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Přihlášení do portálu moje firma  Vytvoření přihlašovacích údajů 

1 PŘIHLÁŠENÍ DO PORTÁLU MOJE FIRMA 

1.1 Vytvoření přihlašovacích údajů 

▪ Na stránce www.t-mobile.cz/moje-firma zadáte své číslo služby do pole Jednorázový vstup. Tento 
způsob přihlášení využijete i v případě, že jsme vám vytvořili dočasné uživatelské jméno.  

 

 

▪ Na telefon nebo e-mail vám pošleme jednorázový ověřovací kód (dále jen OTP). Tento kód nikdy 
nikomu nesdělujte.  

 
 
 
 
 

http://www.t-mobile.cz/moje-firma
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Přihlášení do portálu moje firma  Vytvoření přihlašovacích údajů 

▪ Na další stránce si vytvoříte uživatelské jméno a heslo do portálu. Po vytvoření údajů nezůstanete 
z bezpečnostních důvodu přihlášen. Je tedy nutné se přihlásit.   

 
 
▪ Pokud máte vytvořený login, umožníme vám nastavit nové heslo do portálu. Po vytvoření hesla 

nezůstanete z bezpečnostních důvodu přihlášen. Je tedy nutné se přihlásit.   
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Přihlášení do portálu moje firma  Jak probíhá přihlášení pomocí 2faktorového ověření  

1.2 Jak probíhá přihlášení pomocí 2faktorového ověření 

▪ Doporučujeme přihlášení na stránce www.moje-firma.t-mobile.cz. Zde můžete zvolit přihlášení 
pomocí uživatelského jména a hesla anebo pomocí služby (jednorázový vstup)  

 
 
▪ Přihlášení přes jméno a heslo > v dalším kroku požadujeme jednorázový ověřovací kód 

   
 
▪ Přihlášení pomocí služby (jednorázový vstup) > v dalším kroku požadujeme heslo pro portál 

Moje firma. Pokud své heslo neznáte, kliknete na odkaz Zapomenuté heslo/zablokovaný účet. 
Pokud uživatelské jméno a heslo nemáte vytvořené, nabídneme jejich vytvoření, viz popis výše.  

 

http://www.moje-firma.t-mobile.cz/
https://www.t-mobile.cz/zapomenute-heslo
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Přihlášení do portálu moje firma  Přihlášení na stránce www.t-mobile.cz 

1.3 Přihlášení na stránce www.t-mobile.cz 

 
▪ Na této stránce zvolíte způsob přihlášení. 

 
 
 
▪ Jednorázové přihlášení pomocí čísla služby – v dalším kroku požadujeme Jednorázový kód a 

zároveň heslo do portálu. Pokud toto heslo neznáte anebo ho nemáte nastavené (neexistuje), 
kliknete na odkaz Neznáte heslo? Tento odkaz vás pošle na stránku www.moje-firma.t-mobile.cz 
a tam projdete celé přihlášení znovu (viz popis výše).  

 
 
 
 
 
 
 

http://www.t-mobile.cz/
http://www.moje-firma.t-mobile.cz/


7 

 
 

Přihlášení do portálu moje firma  Zapomenuté heslo 

 
▪ Přihlášení přes jméno a heslo > v dalším kroku požadujeme znovu zadání uživ. jména 

 
 
▪ A v dalším kroku jednorázový kód a heslo do portálu 

 

1.4 Zapomenuté heslo 

▪ Pokud si nepamatujete své přihlašovací heslo, můžete si ho znovu natavit na https://www.t-
mobile.cz/zapomenute-heslo 

▪ Zadejte své uživatelské jméno nebo telefonní číslo/číslo služby.  

 
 
 
 

https://www.t-mobile.cz/zapomenute-heslo
https://www.t-mobile.cz/zapomenute-heslo
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Přihlášení do portálu moje firma  Zapomenuté heslo 

 
▪ V dalším kroku zadejte své administrátorské heslo, PUK nebo kontrolní otázku 

 
 
 
▪ Opište heslo z SMS zprávy a zadejte si nové přihlašovací heslo.  
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Nastavení služeb  Blokování a odblokování ztráta/krádež 

2 NASTAVENÍ SLUŽEB 

2.1 Blokování a odblokování ztráta/krádež 

▪ Vyhledejte telefonní číslo, které chcete zablokovat. 

 
 
 

▪ Proklikněte se na „Blokace ztráta/krádež“. 
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Nastavení služeb  Blokování a odblokování ztráta/krádež 

▪ Potvrďte objednávku. 

 
 
 
▪ Objednávka je dokončena.  

 
 
 
▪ U blokované SIM karty můžete vidět informační hlášku. Pro zrušení blokace klidněte na tlačítko 

„Odblokovat“.  
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Nastavení služeb  Blokování a odblokování ztráta/krádež 

▪ Potvrďte objednávku. Za odblokování nic neplatíte.  
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Nastavení služeb  PUK kód 

2.2 PUK kód 

▪ Vyhledejte telefonní číslo, pro které hledáte PUK kód. 

