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Návod aplikace Schvalování faktur pro účetní 
 

Faktury pdf do schvalování 
Když přijde faktura v pdf emailem, tak je potřeba nejdříve vložit fakturu do K2 a pak uložit přílohu do 
počítače. 

 

 

V K2 je potřeba vyplnit pole „Referent“. Tohle pole určuje, na koho faktura po přidání přílohy přijde.  

 

 

Zobrazte si „Přehled faktur“ v CIS. Oranžové řádky znamenají nově ručně vložené faktury v K2, ke 
kterým je potřeba vložit přílohu. Detail faktury se zobrazí po kliknutí na řádek dané faktury. Oranžově 
označené řádky mohou také být vrácené faktury od schvalovatele, které je potřeba upravit. Vždy u 
vrácených faktur je povinná poznámka. 

 

 



 

Nová faktura ručně vložená v K2 má 3 záložky: Hlavička, Položky a Poznámky. Hlavička ukazuje údaje 
ze záložky v K2 „Základní údaje“. Položky ukazují údaje ze záložky v K2 „Položky nákupu“. Do záložky 
Poznámky může účetní je vkládat poznámky k faktuře. 

 

 

Příloha se vkládá kliknutím na tlačítko „Nahrajte přílohy“. Pak stačí kliknout na tlačítko „Spustit 
schvalování“               a pak jde faktura do schvalování. 

 



Po kliknutí na tlačítko „Spustit schvalování“ přijde automaticky faktura na schválení na uživatele, 
který je uveden v poli „Referent“. Schvalovateli přijde email o úkolu. 

 

Faktura isdoc ve schvalování 
Když přijde faktura ve formátu isdoc, tak se automaticky pošle ke schválení, pokud se správně 
zpracuje. Pokud ne, tak jde faktura k ručnímu zpracování jako pdf faktury. 

Změna kódu zakázky, střediska, účtu a kódu 2 
U faktur v oběhu je možné měnit kód zakázky, středisko, účet a kód 2 přímo v CIS. Zobrazíte si detail 
faktury a záložku POLOŽKY. Pak si check boxem označíte řádky, které chcete upravovat. Údaje 
změníte a dáte ULOŽIT ZMĚNY. 

 



Změna schvalovatele 
Pokud je faktura v oběhu u 1. schvalovatele, je možné změnit referenta tak, že změnu provedete 
přímo v K2 v poli Referent a pak kliknete v CIS na tlačítko „Zopakovat schvalování“ 

 

Když uživatel neví, komu předat fakturu, tak vybere ze seznamu položku „Nevím komu“ a faktura se 
předá přímo na určenou účetní, která pak provede předání faktury v CIS na správného schvalovatele. 
Fakturu, která je takto předaná, účetní nalezne ve svých fakturách ke schválení nebo ve úkolech. Stačí 
pak fakturu předat danému schvalovateli 

 

 

 



 

 


