B DokladBot

Nastaveni v ucetni kancelari

Devét krokl, ¢asova naroc¢nost a snimky obrazovek z aplikace.

Podklad pro jednani s ucetnimi kancelaremi. Zari 2026. dokladbot.cz



Pfiloha k obchodnimu jednani. U&el je dvoji: majitel si z ni odhadne, kolik hodin ho zavedeni bude stat, a Uéetni z
ni uvidi, ze se nemusi ucit nic nového kromé jedné obrazovky.

Obrazovky a nazvy tras jsou ovérené v kodu k 5. 9. 2026.

O snimcich obrazovky. VSechny jsou z realné aplikace, ne z navrhu. Pofizené jsou na samostatné instanci
s vymyslenymi daty: firmy, dodavatelé, ICO i &astky jsou smyslené a neodpovidaji Zzddnému skute¢nému
klientovi. Produk¢ni databaze se jich nijak netyka.

Kolik to celé zabere

Zhruba 4 az 5 hodin pfipravy plus dva tydny paralelniho provozu, ve kterych ¢as neusetfite, protoze ucetni
kontroluje dvakrat. Tohle Cislo v materidlu uvadéjte. Majitel si ho stejné spocita a kdyz ho zami¢ite, bude
predpokladat horsi.

Krok Obsah Cas Kdo

1 Uget kancelare, role a pfistupy 15 min majitel

2 Prvni dva klienti pro pilot 20 min ucetni

3 Kanal, kterym budou doklady chodit 20 min ucetni

4 Napojeni na Pohodu a testovaci pfenos 30 az 45 min ucetni

5 Dodavatelé a jejich vychozi predkontace 45 min ucetni

6 Firemni pravidla a limity 45 min majitel a ucetni
7 Zku$ebni priichod na 20 realnych dokladech 60 min ucetni

8 Dva tydny paralelniho provozu pribézné ucetni

9 Vyhodnoceni a rozhodnuti 45 min majitel

Krok 1: Uéet kancelare, role a pristupy

Po registraci se spusti Uvodni prlvodce. Projde se ¢tyfmi kroky: volba role, zalozeni firmy, doplfiujici nastaveni
pro Uéetni a dokoné&eni. Firma se zaklada vyhledanim podle ICO v ARES, takZe se nepfepisuje adresa ani nazev.

Kdyz v prvnim kroku zvolite roli ucetni, pfida se krok navic. Je v ném napsané to podstatné: schvalovaci
opravnéni je aktivni, do ucetniho systému jdou jen schvalené doklady, a pokud si sem pozvete sekretarku, ta
bude doklady jen nahravat. Pozvanku pro ni odeslete rovnou odsud.

Cleny tymu spravujete v Nastaveni, sekce Tym. Pozor na jednu véc: opravnéni schvalovat se neda pfepnout
dodate&né. Udéluje se volbou role v pozvance, U&etni versus Kolega. U&etni vidi doklady a miize je schvalovat,
Kolega miize nahravat a upravovat, schvalovat ne. Zménit to pozdéji znamena ¢lena odebrat a pozvat znovu,
takzZe si to rozmyslete napoprve.

Screenshot obrazovky Tym dopinime, az bude v demo instanci pozvanka rozpracovand. Popis roli vyse je z kodu.



Krok 2: Prvni dva klienti

Zalozte dva klienty, na kterych pobézi pilot. Vyberte jednoho snadného a jednoho typického, ne dva snadné.
Pilot na dvou snadnych klientech vam da Cisla, ktera pak v ostrém provozu neplati.

Mezi klientskymi firmami se pfepina pfimo v aplikaci, neni potfeba se odhlasovat.
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I Prepinac v levém panelu. Mezi klienty se prepina jednim kliknutim, bez odhlasovani.

Krok 3: Kanal pro doklady

Rozhodnéte, jak budou doklady chodit. Na vybér je nahrani v aplikaci po jednom, hromadné nahrani vice soubord
naraz a pfijem na e-mailovou adresu.

