Vazena pani Uctovnicka,
tesi nas zaujem o nasu sluzbu Asistentka.online. Tvorili sme ju pre Vas s imyslom urobit Vas

uctovnicky zZivot bezpecnejsim a jednoduchsim.

NizSie su popisané podrobné ndvody na registraciu do sluzby a odporucania pre jej efektivne
pouZzivanie.

Pocas pouzivania sluzby urcite objavite nové napady, ktoré by este viac pomohli. Budeme velmi radi,
ked nam ich poslete na adresu UctovnaAsistentka@gmail.com. Budeme sa snazit priebezne
zapracovavat podla priority.

Prajeme vela bezpecne a bezchybne zauctovanych dokladov.

Milos Kasuba
lider timu Asistentka.online

Registracia

Pouzivanie sluzby Asistentka.online

Mate otazky?

m

www.Asistentka.online 1


mailto:UctovnaAsistentka@gmail.com

Registracia
Samotna registracia je velmi jednoducha. Na stranke www.kros.sk/asistentka/ spustite velké zelené
tlacidlo

Asistentka.online

elektronicky zber dokladov

Uctujte z bezpeéia domu, ¢i chaty

Doklady mate vzdy dostupné v aplikadii.

Aplikacia Asistentka.online

Zobrazi sa okno na prihlasenie do sluzby Asistentka.online.

Asistentka.online

Prihlasenie Registracia

= vas@priklad sk
o

= Vage heslo

Nepamatate si svoje heslo?

PRIHLASIT >

PretozZe eSte nemate zaloZeny Ucet v sluzbe, tak je potrebné sa prepnut na zalozku Registracia
a vyplnit registracné Udaje — email, heslo do sluzby (aspoti 8 znakov) a meno s priezviskom, ktoré sa
budu zobrazovat v sluzbe. Stlacte tla¢idlo Registrovat sa.

Prihlasit sa

Prihlasenis Registracia

= uctovnaasistentka@gmail.com

&  Janka Uttovnigka

Registraciou vyjadrujete sahlas s nadimi zmluvnymi
podmienkami a pravidiami ochrany asobnych
tdajov.

REGISTROVAT SA >
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Po stlaceni tlacidla sa ukaze informacia, Ze registracia prebehla Uspesne. Kvoli bezpecnosti je

potrebné este potvrdit vas Gcet stlacenim tlacidla OVERIT EMAIL vo verifikatnom emaile, ktory ste

dostali do vasej mailovej schranky.

: Dobry defi
pred zalatim pouZivania aplikacie Asistentka online je potrebné

aby ste si potvrdili Va3 e-mail kliknutim na tlaidlo niZsie ‘

Registracia Uspedna

Na Va3 email bol zaslany verifikatny email. Po Uspesnej verifikacii |

Spat' na prihlasenie ‘

Po overeni emailu sa zobrazi v prehliadaci informacia, Ze overenie bolo Uspesné. Odteraz mbzete
vyuzivat sluzbu Asistentka.online naplno.

©

Overenie Uspedné

Va3 (et bol Uspedne overeny. MbZete sa priniasit

Spat na prihiasenie
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Nastavenie
filtrov

Zoznam
dokladov

Pocet filtrovanych

Pouzivanie sluzby Asistentka.online

Spustenie sluzby

Sluzbu Asistentka.online spustate jednoduchym prihlasenim na stranke https://app.asistentka.online
po zadani svojho emailu a hesla.

RozloZenie okna

KROS
Asistentka.online

Prihlasenie Registracia

= uctovnaasistentka@gmail.com|

o
o] [R—

Nepamatate si svoje heslo?

PRIHLASIT >

Pri prvom spusteni sa zobrazia Udaje DEMO firmy, na ktorych si ukdZzeme zakladné moznosti sluzby.

Na obrdzku je zakladny popis jednotlivych casti okna.

‘ Asistentka.online
KROS

Vaetky typy M

Vietky stavy v VEetky mesiace v

Laket' OF 20190003
02.01.2020 Prijaty
KROS OF 20180002
08.01.2020 Prijaty
urPC DF 123456789
10.01.2020 Prijaty
Stavmont DF 10180158
29.01.2020 Prijaty
Google ZDF 1234568956
30.01.2020 Prijaty
UNIZA PD
03.02.2020 Prijaty
KROS OF 20190004
04.02.2020 Prijaty
Hraskova OF 20190001
11.02.2020 Prijaty
uniCredit BV
28.02.2020 Prijaty
ALZA DF 123456
05.04.2020 Doklad inej firmy
Facebook ZDF
11.04.2020 2629527767157216-
5596200

Prijaty

Poget dokladov: 12

dokladov

www.Asistentka.online

Spracovanie dokladov asistentom

Zapnulé: Janka Uttovnicka
Partner Tvp CEislo Datum
Lakef Odoslané faktary v 20190003 2020-01-02 [}
Poznamka
4
~ A
Nahlad dokladu &
Fakiira 20190003
DODAVATEL ODBERATEL
DEMO
Laket' s.r.o.

