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Navod Hotovostni nakupy pro uzivatele

Vytvorili jsme aplikaci ,Hotovostni nakupy” v internim systému CIS (https://cis.colsys.cz/), kterd
slouzi k vyuctovani nakupu pro firmu.

Vinternim systému CIS v polozkach menu (levy sloupec) ,Hotovostni nakupy”, se zobrazi prehled
vyucétovani hotovostnich nakupd.

ZaloZeni nové zadosti o vyuctovani ndkupu

Na rozdil od papirovych Zadosti, které mély vice fadkud pro vice polozZek, se elektronicky zaklada vidy
nova zadost na jeden nakup. Nasledné je kazda zZddost samostatné schvalovana.

Pokud ma Zadatel vice Uétenek na stejné OP/RE a organizac¢ni jednotku, je to pokladano za jeden
nakup a Zadatel na né mlze zaloZit jednu souhrnnou Zadost, kde uvede soucet ceny a do pfiloh pfilozi
vsechny Gétenky. Kazdou uétenku je nutné vyfotit zvlast a nahrat samostatné. Na jednu zadost
muzZete nahrat maximalné 5 dokladd / uc¢tenek.

Pokud by naopak Zadatel mél jednu uUctenku s vice polozkami, kde rdzné polozky chce vyuctovat na
rtzna OP/RE nebo organizacni jednotky, zaloZi vice Zadosti a ke kazdé z nich pfiloZi jako pfilohu
fotografii uctenky, kdy bud' na této fotografii nebo do poznamky k zadosti uvede, kterych polozek z
uctenky se zadost tyka.

Pro vyuctovani a proplaceni svého nakupu, zaloZite novou Zadost, a to prostfednictvim tlacitka +
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Prehled vyuctovani
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Pichozi posta

Odesland posta

Do Zadosti vyplnime:

e popis toho, co chceme vyuctovat, napf. vstupni prohlidka u Iékafe, nakup materialu atd.
e cena za nakup (kdyZ mate vice Uctenek, vyplnite celkovou cenu)

e organizacni jednotku

o kodd zakazky

e nazev zakazky se automaticky vyplni

o kdéd 2 —dle zakazky


https://cis.colsys.cz/

e (islo uctu — Cislo uctu Zadatele, kam bude platba za hotovostni ndkup zaslana, se
automaticky vyplni, Zadatel, necht si ve vlastnim zdjmu toto ¢islo zkontroluje, pfipadné
opravi.

e Poznamku mlzZeme anebo nemusime vyplnit — vyplriujeme rozuctovani nakupu na strediska
anebo OP / RE

Poté nahrajeme prilohu — doklad o ndkupu. Disketou ulozime a zaroven vytvorime zadost.

Zalozeni nové zadosti
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Nova Zadost o vyuctovani nakupu

1. BEZ NAHRANi DOKLADU NELZE ZALOZIT ZADOST

2. DOKLAD MUSIi BYT NAHRAN CITELNE A V PRIPADE, ZE MA DOKLAD DVE STRANY, MUSITE
NAHRAT OBE STRANY

3. PROPRLACENi NAKUPU MUZETE POZADAT DO 3 MESICU OD DATA NAKUPU UVEDENEHO
NA UCTENCE




Stav Zadosti mUzeme sledovat v prehledu vyucétovani, kde si vyfiltrujeme moje nakupy.
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Zadost se automaticky odesila na u¢etni oddéleni. Uéetni 7adost zkontroluje a zasila ke schvaleni
nadfizenému.

Schvalovani hotovostnich nakupu probiha stejnym zplsobem jako schvalovani faktur.
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V prehledu vyuctovani mlizete sledovat stav vasi zadosti a schvalovaciho procesu. Po ukonéeni
schvalovaciho procesu vam budou penize poukazany na ucet, ktery jste uvedli pfi zakladani zadosti.
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V pfipadé dotazd mé nevahejte kontaktovat: kabrtova@colsys.cz
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Jak funguije vyuctovani hotovostniho nakupu v zastoupeni

Pokud ve vas kolega vloZi dlivéru a poskytne vam svoji Uctenku z hotovostniho nakupu, mizete
Zadost vytidit za néj.

Zalozeni nové zadosti o vyuctovani nakupu za kolegu

Pti zadavani nového nakupu vyberete misto sebe jako Zadatele doty¢ného kolegu. Z dlivodu ochrany
osobnich Udajl se vam ale v takovém pripadé nezobrazi ¢islo bankovniho Uctu kolegy. Toto Cislo vam
kolega musi sdélit, pokud chce, aby penize byly zaslany na jeho ucet.

BohuZel u nékterych z vas jde systém s ochranou osobnich Udajd jesté dale a nezobrazi vam ani Cislo
vaSeho Uctu. Pokud se vam to stane, doplnte jej prosim rucné. Pficinou problému je nepofadek v K2
databazi, na vyfeseni usilovné pracujeme.



