se nezpracuje. U dokladu od klienta je zprava povinna.

Smazat z fronty jen s opravnénim Trvale vyradit z pfichozi fronty, ne u zpracovanych.
Original se presune do kose Dokumentd, z disku zmizi az po vysypani
kose.

Stahnout original, Nahled

Co je dobré védét:
o Kazdy soubor je samostatna polozka fronty. Nahravaji se postupné a tlacitko ukazuje
prdbéh. Klient v portalu preda najednou nejvys 20 soubord.
e Duplicity se hlidaji otiskem souboru, aplikace ohlasi ,Nové pfidano: ..., jiz ve fronté: ..".

o Doklad, ke kterému uz existuje prijata faktura (stejny dodavatel, Cislo a datum
vystaveni), fronta pfi vytézeni ohlasi s Cislem existujici faktury, nova faktura nevznikne a
doklad ve fronté zdstane vybrany. Hromadné vytézeni na konci uvede, kolik takovych
dokladud bylo. Stejna faktura v jiném PDF existujici fakture neprepise PDF a znovu na ni
nespusti automatiku.

e Originaly se ukladaji do Dokumentud do slozky PFichozi doklady / rok / mésic, po
zpracovani do PFichozi doklady / Archiv / rok / mésic.

e Smaze-li Ucetni vznikly koncept, polozka se vrati do fronty.

3.4 Krok za krokem: klientsky portal
Klient prfedava doklady v portalu. VyZzaduje opravnéni Predavat doklady ucetni.

1. Klient otevie Dokumenty > Predat doklady Uéetni (stranka Doklady pro Gcetni).

2. Zvoli typ dokladu: Faktura, U¢tenka, Dobropis, Zaloha, Danovy doklad, Jiny doklad nebo
,Nevim / urcit automaticky".

3. NapiSse Poznamka pro Gcetni (az 8000 znakul) a vybere stredisko, jsou-li zapnuté
dimenze.

4. Prida soubory (az 20 najednou) a klikne na Predat ucetni.

Kdyz U&etni vyzada nahradu, klient u dokladu ve stavu Ceka na doplnéni klikne na Nahrat
nahradu (jeden soubor, stejny soubor znovu nahrat nejde). Nahrada prfevezme poznamku,
typ i stfedisko.
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Jak poznate, Ze je hotovo: doklad je v seznamu €eka na vyfizeni. Po zpracovani Uéetni
prejde do Vyrizené doklady a vede na vzniklou fakturu (Otevrit fakturu).

Na nasténce portalu se zobrazi zluty pruh ,Uetni Eekd na doklady", erveny po terminu.
Portadl mdze bézet i na vlastni doméné, fronta Ucetni tam vidét neni.

v er

3.5 Krok za krokem: vyzadané (chybéjici) doklady

Chybi vam doklad k platb&? Reknéte si o né&j klientovi. Vyzaduje opravnéni Pozadavky
klientovi.

1. Otevrete Firma »> Chybéjici doklady (stranka Vyzadané doklady) a kliknéte na Novy
pozadavek.
2. Vyplite Popis (povinny), Castku, Datum (kontext) a Termin.

3. Kliknéte na Zalozit pozadavek.

Rychleji z banky: u nesparovaného pohybu ve vypisu kliknéte na Vyzadat doklad.
Pozadavek se zalozi s predvyplnénym popisem a vazbou na pohyb.

1. Klient otevfe v portalu Dokumenty > Chybé&jici doklady a ke kazdému pozadavku nahraje
jeden soubor (Nahrat doklad). Soubor vstoupi do fronty Prichozi doklady.

2. Doklad zpracujte (3.3).

3. Pozadavek uzavrete tlacitkem Uzavfit (v pripadé potfeby Znovu otevfit). Po zpracovani

dokladu se pozadavek automaticky neuzavre.

Jak poznate, Ze je hotovo: pozadavek ma stav VyfFizeno. Pribézné projde stavy Vyzadano
a Nahrano - ¢eka na kontrolu.

Pfipominky: automat ve vSedni dny v 9:30 pfipomene klientovi pozadavky starsi 3 dnu, dal
po 7 dnech (e-mailova Sablona Chybi doklad). Pripominky chodi uzivatelim s klientskou
roli ve firmé.

3.6 Krok za krokem: strukturovany import (ISDOC, Pohoda XML)

Hodi se pro prevod historie nebo pro davku dokladl se strojové Citelnymi daty. Vyzaduje
opravnéni Import dat.

1. Oteviete Nakup » Import (strdnka Nahrat PDF /ISDOC pfijaté faktury).

2. Pretahnéte soubory: .xml (Pohoda dataPack nebo uzivatelsky export), .isdoc (verze 5
a6), .isdocx , .pdf PDF/A-3svlozenym ISDOC, nebo .zip s libovolnou kombinaci.

3. Chcete-li doklady schvalovat a kontrolovat, zaskrtnéte Zalozit jako koncept. Bez
zaskrtnuti vzniknou rovnou jako pfijaté.

4. Spustte import a sledujte ukazatel pribéhu. Import Ize prerusit (Zastavit import,
Zahodit tuto davku).

5. Zkontrolujte vysledek v tabulce Vytvoreno, Preskoceno a Chyba.

6. Importované doklady zauctujte pres Ugetnictvi » DoUdtovat doklady .
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Jak poznate, Ze je hotovo: tabulka vysledku ukazuje pocet Vytvoreno bez chyb a doklady
jsou v Nakup > PRijaté faktury .

POZOR: Import, ktery doklady rovnou pfijima, obchazi schvalovani. Kdo chce
importované doklady schvalovat, zaskrtne Zalozit jako koncept.

Co je dobré védét:

e Import bézi na pozadi, ve firmé vzdy jen jeden najednou. Limity: 200 soubort, 100 MiB
na soubor, 300 MiB celkem. ICO odbératele musi odpovidat firmé&, vydané faktury v
Pohoda XML se odmitnou.

e Doklad, ktery odecita zalohy nebo mu nesedi soucet polozek, vznikne i bez zaskrtnuti
jako koncept s varovanim v reportu. Danovy doklad k prijaté platbé se importuje vzdy
jako zaplaceny.

e Importované doklady se automaticky nezauctuji.

o Dalsi zdroje: prijaté faktury a Uuctenky z iDokladu a Fakturoidu pres API a prevody z
Money S3, POHODY, PREMIER, ABRA Flexi a Stereo NX. CSV import pfrijatych faktur
aplikace nema.

e Import z Fakturoidu a iDokladu napoji subjekt na kartu, kterou uz ve firmé mate
(podle ICO, u subjektu bez ICO podle DIC), misto aby zakladal novou. Stejna prijata
faktura, kterd pfisla jinou cestou, se tak nezaeviduje podruhé. Existujici karta se
neprepisuje, jen se k ni pfipoji subjekt z importu.

e Souborovy import vydanych a pfijatych faktur pfijme najednou az 5000 souboru.
Nahravaji se po ¢astech, tlac¢itko ukazuje pocet nahranych souborl a jedna Uloha se
zalozi az po dokonceni celé davky. Prfi odmitnutém, preruseném nebo nedplném
nahravani se import nespusti jen s ¢asti dokladd. Jeden soubor smi mit nejvyse 40 MiB,
cela davka 128 MiB, ZIP export az 20 000 polozek. Vétsi soubor aplikace odmitne pred
nahravanim, export je potfeba rozdélit.

Podrobné: manual aplikace, kapitola 21 Importy.

3.7 Scan inbox (slozka na serveru)

Pro firmy s vlastni instalaci Ize nastavit adresar na serveru, ze kterého aplikace kazdych 10
minut sama vytvori koncepty pfijatych faktur. Do adresadfe mUze ukladat sitovy skener,
sdilena slozka nebo jiny systém. Adresar nastavuje spravce instalace, ve spravované
instalaci je karta skryta.