Tohle rozhodnuti ma dlsledek, ktery je potieba znat dopfedu. Porovnani dodavatele s ARES a vyhodnoceni
firemnich pravidel dnes béZi jen u dokladu nahraného jednotlivé. U hromadného nahrani a u doklad( pfijatych e-
mailem tyhle kontroly neprobéhnou. Detekce duplicit a archivace bézi u vSech tfi cest.

Prakticky: pokud na kontrolach proti ARES a na pravidlech stavite, vedte klienty k nahravani po jednom, dokud se
to nedodéla. Pokud jde hlavné o objem, hromadné nahrani je rychlejsi a kontroly doZenete pfi schvalovani.



B DokladBot e g Zelend aNrada S0 pronog | ) Nefychiei cesta; WhatsApp CETT ST A JRON - nopicic nim JES

& Zelend zahradas... s

) Dobry vecer, Jana

Vystavit fakturu

% Prehled

., Stavime DokladBot podie vés
& Dokiady v - > =

vechny

Dnes  Trend,

OBRAT - ROK KE SCHVALEN PO SPLATNOST: DOKLADY - MEsic

89 330 K¢ 10 0 0

|

R

Mésiéni piehled koY KaLENDA
O Vystavit fakturu Nydiafe 0 malc ek Nejblizsi terminy

NAROVEDA A NASTAVENI
@ Privodce kvé OKe
. 1 =)
&+ Novinky & e B
© Nastaveni Nahrat doklad Vystavit fakturu
Jana Modelova
ucetni@modelova-kanceiar.c

sp. 7990 Ke
[ Odhlasit se

I Uvodni obrazovka. Dlazdice Ke schvaleni je vstup do fronty, kterou Uéetni projde denné.

Krok 4: Napojeni na Pohodu
Napojeni se nastavuje pro kaZzdou klientskou firmu zvlast, ne jednou pro celou kancelar. Pocitejte s tim pfi
odhadu c¢asu: u tficeti klientl je to tficet nastaveni, ne jedno.

Pfipojeni jde dvéma cestami. Bud pies prlvodce s jednordzovym kodem, nebo ru¢né vypinénim identifikatord
serveru a agendy a pfistupovych tajemstvi. Kromé Pohody je podporovana Money S3 a ABRA Flexi.

Nez pustite cokoli dalSiho, poslete jeden testovaci doklad a ovérte, Ze se prenesl a vratil spravné. Tenhle krok
se neda preskocit, Spatné nastavena agenda se projevi az u dvacatého dokladu.

Snimek nastaveni Pohody sem doplnime z instalace u prvniho klienta. Bez rediné agendy by na obrazku byla
prdazdnd pole, coz nic neukaze.

Krok 5: Dodavatelé a vychozi predkontace

V sekci Dodavatelé si u kazdého opakujiciho se dodavatele nastavite vychozi ucet a kategorii. Tady si kancelar
preddefinuje vlastni kontace, takze se pak nemusi opravovat u kazdého dokladu. U dodavatele je vidét i to, jestli
byl ovéren v ARES.

Kolik jich nastavit: u kancelafe s béznym portfoliem staci zacit deseti az dvaceti nejcastéjSimi dodavateli, ktefi
pokryiji vétSinu objemu. Zbytek se doplfiuje za provozu.

Tenhle krok se Casto preskakuje a je to chyba. Bez vychozich predkontaci u€etni opravuje ru¢né to samé dokola a
Cas na doklad neklesne tak, jak by mohl.
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I U kazdého dodavatele je vidét vychozi ucet a kategorie. Tohle je misto, kde si kancelar preddefinuje vlastni kontace.

Krok 6: Firemni pravidla a limity

Nastavuji se limity ¢astek, blokované kategorie a kliCova slova, povinna pole a pravidla podle pracovni doby nebo
vikendu. Ke kazdému pravidlu se voli akce.

Co ktera akce realné udéla, at nevznikne nedorozuméni:

Akce Co se stane

Oznacit Doklad dostane pfiznak poruseni a Uc¢etni ho ve vypisu dokladd vidi zvIast

Varovani Totéz, jina zavaznost

Blokovat Totéz jako Oznacit, jen s vyS§si zavaznosti. Doklad se nezastavi. Nazev je zavadéjici

VyZzadovat Zalozi pozadavek konkrétnimu schvalovateli podle e-mailu, s platnosti sedmi dn(, a doklad se objevi
schvaleni ve schvalovaci fronté

Jedina akce s vlastnim priibéhem je VyZadovat schvaleni. Zbylé tfi se lisi jen Stitkem. Pokud chcete, aby doklad
nékam skutecné dosel, pouzivejte ji.

