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1 Uvod

Tento dokument popisuje béZzné ukony uzivatele pracujiciho se systémy Livelink for
DMS (déle jen DMS) a Livelink Enterprise Scan (dale jen Enterprise Scan). Neklade
si za cil nahradit kompletni pfiru¢ku uzivatele pro praci se systémy, ale formou
sejmutych obrazovek ukazuje jednotlivé kroky tak, jak byly pfipraveny pro zajisténi
funké&nosti poZzadované zastupci CZU.

UzZivatelska pfirucka O d
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2 Spust éni a zakladni popis systému Enterprise Scan
Program Enterprise Scan je mozné spustit prfes nabidku Start, volbu Programy,

skupinu Open Text, volbu Livelink Enterprise Scan.
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Po spusténi se objevi hlavni obrazovka rozdélena na nékolik oblasti:
Indexace (identifikacni Udaje vybrané naskenované faktury)
Miniatury (pfehled malych nahledud pravé naskenovanych faktur)
Zobrazit (vybranéa stranka naskenované faktury)

UZivatelska pfirucka
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& Livelink Enterprise Scan

Soubor  Upravit  Zobrazik  Stranka  Dokoment Profil - Mastroje Napowéda

% Skenovat 3’, -} F:iJ Bk q;].&rchivovatvée L0 2 @ @ & | FEEF
Profily p CZUDMS faktura = @"Jstup fakbury - %Zpracwénifaktur}l - @a‘l‘xrchivace fakbury -

‘ Indexace| qF X Miniatury| q F XJ
&islo objedndvky

Earovy kad
| | Zobrazit 9k %
Dakurn naskenosani J
|18.10.2007 23:43:57 =
Slazka roku pro uloZeni
2007 |

Dalsi zpracovani
i | <wwherte > w |E:!

Divod wraceni dodawvateli

davidva Doc 0/0) Stranka 040

Ihned po spusténi jsou nékteré oblasti prazdné - v systému nejsou Cerstvé
naskenované faktury.

Opust éni systému Enterprise Scan
Pro opusténi systému Enterprise Scan stac¢i zavrit okno programu.
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3 Spust éni a zakladni popis systému DMS

3.1 Spust éni DMS

Systém DMS je mozné spustit prostfednictvim internetového prohlize€e. Spustte
volbou z menu program Internet Explorer nebo Mozilla Firefox.

UPOZORNENI: vzhled systému DMS se mGzZe v jednotlivych prohlize&ich (pfipadné
riznych verzich prohlizedu) drobné lisit

Do pole adresy vepiSte dms.czu.cz a stisknéte klavesu Enter.
Do zobrazeného pfihlaSovaciho formulare vepiSte své uzivatelské jméno a heslo.
Poté potvrdte.

£ piinlaseni Livelink - Mozilla Firefox

Soubor  Upravy  Zobrazit  Historie  ZaloSky  ScrapBook  Mastroje  Mapoveda

& - & 8 htpdmscau || B [Cl#| Googl
<F | E@I (Ll p msczucz‘\ | | | [Gl=|Google

FfitlaZeni ugivatele do:

Livelink

UZivatelské jméno: |L|zivatel i , |
Heslo: Fm**m:k*l ‘ |
Fiihlasit.
Livalink & Yerze 9.7.0, Autorska prava a kopirovani; 1995-2003 COpen Text Inc, Yiechna prava wyhrazena: Pro pomos kontakbugte prosim Administratar,

Hitova [

Po Uspé3ném piihlaSeni se zobrazi hlavni obrazovka systému DMS, rozdélena na
nékolik oblasti:
- Vyhledavani (slouzi pro rychlé nalezeni poloZek v systému)
- Systém nabidek (panel rozbalovacich nabidek-menu pro rychly pohyb mezi
sekcemi)
- Hlavni pracovni oblast

