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1 Úvod 
Tento dokument popisuje běžné úkony uživatele pracujícího se systémy Livelink for 
DMS (dále jen DMS). Neklade si za cíl nahradit kompletní příručku uživatele pro 
práci se systémy, ale formou sejmutých obrazovek ukazuje jednotlivé kroky tak, jak 
byly připraveny pro zajištění funkčnosti požadované zástupci ČZU. 
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2 Spušt ění a základní popis systému DMS 

2.1 Spušt ění DMS 
Systém DMS je možné spustit prostřednictvím internetového prohlížeče. Spusťte 
volbou z menu program Internet Explorer nebo Mozilla Firefox. 
 
UPOZORNĚNÍ: vzhled systému DMS se může v jednotlivých prohlížečích (případně 
různých verzích prohlížečů) drobně lišit 
 
Do pole adresy vepište dms.czu.cz a stiskněte klávesu Enter. 
Do zobrazeného přihlašovacího formuláře vepište své uživatelské jméno a heslo. 
Poté potvrďte. 

 
 
Po úspěšném přihlášení se zobrazí hlavní obrazovka systému DMS, rozdělená na 
několik oblastí: 

- Vyhledávání (slouží pro rychlé nalezení položek v systému) 
- Systém nabídek (panel rozbalovacích nabídek-menu pro rychlý pohyb mezi 

sekcemi) 
- Hlavní pracovní oblast 
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2.2 Uložení faktur v DMS 
Úvodní obrazovka se nazývá Firemní plocha (Enterprise) a kdykoliv se na ní můžete 
vrátit volbou z nabídky Firemní, položka Plocha. 
 

Podobně kdykoliv během práce v DMS můžete použít tlačítko  prohlížeče 
pro návrat na předchozí stránku.  
 
Struktura položek je velmi podobná stromové struktuře složek Windows. Položku 
otevřete kliknutím na její název.  
Struktura faktur je podobná následujícímu příkladu: 
 
Firemní plocha 

Faktury 
2007 

Faktura 0700001 
Faktura 0700002 
Faktura 0700003 
... 

Reporty 
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2.3 Osobní úkoly 
Během zpracování faktur budete velmi často využívat sekci Úkoly. Pokaždé, když 
vám bude faktura přiřazena za účelem provedení nějakého úkonu, zobrazí se vám 
ve vašich úkolech. 
 
Pro zobrazení sekce úkolů zvolte z nabídky Osobní položku Úkoly. 

 
 
V seznamu úkolů můžete vidět všechny vaše úkoly. Každý řádek značí jeden 
samostatný úkol. Název úkolu popisuje krok zpracování, který je třeba provést. 
Faktury v DMS jsou vždy propojeny s obrázkem – naskenovanou fakturou. Tu si 
můžete zobrazit kliknutím na její název ve sloupci Zobrazit přílohu. Úkol můžete 
otevřít kliknutím na jeho název. 

 

2.4 Opušt ění systému DMS 
Pro opuštění systému DMS klikněte pod nabídkou Nástroje na položku Odhlásit. 
Poté můžete zavřít okno prohlížeče. 
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3 Zpracování faktur 
Během zpracování prochází každá faktura posloupností kroků od naskenování až po 
finální uložení v systému. Faktura je automaticky předávána osobám (účetní, 
schvalovatelé, atd.) tak, jak její zpracování pokračuje. Vždy, když faktura přejde k 
další osobě, je této osobě přidělen nový úkol, který symbolizuje, co je třeba s 
fakturou udělat (schválit, zaúčtovat apod.). Po vyřízení úkolu faktura automaticky 
přejde k další osobě. Po dokončení zpracování je faktura v DMS trvale uložena. 
 
Úkoly p řipadající na ú četní jsou následující: 

- účetní a druhá formální kontrola 
- příprava průvodky 
- neschváleno - úprava průvodky 
- kontrola a zaúčtování 

 
Úkol p řipadající na vedoucí finan ční účtárny: 

- Schválení VU 

3.1 Účetní a druhá formální kontrola 
Otevřete si naskenovanou fakturu kliknutím na odkaz ve sloupci Zobrazit přílohu. 

 
 
Potvrďte dotaz kliknutím na Otevřít. 