 
 
 
▪ Na detailu čísla v sekci „Základní údaje“ klikněte u položky PUK kódy na tlačítko „Zobrazit“. 
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Nastavení služeb  PUK kód 

▪ Pro zobrazení PUK kódu je potřeba zadat heslo pro komunikaci. 

 
 
 
▪ K dispozici je PUK1 i PUK2 
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Nastavení služeb  Aktivace a změna datových balíčků 

2.3 Aktivace a změna datových balíčků 

▪ Zadejte telefonní číslo, u kterého chcete aktivovat nebo změnit balíčky dat. Potvrďte telefonní 
číslo tlačítkem „Hledat“. 

 
 
 
▪ U zobrazeného přehledu dat vyberte balíček klinutím na tlačítko „Balíčky“ ve widgetu Data. 
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Nastavení služeb  Aktivace a změna datových balíčků 

▪ Rozbalíte nabídku „Opakované navýšení dat“ a u požadovaného balíčku potvrdíte tlačítkem 
„Aktivovat“. 

 
 
 
▪ Pokud na daném telefonním čísle již datový balíček Mobilní internet aktivní máte a chcete ho 

změnit, stačí aktivovat nový datový balíček. Aktivací nového balíčku se zároveň deaktivuje 
původní balíček. Balíček můžeme ve správě balíčků i zrušit.  
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Nastavení služeb  Aktivace a změna datových balíčků 

 
▪ Zkontrolujte objednávku a potvrďte ji. 

 
 
 
▪ Po dokončení objednávky se dostanete zpět na přehled telefonního číslo. 
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Nastavení služeb  Jednorázové navýšení datového limitu 

2.4 Jednorázové navýšení datového limitu 

▪ Vyhledejte telefonní číslo. 

 
 
 
▪ U zobrazeného přehledu dat klikněte na tlačítko „Balíčky“. 

 
 
 
▪ Rozbalí se nabídka „Jednorázové navýšení dat“ a u požadované varianty potvrďte „Aktivovat“. 
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Nastavení služeb  Jednorázové navýšení datového limitu 

 
 
▪ Zkontrolujte objednávku a potvrďte ji. 

 
 
 
▪ Po dokončení objednávky se dostanete zpět na přehled telefonního čísla.  
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Nastavení služeb  Hromadné změny 

2.5 Hromadné změny 

▪ Po přihlášení do portálu Moje firma vyberte na rozcestníku odkaz „Hromadné změny“. 

 
 
▪ Hromadnou objednávku si libovolně pojmenujte a z roletky transakcí vyberte oblast, kterou 

potřebujete. 
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Nastavení služeb  Hromadné změny 

▪ V případě změny tarifu a nastavení služeb vyberte kategorii produktu a klikněte na tlačítko 
„Vyhledat“. 

 

▪ U vybrané služby potvrďte kliknutím na „Aktivovat“. Službu můžete i deaktivovat nebo změnit.  

 

▪ Potvrďte parametry (může se stát, že v parametrech nebudete žádný údaj vyplňovat).  
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Nastavení služeb  Hromadné změny 

 

▪ Vložte telefonní čísla, na kterých chcete změnu provést a odešlete objednávku.  
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Nastavení služeb  Hromadné změny 

▪ Potvrďte odeslání objednávky. 

 

▪ V přehledu hromadných objednávek si rozbalte údaje k poslední objednávce a zkontrolujte, že 
všechny změny proběhly v pořádku. Vidíte-li, že některé změny skončily v chybě, stáhněte si 
souhrn.   

 

▪ Ze staženého souhrnu zjistíte, u kterých telefonních čísel změna neproběhla. Může to být 
například z důvodu, že číslo není aktivní pod Vaší Rámcovou smlouvou, nebo je služba již 
nastavená, nebo se vylučuje s jinou nastavenou službou. Zároveň vidíme telefonní čísla, u kterých 
změna proběhla v pořádku. 
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Nastavení služeb  Podniková síť – změna nastavení 

2.6 Podniková síť – změna nastavení 

▪ Vyhledejte telefonní číslo, které chcete administrovat. 

 
 
 
▪ Klikněte na tlačítko „Nastavení služby“. 
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Nastavení služeb  Podniková síť – změna nastavení 

 

▪ V sekci „Volání“ u služby „Podniková síť“ – nastavení uživatele potvrdíte tlačítkem „Upravit“.  

 
 
 
▪ Zde si můžete zvolit „Zkrácenou volbu“ a změnit tím nastavení povolených/blokovaných hovorů. 

Nejčastěji zde povolíte/nepovolíte volání mimo firmu (volání na ostatní čísla)  
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Nastavení služeb  Podrobný výpis služeb – aktivace a zobrazení 

2.7 Podrobný výpis služeb – aktivace a zobrazení 

▪ Aktivovaný Podrobný výpis služeb znamená, že výpis budete mít k dispozici až s následujícím 
vystaveným vyúčtováním. 

▪ Pokud chcete Podrobný výpis za již vystavená vyúčtování (zpětně), je nutné aktivovat Dodatečný 
podrobný výpis služeb.  

