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Nakladové strediska:

Vazeny zakaznik, radi by sme vam predstavili moznost vyuzivania nakladovych stredisk.
Nakladové strediska su jednoduchy a G¢inny nastroj na riadenie financii a zvySovanie
prehladnosti nakladov vo firme. Umoznuju priradit jednotlivé vydavky ku konkrétnym
oddeleniam, projektom ¢Ci ¢innostiam, vdaka ¢omu firma presne vie, kde vznikaju
naklady a ¢o ich sposobuje.

Co mézete ziskat vyuzitim nakladovych stredisk:
- informaciu, ktoré oddelenie mina najviac,

- informaciu o tom, aké naklady su na jednotlivych projektoch,
- informaciu o tom, kde sa da optimalizovat,

- lepSiu alokaciu zdrojov,

- +vygenerovany report, ktory prinesie prehlad nakladov.

Firmy si obvykle vytvaraju nakladové strediska podla:
- oddeleni-napr. Marketing, Obchod, IT, Vyroba,
- projektov - napr. Projekt Alfa, Rekonstrukcia prevadzky,
- prevadzok/ pobociek — Nitra, Bratislava, KoSice,
- typov ¢innosti - Servis, Vyroba, Administrativa.

Odteraz si ndkladové strediska mdzete aktivovat, menit sluzby v NS, pripadne vymazat
vytvorené NS online cez portal.



1.Zobrazenie nakladovych stredisk

Po prihlaseni do portalu www.moja-firma.telekom.sk mate k dispozicii sekciu
,Nakladové strediska*

{a} Telekom Web P -

n I "] p=4 B2B portal T4 L
Prehlad Sluzby Faktdry F éné profily ] é strediskd eShop Spréva firmy 160: 91075552

Kliknutim na moznost ,,Nakladové strediska“ sa Vam otvori modalne okno s
informaciami o nakladovych strediskach.

Kliknutim na moznost ,,Otestovat nakladové strediska“ budete presmerovany do
testovacej verzie, kde si mbézete administraciu nakladovych stredisk vyskusat bez
dopadu na existujuce nastavenia.

Ak Vam budu administracia a report nakladovych stredisk vyhovovat, kliknutim na
moznost ,,Zmigrovat nakladové strediska“ odoslete poziadavku na migraciu nakladovych
stredisk do online prostredia.

o Nékladové strediska

Vaga firma vyuZiva nakladové strediska, ktoré si odteraz mézete spravovat
samostatne online prostrednictvom portdlu Moja Firma. Spravu
nékladovych stredisk si moZete najskor nezdvézne vyskasat v novej
testovacej verzii portalu. Zmeny vykonané v tejto faze sa zatial neprenesu

do redlneho nastavenia nakladovych stredisk na fakture.

Viac informacif o sprave nakladovych stredisk najdete v prirucke.

Otestovat nakladové strediska

Po potvrdeni migracie do online rie§enia portalu Moja Firma budud
nakladové strediska:

- plne vo Vasej sprave

- spravované vyhradne online cez portal

- dostupné v reportoch nakladovosti jednotlivych stredisk

- na faktire sa zobrazovat nebudii

Potvrdzujem, Ze suhlasim s migraciou nakladovych stredisk do
nového online systému a sthlasim s jej vykonanim.

Zmeny sa prejavia od 1.7.2026.


http://www.moja-firma.telekom.sk/

A: NAKLADOVE STREDISKA

Na vyhladanie konkrétneho nakladového strediska mézete pouzit pole vyhladavania
»Zadajte ndzov nakladového strediska“, kde si vyberiete pozadované nakladové
stredisko.
Pripadne mdézete nizSie kliknut priamo na dané NS, pre ktoré je mozné vykonat
nasledujuce akcie:

1. Sluzby, ktoré su zaradené do daného nakladového strediska, najdete v ¢asti

.Z0oznam sluzieb*.

Nakladové strediska
o

[ Zadajte nazov nakladového strediska

/ Editovat

Nakladové stredisko:
Ksc1

Nakladové stredisko ID:
9f18992d-aeda-4bcf-b009-3eb316...

L( Zmazat )

Pripojené sluzby

KSC_2_2 ZOZNAM SLUZIER Pridat sluzbu

KSC1 Pocet nijdenjch slutieb: 3
s - ™
NOVE NS - retest Cislo sluzby Kategéria &
J ‘ a

NS

[) Basowanzzz Biznis data share, Hlasové sluzby, SDWAN, postpaid
test

[7)  91fdes26-2017-4740-9208-693055124259 ICT sluzby a riefenia
TEST PROD

[) 1eansorzo IPTV, Internet a Ditové slusby, Televizia, postpaid

2. Vybrané existujuce nakladové stredisko mbéZzete upravit pomocou tlacidla
Editovat®.
3. Odstranit vybrané existujuce nakladové stredisko mbzete cez moznost ,,Zmazat®.