Rucni spusténi:
1. Otevrete Nakup » Import a kartu Scan inbox prijatych faktur.

2. Chcete-li jen zkusit, co by se stalo, zapnéte Zkusebni béh (bez zapisu).

3. Kliknéte na Spustit scan.

Jak poznate, Ze je hotovo: v seznamu prijatych faktur pfibyly koncepty ze slozky.
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Soubory se stejnym zakladnim jmménem jsou jedna zasilka: u paru faktura.pdf +
faktura.isdoc vyhraje ISDOC a Al se nevola.

Samotné PDF se vytézi pres Al, je-li nastavena, jinak se preskoci.

Duplicity se hlidaji otiskem. Soubor, jehoz koncept byl smazan, se znovu neimportuje.

Limity: 500 soubord na béh, 20 MiB na soubor. Soubory ve slozce zUstavaji.

3.8 Krok za krokem: skeny k existujicim dokladim

Hodi se pro papirové origindly k dokladim, které uz v aplikaci jsou (typicky k
importovanym fakturam). Nové doklady se tim nevytvareji.

1. Otevrete Dokumenty > Skeny k dokladdm .

2. Kliknéte na Nahrat skeny a vyberte soubory (PDF, JPG, PNG, WebP, HEIC, TIFF nebo
ZIP).

3. Pockejte na parovani. Aplikace paruje podle ¢arového kodu, Cisla dokladu v nazvu
souboru nebo obsahu vytézeného Al (strana, Castka, Cislo, VS, protistrana +5 dni).

4. Zkontrolujte zalozky Ke kontrole, Nerozpoznané a Rozpory a potvrdte nebo opravte
shody.

Jak poznate, Ze je hotovo: skeny jsou na zalozce PFipojeno.

e Limity: az 32 MB na soubor, 20 000 soubort a 2 GB v davce.
o Cile: pFijaté faktury, vydané faktury, pokladni doklady.
e DalSi zalozky: Doklady bez skenu, Skeny bez dokladu.

e Prvnisken se stane PDF dokladu, pokud ho doklad nema. Stitky Sedi s pFilohou,
Rozpor s prilohou, Rozdil potvrzen.

3.9 Krok za krokem: uc¢tenky k platbam kartou

1. Otevrete Penize > Platebni karty a zalozku Platby bez dokladu (u kreditnich karet
Penize > Kreditni karty , zalozka Nakupy bez dokladu).

2. U platby bez dokladu kliknéte na Nahrat aétenku a vyberte fotku.
3. Zkontrolujte vznikly koncept.

Jak poznate, Ze je hotovo: platba zmizela ze seznamu plateb bez dokladu. Al z fotky
vytvori koncept se zplUsobem platby karta a sparuje ho s pohybem. Bez Al (nebo pfi chybé
vytézeni) Uc¢tenka odejde do Prichozich dokladd s vazbou na platbu.

3.10 Datova schranka

Datova schranka je v MyU¢&tu napojend pro mzdova podani (zdravotni pojistovny, IMHZ na
CSSZ, exekutofi). Najdete jiv Mzdy » Datova schranka se zalozkami PFistup, Odchozi podani,
Prichozi zpravy, Prijlemci a Vyzvy k odstranéni vad. Prichozi zpravy se stahuji rucné, ne na
pozadi.
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Faktury z datové schranky se do pfijatych faktur automaticky neprebiraji a faktury se
datovou schrankou neodesilaji. Dodejky (dorucenky) se automaticky nestahuji ani u
mzdovych podani, nahravaji se ru¢né jako ZFO.

Jak zpracovat fakturu doslou datovou schrankou:

1. Stahnéte zpravu z datové schranky jako soubor ZFO.

2. Nahrajte ZFO do Dokumenty . Aplikace ho rozbali: metadata zpravy a kazdou prilohu ulozi
jako samostatny dokument.

3. Prilohu s fakturou predejte ke zpracovani nahranim do PFichozich dokladl nebo pres
Al import.

Jak poznate, Ze je hotovo: pfiloha je ve fronté nebo jako koncept prijaté faktury.

3.11 Mobilni telefon

Samostatnhou mobilni aplikaci MyU¢&to nema. Na telefonu funguje responzivni web: portal i
fronta prijimaji fotky (JPG, PNG). Dalsi moznosti je MCP konektor (i v mobilni aplikaci
Claude), ktery umi nahrat PDF nebo fotku k pfijaté fakture nebo do Dokumentu.

3.12 Kdyz néco nejde

Co vidite

Doklad z e-mailu se ve fronté
neobjevil

Nahrany soubor otevrel
existujici doklad

Fronta pfi vytézeni ohlasila
¢islo existujici faktury

Faktura je jen v téle e-mailu
nebo za odkazem

ISDOC prisel jako samostatna
pfiloha e-mailu

Import odmitl soubor

Klientovi se soubor v editoru
nepodafrilo nacist

Importované faktury nejsou
zauctované

MyWebdesign.cz s.r.o.

Proc¢

pfiloha neni PDF, neobsahuje
ICO firmy nebo slovo dokladu,
je to duplicita, nebo zprava
neprosla kontrolou
autenticity

stejny soubor (otisk) nebo
stejna trojice dodavatel + &islo
+ datum uz v aplikaci je

k dokladu uz pfijata faktura
existuje

aplikace cte jen PDF prilohy

e-mail prebird jen PDF

ICO odbératele neodpovida
firmé, nebo jde o vydanou
fakturu v Pohoda XML

neuplny nebo necitelny
soubor

import nedctuje
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Co udélat

zkontrolujte tabulku PDF doklady z
priloh a zapnéte Nacitat PDF faktury z
priloh

pokracujte na existujicim dokladu, nic
nenahravejte znovu

nova faktura nevznikne, polozku
odmitnéte nebo ponechte

stéhnéte PDF a nahrajte ho do fronty
ulozte ho a nahrajte pfes Nakup >
Import nebo do fronty

nahrajte doklad do spravné firmy, vydané
faktury importujte v prodeji

pouzijte UloZit a pfedat ucetni

Ugetnictvi > DoUétovat doklady
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4. Vytézeni a kontrola Al

4.1 Kdy to potrebujete

Mate PDF nebo fotku dokladu a chcete z néj udélat koncept pfijaté faktury bez ru¢niho
prepisu. Spusténi Al vyzaduje opravnéni Skenovat schranku.

4.2 Krok za krokem: vytézeni
Z fronty:

1. Otevrete Nakup > Prichozi doklady .

2. U polozky kliknéte na Vytézit a vytvofrit, nebo oznacte vic polozek a kliknéte na Vytézit
oznacené.

3. PoCkejte na otevieni okna Kontrola vytézenych dokladu (kapitola 4.3).

Primo ze souboru:

1. Otevrete Nakup > AI import.
2. Nahrajte jeden nebo vic soubord (PDF, fotka, ISDOC, ISDOCX).

3. Pockejte na otevreni okna kontroly.
Vytézeni spousti i Nahrat ac¢tenku u plateb kartou (3.9) a scan inbox (3.7).

Jak poznate, Ze je hotovo: vznikl koncept pfijaté faktury a otevielo se okno kontroly.
Polozka fronty ma stav Zpracovano.

4.3 Krok za krokem: okno Kontrola vytéZenych dokladu
Okno prochazi doklady jeden po druhém (,Doklad 2 z 7").
1. PrecCtéte upozornéniv hlavi¢ce a souhrnu. Vyreseny bod skryjete tlacitkem Vyreseno,
nevyreseny vezmete na védomi tlacitkem Beru na védomi.