Pravidla ma nastavovat jeden €lovék pro celou kancelar. U Ctyr UCetnich je nejvétsi riziko, ze si kazda zavede
vlastni postup.
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Pravidla se zadavaji béznou ¢estinou. U kazdého je vidét typ, zvolena akce a kolikrat se uz porusilo. VSimnéte si, ze akce se
jmenuji Vyzadovat schvaleni, Oznacit a Varovani.

Krok 7: Zkusebni priichod na 20 dokladech

Cilem neni nadchnout se. Cilem je zmé¥it Cas na doklad po zavedeni, abyste ho mohli dosadit do vypoctu
navratnosti misto naseho Cisla.

Vezmeéte dvacet redlnych dokladd, idedliné véetné téch nepfijemnych, a projdéte je schvalovaci frontou. Pouzijte
median namérenych ¢asd, ne prlimér.

Do vzorku zamérné zarad'te dva doklady navic: jeden duplicitni a jeden necitelny nebo Spatné vyfoceny. Chcete
vidét, jak se systém chova, kdyz néco nesedi, ne jak vypada na Cisté fakture.

Ve schvalovaci fronté uvidite doklady ¢ekajici na schvaleni. Je tu i hromadné schvaleni, ale pozor: hromadné
schvaleni jen zméni stav, do ucetnictvi doklady neodesle. Odeslani do Pohody bézi jen pres schvaleni
jednotlivého dokladu. Pro pilot to nevadi, pro provoz je to potfeba védét.

Doklad, u kterého néco selhalo, skonci ve stavu s chybou. Sekce Chyby ma filtry podle Urovné, zdroje a stavu,
takze se da dohledat, jestli Slo o problém s pfenosem, s vytézenim nebo s pfihlasenim.
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Treti radek je necitelny doklad. Systém nedomysli: dodavatel je Neznamy, ¢astka 0,00 K&, datum prazdné, a doklad dostal Stitek
Doplnit. Prazdného pole si ucetni vS§imne, vymysSleného cCisla ne.

Paty a Sesty radek jsou stejna faktura od Reklamniho studia Vina, 8 500 K¢, stejné c¢islo dokladu i variabilni
symbol. Systém dvojici oznacil, aby ucetni rozhodla, ne aby ji smazal za ni.

Nedavejte do materialu screenshot dashboardu s grafy. Ucetni kancelaf nekupuje grafy a pdsobi to jako vypli.

Krok 8: Dva tydny paralelniho provozu

Na dvou klientech, ne na vSech. Pocitejte s tim, Ze v tomhle obdobi ¢as neusetfite, protoze ucetni kontroluje
dvakrat. Je to naklad zavedeni a patfi na nakladovou stranu vypoctu.

U kancelare s vice ucetnimi plati: jeden klient na jednu ucetni, ne vSichni naraz.

Krok 9: Vyhodnoceni

Do rozhodnuti patfi naméreny ¢as na doklad z kroku 7, ne dojem. Dosad'te ho do vzorce v dokumentu
pripadove-studie-navratnost-ucetni.md spolu s vlastni hodinovou sazbou a faktorem vyuzitelnosti.




Pokud vam pfi faktoru 0,3 vyjde zaporny vysledek a nemate frontu odmitnutych poptavek, nerozsifujte to. Je to
poctivéjsi zavér nez rozsifit a po pUl roce zjistit, Ze se to nevrétilo.
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I Tohle je odpovéd' na otazku, kterou dostanete za rok pfi kontrole: pro¢ je ten doklad zauctovany takhle.

Kdy nasazeni nezacinat

¢ Leden az bfezen. Sezo6na, na zavadéni neni prostor.
¢ Tyden kolem 25. Uzaveérkova Spicka.

¢ Nejlepsi okno je zhruba mezi 5. a 15. dnem v mésici mimo hlavni sezénu.




