
 

  

NÁVOD ODESLANÁ POŠTA 
Pro uživatele 

Urbanová Kateřina 
urbanova@colsys.cz 



Obsah 
Návod Odeslaná pošta pro uživatele ....................................................................................................... 2 

Moje Pošta ........................................................................................................................................... 2 

Detail odeslané pošty .......................................................................................................................... 3 

Jak vyřídit odeslanou poštu ................................................................................................................. 4 

 

 
  



Návod Odeslaná pošta pro uživatele 
Vytvořili jsme aplikaci Odeslaná pošta do interního systému CIS (https://cis.colsys.cz/), která 
nahrazuje aplikaci v Intranetu Evidence pošty / Odeslaná pošta.  

V interním systému CIS uvidíte položku menu „Odeslaná pošta“, kde naleznete svojí odeslanou poštu. 
Veškerou poštu firmy uvidí pouze administrátoři (asistentky a další vybraní uživatelé). Nově bude 
odesílaná pošta skenována a vložena do aplikace. 

 

Moje Pošta 
Když administrátor pošty zaeviduje poštu a přiřadí uživatele „Na vědomí“. Uživatel pak dostane 
informační email, že byla odeslána pošta.  

Vaši odeslanou poštu si můžete prohlédnout a vyřešit v menu na „Odeslaná pošta“. 

 

 

Svoji poštu můžete filtrovat podle období nebo typu a příjemce. Odeslaná pošta může být pouze ve 
stavu Vyřešeno. 

 

 

 

 

 



Detail odeslané pošty 
Detail pošty je rozdělen do několika záložek: 

 

 Informace 
o V této záložce naleznete informace o příjemci, předmětu a času doručení a stavu. 

 

 

 Přílohy 
o Z této záložky si můžete stáhnout přílohu nebo naskenovanou poštu administrátorem. 

 

 Na vědomí 
o Zde uvidíte uživatele, kteří mají poštu na vědomí. 
o Uživatelé mohou přidat další uživatele „Na vědomí“. 

 

 



 Poznámky 
o Tato záložka slouží pro zápis poznámek k poště. 

 

 

Jak vyřídit odeslanou poštu 
Odeslaná pošta není třeba nijak vyřizovat, pouze vám přijde informační email, že byla odeslána vaše 
pošta. 