2.V &asti Druh nakladu po polozkach zkontrolujte navrh Al s jistotou (,Navrh Al: sluzby
(82 %)"). Prijméte ho tlacitkem Pouzit, nebo vSechny najednou pres Pouzit navrhy Al.

3.V casti Dimenze dokladu zkontrolujte navrhy z vychozich dimenzi dodavatele, zakazky
nebo posledniho dokladu dodavatele.

4. Kliknéte na Ulozit a dalsi. U posledniho dokladu kliknéte na Ulozit a dokongit.
5. Doklad, u kterého si nejste jisti, projdete pozdéji: Pfeskogit. Jednim krokem zpét vas

vrati Zpét, doklad v plném editoru otevie Otevrit doklad.

Okno lze otevfit i pozdéji: tlacitkem Zkontrolovat vytézené po importu, ze zlutého
upozornéni na detailu nebo ze seznamu pfijatych faktur.

Jak poznate, Ze je hotovo: okno ohlasi ,Kontrola vytézenych dokladu je hotova." a doklady
uz nemaji zluty radek Ke kontrole.
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Navrh druhu nakladu od Al se nikdy nepouzije automaticky, vzdy ho potvrzuje clovek.
Pravidla nakladu firmy (Nakladové pravidlo) maji pfednost.

4.4 Jak Al zpracovava doklad
Poradi zpracovani:
1. ISDOCX balicek,
2.1SDOC vilozeny v PDF/A-3,
3.samostatny ISDOC / XML,
4. teprve pak Al (LLM).

Platny ISDOC znamen3d, ze se Al vibec nevold a vytézeni je zdarma a presné. Fotky se
nejdriv prevedou na PDF.

Co se vytézi:

Oblast Udaje

Dodavatel nazev, ICO, DIC (i skupinové DIC), adresa, kontakty, platcovstvi DPH
Odbératel nazev, ICO, DIC (kontrola, Ze doklad patfi firmé)
Platba Ucet, IBAN, VS, zpUsob Uhrady (pfevod, inkaso, karta, hotové, dobirka, zapocet),

posledni 4 Cislice karty

Doklad Cislo, ¢islo opravovaného dokladu, druh (faktura, dobropis, zaloha, Uctenka,
danovy doklad), ména

Data vystaveni, DUZP, dodani, splatnost

Polozky mnozstvi, jednotka, cena, sazba DPH, druh nakladu s jistotou, obdobi ¢asového
rozliseni

Souhrn rekapitulace DPH, celkem, zaokrouhleni, uhrazeno, odkaz na zalohu, SPZ

Dodavatel se dohleda podle ICO, pak DIC, pak pfesného nazvu. Novy dodavatel se zaloZi s
udaji z ARES (CZ) nebo VIES (EU) a ovéri se platcovstvi DPH. U neplatce se nastavi ,Bez
naroku na odpocet".

Ochrany:

e prohozeny dodavatel a odbératel se opravi,
e doklad, kde je dodavatelem sama firma, se odmitne,
e doklad adresovany jinému ICO se odmitne (,Faktura adresovana jinému platci"),

e duplicita: stejné PDF nebo stejny dodavatel + Cislo + datum vystaveni vrati existujici
doklad.

Kontroly vysledku:

e Rozdil souctu polozek proti celkové Castce nad 2 % oznaci doklad Ke kontrole (Zluty
fadek, filtr, upozornéni).
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¢ Rozdil nad 50 %: popisy polozek zUstanou, ceny se vynuluji a prida se fAdek KOREKCE.

e Vyuctovani PHM bez jednotkovych cen: jeden fadek za sazbu DPH.

e U slabého vysledku aplikace sama zopakuje vytézeni silnéjsim modelem.

Zvlastni pripady:

Pripad Chovani

Uhrazeny doklad (Uctenka,
.Zaplaceno")

Inkaso
Cizi ména

Prenesena danova
povinnost

Vyuctovaci faktura

Vice dokladl v jednom PDF

Faktura + rozpis na dalSich
stranach

Cerpaci stanice

vznikne koncept, okno nabidne Potvrdit a oznacit jako uhrazenou.
U&tenka zaplacena kartou se pfi zapnutém zU&tovani karet rovnou sparuje
s pohybem a zauctuje (jen kdyz firma nema schvalovani).

doklad se nezaradi do platebnich pfikazu

kurz CNB k DUZP, jinak k datu vystaveni

sazba 21 % s kédy pro kontrolni hldseni, u zbozi z EU DUZP a kurz podle §

25

Al navrhne propojeni se zalohou, v detailu faktury ho potvrdite nebo

zamitnete (kapitola 5.4)

nepodporovano, jeden soubor = jeden doklad

vezmou se jen fadky faktury

u dodavatell oznacenych jako Cerpaci stanice vytézi Kniha jizd tankovani

(Nacist z faktur)

Aplikace nema vlastni OCR ani ¢teni QR kodu pro udaje dokladu. VeSkeré Cteni obsahu

obrazku a skenl déla Al. Podrobné: manual aplikace, kapitola 25 Al extrakce.

4.5 Kdyz néco nejde

Co vidite

Polozka se vratila do stavu
Pfedano s popisem chyby

.Faktura adresovana jinému
platci"

Doklad ma zluty radek Ke
kontrole

Radek KOREKCE a
vynulované ceny

Vice dokladl v jednom PDF
se nevytézilo

Sken z e-mailu bez textové
vrstvy

MyWebdesign.cz s.r.o.

Proc

Al neni nastavend, doklad
nepatfi firmé&, necitelny sken
nebo soubor s vic doklady
doklad nese ICO jiné firmy
soucet polozek se lisi od

celkové castky

rozdil nad 50 %

jeden soubor = jeden doklad

e-mail ho oznadil jako ,Neni
doklad pro nas"
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Co udélat
opravte pfic¢inu a vytézeni zopakujte. Pri
pretizeni poskytovatele aplikace sama

Cekd a opakuje.

nahrajte ho do spravné firmy, nebo ho
odmitnéte

otevrete Zkontrolovat vytézené a
opravte castky
doplnite ceny podle originalu

rozdélte PDF na jednotlivé doklady

nahrajte ho do fronty ru¢né, vytézi ho Al
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5. Prijeti dokladu

5.1 Kdy to potrebujete

Mate koncept z kteréhokoli kanalu a chcete z néj udélat prijatou fakturu, ktera vstoupi do
nakladd, DPH a platebnich pfikazi.

5.2 Krok za krokem: prijeti konceptu
1. Otevrete koncept v Nakup > Prijaté faktury (nebo ho dokoncete v okné kontroly).
2. Zkontrolujte dodavatele, data, ¢castky a DPH.

3.V boxu Klasifikace doplrte narok na odpocet DPH, dannovou uznatelnost a druh
nakladu. U podvojného Ucetnictvi doplfite i U¢et a dimenze.

4. Zkontrolujte ucCet dodavatele pro platbu.
5. Kliknéte na Oznacit jako pfijaté (na detailu), nebo hromadné v seznamu na Oznagcit

jako prijaté (n).

Jak poznate, Ze je hotovo: doklad ma stav PFijata a interni Cislo. Pokud firma pouziva
schvalovani, doklad misto prijeti odejde ke schvaleni (kapitola 6) a zUstane konceptem ve
stavu Ceka na schvaleni.

Interni Cislo se pridéli pfi pfijeti podle Ciselné fady firmy (vychozi Sablona {PP}{YY}{MM}
{ccc} ). Predpona se lisi podle naroku na odpocCet a danové uznatelnosti. Kolizi cCisel
aplikace hlida.

