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Následne sa prihlásite:  

 

 

Následne Vám vyskočí hláška:  

  

 

 

 



Toto vyriešite zaznačením:  

 

 

Následne sa nám zobrazí ponuka:  

 

 

Ako prvé si nastavíme firmu kliknutím na ikonu „Firma“  



 

Z ďalšej možnosti si klikneme na ikonu „Údaje firmy“  

 

 

Ak máte s.r.o., tak odporúčam si firmu vyhľadať na stránke www.orsr.sk a podľa nej doplniť 
nasledovné:  



 

POZOR!!! Na údaje z ORSR!!! Niektoré firmy sú zapísané v Obchodnom registri Mestského súdu 
a NIE Okresného súdu. To nájdete v tejto časti na stránke www.orsr.sk 

 

Oddiel je nad obchodným menom:  

 

Vložka je v pravom hornom rohu:  



 

 

Ak je podnikateľ SZČO (čiže má živnostenské oprávnenie) tak údaje vypĺňa zo stránky www.zrsr.sk 
nasledovne:  

 

 

Predvyplnené údaje v časti „Údaje z obch.registra“ je nutné celé prepísať podľa vzoru vyššie 
a doplniť o údaje zo stránky www.zrsr.sk nasledovne:  



 

 

POZOR!!! AK NIE STE PLATCOVIA DPH, tak toto nesmie byť zaznačné!!!  

 

 

Stlačíme „Uložiť nastavenia“ a vyberieme si „Bankové účty“  

 

 

Zadáme „Nový bankový účet“  



 

 

A zadáme ho v tvare IBAN. Sem uvádzame PONIKATEĽSKÝ ÚČET!!!  

 

„Východiskový účet“ nechávame zaznačené. Dáme „Uložiť“  

 

Tu vidíme,. Že účet môžeme „Upraviť“, alebo „Zmazať“ kedykoľvek. Dáme „Späť“ a ešte raz 
„Späť“ v tejto časti:  



 

Vrátime sa k úvodným modulom, kde:  

 

Pre správne fungovanie nie je nutné nastavovať „Adresy“ a ani „Pokladňu“. Pokladňu si môžete 
nastaviť v prípade, ak budete tlačiť hotovostné doklady k faktúram. Ale  v tom prípade si prioritne 
treba zistiť, či Vaše služby nepodliehajú zákonu o ERP. Lebo ak áno, tak nesmiete tlačiť príjmové 
doklady, ale musíte tlačiť bločky z ERP pokladni. Keď ale peniaze prijímate len na účet, tak túto 
časť vôbec nemusíte nastavovať. „Môj účet“ sme nastavovali v úvode, takže nám ostáva už len 
časť „Faktúry“  

Toto odporúčam poriadne nastaviť a už nikdy viac to riešiť nebude treba:  

  



 

Pôjdeme postupne. Najprv kliknime na „Vybrané položky“ a tam si nastavte hlavne „Forma 
úhrady“ ako „Prevodom“  

 

Ďalej „Číselné rady“  



  

 

Tu sa stačí venovať len nastaveniu „Číselné rady“, lebo to bude číslovanie Vašich faktúr. 
Predfaktúry nemusíte vôbec nastavovať, keďže sa budú používať maximálne príležitostne, ak 
vôbec. POZOR!!! Číslo (alebo písmená), ktoré dáte do „Prefix číselného radu“ bude pre program 
ako „text“, čiže nemenné. Celý rok bude program používať tento prefix, ktorý musíte VŽDY 
K 01.01. zmeniť! Aby program začal číslovanie od znova.  

Podľa zákona sa každý rok začína od čísla „1“ a teda, 01.01. musí byť Vaša prvá vydaná faktúra 
prvá a teda niekde na konci musí mať JEDNOTKU. To, čo je pred ňou je na Vašom uvážení. Čiže 
napr. môžete mať „prefix“ 25111 kde 25 je rok, v ktorom faktúry vystavujete a 111 predstavuje 
Vaše posledné čísla z Vášho IČA. Následne si „Formát“ dáte XXX, čo je zároveň číslovanie faktúr 
a teda Vaša prvá faktúra bude napr. 25111001 a druhá 25111002 a tak ďalej... odporúčam, aby 
ste si dali len 3x písmeno X do kolonky „Formát“, ak nepredpokladáte, že za rok vystavíte viac ako 
999 faktúr... Následne si každý rok (čiže vždy 01.01.) nastavte novú číselnú radu ako 
„východiskovú“, aby Vám novú faktúru vždy počítalo od „jednotky“. A dáme „uložiť“ 