Nakladové strediska

( cost center 1 Qj Detail oy
Editovat
Nakladové stredisko: Umiestnenie Nakladového strediska:

cost center1 Bratislava
Nékladové stredisko ID: Pozndmka:
af507dc0-8051-4005-8d92-cfecfé Velka pobocka

Pripojené sluzby:
27

Kontaktna osoba:
Marcel

2. Vytvorenie nového nakladoveho strediska

Kliknutim na moznost ,,Vytvorit nové“ otvorite okno na vytvorenie nového nakladového
strediska.



(Maximdlna dlzka ndzvu nového NS je 30 znakov. Nie je mozné, aby existovali dve ndkladové strediska s
rovnakym nazvom. Pri pridavani nového nazvu nakladového strediska je pridand validacia, ktora kontroluje, ¢i
nazov pre NS uz nie je pouzity.)

Hviezdi¢kou su oznacené povinné polia.

Viytvorenie nového nakladového strediska:
1. Nazov nakladového strediska - zadajte nazov, ktorym bude pomenované nové

nakladové stredisko (povinné pole)*.

2. Kontaktna osoba nakladového strediska - zadajte udaje osoby (ktora napr. vytvara
nakladové stredisko).

3. Zadajte kontaktnu e-mailovu adresu alebo telefonne Cislo — Cislo alebo e-mail
kontaktnej osoby, ktoru by napr. bolo potrebné v buducnosti kontaktovat
ohladom vytvoreného NS.

4. Poznamka pre nakladové stredisko - priestor na pridanie poznamky
k vytvorenému NS.

Kliknutim na moznost ,,Ulozit“ vytvorite nové nakladové stredisko. V pripade, ak
nakladové stredisko nechcete vytvorit, kliknite na moznost ,,Zrusit“

Vytvorit nové nikladové stredisko

[ Nézov nakladového strediska *

Kontaktna osoba nakladového strediska

Poznamka pre nakladové stredisko

N N e

[ Zadajte kontaktnu e-mailovu adresu alebo telefénne cislo

*Povinné pole

(Ak zadavané nakladové stredisko uz existuje, portal Vas vyzve na zmenu ndzvu.)



Vytvorit nové nakladové stredisko

Nazov nikladového strediska *
L cost center1

A\ Nakladové stredisko uZ existuje

p—

[ Kontaktna osoba nékladového strediska

[ Zadajte kontaktni e-mailovii adresu alebo telefénne éislo

LA N —

[ Poznamka pre nékladové stredisko

*Povinné pole

3. Modifikacia existujuceho nakladového strediska

Hviezdi¢kou su oznacené povinné polia.
Kliknutim na tlacidlo ,,Editovat” sa otvori okno Uprav uz existujuceho nakladového
strediska, kde mate moznost zmenit parametre NS:

1. Nazov nédkladového strediska — zadajte novy nazov, na ktory bude néakladové

stredisko premenované (povinné pole)*.

2. Kontaktna osoba nakladového strediska - zadajte udaje osoby (ktora napr. vytvara
nakladové stredisko).

3. Zadajte kontaktnu e-mailovu adresu alebo telefénne Cislo — ¢islo alebo e-mail
kontaktnej osoby, ktoru by napr. bolo potrebné v buducnosti kontaktovat
ohladom vytvoreného NS.

4. Poznamka pre nakladové stredisko - priestor na pridanie poznamky
k vytvorenému NS.

Kliknutim na moznost ,,Ulozit“ upravite existujuce nakladové stredisko. V pripade, ak
nakladové stredisko nechcete menit, kliknite na moznost ,,Zrusit®



Upravit detail

K

Nazov nakladového strediska *

optesteri
-

/
Kontaktna osoba nakladového strediska
o

Zadajte kontaktnu e-mailovu adresu alebo telefénne éislo

Poznamka pre nakladové stredisko
o

NP N N N

*Povinné pole

Ulozit

(Pocas upravy existujiiceho nazvu ndkladového strediska je aktivna validdacia, ktora kontroluje, ¢i zmeneny
ndzov uz nie je pouzity.)

4.\lymazanie nakladoveého strediska

Pri vybere existujuceho ndkladového strediska mate moznost NS vymazat. Na jeho
odstranenie kliknite na tlacidlo ,,Zmazat*.