5.3 Klasifikace: DPH, uznatelnost a druh nakladu

V boxu Klasifikace v editoru se nastavuje:

¢ Narok na odpocet DPH: Plny, Bez naroku, Kraceny §75, Kraceny §76. Je-li dodavatel
neplatce DPH (zjisti se z ARES nebo VIES), nastavi se sam Bez naroku a sazby 0 %.
Kraceny §76 vyzaduje ro¢ni koeficient, jinak doklad nejde zauctovat.

e Danové uznatelny naklad: ano nebo ne.

¢ Druh nakladu (napfriklad sluzby, material, energie) urcuje, na jaky nakladovy Ucet se
doklad zauctuje. Navrhuje ho Nakladové pravidlo firmy ( Nastroje > Sablony U&tovani ,
zalozka Pravidla nakladu), pak Al a katalog kli¢ovych slov. Sekce Zauétovani na detailu
ukazuje, podle ¢eho se druh urcil. Pravidlo vybird jen druh nakladu, uc¢ty MD a Dal
urcuje predkontace.

TIP: Opakuje-li se u dodavatele stale stejny druh nakladu, zalozte mu nakladové
pravidlo. Dalsi doklady se pak klasifikuji samy a nic se nepotvrzuje rucné.

5.4 Krok za krokem: zaloha, vyuctovaci faktura a dobropis

Vyuctovaci faktura k zaloze:
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2.V boxu Zalohova faktura kliknéte na Sparovat se zalohou a vyberte zalohu. U zalohy je

odpovidajici tlacitko Sparovat s fakturou.

3. Chybné propojeni zrusite tlacitkem Zrusit propojeni.

Dobropis:

1.V editoru zvolte druh Dobropis.

2. Vyberte Opravovanou pfijatou fakturu od stejného dodavatele.

Jak poznate, Ze je hotovo: u vyuctovaci faktury zmizi upozornéni na chybéjici propojeni se

zalohou. Dobropis je navazany na opravovanou fakturu.

se zauctuje jako poskytnuta zaloha (314).

Zalohova faktura neni danovy doklad a do DPH ani do nadkladd nevstupuje. Jeji Uhrada

e Propojit jde jen nestornovanou zalohu stejné mény a od stejného dodavatele. Jedna
zdloha patfi jen k jedné vyuctovaci fakture. Dokud propojeni chybi, zistava na dokladu

upozornéni.

 Danovy doklad k platbé, ktery dodavatel vystavi po pfijeti zalohy, se chova stejné jako

zaloha a neschvaluje se.

e Jednu fakturu muze opravovat vic dil¢ich dobropisd. Dobropis se neschvaluje.

5.5 Cizi ména

Doklad v cizi mé&né se prepocte kurzem CNB k DUZP, jinak k datu vystaveni. Kurz jde u
dokladu ru¢né upravit. Plati-li se z U¢tu v jiné ménég, nez je faktura, zapnéte volbu Platba v

jiné méné nez ména faktury. Kurzovy rozdil pfi Uhradé se zaluctuje na 563 nebo 663.

5.6 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢

Doklad zUstal konceptem po odesel ke schvaleni
kliknuti na Oznadcit jako
prijaté

Doklad nejde zauctovat u chybi ro¢ni koeficient

naroku Kraceny §76

Prfechod do stavu chybi DUZP

Zauctovana je zablokovany

dodavatel neni platce DPH
podle ARES nebo VIES

U dodavatele neplatce jsou
sazby O %

VyUctovaci faktura nejde zaloha je stornovang, v jiné
sparovat se zalohou

nebo uz patfi k jiné fakture
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meéng, od jiného dodavatele

Co udélat

stav ukazuje panel Schvaleni na detailu
(kapitola 6)

doplnte koeficient ( Nastroje >

Koeficient kraceni (§76) )

doplnte DUZP

je to v poradku, narok se nastavi na Bez
naroku

vyberte jinou zdlohu, nebo nejdfiv zruste
plvodni propojenti
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6. Schvalovani prijatych dokladt

6.1 Krok za krokem: nastaveni schvalovani (jednou)

Prijaté doklady mulze pred prijetim schvélit manazer stfediska (odpovédnd osoba
hodnoty dimenze). Dimenze jsou popsané v manualu Dimenze v MyUé&tu.

1. Otevrete Firma > Dimenze .

2. U typu (Stfedisko) zapnéte Schvalovani dokladu.

3. Volitelné nastavte limit Schvalovat od ¢astky (K¢ bez DPH).

4. U jednotlivych hodnot vyberte Schvalovatele.

Jak poznate, Ze je hotovo: v menu Nakup je poloZka Ke schvaleni a Oznacit jako prijaté
u dokladu tohoto stfediska nabidne odeslani ke schvaleni. Stfedisko bez schvalovatele
aplikace ohlasi hlaskou, ze doklad nelze odeslat.

6.2 Krok za krokem: odeslani a rozhodnuti

1. Uc¢etni klikne u dokladu na Oznadit jako pfijaté. Doklad zlstane konceptem se stavem
Ceka na schvaleni.

2. Schvalovatel dostane e-mail s odkazem (plati 14 dni, jedno rozhodnuti). MUzZe téz otevrit
Nakup > Ke schvaleni .

3. Schvalovatel si prohlédne doklad (Nahled PDF) a klikne na Schvalit, nebo Zamitnout s
dGvodem.

4. Nereaguje-li, U¢etni ho upomene tlacitkem PFfipomenout.

5. Zamitnuty doklad ucetni upravi a klikne na Odeslat znovu ke schvaleni, nebo ho
stornuje. Schvalovani Ize také zrusit tlacitkem Zrusit schvalovani, doklad pak zUstane
konceptem bez schvalovani.

Jak poznate, Ze je hotovo: po schvaleni vdemi schvalovateli se doklad pfijme sam
(dostane Cislo a zauctuje se) a ve stavu schvalovani je Schvaleno.

6.3 Pravidla schvalovani

Krok Popis

Nastaveni Firma > Dimenze , u typu (Stfedisko) zapnout Schvalovani dokladu,
volitelné limit Schvalovat od ¢astky (K¢ bez DPH), u hodnot vybrat
Schvalovatele

Odeslani Oznacit jako prijaté u dokladu, ktery schvaleni vyzaduje, ho necha
konceptem se stavem €eka na schvaleni

Kdo schvaluje kazdé stfedisko dokladu jeho schvalovatel, za svou ¢ast zakladu bez DPH

Rozhodnuti e-mail s odkazem (plati 14 dni, jedno rozhodnuti) nebo stranka Nakup >
Ke schvaleni : Schvalit, Zamitnout s ddvodem
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Krok Popis

Pfipominky

Vysledek

ve véedni dny v 9:20, nejdfiv po 3 dnech, nejvys 3%, ru¢né tlacitkem

Pfipomenout

po schvaleni vSemi se doklad pFijme sam (Cislo, zauctovani). Zamitnuty
zUstane konceptem, Ucetni ho upravi a Odesle znovu ke schvaleni, nebo

stornuje.

zména strediska nebo ¢astky po schvaleni spusti nové kolo jen pro

dotcené stredisko

Oznacit jako prijaté

bez schvaleni Ceka na schvaleni

schvali vSichni  zamitnuti  Odeslat znovu ke schvaleni

Stornovat

Stornovana

Ceka na schvaleni a Zamitnuto jsou stavy schvalovani. Samotny doklad po celou dobu

zUstava ve stavu Koncept.

Neschvaluje se: danovy doklad k prijaté platbé, doklad se zapornym zakladem (dobropis),
Castka pod limitem, strfedisko bez schvalovatele a import, ktery doklady rovnou pfijima.

6.4 Kdyz néco nejde
Co vidite

Hlaska, ze stfedisko nema
odpoveédnou osobu a doklad
nelze odeslat ke schvaleni

Doklad zUstal konceptem po
Oznacdit jako pfrijaté

Schvalovatel nereaguje

Doklad se nechtél schvalovat,
a presto byl prijat

MyWebdesign.cz s.r.o.

