NAVOD NA SCHVALOVANI
FAKTUR V CIS

1. A2. SCHVALOVATEL

Urbanova Katerina
urbanova@colsys.cz



Navod — Aplikace schvalovani faktur
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Aplikace schvalovani faktu

Vytvorili jsme aplikaci na zpracovani doklad(i ndkupu (Purchase), ktera zautomatizuje zapis a
schvalovani ucetnich dokladd. Zaroven aplikace nahradi soucasny systém schvalovani faktur

v Agendé, papirovou formu vyuctovani hotovostnich nakupl a vyuctovani plateb firemni kartou.

Jako prvni jsme vytvofili schvalovani faktur, které nahrazuje schvalovani faktur v Agendé:

Faktura ke schvaleni
Pokud mate fakturu ke schvaleni, tak vdm kazdé rano pfijde email se seznamem faktur. Fakturu
mazete schvalovat bud'v ,Ukolech” nebo pfimo v ,Pfehledu faktur”.

Prehled faktur

Ptehled faktur si zobrazite kliknutim v menu na ,,Faktury”. Schvalovateli se zobrazi pfehled faktur se
zapnutym filtrem ,,Faktury ke schvaleni“ (vlevo nahofte).

Urbanova Katefina €
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V Prehledu faktur je mozné filtrovat na nékterymi sloupci.

Poznate je, Ze maji Sedivou hlavicku a

nazev v obdélniku. U sloupcl Ize filtrovat jen ¢ast Cisla nazvu pomoci *. Hvézdicka znamena libovolny
pocet znakd, napr. ¥*333.

Prehled faktur
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Filtrovani faktur
Vpravo nahote si mizZete vyfiltrovat faktury podle 8 filtr(:

‘ Faitury k 2. schualeni - ‘ 0 9 @

Faktury ke schvaleni G
e Mytworil
Faktury &k 1. schvaleni

Faktury k 2. schvaleni
Posunuta splatnost
Eskalovane faktury
Maoje fektuny

Maoje zakazky

Moje stfediska

1) Faktury ke schvaleni
e Zobrazi se vSechny faktury ke schvélenik 1. a 2. schvaleni
2) Faktury k 1. schvaleni
e Zobrazi se faktury k 1. schvaleni
3) Faktury k 2. schvaleni
e Zobrazi se faktury ke 2. schvaleni
4) Posunuta splatnost
e Zobrazi se faktury, které maji uzivatelem posunutou splatnost.
5) Eskalované faktury
e Zobrazi se faktury, které byly na mé eskalované od mého podfizeného, ktery je
nestacil zpracovat do 3 dn(.
6) Moje faktury
e Zobrazi se faktury, kde jsem nebo byl schvalovatelem
7) Moje zakazky
e Zobrazi se viechny faktury na zakazky, na které mam pravo.
8) Moje strediska
e Zobrazi se vSechny faktury ze stfedisek, které mam pravo vidét.

Nastaveni a filtrovani sloupct
Vpravo nahore je ikona, kterou nastavite zobrazované sloupce pomoci checkboxu, kde zaskrtnete
sloupce, které chcete vidét.

Prehled faktur

Faktury ke schvaleni - o 9 0



Vybér sloupct

~
Cislo 1.
Objednavka
Dodavatel

Kod
zakazky

[ <

Kod 2

Nazewv
o
o zakazky
StF.

Detail faktury
Detail faktury si zobrazite kliknutim na radek dané faktury. Detail faktury se sklada ze 4 zalozek:

e Prehled
o Prehled schvalovaciho procesu

e Hlavicka
o Hlavicka faktury z K2
e Polozky
o Polozky faktury
e Poznamky
o Cislo v zavorce uréuje pocet poznamek.

TU/2022/13855 o Q z — + Automaticka velikost
PREHLED HLAVICKA POLOZKY POZNAMKY (0)
Poloika G 1. Schv. 2. sohw. s ELEKTRO Dodaci list €.DL2210026223
DS A 0 0 0 0 1
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Zikaznik stvizuje svym podpisem, Ze piijimd neposkozené zbodi v neporudenych a nepodkozenych obalech.
U fakturovanych vratnych obald, bude pfi jejich vriceni iétovana cena dle platného ceniku obald. Obaly se vykupuji
do 11-ti mésic od jejich expedice.