Po kliknuti na tlag¢idlo ,Zmazat“ sa zobrazi okno, v ktorom mozete vymazanie potvrdit
volbou ,,Potvrdit”. Tymto sa vybrané nakladové stredisko odstrani.

Ak nakladové stredisko nechcete zmazat, kliknite na moznost ,,Zrusit“.

& Pozor! X

Odstranit nakladové stredisko? Vetky informacie slvisiace s
nakladovym strediskom cost center 1 budii zmazané.

Pctvrdif




5.Zaradenie Cisel do nakladového strediska

5.1 Zaradenie jednej sluzby do nakladového strediska

Po vybere nakladového strediska sa zobrazia sluzby, ktoré su zaradené do daného NS.

ZOZNAM SLUZIEB ]
cost center1 Pridat sluzbu

cost center 2 ZEsam2l
s
" Cislo sluzby Kategéria
stredisko
D 1EADQD1D2B IPTV, Internet a Datové sluzby, Televizia, postpaid
trezuwiophdcnjkn dhhfghdgfushg
[:] 1EA4R7V2H? IPTV, Internet a Datové sluzby, Televizia, postpaid
() 1eapapszsH IPTV, Internet a Datové sluzby, Televizia, postpaid
D 421903751754 Hlasové sluzby, Hlasové sluZby, postpaid, Hlasové sluzby
[:] 1EADQD1PO2 IPTV, Internet a Datové sluzby, Televizia, postpaid
[:] 1EADQDIEJI IPTV, Internet a Datové sluzby, Televizia, postpaid
D 421903465890 Hlasové sluzby, Hlasové sluZby, postpaid, Hlasové sluzby

Kvybranému nakladovému stredisku moézete pridat nové produkty kliknutim na
moznost:
1. ,Pridat sluzby“ - zobrazia sa sluzby, ktoré je mozné pridat do NS. Pridat Cisla do

daného néakladového strediska je mozné aj hromadne oznaCenim sluzieb. Sluzby
je mozné hromadne pridat len do rovnakého vytvoreného NS.

Pridat sluzby X

Pridat sluzby Pridané sluzby

Pridajte sluzby zo zoznamu

.. j ) I
Cislo sluzby Kategéria 5/
1EADQD1GXL IPTV, Internet a Datové sluzby, Televizia, postpaid
D 421903211397 Hlasové sluzby, Hlasové sluzby, postpaid, Hlasové sluzby
N /

Zrusit



2. Cez checkbox (zakliknutim) vyberiete sluzby, ktoré chcete zaradit do existujuceho
NS, a nasledne pouzijete tlacidlo ,,Pridat vybrané“. Ak potrebujete oznadit viac
sluzieb, prejdite nizSie na dalSiu ¢ast zoznamu a oznacte dalSie polozky.

(Na oznacenie viacerych sluzieb je potrebné prejst nizsie na stranke.)

Pridat sluzby x

Pridat sluzby Pridané sluzby

Pridajte sluzby zo zoznamu. Na oznaéenie viacerych sluZieb je potrebné prejst niZsie na stranku.

[:] Cislo sluzby Kategoria 5/

]
U 421910341275 Hlasové sluzby, Hlasové sluzby, postpaid, Hlasové sluzby
D 1EAD1KZ8CG IPTV, Internet a Datové sluzby, Televizia, postpaid
1EA7SCIKQ8 Biznis data share, Hlasové sluzby, Biznis data share, postpaid
E] BA SDWAN777 Biznis data share, Hlasové sluzby, SDWAN, postpaid
E] 1EAEZUDS8H IPTV, Internet a Datové sluzby, Televizia, postpaid
D 421911965054 Hlasové sluzby, Hlasové sluzby, postpaid, Hlasové sluzby
(] 7330 ICT sluzby a rieenia

Pridat vybrané

3. Vdruhom kroku ,,Pridané sluzby“ mate moznost v pripade potreby odstranit
zadané sluzby ich oznacenim cez checkbox a pouzitim tlacidla ,,Odstranit
pridané“.

10



Pridat sluzby X

Pridat sluzby Pridané sluzby
Potvrdte pridané sluzby
Cislo sluzby Kategéria G
(<)
1EADQDIGXL IPTV, Internet a Datové sluzby, Televizia, postpaid

Odstranit pridané

Ulozit

4. Kedje vas zoznam spravny, kliknite na ,,Ulozit“. Ak sluzby nechcete pridelit do NS,
kliknite na moznost ,,Zrusit*.

5.2 Hromadné zaradenie sluzieb do nakladového strediska

Pri zaradeni viacerych sluzieb do jedného nakladového strediska:

1. ,Pridat sluzby“ - zobrazia sa sluzby, ktoré je mozné pridat do NS. Pridat ¢isla do
daného nakladového strediska je mozné aj hromadne oznaCenim sluzieb. Sluzby
je mozné hromadne pridat len do rovnakého vytvoreného NS.