Proc¢
u hodnoty dimenze chybi
Schvalovatel

¢ekd na schvaleni

e-mail nedosel, nebo odkaz
po 14 dnech vyprsel

import, ktery doklady rovnou
prijima, obchazi schvalovani
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Co udélat

doplnte hov Firma - Dimenze

stav ukazuje panel Schvaleni na detailu

kliknéte na Pfipomenout, schvalovatel
mUze rozhodnoutiv Ndkup > Ke
schvaleni

pristé zaskrtnéte Zalozit jako koncept
(3.6)
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7. Zauctovani

7.1 Kdy to potrebujete

Prijata faktura nema zapis v Ucetnim deniku a firma nema zapnuté automatické uctovani
pfi pfijeti (2.4), nebo jde o importovany Ci starsi doklad.

7.2 Krok za krokem: zatctovani dokladu
Jeden doklad:
1. Otevrete pfijatou fakturu.
2.V sekci Zauctovani zkontrolujte nahled kontace.
3. Kliknéte na Zauctovat.
Importované a starsi doklady najednou:
1. Otevrete Ugetnictvi > DoU&tovat doklady .
2. Zkontrolujte nabidku nezauctovanych dokladl a spustte douctovani.
Doklady, které cekaji na zasah:

1. Oteviete Ugetnictvi > K douétovani . Zobrazi pfijaté doklady bez zauctovani, oteviené
pozadavky na doklady a bankovni pohyby bez navrhu.

2. Kazdou polozku zauctujte nebo vyreste.

Jak poznate, Ze je hotovo: na dokladu sviti ikona Zauétovano a Ugetnictvi > K
douctovani uz nenabizi zadny pfijaty doklad.

7.3 Automat

USetnictvi > Automat ukazuje prehled doporuceni, zauctovaného dnes, dokladu ke
schvaleni a dokladl, které vyzaduji zasah. Uroven automatizace: Vypnuto, Jen navrhy,
Asistovand, PIna automatika. Navrhy Al se nikdy nezauctuji samy. Podrobné&: manual
aplikace, kapitola 53 Automat uctovani.

7.4 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat
Importované faktury nejsou import automaticky neuctuje Ugetnictvi > DoUétovat doklady
zauctované
Doklad nejde zauctovat chybi DUZP, koeficient u doplnte Udaj na dokladu
kraceni §76 nebo povinna
dimenze

Faktura je ve stavu PFijata, ale = stav a zapis v deniku jsou dvé kliknéte na Zauctovat
bez zapisu v deniku rdzné véci
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8. Uhrada: platebni pfikazy

8.1 Kdy to potrebujete

Blizi se splatnost pfijatych faktur a chcete je zaplatit z banky.

8.2 Krok za krokem: platebni prikaz

1. Otevrete Nakup > Platebni prikazy , nebo ze seznamu pfijatych faktur pouzijte akci Do
prikazu k uhradé.

2. Zvolte Ucet platce (jedna ména na pfikaz), Datum splatnosti, pfipadné konstantni
symbol a poznamku.

3. Vyberte faktury v tabulkach Faktury v CZK a Ostatni mény. Volba Skryt uz zarazené k
uhradé schova doklady, které uz v prikazu jsou.

4. Zkontrolujte Ucet dodavatele. Tlacitko OVéfFit proveri Ucet v registru platcd DPH:
zverejnény, nezverejnény, nespolehlivy platce. Chybéjici ucet doplnite tlacitkem
Doplnit Gcet.

5. Odeslete nebo exportujte pfikaz (tabulka nize).

6.V internetovém bankovnictvi platbu autorizujte.

Akce Vysledek

Export ABO (KPC) soubor pro tuzemskeé platby v CZK

Export SEPA (pain.001) soubor pro platby v EUR (IBAN povinny)

Export CSV, Export PDF prehled prikazu

Pfipravit pfikaz pro banku - pfimé odeslani pres API (CZK; Fio, CSOB, Raiffeisenbank, CREDITAS,
Odeslat do banky MONETA, KB+ Plus)

Jen oznadit jen priznak ,Pfedano k uhradé" bez exportu

Jak poznate, Ze je hotovo: faktura ma priznak Pfedano k uhradé (filtr v seznamu).
Uhrazena je ale az po sparovani odchozi platby z vypisu (kapitola 9.5). Odeslani do banky
neznamena zaplaceni, platbu je trfeba autorizovat v bankovnictvi. Starsi prikazy jsou v
Historii pfikazl. U faktury Ize zaplatit i pfes Zaplatit pomoci QR.

POZOR: Volba ,0Oznacit pfi exportu faktury rovnou jako zaplacené" vede pfi
automatickém parovani vypisi ke dvoji evidenci Uhrady. Doporucujeme ji
nepouzivat, pokud se vypisy paruji automaticky.

8.3 Vratky odbératelim

Je-li zapnuté vyplaceni preplatkl, objevi se pod fakturami tabulka Vratky odbératelim
(faktury a dobropisy, u kterych dluzite penize zakaznikovi). Do pfikazu jdou jen v CZK a
prevodem. Z detailu dokladu slouzi akce Vratit penize.
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8.4 Krok za krokem: uhrada bez banky

1. Otevrete detail pfijaté faktury a kliknéte na Oznacit jako uhrazené.

2. Zvolte zpUsob Uhrady: Evidenéné, Pokladnou, nebo Zapocétem.

3. Zadejte datum uhrady. U pokladny vyberte pokladnu, u zapoctu protiucet.
4. Kliknéte na Uhradit.

Jak poznate, Ze je hotovo: faktura ma stav Uhrazena. U pokladny a zapoctu okno ukaze
zapis, ktery se zauctuje (321 MD / pokladna nebo protitucet D).

¢ Evidencéné jen oznaci fakturu jako uhrazenou, do deniku se nic nezapise. Zavazek na
321 z4stane otevieny a uzavérkova kontrola ho nahlasi.

o Pokladnou vytvori vydajovy pokladni doklad a rovnou zauUctuje Uhradu. Hradi vzdy
celou zbyvajici ¢astku.
e Zapoctem zauctuje Uhradu proti zvolenému Uctu. Jako jedina umi i ¢astecnou Uhradu

a lze ji stornovat.

e Zbyvajici ¢astka se pocita ze véech zplsobUl Uhrady dohromady, stejnd koruna se
nezapocte dvakrat.

8.5 Pokladna

Prijatou fakturu lze uhradit i z pokladny ( Penize > Pokladna ): vydajovy pokladni doklad s
Ucelem Uhrada pfijaté faktury uhradi vzdy celou zbyvajici ¢astku. Faktura se zplsobem
Uhrady Hotoveé a zvolenou pokladnou dostane pokladni doklad automaticky.

Vydajovy pokladni doklad s ucelem Nakup na castku od 10 000 K& vcetné DPH aplikace
zablokuje (nad touto hranici uz nejde o zjednoduseny danovy doklad). Takovy nakup vedte
jako pfijatou fakturu a uhradte ho Ucelem Uhrada prijaté faktury. Nad 270 000 K&
aplikace jen upozorni na zakon o omezeni plateb v hotovosti, nic neblokuje.