Uzivatelska pfirucka O da
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} Enterprise - Microsoft Internet Explorer = =] |
Soubor tlpra_vy Zobrazit  Oblbené  Mastraje  Mapovéda | |’,‘l
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| [P Enterprise |~ |Ew [2]
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[T Tup Mazev Yelikost Zménéno
I Eﬁ Fakbury (= 4 PoloZky 13.08,2007 11:48
] = T =
o By kepirovst || ) Presunoct | 3% wymasat | I shalteDownload || (]  Shalt & E-malovat || G Tisknout | sthat |
& =
4| ' |»

& [ T T T (e mtemet Z

3.2 Ulozeni faktur v DMS

Uvodni obrazovka se nazyva Firemni plocha (Enterprise) a kdykoliv se na ni mizete
vratit volbou z nabidky Firemni, poloZzka Plocha.

Podobné kdykoliv béhem prace v DMS muZete pouZit tlacitko Sz - prohlizece
pro navrat na predchozi stranku.

Struktura polozZek je velmi podobna stromoveé struktufe slozek Windows. Polozku
otevrete kliknutim na jeji nazev.
Struktura faktur je podobna nasledujicimu pfikladu:

Firemni plocha
Faktury
2007
Faktura 0700001
Faktura 0700002
Faktura 0700003

Rer.J.c;rty

Uzivatelska pfirucka O da

Strana

Page 8/19



SYCOMNIX

3.3 Osobni ukoly

B&hem zpracovani faktur budete velmi éasto vyuzivat sekci Ukoly. Pokazdé, kdyz
vam bude faktura pfifazena za uc¢elem provedeni néjakého ukonu, zobrazi se vam
ve vaSich ukolech.

Pro zobrazeni sekce Ukol(i zvolte z nabidky Osobni polozku Ukoly.

Firemni - Maistroje - Mipovéda .
Mé plocha ™ Placha # odhlsit ohsah
Spriva ufivatel ' Mastaveni Pro bubo strankuo

Moje Domaci

Cllealy
Diskuze \ 2

Mnnnen eeni

V seznamu Ukolu muzete vidét vSechny vaSe Ukoly. Kazdy radek znaci jeden
samostatny Ukol. Nazev ukolu popisuje krok zpracovani, ktery je tfeba provést.
Faktury v DMS jsou vzdy propojeny s obrazkem — naskenovanou fakturou. Tu si
muzZete zobrazit kliknutim na jeji nazev ve sloupci Zobrazit pfilohu. Ukol mGzete
otevrit kliknutim na jeho nazev.

2 Ridit Ukoly - Mozilla Firefox

Soubor  Cpravy  Zobrazit  Historie  Zélosky  ScrapBook. Mastroje  Mapovéda
= - - % Ll http: #4192.168.7.1 24 livelink /livelink. exe Pfunc=Perzonal Aszsignments v | G - Google 4
- L] | |
| Enterprize [ 1 Ridit Okoly (%}
|
(=S Moje Gkoly | Friday, 19.102007. |
| Prohledat fivelink na | v| | | "| | ] v| | Enterprise | v| | Polromlvyt el Sran el | Freenn |...'.~‘Mlm]e 'A/* lantitiis:
| | l - J # mj placha 1 plochs % odhlisit Obssh
| Idi T Moje Domac 0 spréva udivateli @ Mastaweri 1 pra buta steinku
: |Konfiqurowst [ == |Upravit/
ko
[ ey | ) |t
Hyze
| Tvp Mazew Termin splnéni Priorica Skaw z UrnistEni Zobrazit pilahu |
_"l’ ‘Wraceni na podatelnu 22.10,2007 03:39 Stiedni Ok Admin  Fakbora 0700004 Faktura 0700004 | L
| ﬁ ‘Wraceni na podatelnu 27,10,2007 0340 StFedni Ok fAdmin 7 Fakbura OFO0001 Eaktura 0700001 |
Liwelink & Verze 3.7.0, Autorski préva s kopivowini; 1995-2003 Open Text Inc. Wiechnz priva wyhrazens, 2 e
Haotowvo _,

3.4 Opust éni systému DMS

Pro opusténi systému DMS kliknéte pod nabidkou Nastroje na polozku Odhlasit.
Poté muzete zavfit okno prohlizece.

