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1. Prihlásenie do aplikácie 

 

Pre overenie používateľa pri prihlásení do aplikácie zadajte e-mailovú adresu, ktorá je súčasne 
používateľským menom a heslo príslušné k danej mailovej adrese. 
Kliknite na tlačidlo „Prihlásenie“. 

Zabudli ste heslo ? Zadajte mailovú adresu (používateľské meno) a kliknite na obrazovke text 
„Zabudli ste heslo“. Systém automaticky na zadanú mailovú adresu zašle mail s linkom, cez ktorý je 
možné zadať nové heslo.  



2. Údaje o firme 

V hornej lište sa zobrazí prihlásený používateľ (jeho mailová adresa) a skrátené registračné meno 

firmy, ktorej sa spracováva účtovníctvo podľa zvoleného typu účtovníctva pri registrácii. 

Údaje o firme je možné pozrieť kliknutím na názov firmy v hornej lište, zobrazí sa rolovacia ponuka 

a zvolí sa „Profil firmy“. 

 

  



3. Hlavná stránka 

V hornej lište sa zobrazia údaje o prihlásenom používateľovi a jeho firme, možnosť zmeny jazyka. 

V dolnej lište je informácia o aktuálne spracovávanom období s možnosťou jeho zmeny, ikona pre 

zobrazenie podmienok použitia aplikácie, návrat na hlavnú stránku aplikácie z akejkoľvej nižšej 

úrovne, otvorenie facebooku a web stránky. 

V pravej lište sa nachádzajú ikony pre napísanie podnetu e-mailom, diskusné fórum, možnosť vytvoriť 

demo firmu pre iný typ účtovníctva, nastavenie aplikácie a pre on-line podporu. 

Na ploche sú umiestnené widgety, ktoré predstavujú moduly. Základná ponuka zodpovedá typu 

účtovníctva.  

 

Jednotlivé funkcie sa aktivujú nastavením myši na príslušný widget/modul, na ktorom sa zobrazia jeho 

akcie a tie sa aktivujú klikom na príslušný text. 

 

  



4. Ovládanie aplikácie 

Po voľbe akcie „Zoznam“ sa zobrazí zoznam dokladov evidovaných v rámci daného modulu/widgetu. 

 

Nad zoznamom sa nachádzajú tlačidlá pre prácu s dokladmi, napr. Nový, Detail, Tlač a pod. Ak má 

tlačidlo aj šípku , rozbalí sa ďalšia ponuka, v ktorej sa potvrdí požadovaná voľba. 

Pod tlačidlami sú umiestnené ikony. Po nastavení na ikonu sa zobrazí tooltip/popis ikony. 

Pod zoznamom je tlačidlo Späť na návrat do obrazovky pred vstupom do daného zoznamu. 

Po voľbe akcie „Nový...“ (Oprava) sa zobrazí formulár pre vytvorenie nového dokladu. Má niekoľko 

častí tkz. akordeónov, napr. Hlavička dokladu, Položky, Finančné údaje. Na zobrazenie alebo 

schovanie ich obsahu sa klikne na šípku vpravo príslušného akordeónu. 

Pod dokladom sú tlačidlá Ulož na uloženie údajov dokladu, Späť na návrat do zoznamu bez uloženia. 

 



5. Nastavenia a číselníky 

V pravej lište sa zobrazí ikona  alebo text „NASTAVENIA“. 

Ich voľbou sa zobrazí ponuka rozdelená do samostatných častí, tzv. akordeónov:  

 nastavenia viazané na prihláseného používateľa,  

 nastavenie viazané na firmu ako údaje o firme, parametre, účtovné obdobie, používatelia  

 číselníky danej firmy  

 

 

Číselník partnerov má na hlavnej stránke vlastnú ponuku widget/modul „Partner“ . 

 

  



6. Používatelia 

Cez ikonu  alebo klikom na text „NASTAVENIA“ v pravej lište sa zobrazí ponuka, kde je potrebné 

zvoliť v rámci časti pre „Spoločnosť“ ponuku „Spravovať používateľov“. 

Podľa potrieb je možné pridať, zrušiť nového používateľa pre danú firmu.  

Administrátorom je automaticky používateľ, ktorý registroval firmu. 

 

  



7. Základná ponuka podľa typu účtovníctva 

Základná ponuka pre jednoduché účtovníctvo obsahuje moduly:  

 Vyšlé a došlé faktúry   

 Sklady 

 Peňažný denník  

 Banka   

 Pokladňa   

 Evidencia DPH  (ak je firma platiteľ DPH) 

 Manažérske informácie   

 Uzávierky  

Základná ponuka pre podvojné účtovníctvo obsahuje moduly:  

 Vyšlé a došlé faktúry   

 Sklady 

 Účtovný denník 

 Banka   

 Pokladňa   

 Evidencia DPH  (ak je firma platiteľ DPH) 

 Manažérske informácie   

 Uzávierky  

Základná ponuka pre daňovú evidenciu obsahuje moduly:  

 Vyšlé a došlé faktúry   

 Sklady 

 Daňová evidencia 

 Evidencia DPH  (ak je firma platiteľ DPH) 

 Doplnkové služby 

Všeobecná ponuka modulov pre všetky typy účtovníctva: 

 Služby (popis služieb, dátum platnosti služieb) 

 Obchodujte spolu 

 Posledné doklady (odkaz na naposledy evidovaný doklad) 

 Novinky 
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8. Popis modulov, widgetov 

Faktúry (vyšlé), Došlé faktúry – evidencia a vystavovanie zálohových, konečných a opravných faktúr; 

Vystavenú faktúru je možné odoslať mailom, vytlačiť a taktiež vytlačiť knihu pohľadávok a záväzkov.  

 

 

Sklady - evidovanie pohybov na sklade (príjemky a výdajky) a sledovanie skladových zásob. 
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Peňažný denník – evidencia všetkých finančných pohybov s možnosťou sledovania podľa druhov 

príjmov a výdavkov, ako aj tlač peňažného denníka za sledované obdobie. 

Daňová evidencia - sledovanie príjmov a výdavkov v časovom slede v členení na daňové a 

nedaňové príjmy a výdavky, tlač evidencie. 

Účtovný denník – prehľad účtovných zápisov preukazujúci zaúčtovanie všetkých účtovných prípadov 

v účtovnom období aj s prehľadom analytických účtov v hlavnej knihe.  

 

Banka – evidencia bankových výpisov, sledovanie stavu na bankových účtoch. 

Pokladňa - vedenie pokladne s tlačovými výstupmi pokladničnej knihy, pokladničných dokladov a 

inventúry pokladne. 
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Evidencia DPH – práca s dokladmi vstupujúcimi do daňového priznania, kontrolného výkazu, resp. 

súhrnného výkazu. Výstup vo formáte XML a PDF, ktorý je možné použiť pri elektronickej komunikácii 

s Finančnou správou . 

 

 

Manažérske informácie – rýchly prehľad o aktuálnom stave firmy (zisk/strata) a stave peňazí. 

Uzávierky – zostavenie ročných výkazov a uzavretie predchádzajúceho účtovného obdobia podľa 

zvoleného typu účtovníctva. 

 

 

http://www.keepi.sk/wp/
http://www.keepi.sk/wp/
http://www.keepi.sk/wp/
http://www.keepi.sk/wp/
http://www.keepi.sk/wp/

