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Aplikace schvalování faktu 
Vytvořili jsme aplikaci na zpracování dokladů nákupu (Purchase), která zautomatizuje zápis a 
schvalování účetních dokladů. Zároveň aplikace nahradí současný systém schvalování faktur 
v Agendě, papírovou formu vyúčtování hotovostních nákupů a vyúčtování plateb firemní kartou.  

Jako první jsme vytvořili schvalování faktur, které nahrazuje schvalování faktur v Agendě: 

Faktura ke schválení 
Pokud máte fakturu ke schválení, tak vám každé ráno přijde email se seznamem faktur. Fakturu 
můžete schvalovat buď v „Úkolech“ nebo přímo v „Přehledu faktur“.  

Přehled faktur 
Přehled faktur si zobrazíte kliknutím v menu na „Faktury“. Schvalovateli se zobrazí přehled faktur se 
zapnutým filtrem „Faktury ke schválení“ (vlevo nahoře).  

 

 

V Přehledu faktur je možné filtrovat na některými sloupci. Poznáte je, že mají šedivou hlavičku a 
název v obdélníku. U sloupců lze filtrovat jen část čísla názvu pomocí *. Hvězdička znamená libovolný 
počet znaků, např. *333. 

 

 

 

 

 



Filtrování faktur 
Vpravo nahoře si můžete vyfiltrovat faktury podle 8 filtrů: 

  

1) Faktury ke schválení 
 Zobrazí se všechny faktury ke schválení k 1. a 2. schválení 

2) Faktury k 1. schválení 
 Zobrazí se faktury k 1. schválení 

3) Faktury k 2. schválení 
 Zobrazí se faktury ke 2. schválení 

4) Posunutá splatnost 
 Zobrazí se faktury, které mají uživatelem posunutou splatnost. 

5) Eskalované faktury 
 Zobrazí se faktury, které byly na mě eskalované od mého podřízeného, který je 

nestačil zpracovat do 3 dnů. 
6) Moje faktury 

 Zobrazí se faktury, kde jsem nebo byl schvalovatelem 
7) Moje zakázky 

 Zobrazí se všechny faktury na zakázky, na které mám právo. 
8) Moje střediska 

 Zobrazí se všechny faktury ze středisek, které mám právo vidět. 

 

Nastavení a filtrování sloupců 
Vpravo nahoře je ikona, kterou nastavíte zobrazované sloupce pomocí checkboxu, kde zaškrtnete 
sloupce, které chcete vidět. 

 



 

 

Detail faktury 
Detail faktury si zobrazíte kliknutím na řádek dané faktury. Detail faktury se skládá ze 4 záložek: 

 Přehled  
o Přehled schvalovacího procesu 

 Hlavička 
o Hlavička faktury z K2 

 Položky 
o Položky faktury 

 Poznámky 
o Číslo v závorce určuje počet poznámek. 

 

V pravé části detailu faktury se zobrazují přílohy – faktury, dodací listy a další dokumenty, které se 
schvalováním souvisí. 

Uprostřed detailu nahoře naleznete šipky doprava a doleva, které posunují pravou nebo levou část 
na celou obrazovku. 



 

 

 

Pokud budete chtít si zkopírovat údaje z isdoc faktury, tak stačí najet myší na položku, kterou chcete 
zkopírovat, a kliknout levým tlačítkem myši. Údaje zkopíruje do schránky. 

 

 

 

Záložka Položky 
Po kliknutí na detail faktury se zobrazí automaticky záložka „Položky“. Na levé straně jsou položky 
faktury a na pravé je sken faktury a další dokumenty. 

Červeně orámovaná pole u položek faktury jsou povinná pole: Středisko a Kód zakázky, Účet (typ) a 
případně Kód 2. Když tyto položky vyplníte, je potřeba je uložit pomocí tlačítka  

Pokud vyplníte první položku, tak se automaticky vyplní stejnou hodnotou všechna zaškrtnutá pole. 
Pokud potřebujete vyplnit pouze jeden řádek z několika, tak musíte odškrtnout ostatní, jinak by se 
také vyplnila. Dejte si prosím pozor, po každé změně se automaticky zaškrtávání všechny položky 
faktury. 