Pridat sluzby x

Pridat sluzby Pridané sluzby

Pridajte sluby zo zoznamu

N I
Cislo sluzby Kategodria 5§/
1EADQD1GXL IPTV, Internet a Datové sluzby, Televizia, postpaid
G 421903211397 Hlasové sluzby, Hlasové sluZby, postpaid, Hlasové sluzby
S

11



2. Cezlupu zadajte konkrétne &islo sluzby, ktoré chcete zaradit do existujuceho NS,

a nasledne oznadte sluzbu cez checkbox. Na pridanie dalSej sluzby vymazte

v lupe &islo sluzby a zadajte dalSie Cislo sluzby, opéat zakliknite sluzbu cez

checkbox a takto moOzete pridavat dalSie sluzby.

Pridat sluzby

Pridajte sluZby zo zoznamu. Na oznacenie viacerych sluZieb je potrebné prejst nizsie na stranku.

Pridat sluzby Pridané sluzby

I

Cislo sluzby

1EADODPDT1

a0 o

421910341275

1EAD1KZBCG

8 0

421911470020

1EA7SCIKQ8

0O«

421910923791

421911331038

(—

Kategéria 52

Biznis data share, Hlasové sluZby, Biznis data share, postpaid

Hlasové sluzby, Hlasové sluzby, postpaid, Hlasové sluzby

IPTV, Internet a Datové sluZby, Televizia, postpaid

Hlasové sluzby, Hlasové sluzby, postpaid, Hlasové sluzby

Biznis data share, Hlasové sluzby, Biznis data share, postpaid

Hlasové sluzby, Hlasové sluZby, postpaid, Hlasové sluzby

Hlasové sluzby, Hlasové sluzby, postpaid, Hlasové sluzby

3. Pozadani sluzieb pouzite tlacidlo ,,Pridané vybrané®“.

4

Pridat vybrané

4. V zaloZke ,,Pridané sluzby“ si skontrolujte zoznam vybranych sluZieb a potvrdte

ho tlaCidlom ,,Ulozit*.

6. Reporty — podrobné vypisy

Pomocou reportov mézete generovat detailné vypisy podla fakturacnych profilov,
nakladovych stredisk alebo teleféonnych Cisel. Pri vytvarani reportu si mozete vybrat
konkrétnu polozku alebo zahrnut vSetky dostupné zaznamy. Report pre telefdnne Cisla je
mozné generovat najviac pre povoleny pocet Cisel. Takto ziskate v jednom reporte vSetko

potrebné.

1. Prejdite na moznost ,,Podrobné vypisy“ na karte ,,Reporty“ v naviganom paneli a

spustite proces generovania.

12



Start Sluzby Faktury Nakladové strediska eShop Reporty Sluzby zakaznikom

Podrobné vypisy

Vitajte v novom portali! Reporty na stishnutie

Nakladové strediska uz spravujete tu. DalSie funkcie pre vas biznis prib S

2. Vlyberte typ podrobného vypisu: fakturacny profil, nakladové stredisko alebo Cislo
sluzby. Ak zvolite moznost ,,Cislo sluzby*, vyberte &islo z rozbalovacieho zoznamu
a kliknite na ,,Pridajte Cislo sluzby®. Pridat mdzZete najviac 10 Cisel sluzby. V Casti
,VYBERTE OBDOBIE“ ozna¢te moznost ,,Obdobie“ a vyberte obdobie z
rozbalovacieho zoznamu alebo oznacte moznost ,,Kalendar“ a zvolte rozsah
datumov pre podrobny vypis.

, s n
Podrobneé vypisy ©
VYBERTE TYP PODROBNEHO VYPISU
N
O a QO v (] [ Cislo sluby v
Pridané: 0 (max. 10)
VYBERTE OBDOBIE
O > O

3. Zvolte format suboru, ktory chcete vygenerovat.

POZIADAVKA NA GENEROVANIE PODROBNEHO VYPISU @

1 Generovat XLS & Generovat CSV £ Generovat TSV

4. Vygenerovany report si budete moct stiahnut na karte ,,Reporty“ v ¢asti ,,Reporty
na stiahnutie®.

Ziadost o vytvorenie reportu bola ispesne odoslana. X

Vygenerovany report najdete v sekcii "Reporty / Reporty na stiahnutie".