Zbodi a dodaci list pievzal: Vystavil:

ELKO
¥ Bilému

ESEIEIENES - ,%_( Bk

V pravé ¢asti detailu faktury se zobrazuji prilohy — faktury, dodaci listy a dalSi dokumenty, které se
schvalovanim souvisi.

Uprostred detailu nahofe naleznete Sipky doprava a doleva, které posunuji pravou nebo levou cast
na celou obrazovku.



Platce DPH

1. Schw. 2. Schw.

TU/2023/307

PREHLED HLAVICKA POLOZKY POZNAMKY (0]

Polotia cena 1. sehw. 2 sehv.

18042388 Sroub = plochou kulovou hlavou FRSE EX12F (64 S100KE  Urbanové Katsfina -

G - st mat, cosduny vasy, Kby (01110}

Pokud budete chtit si zkopirovat Udaje z isdoc faktury, tak staci najet mysi na polozku, kterou chcete
zkopirovat, a kliknout levym tlagitkem mysi. Udaje zkopiruje do schranky.

Neplatce DPH Faktura ¢. FV3070002418
Dodavatel Datum vystaveni- 3112023 Odbératel
Datum zdanitelného pinéni- 20. 1. 2023
ELKOV elektro a.s. _ Colsys s.r.o.
Datum splatnosti: 1. 5. 2023
Ksirova, 701/255 Zpiisob plathy: prevodem BuStéhradska, 109
61900, Brno 27203, Kladno-Dubi

Bankovni ucet 0300

Ceska republika Varisbini symbol: 3070002418 Ceska republika
IE0: 26279590 Specticky symbol IEQ- 14799634
DIC: CZ26279590 DIC: CZ14799634

Konstantni symbol: 0308

Objednéavka: OP&-HOHSQ

ZdloZka Polozky
Po kliknuti na detail faktury se zobrazi automaticky zalozka , Polozky”. Na levé strané jsou polozky
faktury a na pravé je sken faktury a dalsi dokumenty.

Cervené oramovand pole u poloZek faktury jsou povinna pole: Stfedisko a Kéd zakazky, Ucet (typ) a
piipadné Kod 2. Kdy? tyto polozky vyplnite, je potieba je uloZit pomoci tlatitka [JEJ

Pokud vyplnite prvni polozku, tak se automaticky vyplni stejnou hodnotou vSechna zaskrtnuta pole.
Pokud potrebujete vyplnit pouze jeden radek z nékolika, tak musite odskrtnout ostatni, jinak by se
také vyplnila. Dejte si prosim pozor, po kazdé zméné se automaticky zaskrtavani vsechny polozky
faktury.

Povinné pole Ucet
Kazda polozka musi mit vyplnény druh subdodavky nebo doddvky, jako to byl ve starém schvalovani
faktur. KdyzZ zadate kdd zakazky OP, SE, SP nebo DP, zobrazi se nabidka uctd/typu:



Spotteba materidlu - instal.mat., dodavky trasy, kabely (501110)
Subdodavky — ostatni (518110)

Subdodavky - dodavka a montaz (518500)

Subdodavky - dodavka a montaz (518510)

Subdodavky - fizeni zakazky (518520)

Subdodavky — montaz (518530)

Spotfeba materidlu - technologie, konc. prvky (501800)

SW sluzby (518600)

PNV A WNR

TU/2023/31

PREHLED HLAVICKA POLOZKY POZNAVIKY (0)

Poloika Cena 1. Schy. 2. Schy.

Plastova nizka propojovaci krabice, 15+1 pajecich svorek 3917, 7OKE  URIF i

ozt rizey zak
OP22t101333 - Letigté-Zazem pro OJ ASL+FRM b

- ™~ Wid 2 v

Spotfeba materidiu - instalmat., deddviky trasy, kabefy (S01110)
Subdodivky - ostatnd (518110}

Subdodivky - dod3v ka 3 montaZ (518500}

Svky - projektovs dokumentace (518510}
Subdodsvky - fizeni zskdzky (518520)
Subdodavky - montaZ (518530}

Spotieba materidly - technologie, konc.prvky {50 1800)

SW shulby (518800)

Pokud vyplnite kéd zakazky RE, tak se pfedvyplni Gicet/typ automaticky.