 

Povinné pole Účet 
Každá položka musí mít vyplněný druh subdodávky nebo dodávky, jako to byl ve starém schvalování 
faktur. Když zadáte kód zakázky OP, SE, SP nebo DP, zobrazí se nabídka účtů/typů:  

 



1. Spotřeba materiálu - instal.mat., dodávky trasy, kabely (501110) 
2. Subdodávky – ostatní (518110) 
3. Subdodávky - dodávka a montáž (518500) 
4. Subdodávky - dodávka a montáž (518510) 
5. Subdodávky - řízení zakázky (518520) 
6. Subdodávky – montáž (518530) 
7. Spotřeba materiálu - technologie, konc. prvky (501800) 
8. SW služby (518600) 

 

Pokud vyplníte kód zakázky RE, tak se předvyplní účet/typ automaticky.  

 

Tlačítka pro ovládání 
V dolní levé části jsou tlačítka pro práci s fakturou. Tlačítka jsou zobrazená na všech záložkách: 

  VRÁTIT 
o Faktura se vrátí k přepracování účetní.  

 Používá se, když je potřeba fakturu rozdělit na více položek mezi různá 
střediska a kódy zakázek. Nebo je na faktuře něco špatně a je potřeba, aby to 
účtárna předělala. 

o Je nutné vyplnit poznámku a pak potvrdit vrácení. 

 ZAMÍTNOUT 
o Používá se při zamítnutí faktury, když nesouhlasíte. 



o Je nutné vyplnit poznámku. 

 SCHVÁLIT 
o Používá se při schválení faktury 
o Tlačítko je šedivé, pokud je potřeba povinně vyplnit středisko a kód zakázky, bude 

aktivní až vložíte povinná pole a dáte ULOŽIT ZMĚNY. 

 

 ZMĚNIT SPLATNOST 
o Používá se při posunutí splatnosti 
o Po vyplnění poznámky, lze buď kliknout na posunutí splatnosti nebo tlačítko Neplatit. 

o  
 

 PŘEDAT 
o Když faktura není pro mě a chci ji předat dál. 
o Jako první možnost je „nevím komu“, když nevíte komu předat fakturu. 

o  

 ULOŽIT ZMĚNY 
o Když upravíte středisko, kód zakázky nebo kód 2, tak je nejdříve potřeba uložit 

změny, pak se teprve zaktivní tlačítko „SCHVÁLIT“ 

 ZAVŘÍT 
o  Detail faktury se bezezměn uzavře. 

 

 



Záložka Přehled 
Na této záložce je přehled o schvalovacím procesu faktury. 

 

Záložka Hlavička 
V této záložce se zobrazuje hlavička faktury z K2. Pokud se dodavatel zobrazuje zelenou barvou, tak 
není v konkurzu. Pokud se zobrazuje červenou barvou, tak je firma v konkurzu. 

 

 

Záložka Poznámky 
V této záložce jsou chronologicky zapsány všechny poznámky k faktuře. 

 

Eskalace a deeskalace 
Faktury se automaticky eskalují po 72 h na nadřízeného schvalovatele. Nadřízený může eskalované 
faktury deeskalovat zpátky na svého podřízeného. Zobrazí si filtr „Eskalované faktury“ a označí si 
checkboxem faktury, které chce deeskalovat a klikne na tlačítko „DEESKALOVAT“.  



 

 

 

 

Rychlé schvalování a zamítnutí faktur 
Rychle schválit nebo zamítnout fakturu lze pouze ve druhém schvalování. První schvalovatel musí 
vždy si fakturu zobrazit a pak schválit. Druhý schvalovatel může hromadně schválit označené faktury. 

 

 

Oprávnění vidět faktury dané zakázky 
Oprávnění může nastavovat pouze administrátor na základě potvrzení nadřízeného. Slouží k tomu, že 
uživatel uvidí všechny faktury na danou zakázku v oběhu, kde je i není schvalovatelem. Tyto faktury 
uvidí v Přehledu faktur ve filtru Všechny faktury. 

 



Schvalování faktury na mobilu 
Schvalování faktur funguje i na mobilním zařízení v prohlížečích Chrome, FireFox a Safari v telefonech 
Android i Apple. 

    

 Na Přehledu faktur lze si vybrat jednotlivé filtry po kliknutí na ikonu . 

 



 Kliknete na vybraný řádek s danou fakturou a zobrazí se její detail. V dolní části detailu faktury si 
můžete zobrazit jednotlivé záložky Položky, Hlavička, Přílohy a Poznámky. 

  

  



   

 

 Pro schválení faktury nebo jiné akce je potřeba kliknout na šipku vpravo nahoře. 

   

 K položkám je nutné doplnit povinné údaje. Tyto údaje můžete vyplnit kliknutím na tlačítko 
„UPRAVIT POLOŽKY“ nebo rovnou na tlačítko „SCHVÁLIT“. 
 



   

 