Uzivatelska pfirucka O da
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4 Skenovani faktur

4.1 Priprava faktur p fed skenovanim

PFed skenovanim je nutné pfipravit faktury nasledujicim zpusobem:
- zajistit volné listy (odstranit kancelafské svorky, rozesSit faktury, atd.)
- narovnat pfipadné pomuchlané ¢i zohybané listy, aby byly co nejlépe Citelné
skenerem a pfi skenovani neuvizly v zafizeni
- opatfit kazdou fakturu nalepovacim ¢arovym kédem (v pfipadé, Ze faktura mé
nékolik listll, umistéte ¢arovy kod na prvni-vrchni list faktury)

4.2 Skenovani

Umistéte faktury do podavace skeneru dle navodu pro obsluhu skeneru (obvykle
vrchni stranou doltd a hornim okrajem listd smérem do zafizeni)

V programu Enterprise Scan kliknéte na tlacitko Skenovat.

& Livelink Enterprise Scan

Soubor  Apravic  Zobrazik  Stranka  Dokument Profil Mastroje Napowéda
™ Skenovat B % B Achiv 9 Archivovatvie I N & 2 | @ E
Profiy i CZUDMS fakbura = &"v‘stup faktuy - %} Zpracovani faktury - L@ Archivace faktuy -

Po naskenovani celé davky (jedné &i nékolika faktur) program zobrazi nahledy
v oblasti ndhledd. Jedna vybrana faktura je zobrazena v detailu a v oblasti indexace
jsou vyplnény jeji identifikacni udaje (Carovy kéd, datum naskenovani apod.).

Pro vybér jiné faktury kliknéte na pfislusny nahled (prvni v fadce).
Pro prohliZzeni ostatnich strdnek vybrané faktury na dalSi ndhledy v téZe fadce.

UzZivatelska pfirucka O d
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4.3 Zpracovani vybrané faktury
Pro zpracovéni faktury je tfeba provést nejprve formalni kontrolu:

- zkontrolujte kvalitu naskenovani a Citelnost Udaja z obrazu faktury
- zkontrolujte, Ze jsou na faktufe uvedeny vSechny vyZzadované udaje (Cislo
objednavky, ucetni datumy, identifikace dodavatele atd.)

Pokud neni faktura dobfe naskenovand, muzete ji smazat stisknutim Shift+Delete
nebo volbou z menu. Poté fakturu pfipravte na pozdéjSi skenovani a s dalsi davkou
naskenujte znovu. V tomto pfipadé nemusite prelepovat ¢arovy kod.

Pokud faktura neobsahuje vyZadované
Soubor  Upravit  Zobrazit  Skrdnka Dokument Udaj'e ' Vybe[t,e M OblaSt,i I[]dexavce Z I’O'|OV8.'CI'
= = = = nabidky DalSi zpracovani polozku Vraceni
» Skenovat B % | B0 achiv 4 Archivovaty  dodavateli a rovnéz vypliite pole Divod
Profiy fk CZUDMS faktura ~ A28 Vstup fakiuy = vraceni. Takto oznacena faktura bude pfi

archivaci zaevidovana jako vracena

Indexace | 1+ > dodavateli s vami udanym davodem a
Cislo objednéviy nebude dale zpracovana ucetnimi.
Carovy kad
0700001

Daturmn naskenowani
15.10.2007 23:435:57
Slozka roku pro uloZeni
2007

4

Dralii zpracowvani
' [vraceni dodawateli W

Divad vracen dodawateli

NN

Chyhi Sislo objedndwky

UzZivatelska pfirucka O d
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Jsou-li vSechny nalezitosti faktury
v po fadku, vyplrte v poli Cislo objednavky