 
▪ Vyhledejte službu a vstupte do Nastavení služby  

 
 
 
▪ V sekci Podrobný výpis na vyúčtování aktivujete Podrobný výpis. Takto se aktivuje podrobný výpis 

na následující zúčtovací období. 
▪ Pokud chcete podrobný výpis za minulá období, aktivujete si Dodatečný podrobný výpis. 

 
 
 
▪ Podrobný výpis se tím aktivuje  
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Nastavení služeb  Podrobný výpis služeb – aktivace a zobrazení 

ZOBRAZENÍ PODROBNÉHO VÝPISU  

▪ Vyhledejte telefonní číslo, zobrazí se vám přehled vyúčtování. 

 
 
▪ Klikněte na „Přejít na vyúčtování“. 

 

▪ Vyberte záložku „Podrobný výpis“ a zvolte požadované telefonní číslo. 
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Nastavení služeb  Podrobný výpis služeb – aktivace a zobrazení 

▪ Vyberte nejdříve z roletky telefonní číslo. Výpis si můžete stáhnout po vybrání telefonního čísla 
kliknutím na ikonu vpravo. 
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Nastavení služeb  Přesměrování hovorů – nastavení a zrušení 

2.8 Přesměrování hovorů – nastavení a zrušení 

NASTAVENÍ: 

▪ Vyhledejte telefonní číslo, které chcete přesměrovat. 

 
 
 
▪ Klikněte na tlačítko „Nastavení služby“. 
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Nastavení služeb  Přesměrování hovorů – nastavení a zrušení 

 
 
 
 
▪ V sekci „Volání“ klikněte u položky Přesměrování hovorů na tlačítko „Aktivovat“.  

 
 
 
 
▪ Vyplňte telefonní číslo, na které chcete hovory přesměrovat. U nepodmíněného přesměrování 

(tzn. veškeré hovory budou přesměrovány) přepneme nabídku na „Ano“. Pokud máte podmínky 
pro podmíněné přesměrování, nastavte je. 
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Nastavení služeb  Přesměrování hovorů – nastavení a zrušení 

ZRUŠENÍ: 

▪ Přesměrování zrušíme tlačítkem „Deaktivovat“ u položky „Přesměrování hovorů“. 
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Nastavení služeb  Roaming a roamingové datové balíčky 

2.9 Roaming a roamingové datové balíčky 

SHRNUTÍ: 

1. Zkontrolujte, že je aktivní roaming, případně ho aktivujte. 
2. Zkontrolujete a případně zrušte blokaci mezinárodních hovorů. 
3. Pro data v EU zkontrolujte, že na čísle máme tarif s daty nebo datový balíček a nemáte data 

v zahraničí zablokovaná.  
4. Pro data mimo EU navíc nastavte roamingový datový balíček pro příslušnou zónu. 

ROAMING 

▪ Vyhledejte telefonní číslo. 

 
 
 
▪ Přejděte na nastavení roamingu. 

 
 
 
▪ Posuňte se na stránce níže na Nastavení služeb a u položky T-Mobile Roaming vyberte 

„Aktivovat“. 
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Nastavení služeb  Roaming a roamingové datové balíčky 

• T-Mobile Roaming = Tato služba nám umožňuje přihlásit se do zahraniční sítě, tedy můžeme 
datovat, volat i psát v zahraničí. 

• T-Mobile Roaming Start = Omezená varianta T-Mobile Roamingu. Platí jen pro vybrané země 
v rámci Evropy. 

• EU Roaming = Na portálu zobrazujte pouze je-li neaktivní. Jedná se o cenovou regulaci EU. Určuje 
jen způsob účtování, ale nezajišťuje službu jako takovou. Bude -li aktivní pouze EU Roaming (a T-
Mobile Roaming zůstane neaktivní), uživatel se v zahraničí nepřihlásí do sítě. 

• Data Roaming Limit = Služba, která Vás chrání proti nekontrolovaným a nechtěným útratám za 
stažená data v zahraničí. V případě, že se uživatel připojí v zahraničí bez příslušného datového 
balíčku, datování pozastavíme po dosažení zvoleného limitu. Služba je zdarma a nedoporučujeme 
ji rušit. 

ODBLOKOVÁNÍ MEZINÁRODNÍCH HOVORŮ 

• V případě, že mezinárodní hovory zůstanou blokované, může mít uživatel v  zahraničí potíže 
s odchozími hovory. 

▪ V detailu služby se prokliknete na „Nastavení služby“. 

 
 
 
▪ V sekci Volání vyberte u položky Blokace mezinárodních hovorů a SMS (popř. Blokace na žádost) 

„Deaktivovat“.  
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Nastavení služeb  Roaming a roamingové datové balíčky 

 

 

▪ U Blokace mezinárodních hovorů a SMS je také možné využít rychlejšího odblokování v rámci info 
hlášky v detailech Volání, Zprávy i Roaming (z detailu služby).  
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Nastavení služeb  Roaming a roamingové datové balíčky 

▪ V případě aktivní Blokace na žádost vyberte „Upravit“.  