TU/2023/62 :
PREHLED HLAVICKA POLOZKY POZMAMKY (0)
Poloika Cena 1. Schw. 2. Schw.
95493944 organizator EVO 1U kowv {EHPMAUM) 3 425,00 K Urbanova Katefina -
I_- + - | Pattowni popistiy (5130%0) v | | gz -

Tlalitka pro ovilddadni
V dolni levé ¢asti jsou tlacitka pro praci s fakturou. Tlacitka jsou zobrazena na vSech zalozkach:

,
. VRATIT

o Faktura se vrati k prepracovani ucetni.
=  PouZiva se, kdyZ je potreba fakturu rozdélit na vice poloZzek mezi rizna
stfediska a kody zakazek. Nebo je na faktufe néco Spatné a je potreba, aby to
uctarna predélala.
o Je nutné vyplnit poznamku a pak potvrdit vraceni.

o n ZAMITNOUT

o Pouziva se pfi zamitnuti faktury, kdyZz nesouhlasite.



o Je nutné vyplnit poznamku.

o n SCHVALIT

o Pouziva se pfi schvéleni faktury
o Tlacitko je Sedivé, pokud je potieba povinné vyplnit stfedisko a kdd zakazky, bude
aktivni aZ vloZite povinna pole a date ULOZIT ZMENY.

. ZMENIT SPLATNOST
o Pouziva se pfi posunuti splatnosti
o Povyplnéni poznamky, lze bud' kliknout na posunuti splatnosti nebo tlacitko Neplatit.

Poznam k neplatit }*sznkzz N D m 7ZPET
O

o Kdyz faktura neni pro mé a chci ji predat dal.
o Jako prvni moznost je ,,nevim komu”, kdyZ nevite komu predat fakturu.

)
Mewvim komu
FERSENESOET RN SR

Bauerova Qldfiska (12)
Benes Viastimil (32)
Burandova Martina (12)
Burgrova Martina (18)
Bilek Petr (11)

Bfiza Jan (12)
Cafourek Miloslav (11)
Chlouba Stanislav (11)
Chochola Martin (23)

Chudoba Jan (11) .

Komu predat .
- ] IPET

I
8

. ULOZIT ZMENY
o Kdyz upravite stfedisko, kdd zakdzky nebo kdd 2, tak je nejdfive potteba ulozit
zmény, pak se teprve zaktivni tlagitko ,SCHVALIT“

v,
° ZAVRIT

o Detail faktury se bezezmén uzavre.



ZdloZka Prehled
Na této zaloZce je prehled o schvalovacim procesu faktury.

TU/2023/36
PREHLED HLAVICKA POZNAMKY (0)
PolozZka Kod zakazky Sti Kod 2 Cena
EMS paska izol. 15/10 Eerna 0P221101333 F1 107,50 Ké
Urbanova Katefina Prvni schvaleni Eskalovano 8. 1. 2023 - 13:55
UnIif Jifi Prvni schvaleni Schvaleno 9. 1. 2023 - 12:18
Pavelka Daniel Druhé schvaleni Ceka

ZdloZka Hlavicka
V této zaloZce se zobrazuje hlavicka faktury z K2. Pokud se dodavatel zobrazuje zelenou barvou, tak
neni v konkurzu. Pokud se zobrazuje ¢ervenou barvou, tak je firma v konkurzu.

TU/2022/14028
PREHLED HLAWVICKA POLOZKY POZNAMKY (0)
W DABOK. § 10 1176476331030
e 224509109 224508100
71202 10, 1. 2022 10112022
o 12 12 2002
OF211101233 o "o Matéka Martin
428013 KE . ?4283Kc K 1,00 K& Prevodem

ZdloZka Poznamky
V této zdlozZce jsou chronologicky zapsany vSechny poznamky k fakture.

TU/2022/10744

PREHLED HLAVICKA POLOZKY POZNAMKY (2)

[6.9. 2022 - 14:31] - Jifi Uhlif

Prosim rozdélit polozky.