& Livelink Enterprise Scan

Soubor - Upravie  Zgbrazic  Stranka  Dokument (jqaj 7 faktury. Dale zvolte z rolovaci
% Skenovat 535) > F-'ﬁ_| Archiy '{i] Archivavatv  NAbIdKy 'Da!éll ZpraCO\,/a:-ni FZOlOikvl{
Frofily ﬁ CZUDMS fakbura & Watup Fakbu -~ Egjoeréonrg\l/il;y odbor — ucetni dle Cisla
I"dEHﬂEE| 4 =V pfipadé, Ze Cislo objednavky na faktuie
Cislo objednavky chybi a pfesto ma byt faktura zpracovana
|11zn;nn15;n? ( ucetnimi, zvolte polozku Ekonomicky odbor
Earay kid — spolecné.
0700001 |
Crakurn naskenoswani
18.10.2007 23:43:57 =]
Slozka roku pro uloZeni
2007 |
Bz b cpiaseli ( Takto zkontrolovanou a oznaéenou fakturu
1 |Ekonamick} adbor - Géetni die Cisla objedn v odeslete do dalSiho zpracovani Ucetnimi
Divod vraceni dodavateli ‘ kliknutim na tlagitko Archiv.

Pokud se jedna o prvni archivovanou fakturu od spusténi programu Enterprise Scan,
budete obvykle pozadani systémem o zadani vaseho uzivatelského jména a hesla.
Zadejte udaje a potvrdte. U dalSich faktur nebude jiz vaSe pfihlaSeni vyzadovano.

Prihlageni Livelink

Pinlasit | Mognosti| BPM |

ItZivatelske

iFﬂzn:é“r:al:n:E e hubackeovd (
Heszlo: i--------

Dioména: |
Server. 1192.84.34.9 |

Foit: 2099 |

Livelink

l Fipajit H Stamo H M apovéda

Pokracujte obdobné zpracovanim vSech dalSich faktur.

UzZivatelska pfirucka O d
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5 Faktury vracené od U ¢etnich v systému DMS

V pripadé, Ze ucetni zpracovavajici fakturu nebude moci fakturu zpracovat, vrati ji
zpét. Takto vracena faktura se objevi v sekci Ukoly uZivatele, ktery fakturu skenoval.
Je proto dullezité kontrolovat vlastni Ukoly v systému DMS pravidelné nebo na
zakladé upozornéni zaslanych emailem.

Duvodem vraceni muze byt skute€nost, Ze:
- se nejedna o fakturu
- faktura neni dobfe naskenovana
- faktura neobsahuje nezbytné udaje nebo jsou udaje chybné, a bude vracena
dodavateli

5.1 Kontrola tkol v systému DMS

Prihlaste se do systéemu DMS jak je popsano v kapitole 3.1.
Z nabidky Osobni vyberte poloZzku UKkoly.

Mastroje - Mipovéda .

Firemni -

Mé plocha ™ Placha # odhlsit ohsah
L. Spriva ufivatel ' Mastaveni Pro bubo strankuo
Maje Damaci /

kil
Diskuze ﬁl

Mnnnen eeni

V zobrazené tabulce jsou vaSe pfidélené ukoly. Kazdy fadek znaci jeden samostatny
ukol. V sloupci Nazev je ndzev Ukolu a klikutim na néj zobrazite detaily ukolu.

