MoniViO Backoffice nastroj pre vas biznis

Backoffice Starter Kit

Prakticky checklist pre zivhostnikov a malé firmy

Sedem oblasti backoffice, ktoré musi$ pokryt hned na zacCiatku — rozdelené po tyzdroch. Odfajkuj si, ¢o
mas hotové, a ni¢ nezabudnes.

Tyzden 1 — Admin zaklad

Otvorit firemny bankovy uc¢et (oddeleny od osobného)

Vybrat fakturacny / u€tovny systém

Pripravit Sablonu faktury so vSetkymi povinnymi nalezitostami
Rozhodnut sa o Cislovacom formate faktur (a drzat sa ho cely rok)
Vytvorit prie€inok / digitdlny systém na ukladanie dokumentov

Najst u¢tovnika — asporn meno a kontakt, aj ked ho eSte nepotrebujes

Tyzden 2 — Prvé peniaze

Vystavit a odoslat prvu faktiru (PDF, nie Excel ani Word)

Skontrolovat: ICO, DIC, IC DPH, tri datumy, stvislé &islovanie, IBAN, variabilny symbol
Podpisat zmluvu s prvym klientom pred zacatim prace

Ulozit zmluvu na bezpecné miesto (nie do mailov)

Definovat platobné podmienky (splatnost, sankcie pri omeskani)

Tyzden 3 — Dane a deadliny

Overit, Ci si platitel DPH (alebo zvazit dobrovolnu registraciu)

Zapisat si do kalendara DPH deadline (mesacne [ kvartalne, do 25. diia)
Zapisat si daflové deadline (do 31. marca/ 30. juna s odkladom)
Zapisat si odvody — Socidlna poistoviia, zdravotna poistoviia

Nastavit reminder 7 dni vopred a 1 den vopred ku kazdému deadlinu

Spoijit sa s uétovnikom — &o od teba potrebuje a kedy



Tyzden 4 — Kontrola a optimalizacia

Skontrolovat, Ci vSetky vystavené faktury boli zaplatené
Poslat friendly reminder pri faktirach po splatnosti

Mat ulozené vSetky zmluvy, faktury, doklady na jednom mieste
Zapisat prijmy a vydavky (aj retroaktivne, kym si pamatas)

Identifikovat jednu vec, ktoru by si vedel automatizovat

Po 3 mesiacoch — Review

Funguije ti sucasny systém alebo robi$ workaroundy?
Mas prehlad o cash flow — kto zaplatil, kto nie?
Je Cas zvazit opakované faktury, automatické reminderky, scan dokladov?

Ide tvoj backoffice Skdlovat s rastom biznisu?

7 oblasti backoffice — rychly prehlad

Oblast NajdodlezitejSia vec

Faktury a ponuky Suvislé Cislovanie + sledovanie splatnosti
DPH a dane Reminder 7 dni pred kazdym deadlinom
Uétovnictvo Pravidelne (mesadne) zapisovat, nie raz ro¢ne
Zmluvy a dokumenty Pred zacCatim prace, nie po

Bankovy ucet Oddeleny od osobného od dna 1

Kontakty (klienti, dodavatelia) Centralne miesto, nie 3 Excely a telefon
Casovy manazment Kalendar s remindermi, nie pamat

Backoffice Starter Kit je sucast série &lankov Monivio Blog. Aktudlne pre rok 2026 — pravidld DPH a dani
sa obCas menia, vZdy si over aktualny stav.

Monivio — backoffice nastroj pre Zivnostnikov a malé firmy. Vyskusaj 14 dni zadarmo na monivio.sk.
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