 
 
Zobrazí se naskenovaná faktura. 
Zkontrolujte, zda vám faktura náleží, je-li dobře čitelná a zda obsahuje všechny 
náležitosti. Poté se přepněte zpět do okna DMS. 
 
Pokud se úkol jmenuje: 
 
Účetní a druhá formální kontrola , byla vám faktura automaticky přidělena na 
základě čísla objednávky. Klikněte na název úkolu pro jeho otevření. Zobrazí se úkol 
faktury. Pokračujte kapitolou 0. 
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Účetní a druhá formální kontrola (spole čné), byl úkol faktury nabídnut všem 
účetním a bude v seznamu dokud jej některá z účetních nepřijme za svůj. Pokud na 
základě prohlédnutí faktury chcete fakturu zpracovat, klikněte na název úkolu pro 
jeho otevření. Zobrazí se úkol faktury. V levém panelu klikněte na položku Formuláře 
a pokračujte kapitolou 0. 
 
Účetní a druhá formální kontrola (delegováno) , byla Vám faktura předána od jiné 
účetní. Klikněte na název úkolu pro jeho otevření. Zobrazí se úkol faktury. Pokračujte 
kapitolou 0. 
 

 
Všímejte si značek vykřičníku. Takto označená pole jsou vždy povinná. 
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3.1.1 Navedení faktury 
Na základě vaší předchozí kontroly obrazu naskenované faktury: 
 
Je-li faktura v po řádku a lze pokra čovat v jejím navedení do Magionu, 

vyberte ze seznamu Výsledek položku OK – pokračuj na průvodku a fakturu 
naveďte v Magionu. Před uložením závazku vyplňte na záložce Dokumentové 
úložiště čárový kód faktury (označte v DMS čárový kód tažením myši, 
stiskněte klávesy CTRL+C a poté v poli čárový kód stiskněte klávesy 
CTRL+V). 

 
 

Poté v DMS potvrďte úkol kliknutím na tlačítko Odeslat. 

 
 

Nyní v Magionu zvolte z nabídky Doklad položku Odeslání ke schválení FK a 
počkejte na přenesení průvodky do DMS. 
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Je-li faktura špatn ě naskenovaná nebo se nejedná o fakturu nebo faktura  
neobsahuje všechny nutné údaje 

vyberte ze seznamu Výsledek některou z položek Vrátit na podatelnu 
odpovídající důvodu a okomentujte důvod do pole Poznámka. Poté potvrďte 
úkol kliknutím na tlačítko Odeslat. 
 

Je-li vám faktura chybn ě přidělena ,  
můžete ji předat jiné účetní. Vyberte ze seznamu Výsledek položku Předat 
jiné účetní a vedle pole Předat účetní klikněte na ikonku hlavičky. Po 
zobrazení okna pro výběr uživatele vyhledejte a zvolte účetní, které chcete 
předat fakturu (postup viz kapitola 4.4). Poté potvrďte úkol kliknutím na 
tlačítko Odeslat. 

3.2 Příprava pr ůvodky 
Klikněte na název úkolu pro jeho otevření. Jestliže byla data průvodky z Magionu 
přenesena do DMS, zobrazí se vám úkol faktury. 
 
Průvodka nevyžaduje nutné úpravy. Schvalovatelům financování můžete vyplněním 
pole Instrukce/poznámky předat případné doplňující informace. Rovněž můžete k 
faktuře připojit další dokumenty, vzory příloh pro vyplnění schvalovateli apod. (viz 
kapitola 4.1) 

 

 
Potvrďte úkol kliknutím na tlačítko Odeslat. 
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3.3 Neschváleno – úprava pr ůvodky 
Tento úkol je vám přidělen pouze v případě, že některý ze schvalovatelů neschválil 
financování. Klikněte na název úkolu pro jeho otevření. 
 
Z poznámek vyplněných schvalovateli zjistíte důvod neschválení. Po provedení 
úprav v Magionu odešlete opravená data průvodky do DMS stejným způsobem jako 
v případě úvodního navedení.  
 
V okně DMS v úkolu faktury stisknutím klávesy F5 aktualizujte zobrazená data. 
Zkontrolujte, zda byly změny z Magionu správně přeneseny do DMS. Opět můžete 
doplnit pole Instrukce/poznámky pro schvalování. 
 