) Ridit Ukoly - Mozilla Firefox

Soubor  Upravy  Zobrazit  Historie  Z&loSky  ScrapBook  Méstroje  Mapovéda
@ - @-‘ E |1 hitp: /192,168 7.1 24 ivelink /ivelink, exe Pfunc=Personal Assianments | x| | [Clr| 5o =
|| Enterprise | [} Ridit Okoly =8 i
IFQ s
S L e xPodatelna EGUEREDHE. i~
=il . | Friday, 19.102007 | Ll\'ﬂ]]llk |
T e |
T T Osobni . Firemni MNastroje . Nipovéda -
| Prohledat \lvellnkna|v| | 2| | | j'v| | EntarprlseI | | Pokradilé vyhledsvani | |
= M4 placha Plocha bl dsit El Dhbszal
| I ] ﬁ loch, " Plach # odhls E obsah
L Idi B Moje Domaci B Sprava udivateli @ Mastaveri [ pra tuta strinku
@ | Komfiguroat Upravit
—— |zdlodly organlzo\ra
Hyze
. y 4
| Ivm I&zew ( Termin splnéni Prinrita Staw Z Urnisténi Zobrazit piilahbu
|=f ¥raceni na podatelny 22,10,2007 03:39 Stedni Ok Admin 2 Eakbura 0700004 Eaktura 0700004
| =4 ¥rareni na podatelnu 22,10.2007 03:40 Stiedni 0K Admin ! Fakbura 0700001 Eakbura 0700001
T e T = 7 i
Livelink @ Yerze 9.7.0, Autorska priva s Kopirowini; 1995-2003 Open Text Inc, WEechna prava vyhrazena, T
Hotovo il

Ze seznamu zobrazte kliknutim na jeho Nazev jeden z vasich ukolu faktur.

UzZivatelska pfirucka O d

Strana

Page 13/19



SY COMNIPX

Objevi se odlvodnéni, pro¢ byla faktura vracena od ucetni.

Yysledek kontroly acetni

Instrukce: Fakkura wam byla wracena s wysledkem zobrazenym nize.
Pokud je pofadovano wraceni Faktury dodawateli, pfipravte privaodni dopis k
fakture a tento prilozte do priloh Fakbury Kiknutim na Haditko PFloby Fakkury.

Carovy kad: 0700001
¥ysledek: | iWratt na podatelnu (vratit dodavatelil v |
Poznamka: Chybné daturmy na Fakiuie \

) Patvidit | [ PEilohy faktuy |

Dle povahy dvodu:

- Pokud se nejedna o fakturu, bude zpracovani této ,faktury”“ ukonéeno bez
potfeby dalSich ukonu. Kliknéte dole na tlacitko Potvrdit.

- Pokud byla faktura Spatné naskenovana, je nutné fakturu naskenovat znovu.
Po nalezeni pfislusné papirové faktury prelepte ¢arovy kéd novym - dosud
nepouzitym a fakturu znovu naskenujte. Poté uzaviete Ukol v DMS kliknutim
na tlaCitko Potvrdit.

- Je-li vyZzadovano vraceni faktury dodavateli, bude faktura evidovana jako
vracena dodavateli spolu s odlvodnénim a je tfeba k ni pfiloZit dokument —
dopis o vraceni. Pfilozte dokument (viz kapitola Pfilozeni dokumentu k
fakture). Poté uzaviete ukol v DMS kliknutim na tla¢itko Potvrdit.

Kdykoliv se muzete vrétit na predchozi stranku kliknutim na navigaéni tlacitko Zpét
na nastrojovém panelu prohlize€e. To se mize hodit napf. pokud nemate pfipraveny
dokument pro pfiloZzeni a budete se tim zabyvat pozdéji.

UzZivatelska pfirucka O d
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6 Dalsi ukony v systému DMS

6.1 Prace s p rilohami faktury

K faktufe je mozné prilozit jakykoliv dokument z disku pocitace nebo polozku, ktera

je jiz evidovana v systému DMS. Pfilozené dokumenty mlZete otevfit, nebo je ulozit

na disk svého pocitae — stahnout.

Kliknutim na tlacitko Pfilohy faktury v dolni ¢asti stranky ukolu oteviete okno pfiloh.
Odeslat | Wratit zmE my | Fiilahy faktury *_

Pro otev feni nebo stazeni existujici p Filohy:
Kliknéte na fadce zvolené pfilohy na jeden z odkazu Otevrit nebo Stahnout.
Pokracujte dle pokynl systému.

Pro pfidani p Filohy:
Pokud chcete pfilozit poloZku, ktera je jiz evidovana v systému DMS, kliknéte na
Kopirovat polozku z Livelinku...