 
 
 
▪ U odchozích hovorů přepnete mezinárodních hovorů na neblokováno. 

 
 
 
▪ Potvrdíte informační hlášky.  
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Nastavení služeb  Roaming a roamingové datové balíčky 

ZRUŠENÍ BLOKACE DAT V ZAHRANIČÍ 

▪ Na detailu služby zvolíte v sekci Roaming „Detail“ (aktivní stav blokace zjistíte už z textace v poli 
sekce Roaming). 

 

▪ Odblokovat data v Roamingu můžete buď přímo z infomační hlášky v úvodu stránky nebo níže na 
stránce vyberete u položky Blokace dat v Roamingu „Deaktivovat“.  

 

▪ Datový limit pro ČR a EU vidíme na úvodní obrazovce po vyhledání čísla. 
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Nastavení služeb  Roaming a roamingové datové balíčky 

ROAMINGOVÉ DATOVÉ BALÍČKY 

▪ K nastavení roamingových datových balíčků se dostanete rovnou po vyhledání telefonního čísla. 
V sekci Roaming zvolíte Dokoupit. 

 
 
 
▪ Rozbalíte si typ balíčku, který chcete aktivovat a zvolíte konkrétní balíček. 

 
 
 
▪ Potvrdíte objednávku. 
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Nastavení služeb  Suspendace a reaktivace 

2.10 Suspendace a reaktivace 

SUSPENDACE: 

▪ Vyhledáte telefonní číslo, které chceme suspendovat. 

 
 
 
▪ Prokliknete se na „Suspendace“. 
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Nastavení služeb  Suspendace a reaktivace 

▪ Zvolíte si datum začátku a konce suspendace. Chcete-li suspendovat na dobu neurčitou, zadáte 
například 31.12.2999 a dáte „Pokračovat“. 

 
 
 
▪ Potvrdíte objednávku a tím je suspendace dokončena. 

 
 

REAKTIVACE: 

▪ Vyhledáte si telefonní číslo, které chcete reaktivovat a přejdete buď na Zrušit suspendaci v horní 
informační hlášce nebo přímo na Suspendaci v části u Nastavení služby 
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Nastavení služeb  Suspendace a reaktivace 

▪ V prvním kroku můžete vybrat k jakému datu suspendaci zrušíte. 

 
 
 
▪ Potvrdíte objednávku a reaktivace je dokončena. 
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Nastavení služeb  Změna fakturační skupiny 

2.11 Změna fakturační skupiny 

▪ Po přihlášení do portálu Moje firma vybereme dlaždici „Hromadné změny“. 

 
 
 
▪ Hromadnou objednávku si libovolně pojmenujete a z roletky transakcí vyberete změnu fakturační 

skupiny. 

 
 
 
▪ Zadáte číslo fakturační skupiny, na kterou chcete telefonní číslo/čísla převést.  
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Nastavení služeb  Změna fakturační skupiny 

▪ Vložíte telefonní číslo/čísla, která chcete do dané fakturační skupiny převést. Zadáváte-li více 
telefonních čísel, oddělíte je čárkou nebo Enterem. Čísla nesmí být uvedená s mezerami a mezery 
nesmí být ani před/za čísly. 

 

▪ Potvrdíte odeslání objednávky. 

 

▪ V přehledu hromadných objednávek si rozbalíte údaje k poslední objednávce a zkontrolujete, že 
byla dokončená. V přiloženém souhrnu uvidíte případné chyby. 
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Nastavení služeb  Změna tarifu 

2.12 Změna tarifu 

▪ Vyhledáte telefonní číslo. 

 
 
▪ V zobrazeném přehledu volání vyberete „Změnit tarif“. 

 
 
 
▪ Zde vidíte současné nastavení a níže nabídku dalších tarifů. Kliknutím na „Detail tarifu“ si může te 

zobrazit podrobnější ceník tarifu. U vybraného tarifu potvrdíte „Změnit tarif“. 
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Nastavení služeb  Změna tarifu 

▪ Zkontrolujete objednávku a potvrdíte ji, případně se vrátíte zpět. 

 
 
 
▪ Po dokončení objednávky se dostanete zpět na přehled telefonního čísla. 
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Nastavení služeb  Zjištění Hardware budgetu 

2.13 Zjištění Hardware budgetu 

▪ Na záložce Správa firmy vyberete z roletky položku HW budge 

 
 
 
▪ Na Přehledu HW Budgetů můžete vidět počáteční výši i disponibilní zůstatek, popřípadě se 

prokliknout do historie čerpání. 

 
 
▪ Zde vidíte detaily čerpání HW budgetu. 
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SIM karta  Výměna SIM za SIM (fyzická SIM, nikoli eSIM) 

3 SIM KARTA 

3.1 Výměna SIM za SIM (fyzická SIM, nikoli eSIM) 

▪ Vyhledáte telefonní číslo 

 
 
▪ V části u Nastavení služby vyberte Výměna SIM. 