Potvrďte úkol kliknutím na tlačítko Nechat schválit opravené. 

 
 
Pokud chcete opravit zm ěny ru čně bez dalšího schvalování správci a p říkazci , 
učiňte tak v Magionu a přeneste data do DMS. V okně DMS v úkolu faktury 
stisknutím klávesy F5 aktualizujte zobrazená data. 
Potvrďte úkol kliknutím na tlačítko Opravit přímo a vyrozumět. 
 
POZOR - pokud zvolíte tento postup, obejdete tím sc hvalovací proces! 
 

3.4 Kontrola a zaú čtování 
Pro dokončení schvalování je třeba provést v Magionu úhradu faktury a zaúčtování. 
Klikněte na název úkolu pro jeho otevření.  
 
Pokud faktura nebyla dosud v Magionu zaúčtována, upozorní vás DMS při otevření 
tohoto úkolu. Bez zaúčtování nebude možné fakturu schválit. Pokud chcete fakturu 
nyní zaúčtovat, učiňte tak v Magionu a poté v DMS v okně úkolu stiskněte klávesu 
F5. 
 
Ve formuláři naleznete veškeré detaily faktury včetně informací o schválení a 
případné poznámky schvalovatelů. 
 
Kliknutím na tlačítko Přílohy faktury v dolní části stránky si můžete prohlédnout a 
zpracovat přílohy od schvalovatelů, jsou-li nějaké (viz kapitola 4.1). 
 
Pokud chcete vyrozumět schvalovatele (v případě dodatečných oprav apod.), 
zaškrtněte odpovídající políčka Vyrozumění zdroje financování. Současně můžete 
připojit popis provedených oprav v poli Poznámka k opravě. 
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Pokud je celková částka faktury nižší než stanovený limit pro schválení účetními, v 
dolní části stránky úkolu můžete volbou položky Celkové schválení fakturu schválit 
kliknutím na Schvaluji nebo přenechat schválení vedoucí finanční účtárny kliknutím 
na Neschvaluji, požaduji schválení vedoucí finanční účtárny. 
 
Pokud je vyplněno pole Poznámka k zaúčtování, znamená to, že faktura se vrátila 
po předešlém schvalování Vedoucí finanční účtárny, kdy nebyla schválena. 

 
 
Nakonec potvrďte úkol kliknutím na tlačítko Odeslat. Pokud jste schválila fakturu, je 
tímto proces zpracování v DMS ukončen a faktura je definitivně uložena ve složce 
faktur. 
 

3.5 Schválení VU 
Pokud celková částka faktury přesahuje stanovený limit, je automaticky vyžadováno 
schválení vedoucí finanční účtárny. Ke schválení vedoucí finanční účtárny může 
dojít i v případě, že účetní zpracovávající fakturu takto zvolí. 
 
Pro dokončení schvalování je třeba provést v Magionu úhradu faktury a zaúčtování. 
Klikněte na název úkolu pro jeho otevření.  
 
Pokud faktura nebyla dosud v Magionu zaúčtována, upozorní vás DMS při otevření 
tohoto úkolu. Bez zaúčtování nebude možné fakturu schválit. Pokud chcete fakturu 
nyní zaúčtovat, učiňte tak v Magionu a poté v DMS v okně úkolu stiskněte klávesu 
F5. 
 
Ve formuláři naleznete veškeré detaily faktury včetně informací o schválení a 
případné poznámky schvalovatelů. 
 
Kliknutím na tlačítko Přílohy faktury v dolní části stránky si můžete prohlédnout a 
zpracovat přílohy od schvalovatelů, jsou-li nějaké (viz kapitola 4.1). 
 
Fakturu můžete schválit nebo neschválit kliknutím na příslušnou volbu u položky 
Celkové schválení. Současně lze doplnit Poznámky k zaúčtování. 
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Nakonec potvrďte úkol kliknutím na tlačítko Odeslat. Pokud jste schválila fakturu, je 
tímto proces zpracování v DMS ukončen a faktura je definitivně uložena ve složce 
faktur. Při neschválení je faktura vrácena příslušné účetní. 
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4 Další úkony v systému DMS 

4.1 Práce s p řílohami faktury 
K faktuře je možné přiložit jakýkoliv dokument z disku počítače nebo položku, která 
je již evidována v systému DMS. Přiložené dokumenty můžete otevřít, nebo je uložit 
na disk svého počítače – stáhnout. 
 