) http:rr192.168.7.124 - HozZilla Firefox

'® prilohy

Kopirovat poloZku z Livelinku...

| E Pfidat Dokument “ 'E Pridat sloZka ]| Pidat novou poloZky,.. | =

& Attachments (=]

o |
B e oo

Detailni pohled iI=| mm =e

T = e =1 = == — = : =1 =
T IT[-_"IKopl'rovat | \EIPFesunDut | E‘\/g.r\\fymazat | lishalit & Download | | shialit & E-railowat | K;% Tiskriout | ';'.I Shir at |
[l Tvp Mazew \‘ ‘elikost ZmEneno :
O] & Faktura zo07o000et = Obewilt Stihmout 137 KE ”2'1159'02500?
| : |
; %KDPI’YD\I&[ ‘EIPFesunDut f};’\%\fymazat [ —.ijalit 2 Download _ Izhalit 2 E-mailowat | Qﬁ Tisknout | ’ Shirat
[
Hotovio [}

V zobrazeném dialogu se pohybujte po slozkach systému DMS a po nalezeni cilové
polozky zaSkrtnéte pole Vybrat vedle nazvu polozky, kterou chcete pfilozit k fakture.
Potvrdte tlaCitkem Odeslat.
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) hitp:FA92.168.7.124 - Vybrat prilohy workfow - Mozilla Firefox

@ - [ - @ 3 m |'il3|:u:|gle |'¢.|

wybrat pfilohy workflow

Vybrat | [] Faktura 0700199425 |~ [ (7 pouze slosky
ke Tup | Mazey Yelikost
\D wybrat 5 Fakbura 0700199425 p—
vi Yyhrat 3 Protokal - wzor 5 KR

| Ddeslat | [ Znit |

Livelink & Warze 9.7.0, Autorsks priva 3 kopirowdniy 1995-2003 Open Text Inc, Yiechna prava wyhrazena,

Hotowo (i

Pokud chcete pfilozit dokument z disku po¢itace, kliknutim na tlagitko PFidat
dokument otevrete dialog.

) hittp:#7192 168.7.124 - Pfidat; Document - Mozilla Firefox

Pridat: Adnan
Document | Friday, 13:10.2007

| Prohledat I\velinkna|v| | #| v| | O '| | Enterprise | v| ‘ T il it Gl i | _E?pweda Z
| | [ - ] < [ M4 placha ™ Placha 2% Odhlésit E obsah
Idi Moje Dormac B Sprdva ugivatelti @ Mastaveni E pratuto stranku
Bl s
| |[ Frachazet,.. J\
Nazev: | | N
Popis:
Rizeni verze: (& standardni inearni verzovant
O pokratilé - Wy ESiniEE verzovani
Kategorie: | | Upravit..
¥ybvofit v: [Faktura 200700006t-69435 | | Prachézet Livelink...

T

Kliknutim na tlacitko Prochdzet miZete vybrat dokument z disku pocitace. Poté
vyplrite pole Nazev. Tlacitkem Pfidat vloZite pfilohu k fakture.
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6.2 Vyhledavani

Vv on

Jednoduché vyhledavani
PFimo do pole v oblasti vyhledavani na Firemni ploSe zadejte hledany text (napfiklad
¢arovy kod faktury) a stisknéte tlacitko Jdi.

Prohledat Iivelinkreturn| al 'H__:I v|| Qdsud v|| Sl e
| Idi

Pokro €ilé vyhledavani
Kliknéte na odkaz na panelu vyhledavani. Otevie se stranka pokrocilého hledani.