8.6 KdyzZ néco nejde

Co vidite Proc Co udélat

Faktura je v platebnim pfikaz jen oznaci fakturu jako pockejte na import vypisu a sparovani
pfikazu, ale neni uhrazena pfedanou k Uhradé odchozi platby (9.5)

Faktura chybi v nabidce je hrazena inkasem, kartou, v editoru faktury zménte zpUsob Uhrady,
prikazu dobirkou nebo zapocltem nebo zapnéte zobrazeni i faktur

hrazenych jinak nez prevodem

Odeslani do banky nejde napojeni neumi pfikazy (napf. = exportujte soubor a nahrajte ho do
KB+ Basic, Fio SR, Ceska bankovnictvi rué¢né, nebo pfipravte novy
spofitelna), nebo pfikaz ma pfikaz s aktudlnim datem

datum v minulosti

Céstecna Uhrada pokladnou prijatou fakturu lze takto pouZzijte Zapoctem
nebo evidencné nejde uhradit jen v pIné vysi
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9. Banka: vypisy, parovani, zauctovani

9.1 Kdy to potiebujete

Zaplatili jste faktury a chcete je sparovat s bankou, nebo se chcete pohodlné zbavit
ru¢niho nahravani vypisu.

Zpusob Popis

Soubor GPC / ABO export z internetového bankovnictvi (KB, Fio, CSOB, Raiffeisenbank, CS, mBank
a dalsi)

PDF vypis Creditas, CSOB, KB, MONETA, Raiffeisenbank, &te se bez Al a ovéFi se na
zUstatky

Pfimé API automatické stahovani pohybt (9.3)

E-mailova aviza pohyby z aviz banky v e-mailu (9.4)

Slozka na serveru soubory vypisl ze sdilené slozky (kazdych 30 minut)

Formaty CSV, CAMT.053 a MT940 ani agregatory PSD2 aplikace nepodporuje.

9.2 Krok za krokem: nahrani vypisu
1. Oteviete Penize » Bankovni U&ty a zdloZku Bankovni vypisy.
2. Kliknéte na Nahrat GPC/ABO nebo PDF a vyberte soubor (i vic soubord najednou).
3. Zkontrolujte vysledek: nalezeno, zalozeno a preskoceno jako duplicita.
4. Otevrete vypis a doreste nesparované pohyby (9.5).

Jak poznate, Ze je hotovo: vypis je v seznamu a jeho zUstatek souhlasi s bankou. Stejny
soubor ani stejny pohyb se nenahraje dvakrat. Cislo U&tu ve vypisu musi patfit firmé.

9.3 Krok za krokem: pfimé napojeni banky (API)
Nastavuje se u kazdého uctu.
1. Otevrete Penize > Bankovni UCty a zalozku Mény a Ucty.
2.V casti PFimé napojeni na banku oteviete Napojeni banky u prislusného uctu.
3. Vyberte banku a zadejte prihlaseni podle tabulky nize (u Fio API token).
4. Kliknéte na Ovéfit a ulozit.

5. Pohyby nactete ru¢né tlacitkem Nacist pohyby (vyplnte obé data, nejvys 31 dni).

Jak poznate, Ze je hotovo: napojeni je aktivni a pohyby se stahuji samy kazdych 15 minut.

Chyby stahovani se objevi v Akce pro tebe na nasténce.

Prihlaseni Odesilani pfikazu
Fio CR/SR API token z internetového bankovnictvi (OvéFit ano, jen Fio CR a CZK. Fio SR jen
a ulozit, Naéist pohyby) nacitd pohyby.
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Prihlaseni Odesilani pfikazu

¢soB CEB Business Connector: ¢islo smlouvy a ano
certifikat .p12 / .pfx

Raiffeisenbank Premium API: Client ID a certifikat, data 90 dni ano
zpét
KB+ API Business (OAuth). Basic: vypis jednou ano (Plus, Chci i hromadné

denné, Plus/Pro: pohyby nejvys po 61 minutach platby)

Ceska sporitelna Premium Accounts API (OAuth2) ne
CREDITAS token a Account ID ano
MONETA token z Internet Banky, pohyby az 2 roky zpét ano, podpis v bankovnictvi

e Stahovani bézi kazdych 15 minut (KB podle tarifu).

e Noveé napojeni stahne poslednich 14 dni, rucni stazeni nejvys 31 dni najednou. Mezera
deldi nez 89 dni automatiku zastavi a je potfeba ji dohnat ru¢né po ¢astech.

e Pohyby z API se seskupi do mésicniho vypisu. Pozdéji nahrany uplny GPC se stane
hlavnim vypisem a parovani i zauctovani zdstanou.

e Pristupové udaje se ukladaji Sifrované.

e Air Bank a UniCredit funguji pres e-mailova aviza.

Podrobné: manual aplikace, kapitola 30 Bankovni Ucty, pfimeé napojeni a e-mailova aviza.

9.4 Bankovni aviza z e-mailu

Ve stejné IMAP schrance jako faktury (kapitola 2.3) Ize zapnout Nacitat bankovni aviza a
Nacitat PDF vypisy z priloh. Schranka se pfifadi k bankovnimu Uctu. Vestavéné cteni aviz:
Raiffeisenbank, UniCredit, CSOB, Fio, CREDITAS, MONETA, Air Bank, Ceska sporitelna, dalsi
banky pres vilastni pravidlo (regularni vyraz). Avizo slouzi jen Kk rychlému parovani,
nezauctuje se: po pfichodu vypisu se sparovani pfenese na pohyb vypisu.

9.5 Krok za krokem: parovani uhrad
Parovani probéhne samo pfi kazdém importu vypisu. Vy kontrolujete vysledek.
1. Otevrete vypis ( Penize » Bankovni &ty , zdloZzka Bankovni vypisy) nebo zalozku
VSechny pohyby.
2. Sparované pohyby jen zkontrolujte.

3. U nesparovaného pohybu si prectéte dlvod, ktery aplikace napise (napf. ,Chybi
variabilni symbol").

4. Kliknéte na Spdrovat a vyberte doklad. Chybi-li v nabidce, pouzijte Vyhledat jiny
doklad.

5. Nebo otevrete fakturu a kliknéte na Sparovat s bankou.

6. Nejde-li o nas doklad, pouzijte Vyzadat doklad (3.5), nebo Ignorovat s poznamkou.
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Jak poznate, Ze je hotovo: prijata faktura ma stav Uhrazena a pohyb je sparovany. Zrusit
sparovani lze tlac¢itkem Zrusit sparovani (ne v uzavieném obdobi).

Jak aplikace paruje:
1. Silné signaly: variabilni symbol, zbyvajici ¢astka, ¢islo dokladu ve zprave, znamy Ucet
protistrany.
2. 0dchozi platby bez VS: presna castka a ména, datum do 14 dni od vystaveni Ci

splatnosti, jen pfi jediném kandidatovi.

Automaticky se potvrdi jen jednoznacna shoda. Ostatni se nabidne jako navrh. Nikdy se
automaticky nepotvrdi preplatek, preklep ve VS, jind ména ani Castka snizena o poplatek.
Znamy Ucet dodavatele se stane duvéryhodnym po 3 bezchybnych sparovanich.

Ruéni sparovani Sparovat » Vyhledat jiny doklad, nebo z detailu faktury Sparovat s
bankou
Casteéna uhrada u prijaté faktury volba Nechat ¢astec¢né uhrazené nebo Uhradit a

vyrovnat rozdil
HaléFovy rozdil do 1KE se vyrovna na 548 / 648

Jedna platba za vic faktur Slouc¢ena uhrada (+7 dni, az 6 faktur), u pfijatych i od rGznych dodavatel(,
tlac¢itko Sparovat (N faktur)

Poplatek banky sparovani jako slouc¢ena Uhrada a navrh zapisu poplatku na 568
Pfevod mezi vlastnimi ucty sparuje se automaticky pres 261 (,Vlastni pfevod")

Dané a pojisténi platby na Ucty finan¢niho Uradu a pojistoven se rozpoznaji samostatné
Chybi doklad Vyzadat doklad u pohybu (kapitola 3.5) nebo Ignorovat s poznamkou
Zruseni Zrusit sparovani (ne v uzavieném obdobi)

9.6 Zauétovani bankovnich pohybu

1. Sparovana Uhrada prijaté faktury se zalctuje sama (321/221), u zaloh 314. Rozdil do 1 K&
na 548 / 648, kurzovy rozdil na 563 / 663.