 



Program bude používať to číslovanie, ktoré je označené ako „východiskové“  

 

Následne dáme „späť“ a nastavíme si „Texty na faktúre“ :  

 

Táto časť je nastavená správne, ale podľa uváženia si môžete dopísať text napr. do textu za 
položkami faktúr: 



 

Dáme „uložiť“.  

 



„Pečiatka a podpis“ + „Logo na faktúre“ sa Vám budú pekne zobrazovať, keď si ich tam nahráte. 
Treba mať sken, prípadne profesionálne pripravené súbory, ktoré si naimportujete a faktúra získa 
profesionálny nádych.  

„Text emailu“ je dobre nastavený, nie je potrebné ho meniť. Akurát odporúčam označiť, že si 
želáte poslať kópiu dokladu na vlastný e-mail. Dobrá pomôcka v prípade pochybností, či ste mail 
obchodnému partnerovi poslali...  

 

A dôležité posledné nastavenie, je QR kód:  

 

 



Tam si treba nastaviť: 

 

A to Vám zabezpečí, že na faktúre bude QR kód, ktorý umožňuje jednoduchšiu úhradu faktúry cez 
internet banking. Dáme „Uložiť“. Po tomto nastavení si môžeme rovno kliknúť na „Faktúry 
vydané“  

 

Následne si zvolíme možnosť „Pridať faktúru“  

 



 

Tu odporúčam kliknúť si na znamienko „+“, čo znamená „pridať novú adresu“ a v tomto prípade 
zadáme „IČO“ klienta a „Nájdi v databázi“  

 

Ak ste pripojený na internet, program si sám stiahne potrebné údaje. Je dôležité doplniť e-mail! , 

 

Vďaka tomu mailu budete môcť faktúry odosielať priamo zo systému. Dáme „Uložiť“  

Následne zadáme správne dátumy. Všetky sa nám zobrazia, ak dáme „Viac položiek“. Tu je 
dôležité, aby sme mali vyplnený bankový účet (ktorý sme si už nastavili, takže by tam mal byť vždy 
predvyplnený). Dátum vystavenia a dátum dodania odporúčam dávať ROVNAKÝ!!! A to najneskôr 
v posledný deň mesiaca, za ktorý sa faktúra vystavuje. Napr. ak sa fakturuje za mesiac 1/2025, 
tak dátum vystavenia a dátum dodania budú 31.01.2025 a NIE 01.02.2025.  



 

 

Ako posledný krok zadáme text:  

 

Ak chceme pridať ďalší riadok, tak treba použiť šípky (ako je na obrázku znázornené) alebo 
znamienko „+“, ktoré je na konci riadka. Do textu je nutné zadať konkrétnu službu, presnú 
činnosť! Nesmie sa uvádzať text ako napr. „žiak“, „služba“, „provízia“ a podobne. Text musí byť 
výstižný, napr. „Provízia za sprostredkovanie žiakov“, alebo „Lektorské služby – výučba 
anglického jazyka“ a podobne...    

 

Následne vyplníme MJ, čo je „merná jednotka“ a teda napr. „žiak“, „hodina“, „ks“....  a dáme 
„Uložiť“.  

 

Následne je možné vystavenú faktúru „upraviť“, pozrieť si ju v „PDF“, poslať mailom (ak ste zadali 
mail odberateľa, tak ťuknutím na „obálku“ pošlete faktúru mailom). Užitočná funkcia je aj kópia 
faktúry. Kliknete na „Ďalšie“ a vyberiete „Kópia“  



 

 

Program Vám automaticky otvorí novú faktúru, kde budú údaje z predošlej, ale už bude mať nové 
číslo. Nakoľko sa jedná o novú faktúru:  

 

Upravíte si ju podľa požiadaviek a dáte „Uložiť“  

V prípade nejasností môžete kontaktovať dodávateľa programu:  



 