 
 
 
▪ Zvolíte SIM karta. 
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SIM karta  Výměna SIM za SIM (fyzická SIM, nikoli eSIM) 

▪ V prvním kroku vyplníte Vaše heslo pro komunikaci. 

 
 
 
▪ Dále vyplníte ověřovací jednorázový kód. 

 
 
 
▪ Vyberete důvod výměny a doplníme výrobní číslo šuplíkové SIM karty (popř. Twist SIM).  
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SIM karta  Výměna SIM za SIM (fyzická SIM, nikoli eSIM) 

 
 
▪ Potvrdíte objednávku 

 
 

 
▪ Výměna bude provedena do několika minut.  
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SIM karta  Výměna SIM za eSIM 

3.2 Výměna SIM za eSIM 

▪ Vyhledáte telefonní číslo 

 
 
 
▪ V části u Nastavení služby vyberete Výměna SIM. 

 
 
 
▪ Zvolíte eSIM. 
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SIM karta  Výměna SIM za eSIM 

 
 
▪ V prvním kroku vyplníte Vaše heslo pro komunikaci 

 
 
 
▪ Dále vyplníte ověřovací jednorázový kód. 

 
 
 
▪ Potvrdíte objednávku  
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SIM karta  Výměna SIM za eSIM 

▪ Systém Vás zpět nasměruje do Nastavení služeb – sekce SIM karta 
▪ Zde je již připraven QR kód ke stažení. 
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SIM karta  Vyzvednutí QR kódu pro eSIM při aktivaci 

 

3.3 Vyzvednutí QR kódu pro eSIM při aktivaci 

▪ Přejděte na stránku https://www.t-mobile.cz/moje-firma a do jednorázového vstupu vyplníte své 
telefonní číslo. Heslo přijde na e-mailovou adresu zadanou v objednávce. 

 
 
▪ Přejděte na detail služby buď pomocí vyhledavače nebo ze záložky Služby a kliknete v Základních 

údajích na detail SIM karta. 

 
 
 
▪ Zde se v sekce SIM karta zobrazí QR kód. 

 

https://www.t-mobile.cz/moje-firma
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Obchod  Aktivace, migrace a portace 

4 OBCHOD 

4.1 Aktivace, migrace a portace 

AKTIVACE ÚČASTNICKÉ SMLOUVY 

▪ Vyberte v hlavní navigaci záložku „Obchod“ a klikněte na odkaz „Nové číslo“. 

 
 
 
▪ Pokud chcete využít starý proces aktivace SIM, vyberte „Přejít do starší verze portálu“. Pro 

zrychlenou aktivaci klikněte na „Vybrat tarif“. 
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Obchod  Aktivace, migrace a portace 

▪ V prvním kroku vyberte SIM kartu, telefonní číslo a termín aktivace. 

 
 

▪ V druhém kroku vyberte stávající fakturační skupinu, nebo vytvořte novou . 
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Obchod  Aktivace, migrace a portace 

▪ K vytvoření nové fakturační skupiny zadejte název fakturační skupiny, kontaktní údaje a 
fakturační adresu.  

 
 
▪ V třetím kroku vyberte způsob upozornění o aktivitě na SIM kartě a souhlasy s  kontaktem od      

T-Mobile a jeho partnerů. 
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Obchod  Aktivace, migrace a portace 

▪ Ve čtvrtém kroku zadejte jméno a příjmení uživatele SIM, jeho heslo pro komunikaci a základní 
uživatelskou roli. 

 

 

▪ Pokud jste si zvolili eSIM, zadejte e-mail pro doručení eSim elektronicky do Vaší e-mailové 
schránky.   
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Obchod  Aktivace, migrace a portace 

▪ Pokud jste si vybrali fyzickou SIM kartu, vyberte způsob doručení.  
▪ V pátém kroku vyberte Způsob doručení, když jste v  prvým kroku vybrali, že potřebujete novou 

fyzickou SIM. 

 

 
▪ Pro doručení zásilky kurýrem zadejte všechny potřebné údaje. 
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Obchod  Aktivace, migrace a portace 

▪ Pro doručení zásilky Českou poštou – balík do Balíkovny, vyberte místo vyzvednutí a zadejte 
všechny potřebné údaje. 

 
 
▪ Klikněte do pole „Místo vyzvednutí“, kde se Vám zobrazí okno pro výběr Balíkovny. Vyberte 

nejbližší pobočku. 
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Obchod  Aktivace, migrace a portace 

▪ V šestém kroku zaškrtněte souhlasy a klikněte na tlačítko „Dokončit objednávku“.  
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Obchod  Aktivace, migrace a portace 

▪ Pokud preferujete starý proces aktivace SIM, který Vám umožní nastavit profily a vybrat si 
z vícero rezervovaných číselných řad, klikněte na tlačítko „Přejít do starší verze portálu“. 

 
 

 

▪ Zvolte si požadovaný tarif (případně si k němu vyberte profil).  