[6.9. 2022 - 14:33] - Iva Kotynkova:

PoloZky rozdéleny

Eskalace a deeskalace

Faktury se automaticky eskaluji po 72 h na nadfizeného schvalovatele. Nadfrizeny mize eskalované
faktury deeskalovat zpatky na svého podrfizeného. Zobrazi si filtr ,,Eskalované faktury” a oznadi si
checkboxem faktury, které chce deeskalovat a klikne na tlacitko ,,DEESKALOVAT".



SCHVALIT DEE SKALOVAT.

ZAMITNOUT

Prehled faktur

URIiT Jifi

Pavelka Daniel

Prvni schvaleni

Druhé schvaleni

Schvaleno 9. 1. 2023 - 12:18

Ceka

Rychlé schvalovani a zamitnuti faktur
Rychle schvalit nebo zamitnout fakturu Ize pouze ve druhém schvalovani. Prvni schvalovatel musi
vzdy si fakturu zobrazit a pak schvalit. Druhy schvalovatel mzZe hromadné schvalit oznacené faktury.

&ilo . ‘Objednavka svatel Kod 2 [ Cena bez DPH. Cena s DPH DPH. DUZP fa. Vyst. fa. Spl. fa. Spl. dod.. Pos. spl.
- aronsiERo L. - Tamsee P— Wk esmm  2eme  tnaz  asa
TuscaoTs Sehack Technik sp.. OP2TIONE Latits Zizami pro O RS.. | 12 s sesmeTke om0z ke 2eam 2wz tumz  wamaz -
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TuR022/1078 AUDIO DIGTAL 575 10340 k2 i 21781 K 202m 2022  2mmm  2w0m
Ty Venvisces | opazrionss L Tz o 018, 71 2oz 20000k toam  2emm  wsmm  inam
Tz Weoscris | opzrions mooiss. 2 omme |tk ssam 2wz esmz  imam
O s Leaaksro. optrtocens Victavsé nim. 97838 n 1000900 K 100000 ke teae usmz  tsemm | msam

PREHLED HLAVICKA POZNAMKY (0}

PoloZka Kod zakazky Sti Kod 2 Cena

EMS paska izol. 15/10 ¢ermna OP221101333 F1 107,50 Ké

Urbanova Katefina Prvni schvalen! Eskalovano 8. 1. 2023 - 13:55

Estalovan faituy.

SCHVALIT DEESKALOWVAT ZAMITNOUT

Eislo f
TU/2022/825
TU/2022/10782
[ | ruszssiore
[ | rusezzsiorse

Objednavka

Dodavatal Kid zakazly

Ing. Pavel Sebelz 2 REOSDD023
ELROM ELEKTRO .. = OP221101333
Ademco (Z sro. - ..

Ademco CZ sro. - ..

Opravnéni vidét faktury dané zakazky
Opravnéni mlZe nastavovat pouze administrator na zakladé potvrzeni nadfizeného. Slouzi k tomu, Ze
uzivatel uvidi vSechny faktury na danou zakazku v obéhu, kde je i neni schvalovatelem. Tyto faktury

uvidi v Pfehledu faktur ve filtru VSechny faktury.

[0 Kodzakizky

O 0OP221101333

O 0P221101414

Ubytovani ndjmy

Letifé-Zézem pro OJ AS..

Opravnéni sledovani zakazek

Nazev zakazky ¥

Leti3té-Zazemi pro OJ ASL+PRM

€ZU - Dostavba FZP Il

Osoba

Prehled faktur

Cena bez DPH

1880000 KE

GI2AT KE

141738 KE

44 319,80 KE

Matéjka Martin

Urbanava Katefina

Cena s DPH

1880000 KE

B3ITED KE

1 715,00 KE

53 627.00 KE

DPH

14542 K

25761 KE

9 307,20 KE



Schvalovani faktury na mobilu
Schvalovani faktur funguje i na mobilnim zafizeni v prohlizec¢ich Chrome, FireFox a Safari v telefonech
Android i Apple.