13



5. Ak chcete najst reporty, ktoré ste si vygenerovali, prejdite na kartu ,,Reporty“ v
navigacnom paneli a kliknite na ,,Reporty na stiahnutie®

Start Sluzby Faktury Nakladove strediska eShop Reporty Sluzby zakaznikom

Podrobné vypisy

Vitaj te \'J nOVO m po rtéli! Reporty na stiahnutie ./

Nékladové strediska uz spravujete tu. Dalsie funkcie pre va$ biznis pribu S R_—

6. Na karte ,,Reporty na stiahnutie“ najdete zoznam dostupnych reportov. MbzZete si
stiahnut jednotlivé reporty, oznacit viacero naraz alebo zvolit vS§etky kliknutim na
poli¢ko pri nazve ,Stiahnut report“ v tabulke.

3 + 26.10.2026 13:57 Podrobny vypis za sluzby 421910677775 (XLSX)
+ 26.10.202613:57 Podrobny vypis za sluzby 421910677775 (XLSX)
3 i 26.10.2026 13:57 Podrobny vypis za sluzby 421910677775 (TSV)
O + 2610.202613:57 Podrobny vypis za sluzby 421910677775 (CSV)
) + 26.10.2026 11:16 Podrobny vypis za sluzby 421910677775 (CSV)
Stiahnut
report
10 zaznamov v Vybrané: 1 1-10225 > 3l
N A

7. Reporty, ktoré su objednané, ale eSte neboli vygenerované, sa nachadzaju na
karte ,,Reporty v spracovani“. Mézete ich skontrolovat podla nazvu alebo datumu
vyzZiadania reportu.

14



Vygenerované reporty Reporty v spracovani

[: Datum vyziadania reportu * Nazov T

L‘ 14.10.2026 9:10 Podrobny vypis za sluiby 421910677775 (XLSX)
C 14.10.2026 9:09 Podrebny vypis za sluzby 421910677775 (XLSX)
[: 14.10.2026 9:09 Podrebny vypis za sluzby 421910677775 (XLSX)
ﬁ 14.10.2026 9:04 Podrobny vypis za sluzby 421910677775 (CSV)

[: 14.10.2026 9:04 Podrobny vypis za sluzby 421910677775 (CSV)

[: 14.10.2026 9:03 Podrobny vypis za sluzby 421910677775 (CSV)

10 zaznamov v Vybrané: 0 z6

AN J

8. Ak chcete objednavku zrusit, zaskrtnite policko vedla jedného alebo viacerych
reportov a kliknite na ,,Zmazat*. Po kliknuti na ,,Zmazat“ budu vybrané reporty
natrvalo odstranené z vaSej objednavky a nebude ich mozné obnovit.

7. Reporty — nakladové strediska

Report nakladovych stredisk poskytuje prehlad poplatkov k vybranej faktiure podla
jednotlivych nakladovych stredisk. Obsahuje pravidelné poplatky, prevadzku,
jednorazové poplatky a celkovl sumu za kazdé stredisko. Report si mbzete stiahnut v
sekcii ,,Faktury“ vo formate XLS.

1. V navigacnom paneli portalu kliknite na kartu ,,Faktury*.

Start SluFby Faktiry Makladove strediska Reporty SluZby zdkaznikom

Vitajte v novom portali!

2. Vzozname vyhladajte pozadovand fakturu a v stipci ,,Stbor“ kliknite na ikonu
stiahnutia. V ponuke suborov kliknite na ikonu XLS pri moznosti ,,Report
Nakladové strediskd“ a stiahnite report.

Siibor Fakturaény profil Cislo faktiry Datum vyhotovenia T, Typ dokumentu Datum splatnosti T

Hiadat ()

|

[Podmhnjv{tpis: e g 2 Faktiira: ﬂ Q f ﬂ Report Mikladové strediskd Q]

310831950 8394145177 01.09.2026 Mesatna faktira 17.09.2028

|
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3. Otvorte stiahnuty subor a vyberte harok ,,Prehlad za Nakladové strediska“.
Najdete viom rozdelenie poplatkov podla nakladovych stredisk a samostatny
riadok s poplatkami, ktoré nie su zaradené k nakladovému stredisku.

poplatky - Prevddzka - Jednorézové poplatky ~  Spolu za nakladové stredisko -

Faktira Sumarny prehlad Prehlad za Nakladové strediska + ;4 e

Co report zobrazuje:
o Nakladové stredisko

Pravidelné poplatky

Prevadzka

Jednorazové poplatky

Spolu za nakladové stredisko
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