2. Ostatni pohyby ¢ekaji na zdloZzce K zaucétovani (v bance, Penize > Bankovni U&ty ).
Zauctujte je z nabidnutych navrha.

3. Opakujici se pohyby prevedte na pravidlo: u pohybu kliknéte na Vytvorit uctovaci
pravidlo, nebo pravidlo zaloZte v Nastroje > Sablony Uétovani na zdlozce Pravidla
uctovani (nové nebo ze Sablony).

4. Pravidlo ovéfite tlaCitky Otestovat na historii a Pouzit na historii.

Jak poznate, Ze je hotovo: zidlozka K zauétovani je prazdnd a na Ugetnictvi > K
douctovani nezbyvaji bankovni pohyby bez navrhu.

)

e Po 5 bezchybnych potvrzenich nabidne aplikace Povysit na automatiku, po 3
odmitnutich za sebou se pravidlo vypne.
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¢ Navrh Naucéeno vychazi z drivéjsich stejnych zauctovani.

9.7 Platebni karty

e Evidence karet: Penize > Platebni karty (jen posledni 4 Cislice, drzitel, UcCet, platnost).

e Uctenka zaplacena kartou se sparuje s pohybem sama, kdyz sedi posledni 4 &islice,

Castka a datum (7 dni pfed az 2 dny po zauctovani platby).

o Zalozka Platby bez dokladu: Nahrat uctenku, Sparovat, Bez dokladu, nedanové, Bez
dokladu, danové, K tizi drzitele.

e \olitelné uctovani pres pribézny Ucet 378 s mésicni kontrolou chybéjicich uctenek.

¢ Kreditni karty: import PDF vypisu (KB, RB, CS, CSOB), zalozka Nakupy bez dokladu.

9.8 Kdyz néco nejde

Co vidite

Platba se nesparovala
automaticky

Pohyb s preplatkem,
preklepem ve VS, jinou
meénou nebo snizenou
¢astkou

Napojeni banky nestahuje
pohyby

Chyba napojeni na nasténce

Vypis se nenahral

Zrusit sparovani nejde

Proc¢
chybi VS, lisi se Castka, nebo
existuje vic kandidatd. Ddvod

je uvedeny pod pohybem.

takové shody se nikdy
nepotvrzuji automaticky

vyprsel token, nebo je mezera
delsi nez 89 dni

selhalo stahovani z banky

¢islo Uctu ve vypisu nepatfi
firmé&, nebo jde o
nepodporovany format

obdobi je uzaviené

10. Mésicni uzavreni

10.1 Kdy to potrebujete

Co udélat
sparujte ru¢né (Sparovat), pristé pomuze

znamy Ucet dodavatele

potvrdte ruc¢né

zkontrolujte token v Napojeni banky,
mezeru dohonte ruc¢né po ¢astech
(nejvys 31 dni)

zkontrolujte platnost prihlaseni, chybu
uvidite v Akce pro tebe

nahrajte GPC/ABO nebo PDF
podporované banky

nejdfiv reSte uzavreni obdobi

Na konci kazdého mésice, pred DPH a uzavérkou. Cilem je, aby kazdy bankovni pohyb mél
doklad a kazdy prijaty doklad zapis v deniku.

10.2 Krok za krokem: mésicni postup

1. Vyprazdnéte frontu PFichozi doklady (vytézit, odmitnout, vyzadat nahrady).

2. Projdéte Ke schvaleni a zamitnuté doklady.

3. Zkontrolujte, ze banka ma vypisy za cely mésic (API, GPC).
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4. Doreste nesparované pohyby: Vyzadat doklad nebo zauctovat.
5. Oteviete Ugetnictvi > K doUétovani a Ugetnictvi > Automat a vSe zaUctujte.

6. Projdéte Ugetnictvi » Uplnost dokladd a Uetnictvi > M&siéni kontrola .

Jak poznate, ze je hotovo: fronta je prazdnd, K douétovani nenabizi Zadnou polozku a
kontroly Uplnost dokladt a Mé&siéni kontrola nehlasi chybé&jici doklady ani rozpory.

K douctovani nezauctované prijaté doklady, oteviené pozadavky, pohyby bez navrhu

Uplnost doklad(i bankovni pohyby starsi 30 dni bez dokladu (Chybi doklad, Doklad
vyzadan), staré polozky na 311 a 321

Maésic¢ni kontrola audit parovani, prfevody 261 bez obou stran

Akce pro tebe doklady ke schvaleni, zamitnuté doklady, chyby napojeni banky,

nezpracované vypisy

Vsechny pohyby tlacitko Nesparované XLSX, u vypisu Odeslat klientovi

10.3 Automatické ulohy

Co za vas bézi samo:

Uloha Kdy Co déla

Cteni e-mailové schranky kazdych 30 min PDF faktury do fronty, bankovni
aviza a vypisy

Scan inbox pfrijatych faktur kazdych 10 min koncepty ze sloZzky na serveru
Stahovani z bank (API) kazdych 15 min pohyby a vypisy, KB podle tarifu
SloZka bankovnich vypisu kazdych 30 min import soubord vypisl ze slozky
Pripominky schvalovani Po az P4 9:20 e-mail schvalovateliim
Pripominky chybégjicich dokladl Po az P4 9:30 e-mail klientm
Souhrn Automatu rano6az8h e-mailovy prehled automatizace
Uc&eni bankovnich pravidel denné 4.00 navrhy pravidel z opakovanych
oprav

10.4 KdyzZ néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Uplnost doklad hlasi Chybi bankovni pohyb starsi 30 dni u pohybu kliknéte na Vyzadat doklad,

doklad nema doklad nebo ho zauctujte jinak

Stard polozka na 311 nebo 321 Uhrada oznacend Evidenéné sparujte platbu s bankou, nebo Uhradu
nebo nesparovana platba zaUuctujte pokladnou ¢i zapoctem

Mésicni kontrola hlasi prevod druha strana pfevodu mezi nahrajte chybéjici vypis

261 bez obou stran vlastnimi Ucty chybi
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11. Modelovy prichod: faktura od e-mailu po Ghradu

Priklad ukazuje celou cestu jedné faktury. Firma ma zapnuté cteni schranky
faktury@firma.cz, schvalovani na stredisku a napojenou banku pres API.

1. Dodavatel posle fakturu v PDF na faktury@firma.cz. Do 30 minut ji aplikace najde,
oVvéri, ze jde o doklad pro firmu, a vlozi ji do fronty Nékup > Prichozi doklady se stavem
Predano.

2. Uéetni klikne Vytézit a vytvorit. Al pfec¢te dodavatele, data, polozky a DPH. Vznikne
koncept prijaté faktury a otevie se okno Kontrola vytézenych dokladu.

3. Kontrola. Ucetni ov&Fi ¢astky, potvrdi navrh druhu nakladu tla&itkem PouZit,
zkontroluje predvyplnéné stiedisko a klikne UlozZit a dokongit.

4. Prijeti. Na detailu klikne Oznacit jako pFijaté. Stredisko vyzaduje schvaleni, doklad
proto zUstane konceptem se stavem €eka na schvaleni a vedouci stfediska dostane e-
mail.

5. Schvadleni. Vedouci v e-mailu klikne Zobrazit a rozhodnout, prohlédne si PDF a klikne
Schvadlit doklad. Faktura se tim sama pfijme, dostane interni Cislo a zalUctuje se.