 

• Profily: Pokud chcete k tarifu přidat další služby (například datový balíček) nadefinujte si profil, 
který k tarifu přidáte. Profil vám zůstane uložený a můžete ho opakovaně používat. Zároveň je 
možné si nadefinovat více profilů. 
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Obchod  Aktivace, migrace a portace 

▪  Pod seznamem tarifů vyberte možnost „Nový profil“. 

 

▪ Profil si libovolně pojmenujte a nadefinujte požadované služby. Například datový balíček a 
blokaci volání a SMS z čísel s předvolbou 90x.  

 

▪ Chcete-li k tarifu přidat profil, vyberte ho z nabídky u tarifu.  

 

▪ Potvrďte navrhované telefonní číslo nebo další možnost telefonního čísla.  

• Pokud ve stejnou chvíli potvrdí vygenerované telefonní číslo i jiný zákazník, může se zobrazit 
chybová hláška, že je číslo již obsazeno. Potvrdíte-li další možnost telefonního čísla, 
v následujícím kroku budete mít na výběr z několika telefonních čísel. 
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Obchod  Aktivace, migrace a portace 

 

 

▪ Vyplníte výrobní číslo šuplíkové (prázdné) SIM karty nebo si zvolíte typ SIM karty k doručení. 

 

 



62 

 
 

Obchod  Aktivace, migrace a portace 

▪ Vyberte, zda chceme aktivaci SIM karty odložit či nikoliv.  

 

▪ Odložení je možné ke konkrétnímu datu nebo na zavolání.  

 

▪ Nastavení Podnikové sítě zpravidla neměníme.  
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Obchod  Aktivace, migrace a portace 

▪ Potvrdíte nákupní košík.  

 

▪ Kontaktní údaje nového čísla neměníte, pouze si případně nastavíte vlastní heslo pro blokování. 

• Heslo pro blokování slouží pro blokování a odblokování SIM karty z  důvodu ztráty/krádeže, 
výměnu SIM karty a zjištění PUK kódu. Můžete ho sdělit koncovému uživateli a mělo by proto být 
jiné, než Vaše administrátorské heslo. 
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Obchod  Aktivace, migrace a portace 

▪ Zvolíte si novou nebo stávající fakturační skupinu a vyplníte potřebné údaje.  

 

▪ Vyplníte údaje k doručení SIM karty (nemáme-li šuplíkovou SIM) a objednávku dokončíte.  
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Obchod  Aktivace, migrace a portace 

MIGRACE Z TWISTU  

▪ U migrace z Twistu vyplňujete navíc jen telefonní číslo a výrobní číslo SIM karty. 

 

PORTACE OD JINÉHO OPERÁTORA 

▪ K portaci od jiného operátora potřebujete kromě telefonního čísla ještě přenosový kód OKU 
(ověřovací kód účastníka) nebo ČVOP (číslo výpovědi opouštěného poskytovatele).  
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Obchod  Převod účastnické smlouvy (take over) 

4.2 Převod účastnické smlouvy (take over) 

▪ Z portálu Moje firma přejdete do eShopu nebo si rovnou otevřete webovou stránku www.t-

mobile.cz/podnikatele-firmy/eshop a přihlásíte se. 

 
 
 
▪ Ve službách vyberete Převést číslo. 

 
 
 
▪ Kliknete na Nový převod – vyžádat souhlas. 

 
 
 
▪ Zvolíte si požadovaný tarif (případně si k němu vyberete profil).  

 
 
 

http://www.t-mobile.cz/podnikatele-firmy/eshop
http://www.t-mobile.cz/podnikatele-firmy/eshop
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Obchod  Převod účastnické smlouvy (take over) 

 
▪ Vyplníte telefonní číslo a výrobní číslo SIM karty.  

 
 
 
▪ Následně se dostanete zpět na přehled zadaných žádostí, kde vidíte jejich aktuální stav. 

 
 
 
▪ Jakmile původní účastník žádost odsouhlasí, změní se nám stav žádosti na schváleno a převod 

můžete dokončit. 
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Obchod  Převod účastnické smlouvy (take over) 

▪ Nastavení Podnikové sítě zpravidla neměníte, jen potvrdíte pokračovat. 

 

▪ V nákupním košíku uvidíte přidaný náš tarif a odebraný tarif původního účastníka. Jen potvrdíte.  

 

▪ Kontaktní údaje nového čísla neměníte, pouze si případně nastavíte vlastní heslo pro blokování. 

• Heslo pro blokování slouží pro blokování a odblokování SIM karty z  důvodu ztráty/krádeže, 
výměnu SIM karty a zjištění PUK kódu. Můžete ho sdělit koncovému uživateli a mělo by proto být 
jiné, než Vaše administrátorské heslo. 
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Obchod  Převod účastnické smlouvy (take  over) 

 

▪ Zvolíte si novou nebo stávající fakturační skupinu a vyplníte potřebné údaje.  