Skidobna 20
010 01 Zilina
SLOVENSKO

ICO: 12345678
DIC: 1020304050
I& DPH: S5K1020304050

Telefén: +421417071011
E-mail: kros@kros.sk
Web: www ikros sk
Vystavil: Demo

Ing. Peter Veselj
Namestie Milana Rastislava Stefanika
81109 Bratislava

1E0: 36258852,

Datum vystavenia

Déatum dodania Datum splatnosti

03.01.2020 03.01.2020 08.01.2020
IBAN SWIFT Vs Suma na uhradu
SK14 7500 0000 0040 1460 6888 CEKOSKBX 20190003 840,00 EUR

Spésob Uhrady Spésob dodania

Hotovost ©sobny odber

Fakturujeme Vam:
€. Nazov polozky Pocet MJ Cena bez DPH DPH Spolu s DPH
1. reklamné sluzby 1,00 700,00 20% 840,00
4

Zoznam
firiem

DT
dokladu

Tlacidla na

spracovanie

Stiahnutie
dokladu

Nahlad

dokladu
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Kategorie dokladov a filtrovanie

Aby sa s dokladmi dobre Uctovalo, su zaradené do kategérii podla Uctovania. Zvolenim kategorie sa
vyfiltruju iba tie spravne doklady. Vyberom mesiaca sa zobrazia iba doklady, ktoré Uctovne patria do
zvoleného mesiaca. Doklady su zotriedené podla datumu.

| Vietky typy v

Wietky typy

Doslé faktlry zahranicné

Odoslane faktdry

Odoslane faktiry zahraniéné

Interné doklady

Pokladniné doklady prijaté
Pokladniné doklady vystavené (eKasa)
Bankové vypisy

29.01.2020 Prijaty

v UrIUTouTIe

Vaetky typy

Vetky stavy

Laket'
02.01.2020

KROS
08.01.2020

UPC
10.01.2020

Stavmont
29.01.2020

Google
30.01.2020

UNIZA
03.02.2020

Vaetky mesiace ¥

Vietky mesiace
[

Februar

Marec

April

M3

Jun

Jal

August

September

Okigber

November

December

V pripade, Ze Asistentka.online nevie posudit kategdriu dokladu, tak doklad zaradi medzi Interné
doklady. Preto odporucame pre samotnym uctovanim skontrolovat vsetky Interné doklady
a definovat im sprdvnu kategoriu.

Stavy dokladov

Kazdy doklad sa po nahrani od klienta dostava do stavu Nespracovany.

Asistentka.online doklady postupne spracovdva — uréuje kategdriu, najde partnera a spravny datum.
Po spracovani zmeni stav dokladu na Prijaty. Vtedy je doklad pripraveny na zauctovanie.

V pripade, Ze je doklad zle odfoteny, tak je oznaceny ako Necitatelny doklad

F1Y Zaictovany

Necitatelny doklad
Doklad inej firmy

Nedanovy doklad

a Asistentka.online si od klienta vyZiada jeho opatovna zaslanie.

Ak klient posle omylom doklady inej firmy, Asistentka.online ich oznaci ako
Doklad inej firmy. Klient o tejto situacii dostane informdciu do Messengera.

Po Uspesnom zauctovani dokladu oznacite doklad ako Zauctovany jednoduchym kliknutim na
tlacidlo. Takto si udrZujete neustaly prehlad, kde ste s pracou skoncili.

V pripade, Ze sa jedna o Nedariovy doklad, ktory sa neda zahrnut do Gc¢tovnictva, tak ho oznacite ako
Nedarnovy doklad a klient dostane o tejto skutocnosti informaciu do Messengera.

Aby ste si v dokladoch udrzali prehlad, mate moznost podla Doslé faktiry .
stavu dokladu aj filtrovat. Pred samotnym uc¢tovanim [ Vaety sy e .
odporucame zapnut filter na Prijaty — budd zobrazené iba
DF 123456789
doklady pripravené na uctovanie. Nespracovany Priaty
Zalctovany
Prijaty DF 10180158

www.Asistentka.online

Prijaty
Neéitatelny doklad

Doklad ingj firmy

Nedafovy doklad

B



Vyber firmy
Kazdy klient, ktory Vam bude posielat doklady do Asistentka.online musi

Demo
najskor inicializovat prepojenie pomocou sluzby LUNNA — osobna uctovnicka ° Viasto Uttovnik
v Messengeri. Po Uspesnej aktivacii sa ndzov firmy zobrazi v zozname Demo
prepojenych firiem. Od tejto chvile sa budu vsetky doklady od klienta ABC 510, = ‘

zobrazovat v zozname dokladov a Asistentka.online ich bude priebezne
pripravovat na jednoduché zalétovanie.

Moja firma s.r.o.

Cdnlasit sa

Nepodporované formaty zobrazenia

V Asistentke.online sa zobrazuju nahlady dokladov od klienta, ktoré su bud vo formate PDF alebo

v niektorom z obrazkovych formatov (ked'ich klient posle ako fotku z mobilu). V pripade Specifickych
formatov (ako su napr. bankové vypisy vo formate XML) sa nezobrazi ndhlad dokladu, ale moZznost
stiahnut si dokument do svojho pocitaca a dalej s nim pracovat.

Dal$ie odporucania

Pre skutoéne efektivnu pracu odpordcame pouzivat dva monitory — na jednom zobrazit filtrované
doklady zobrazené v sluzbe Asistentka.online a na druhom ich priebezne Gétovat vo svojom
uctovnom programe (OMEGA, ALFAplus, ...). Ak nepouzivate dva monitory, tak je mozné spustit obe
aplikacie a zobrazit ich na monitore vedla seba.

Aby ste nemuseli prepisovat Cisla zakaznickych faktur, je mozné ich prenasat prostrednictvom
vyuzivania schranky (CTRL+C, CTRL+V).

Po zauc¢tovani dokladu je potrebné si to zaznacit aj do Asistentka.online, aby ste predisli pripadnym
duplicitam.

Mate otazky?

Pozrite si odpovede na najcastejsSie otazky na nasej stranke.

Ak ste nenasli odpoved, kontaktujte nasu zakaznicku podporu k programu OMEGA alebo zdkaznicku
podporu k programu ALFA plus.

Namety k sluzbe Asistentka.online uvitame na adrese Uctovnaasistentka@gmail.com.

N
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