8 dis.c

/dashboard/

Ukaly ’ "
Urbanova Katefina &

Obédy
Kantyna Cialo 1. Objednavka Dodavatel Kivd zakazh
Nepfitomnast TU2023/226 - DABOK, s.r.o. =

TUf2023/223 - DABOK, s.r.o. -
Firma

TU/2023/220 - Ademco CZ s.ro.... -
Hotovostni nakupy TUJ2023/219 - Ademco CZ sro... -

TU/2023/218 - Ademco CZ s.ro.... -
Zalohy

TW2023/217 - Ademco CZ s.ro... -
Faktury TU/2023/216 - Ademco CZ s.ro.. -
Majetek TU/2023/211 - Vanevo s.ro -

TUf2023/210 - ELRON ELEKTRO.. -
Prichozi posta

TUf2023/209 - EXX s.r.o, -
Odeslana posta TUf2023/208 - TECON spol. sro. -

TUf2023/207 - ELROM ELEKTRO..  OP2211013t
Nastaveni

|

e Na Pfehledu faktur Ize si vybrat jednotlivé filtry po kliknuti na ikonu

va Katefina &

Filtr

Faktury ke schvaleni




Kliknete na vybrany radek s danou fakturou a zobrazi se jeji detail. V dolni

s

mUzZete zobrazit jednotlivé zalozky Polozky, Hlavicka, Pfilohy a Poznamky.

Urbanova Ka

IRS25FB ... trubka pevna pr.25, Seda (RIG-L), 3m, s
hrdlem, 320N

| Urbanova Katefina

Brvni sehvilenl

MAG25 ... spojka pro trubku pevnou IRS, pr.25mm

| Urbanovi Katefina

Frvni schvalenl Ceka

SPOJ COARSE ZH 4,2/45 ... vrut do SDK s ram. hlavou

| Urbanova Katefina

Preni schvaleni Ceka

[ FLEX 25 ... elektroinst trubka IP525 320N, flexibilni, svétle

Urbanowva Katefina

$eda (50m)

Preni schyvaleni

FISCH GKM 12 ... kovova hmoidinka do SDK se Sroubem
4.5x35 s pllkulatou hlavou

Prvni schvaleni Ceka

Urbanowa Katefina

ova Katefina €3

1 500,34 K¢

IRS25FB
=2

..« trubka pevna pr.25, Seda (R...

MAG25 ... spojka pro trubku pevnou IRS,... 172,43 K&
=

SPOJ COARSE ZH 4,2/45 ... vrut do SDK ...
-G

361,50 Ké

FLEX 25 ... elektroinst trubka IPS25 320N... 354,75 K&
-

FISCH GKM 12 ... kovova hmozdinka d...
-t

3 083,32 K&

TU/2023/256

Judnotkowd ceny zhodi | na klerd se vzla

5597.24 K&
1I-;5,00 KE:
12.2.2023
19-9':'5-1 20629?.'E-1C-3
1é3‘£—335‘1 ’

123003519

Urbanové Katefina

|- 23, 1. 2023

23 1. 2023

Faktura 12300351

Diada dokdacl: Dt psdarini

Faklura

L o ki 12300357 Cratum splatnash.

Rafnrunt. Tinhafer Tomad Drafum uskuledndnl zoanitaln
Dodavalol Dtdratal:
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Casti detailu faktury si



Urbanova Katefina &

Poznamky

[27.1. 2023 - 14:40] - Katefina Urbanova:

Zede jsou poznamiy

e Pro schvaleni faktury nebo jiné akce je potfeba kliknout na Sipku vpravo nahore.

Vyberte polozky
IRS25FB ... trubka pevna pr.25, Seda (R... 1 500,34 K&

()

MAG25 ... spojka pro trubku pevnou IRS,... 172,43 K&
-t

SPOJ COARSE ZH 4,2/45 ... vrut do SDK ... 361,50 K&
-t

FLEX 25 ... elektroinst trubka IPS25 320N... 354,75 K¢
-9

FISCH GKM 12 ... kovova hmoZdinka d... 3 063,32 K&
-t

a

ZMENIT SPLATNOST

UPRAVIT POLOZKY

o K polozkdam je nutné doplnit povinné Udaje. Tyto Udaje mUzete vyplnit kliknutim na tlacitko
,UPRAVIT POLOZKY*“ nebo rovnou na tla&itko ,SCHVALIT.
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