 

  



70 

 
 

Obchod  Převod účastnické smlouvy (take over) 

▪ Odsouhlasíte podmínky zásilkového obchodu a následně již jen potvrdíte ověření objednávky a 
dokončíme ji. 
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Obchod Převod účastnické smlouvy mezi Rámcovými smlouvami (take over) 

4.3 Převod účastnické smlouvy mezi Rámcovými smlouvami (take over) 

POTVRZENÍ SOUHLASU PŮVODNÍM ÚČASTNÍKEM 

▪ Přihlásíte se do portálu Moje firma a přejděte na Správa firmy > Moje smlouva.  

 
 
▪ V pravém navigačním panelu přejděte na Moje smlouva > Správa žádostí o převod. Zde se nám 

zobrazí žádosti určené ke schválení. 
 

 
 
▪ Zde je případně vidět seznam žádostí, čekajících ke zpracování 
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Obchod  Objednání šuplíkových SIM karet 

4.4 Objednání šuplíkových SIM karet 

▪ Z portálu Moje firma přejděte do eShopu nebo si rovnou otevřete webovou stránku www.t-

mobile.cz/podnikatele-firmy/eshop a přihlásíte se. 

 

▪ Vyberte příslušenství. 

 

▪ Vyfiltrujte si SIM kartu. 

 

http://www.t-mobile.cz/podnikatele-firmy/eshop
http://www.t-mobile.cz/podnikatele-firmy/eshop
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Obchod  Objednání šuplíkových SIM karet 

▪ Prokliknete se do detailu.  

 

▪ Navolíte počet objednávaných SIM karet a přidáte je do košíku. 

 

 

▪ Potvrdíte koupit, vyplníte dodací údaje a objednávku dokončíte. 
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Obchod  Objednání zařízení z HW budgetu 

4.5 Objednání zařízení z HW budgetu 

▪ Z portálu Moje firma přejdete do eShopu nebo si rovnou otevřete webovou stránku www.t-

mobile.cz/podnikatele-firmy/eshop a přihlásíte se. 

 

▪ Vyberte typ zařízení. 

 

▪ Dohledáte požadované zařízení (například pomocí filtrů) a prokliknete se do jeho detailu.  

 

  

http://www.t-mobile.cz/podnikatele-firmy/eshop
http://www.t-mobile.cz/podnikatele-firmy/eshop
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Obchod  Objednání zařízení z HW budgetu 

▪ Navolíte požadovaný počet kusů a přidáte do košíku.  

 

▪ Zaškrtnete čerpání HW budgetu a potvrdíte pokračovat. 

 

▪ Potvrdíte koupit.  
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Obchod  Objednání zařízení z HW budgetu 

▪ Zvolíte si způsob doručení (zpravidla Expedis kurýr), vyplníte dodací adresu, případně vlastní číslo 
objednávky, zaškrtneme souhlas s podmínkami a pokračujete. 

 

▪ Zvolíte si způsob úhrady (zpravidla na fakturu) a objednávku dokončíte. 
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Reporty  Vytvoření reportu 

5 REPORTY 

5.1 Vytvoření reportu 

▪ Do sekce se dostanete přes horní menu Správa firmy => Reporty. 

 

▪ Zvolíte požadovaný typ reportu:  
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Reporty  Vytvoření reportu 

▪ Proklik na tlačítko „Vytvořit report“. 

 

▪ Zvolíte typ a variantu reportu a svoje volby potvrdíte. 
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Reporty  Vytvoření reportu 

▪ Přehled reportů je následně viditelný v detailu jednotlivých sekcí: 

  

▪ Stažení jednorázového reportu je možné viz magnetová ikona na obrázku výše. 
▪ Generování opakovaných reportů probíhá vždy v  den vašeho zúčtovacího období (1., 6., 13. nebo 

20. den v měsíci). 
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Správa uživatelů  Seznam uživatelů 

6 SPRÁVA UŽIVATELŮ 

6.1 Seznam uživatelů 

▪ V sekci Správa firmy – Správa uživatelů zobrazujeme seznam uživatelů, kteří se mohou přihlásit 
do portálu Moje firma, do této sekce má přístup pouze role Zodpovědná osoba a Obchodní 
manažer 

▪ Najdete zde i manuál – Popis rolí 
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Správa uživatelů Detail uživatele – Oprávnění, Základní údaje, Zasílání upozornění, 

Souhlasy s kontaktem 

6.2 Detail uživatele – Oprávnění, Základní údaje, Zasílání upozornění, Souhlasy s kontaktem 

OPRÁVNĚNÍ  - ZÁKLADNÍ UŽIVATELSKÁ ROLE A DOPLŇOVÁ ADMINISTÁTORSKÁ ROLE 

▪ Pokud má uživatel nějaké vlastní služby, je možné pro ně nastavit Základní uživatelskou roli 

 
 
▪ Máte na výběr mezi rolí Standardní oprávnění a Omezené oprávnění 
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Správa uživatelů Detail uživatele – Oprávnění, Základní údaje, Zasílání upozornění, 

Souhlasy s kontaktem 

▪ V doplňkových administrátorských rolích je nabídka rolí širší. Popis rolí najdete také v  dokumentu 
v horní části obrazovky 