Hledat Sablony

Pokrotilé moZnosti
Plnotextové ﬂ E
o Plnotextové

Hledat: IVEechna slova 'I Modifikator: I <Mone > 'I Y rami: IVEB 'I E‘

0 Dotaz ¥ piitozeném jazyce

o Oblast

o Systémové atributy

o XML T¥pes...

o Prochazet Livelink

MoZnost: Zmnéri zplisob zobrazeni visledki

Hledani | UlooFit waZe wyhlediwvani | UloZit Zablonu | Hawratit do wirchoziha nastaveni | Wynulovat |

Zde muzete urcit pokrocilejSi moznosti vyhledavani, jako hledani dle identifikacnich
adaja faktury:
1) Kliknéte na odkaz Kategorie
2) V zobrazeném okné kliknéte na %' kateaorie Faktur
3) V dalSim okné zvolte kliknutim na Vybrat skupinu Udaju, pfes které chcete
vyhledavat, napfiklad dybrat =] 2Dodavatel
4) V sekci Dodavatel Pokrocilého vyhledavani vyplite alespor nékteré udaje,
podle kterych chcete vyhledat faktury a kliknéte na tla¢itko Hledani.
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Vysledky vyhledavani

Zpteznéte swoje wyhledavani UlooZit waze whledavani
Wysledky 1 do 3 kolem 3 fazeny podle Platnost P je vy At |

Zméf zplisob zobrazeni visledid

- I\n'ybrat aki... vl IPIatnost 'I Tiidéni |
I [ raktura 0700005 =

[T =l Faktura 0700005 =)
Z0ZKE  20.10.2007

¥ysledek: 71%  Umisténi: || Faktura 0700005

™ 3 Faktura 0700005 =)

LPoloska  20.10,2007
I'v'ybrat akci... - I

Nalezené polozky jsou zobrazeny na jedné ¢&i vice strankach. Kliknutim na tlacitko

| “Aoe informact »=

| muzete zjistit detaily o poloZce. Oznaéenim polozek a volbou z
nabidky Vybrat akci... Ize polozky hromadné zpracovat. Pokud chcete vas dotaz pro
budouci pouZiti ulozit do osobnich dotaz(, kliknéte na tlacitko

UloaZit vase wyhled3vani

| a v zobrazeném okné vyplnte nazev vaseho dotazu. Poté
kliknéte na tlaCitko Pridat. Dotaz je nyni ulozen ve vasi sekci dotazu (nabidka
Osobni, poloZzka Reporty).

6.3 Delegovani zastupce

V pfipadé nemoci ¢i dovolené je nutné dle vnitfnich pokynu delegovat zastupujici
osobu.

V systému DMS se delegovani projevi tak, Ze veSkeré ukoly jsou pfesmérovany téz
na uréenou osobu. Ta je uvidi ve svych Ukolech a muze je vyfidit.

Pro delegovani kliknéte pod nabidkou Nastroje na polozku Nastaveni.

Osobni | Firemni - Mastroje - | Mapovéda -

= M3 plocha & Plocha £ odhlasit El obsah
& Maje Darmdci B} Spriva ufivatelt  # Mastaveni 2l Pra buto strdnku

V zobrazené sekci kliknéte na zalozku s nadpisem Workflow. Kliknutim na obrazek
hlavicky u pole Proxy oteviete vyhledavani uzivatelu.

Obecné Barva Diskuze Workflow ( Heslo
Workflow Pocatecni stranka: Obecné |
Ukoly
Proxy: <MNat Assigned = Lt
Ukazat: #| <vEex
MoZnosti: [T aiberm abicl abauih miclads i dlalos va chaindem merlflas nidZ

Zadejte pocateCni pismena pfijmeni uZivatele, ktery vas ma zastupovat a po
zobrazeni nalezenych uzivatell vyhovujicich zadanym pismenudm kliknéte na Vybrat
u uzivatele, kterého chcete delegovat jako svuj zastup.
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) http:/r192 168.7 124 - ¥ybrat proxy - Mozilla Firefox

fl} | '! Google

FOWERED Ev

Livelink
Najit: | Pfijmeni ufivatels '_\1_|| které zatinajina v X | [ Majit /
Akce Typ  Mazew Prijmeni Cddéleni
'-.-'gl:nratk Er Davidy'o Yaolenero DefaulkGraup
N

Po n&vratu do pfedchoziho okna potvrdte zmény kliknutim na tladitko Aktualizovat.
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