Kliknutím na tlačítko Přílohy faktury v dolní části stránky úkolu otevřete okno příloh. 

 
 
 
Pro otev ření nebo stažení existující p řílohy: 
Klikněte na řádce zvolené přílohy na jeden z odkazů Otevřít nebo Stáhnout. 
Pokračujte dle pokynů systému. 
 
Pro p řidání p řílohy: 
Pokud chcete přiložit položku, která je již evidovaná v systému DMS, klikněte na 
Kopírovat položku z Livelinku... 

 
 
V zobrazeném dialogu se pohybujte po složkách systému DMS a po nalezení cílové 
položky zaškrtněte pole Vybrat vedle názvu položky, kterou chcete přiložit k faktuře. 
Potvrďte tlačítkem Odeslat. 
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Pokud chcete přiložit dokument z disku počítače, kliknutím na tlačítko Přidat 
dokument otevřete dialog. 

 
Kliknutím na tlačítko Procházet můžete vybrat dokument z disku počítače. Poté 
vyplňte pole Název. Tlačítkem Přidat vložíte přílohu k faktuře. 
 



  

 
Uživatelská příručka 
 

Strana   
Page 17 / 19 

 

4.2 Vyhledávání 
DMS umožňuje několik způsobů vyhledávání. Nejpoužívanější jsou: 
 
Jednoduché vyhledávání 
Přímo do pole v oblasti vyhledávání na Firemní ploše zadejte hledaný text (například 
čárový kód faktury) a stiskněte tlačítko Jdi. 

 
 
Pokro čilé vyhledávání 
Klikněte na odkaz na panelu vyhledávání. Otevře se stránka pokročilého hledání. 

 
 
Zde můžete určit pokročilejší možnosti vyhledávání, jako hledání dle identifikačních 
údajů faktury: 

1) Klikněte na odkaz Kategorie 
2) V zobrazeném okně klikněte na  
3) V dalším okně zvolte kliknutím na Vybrat skupinu údajů, přes které chcete 

vyhledávat, například  
4) V sekci Dodavatel Pokročilého vyhledávání vyplňte alespoň některé údaje, 

podle kterých chcete vyhledat faktury a klikněte na tlačítko Hledání. 
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Výsledky vyhledávání 

 
Nalezené položky jsou zobrazeny na jedné či více stránkách. Kliknutím na tlačítko 

 můžete zjistit detaily o položce. Označením položek a volbou z 
nabídky Vybrat akci... lze položky hromadně zpracovat. Pokud chcete váš dotaz pro 
budoucí použití uložit do osobních dotazů, klikněte na tlačítko 

 a v zobrazeném okně vyplňte název vašeho dotazu. Poté 
klikněte na tlačítko Přidat. Dotaz je nyní uložen ve vaší sekci dotazů (nabídka 
Osobní, položka Reporty). 

4.3 Reporty 
Reporty jsou přednastavené dotazy na položky a informace uložené v DMS. 
Přehled aktuálně vytvořených reportů naleznete ve složce Faktury -> Reporty. 
Pro otevření reportu klikněte na jeho název. 
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4.4 Delegování zástupce 
V případě nemoci či dovolené je nutné dle vnitřních pokynů delegovat zastupující 
osobu. 
 
V systému DMS se delegování projeví tak, že veškeré úkoly jsou přesměrovány též 
na určenou osobu. Ta je uvidí ve svých úkolech a může je vyřídit. 
 
Pro delegování klikněte pod nabídkou Nástroje na položku Nastavení. 

 
 
V zobrazené sekci klikněte na záložku s nadpisem Workflow. Kliknutím na obrázek 
hlavičky u pole Proxy otevřete vyhledávání uživatelů. 

 
 
Zadejte počáteční písmena příjmení uživatele, který vás má zastupovat a po 
zobrazení nalezených uživatelů vyhovujících zadaným písmenům klikněte na Vybrat 
u uživatele, kterého chcete delegovat jako svůj zástup. 

 
 
Po návratu do předchozího okna potvrďte změny kliknutím na tlačítko Aktualizovat. 