6. Platba. V Nakup » Platebni prikazy Ucetnivybere fakturu, tlacitkem OvéfFit zkontroluje
UCet dodavatele a prikaz odesle do banky. Faktura ma pfiznak Pfedano k uhradé.

7. Autorizace. Odpoveédna osoba platbu podepiSe v internetovém bankovnictvi.

8. Sparovani. Do 15 minut aplikace stahne z banky odchozi platbu, podle VS a Castky ji
sparuje s fakturou a zauctuje Uhradu. Faktura je Uhrazena.

TIP: Bez schvalovani odpada krok 5 a faktura se pfijme rovnou v kroku
1. Bez napojeni banky pres API nahrajete v kroku 8 vypis ve formatu GPC

nebo PDF a parovani probéhne stejné.

12. Co aplikace nedéla a jak to obejit

Pozadavek Resgeni

Faktura v téle e-mailu nebo odkazem stahnout PDF a nahrat do fronty

ISDOC jako samostatna priloha e-mailu ulozit a nahrat pres Import nebo do fronty

Faktury z datové schranky ZFO nahrat do Dokumentu, pfilohu pfedat do fronty
Automatické dodejky datové schranky nahrat ZFO dorucenky rué¢né (u mzdovych podani)
Vice faktur v jednom PDF rozdélit PDF na jednotlivé doklady

Sken bez textové vrstvy z e-mailu nahrat do fronty, vytézi ho Al

CSV / CAMT / MT940 vypisy export GPC nebo PDF z bankovnictvi, nebo API
Banka bez API GPC / PDF vypis nebo e-mailova aviza
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13. Casté otazky

Doklad z e-mailu se ve fronté neobjevil. Zkontrolujte tabulku PDF doklady z pfFiloh:
pfiloha nemusi byt PDF, nemusi obsahovat ICO firmy nebo slovo dokladu, mohla to byt
duplicita, nebo zprava neprosla kontrolou autenticity. Zapnéte Nacitat PDF faktury z
priloh.

Al vytéZeni skonéilo chybou ,Faktura adresovana jinému platci". Doklad nese ICO jiné
firmy. Nahrajte ho do spravné firmy, nebo ho odmitnéte.

Proé¢ doklad zustal konceptem po kliknuti na Oznadéit jako pfFijaté? Odesel ke schvéleni.
Stav ukazuje panel Schvaleni na detailu.

Faktura je v platebnim pfikazu, ale neni uhrazena. Piikaz jen oznaci fakturu jako
prfedanou k Uhradé. Uhrazena bude po importu vypisu a sparovani odchozi platby.

Platba se nesparovala automaticky. Chybi VS, liSi se ¢astka, nebo existuje vic kandidatd.
Dlvod je uvedeny pod pohybem. Sparujte ru¢né a pristé pomuze znamy Ucet dodavatele.

Importované faktury nejsou zadcétované. Import automaticky neulctuje. PoufZijte
Douctovat doklady.

14. Opravnéni

Cinnost Opravnéni

Zalozit pfijatou fakturu, nahrat PDF Vytvorit pfijatou fakturu

Al vytézeni Skenovat schranku

Fronta Prichozi doklady Prichozi doklady

Trvale smazat z fronty Trvale vyradit z pfichozi fronty
Predavat doklady z portalu Predavat doklady ucetni (klient)
Pozadavky na doklady Pozadavky klientovi

Import ISDOC / Pohoda Import dat

Schvalovani Schvalovat prijaté doklady
Platebni prikazy Platebni pfikazy

Banka: import, parovani, zadctovani Importovat vypis, Parovat platby, Zauctovat banku
Napojeni bank, platebni karty Bankovni Gcéty firmy

Nastaveni Al spravce firmy
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15. Slovnik pojmu

Pojem Vysvétleni

Koncept rozpracovany doklad. Neni v ndkladech, DPH, platebnich pfikazech aniv
Ucetnictvi.

Fronta Prichozi doklady odkladisté originald, které jesté nikdo nezpracoval. Doklad ve fronté neni

faktura.
Al vytézeni automatické precteni idajl z PDF nebo fotky umélou inteligenci
ISDOC, ISDOCX Cesky standard elektronické faktury ve formatu XML (ISDOCX je zabaleny
bali¢ek s pfilohami). Udaje se ¢tou pfesné a bez Al.
PDF/A-3 s vloZzenym bézné PDF faktury, které v sobé nese i strojove Citelny ISDOC
ISDOC
Pohoda XML exportni format Ucetniho programu POHODA
DUzZP datum uskutecnéni zdanitelného plnéni, rozhoduje o obdobi DPH
VS variabilni symbol, hlavni Udaj pro parovani plateb
Pfenesena danova rezim, kdy DPH misto dodavatele pfiznava odbératel
povinnost
Nespolehlivy platce, pfi platbé& nespolehlivému platci nebo na Ucet nezverejnény v registru platc
nezvefejnény ucet DPH mUze odbératel rucit za DPH, kterou dodavatel neodvede
IMAP protokol, kterym aplikace ¢te e-mailovou schranku
DKIM, DMARC technické ovéreni, Ze e-mail opravdu odeslal uvedeny odesilatel
GPC, ABO (KPC) formaty bankovnich vypist a platebnich pfikaz( ¢eskych bank
SEPA (pain.001) format platebniho pfikazu pro platby v eurech
API banky pfimé propojeni aplikace s bankou, pohyby se stahuji samy
Parovani pfifazeni pohybu z banky k fakture, kterou hradi
Zapocet vzdjemné vyrovnani pohledavky a zavazku bez platby
ZFO soubor se zpravou z datové schranky
MCP konektor propojeni MyU&ta s Al asistentem (napfiklad Claude)

Souvisejici dokumentace

Vdechny pfirucky najdete ke stazeni na myucto.cz/prirucky, kompletni manual online na
myucto.cz/manual a v aplikaci pfes napovédu.

Dalsi prirucky
Pfirucka O ¢em je
Zaciname a prechod z jiného prvni nastaveni firmy, uzivatelé, prfevod dat ze starého programu
systému
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Pfirucka O éem je

Klientsky portal predavani dokladd Ucetni a faktury pro podnikatele
Al asistent v MyU&tu pripojeni do Claude a ChatGPT, dotazy na Cisla firmy
Fakturace a pohledavky vydané faktury, zdlohy, upominky a parovani plateb
Mzdy v MyUétu zameéstnanci, dochazka, mzdovy béh, platby a podani
E-shop a sklad skladové karty, pohyby, inventura, e-shop a Shoptet
Majetek a kniha jizd majetek, odpisy, vozidla, jizdy a tankovani

Uzavérka a DPH meésicni kontroly, DPH, KH, SH, ro¢ni uzavérka
Dimenze v MyUé&tu stfediska, projekty, rozpad nakladl a schvalovani
Manazerské prehledy zisk, trzby, cashflow a prehled za skupinu firem

Kapitoly kompletniho manualu

Kap. Nazev Kap. Nazev
9  Klientsky portal 34 Dokumenty

21 | Importy (Pohoda XML, ISDOC/ISDOCX, 35 | Pripojeni skent k dokladiim
PDF/A-3, iDoklad API, Fakturoid API)

23 | Prijaté faktury (nakupy) 53 | Automat Uctovani

24 | Export pfijatych faktur (nase PDF / ISDOC / 54 K douctovani
Pohoda)

25 | Al extrakce faktur 61  Uplnost dokladU

26  Platebni prikazy 62  Mésicni kontrola

29  Banka - import vypist a parovani plateb 67 @ Vzdjemné zapocty

30  Bankovni Ucty, pfimé napojeni a e-mailova 97 | Datova schranka
aviza (IMAP)

31 Platebni karty M2 Kreditni karty

32 | Pokladna 14  Dimenze
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