▪ Pokud nejste přihlášen přes 2faktory (bezpečné přihlášení), není možné nastavit roli Obchodní 
manager 
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Správa uživatelů Detail uživatele – Oprávnění, Základní údaje, Zasílání upozornění, 

Souhlasy s kontaktem 

ZÁKLADNÍ ÚDAJE – JMÉNO A PŘÍJMENÍ 

▪ V této sekci je možné změnit jméno příjmení u uživatele (není možné pro roli Zodpovědná osoba 
a Obchodní manager) 

 
 
▪ Změna se projeví okamžitě 
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Správa uživatelů Detail uživatele – Oprávnění, Základní údaje, Zasílání upozornění, 

Souhlasy s kontaktem 

ZASÍLÁNÍ UPOZORNĚNÍ 

▪ Zde můžete uživateli změnit kontaktní údaje  

 

SOUHLASY S KONTAKTEM 

▪ V sekci Souhlasy s kontaktem si můžete zobrazit a upravit některé souhlasy uživatelů 

▪  
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T-Mobile Benefit  Benefitní program – příručka pro administrátory 

7 T-MOBILE BENEFIT 

7.1 Benefitní program – příručka pro administrátory 

POSTUP SCHVÁLENÍ ČLENA, VYŘAZENÍ ČLENA, VYHLEDÁNÍ ČLENA, DETAIL ČLENA A MOŽNOST 
REPORTU ČLENŮ / ŽÁDOSTÍ 

▪ Po přihlášení do portálu Moje firma vyberete Správa firmy a T-Mobile Benefit. 

 

▪ V pravé navigační nabídce zvolíme T-Mobile Benefit a již máme možnost se podívat na přehled 
požadavků či přehled členů. 
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T-Mobile Benefit  Benefitní program – příručka pro administrátory 

▪ U možnosti „Přehled požadavků“ máte čekající žádosti ke schválení či zamítnutí. 
▪ Pokud zde bude požadavků více, můžete všechny označit a společně „Schválit označené“ 

potvrdit. 

 

▪ Pokud si zvolíte „Přehled členů“ tak máte možnost zjistit členy v Benefitním programu, které jsou 
automaticky zobrazené pod sebou s možností detailu člena či přímého odstranění celého člena. 

 



87 

 
 

T-Mobile Benefit  Benefitní program – příručka pro administrátory 

▪ Pokud zvolíte možnost „detail člena“ tak máte k dispozici přehled jeho čísel, i zde je možnost ho 
odstranit. 

 

▪ Samotné vyhledání je možné i podle čísla člena či jména.  
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T-Mobile Benefit  Benefitní program – příručka pro administrátory 

▪ Nápomocen nám může být i report členů, který získáte na základním přehledu. 

 

▪ Do sekce se dostanete přes horní menu Správa firmy => Reporty. 

 

▪ Zvolíte požadovaný typ reportu: 
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T-Mobile Benefit  Benefitní program – příručka pro administrátory 

▪ Proklik na tlačítko „Vytvořit report“. 

 

▪ Zvolíte typ a variantu reportu a svoje volby potvrdíte. 

 

▪ Přehled reportů je následně viditelný v detailu jednotlivých sekcí:  

 

▪ Stažení jednorázového reportu je možné viz magnetová ikona na obrázku výše.  
▪ Generování opakovaných reportů probíhá vždy v den vašeho zúčtovacího období (1., 6., 13. nebo 

20. den v měsíci). 
▪ Stejným způsobem je možné si nechat vygenerovat i přehled žádostí o vstup do T-Mobile 

Benefitu. 
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Ukončení účastnické smlouvy  Výpověď účastnické smlouvy 

8 UKONČENÍ ÚČASTNICKÉ SMLOUVY 

8.1 Výpověď účastnické smlouvy 

▪ Vyhledáte telefonní číslo, které chcete vypovědět. 

 
 
▪ Prokliknete se na detail u položky Smlouva v Základních údajích. 
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Ukončení účastnické smlouvy  Výpověď účastnické smlouvy 

▪ Přejdete na „Ukončení smlouvy“. 

 
 
▪ Potvrdíte ukončení služby.  

 
 
▪ Vyberete datum ukončení, způsob ukončení a potvrdíte „Pokračovat“. 
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Ukončení účastnické smlouvy  Zjištění OKU (ověřovacího kódu účastníka) 

▪ A v posledním kroku ukončení potvrdíte. 

 

8.2 Zjištění OKU (ověřovacího kódu účastníka) 

▪ Vyhledáme telefonní číslo. 

 
 
▪  Základních údajích kliknete na vyžádání OKU. 
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Ukončení účastnické smlouvy  Zjištění OKU (ověřovacího kódu účastníka) 

▪ Vyfiltrujete si požadované telefonní číslo a zobrazíte dokumenty 

 
 
▪ Vyplníte své administrátorské heslo. 
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Ukončení účastnické smlouvy  Zjištění OKU (ověřovacího kódu účastníka) 

 
▪ A po potvrzení se nám OKU zobrazí.  

 


