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1 Uvod

Tento dokument popisuje béZzné ukony uzivatele pracujiciho se systémy Livelink for
DMS (déle jen DMS). Neklade si za cil nahradit kompletni pfiru¢ku uzivatele pro
praci se systémy, ale formou sejmutych obrazovek ukazuje jednotlivé kroky tak, jak
byly ptipraveny pro zajisténi funkénosti pozadované zastupci CZU.

UzZivatelska pfirucka O d
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2 Spust éni a zakladni popis systéemu DMS

2.1 Spust éni DMS

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

UPOZORNENI: vzhled systému DMS se mGZe v jednotlivych prohlizegich (pfipadné
riznych verzich prohlize€l) drobné liSit

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

) Prihtaseni Livelink - Mozilla Firefox

Soubor  Cpravy  Zobrazit  Historie  Zalofky  ScrapBook  Mastroje Népnj'i_fﬁda

@ '_ - @ f.} | http:/¢dms.czu.cz *\ ivl [i-| :.@lYiGUDgle |I”\I

Frihlaseni ugivatele do:

Livelink

UZivatelské jméno: |u2ivate| i 2 |
Hesla: Fm*****l ‘ |
Priklasit.
Livalink: & Werze 9,70, Autorska prava a-kopirovani; 1995-2003 Cpen Text Inc, Yiechna prava wvyhrazena; Pro pomoc kontaktujte prosim Administr&tor,

Hakovi [l

Po uspésném pfihlaseni se zobrazi hlavni obrazovka systému DMS, rozdélena na
nékolik oblasti:
- Vyhledavani (slouZzi 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
= T |~ A o e e, |
@Zpet - @ - u @ | ]Hledat_ ‘-Inr Ohblibené @ AT ﬁ - ___J { J
Adresa I@ http: fidms.czu.czflivelinklivelink, exe?func=llworkspace j Pfejit
‘”’ Firemni plocha; Renata Chloubova (chlouboy) | |F2VERED BV
] Enterprise Suriday, 21.10,2007 Livelink
; T e Dsobni ~ Firemni - Naslro]e - Napo\reda -
Prwelink raturn | 2% |~ |[ B3 [~ |[ odsud [+ ]| poksocicvybiuctiner = = T 5
: = M3 plocha = Placha Cdhlsit Obsah
I A LI Maje Domaci B Sprava usivateld @ MNastaveri  pra bta stranku
Skaleni: Pro zobrazeni obrazku Fakbury v dkolech Kknéte na fakiuru ve sloupetku Zobrazit piflahu /
| [P Enterprise |~ |Ew [2]
\ tisea .f E 2
=
Detailni pohled !535 R
’Sl'ﬂ Kopirawat | ) Presuncout | 3@ Wymazat S Shalit & Download | = Shalit & E-mailowat | @ Tiskmout | .{! Shirat |
[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

2.2 Ulozeni faktur v DMS

Uvodni obrazovka se nazyva Firemni plocha (Enterprise) a kdykoliv se na ni mizete
vratit volbou z nabidky Firemni, polozka 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
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2.3 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 _,

2.4 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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3 Zpracovani faktur

Béhem zpracovani prochazi kazda faktura posloupnosti krokl od naskenovani az po
finalni uloZeni v systému. Faktura je automaticky pfedavana osobam (G¢etni,
schvalovatelé, atd.) tak, jak jeji zpracovani pokracuje. Vzdy, kdyz faktura prejde k
dalSi osobé, je této osobé pridélen novy Ukol, ktery symbolizuje, co je tfeba s
fakturou udélat (schvalit, zauctovat apod.). Po vyfizeni ukolu faktura automaticky
prejde k dalSi osobé. Po dokoné&eni zpracovani je faktura v DMS trvale uloZena.

Ukoly p Fipadajici na G éetni jsou nasleduijici:
- UcCetni a druha formalni kontrola
- pfiprava pravodky
- neschvaleno - Gprava pravodky
- kontrola a zaudtovani

Ukol p Fipadajici na vedouci finan éni G étarny:

- Schvaleni VU

3.1 Uéetni a druha formalni kontrola
Oteviete si naskenovanou fakturu kliknutim na odkaz ve sloupci Zobrazit prilohu.

Elvze

Tyvp | Mazew Termin splnEni Priorita Skav | Z Unist&ni Zobrazit piilobu
|54 Priprava privodky 23.10,2007 22141 Stiedni QK toncarova "% Fakbura 0700012 Fakbura 0700012
=7 Ugetni a druha Formalni kantrola 23.10,2007 23:31 StFedni 0K Admin "% Fakbura 0700009 Eaktura 0700009

_——

Potvrdte dotaz kliknutim na Otev/it.

x

Chcete soubor oteviit nebo uloZit?

!'] Mézey: Fakkura_0700009, ki, Liff
Ty Obrazek ve Formatu TIF, 183 kB

Odesilatel: dms.czu.cz

Otefit Ulazit SStomo

/

@ Prestoge software stafeny z Intermnetu miZe bit uzitetng, nékteré

soubory mohou pogkodit pocitas. Pokud zdroji plné nediméruiete,
tento soubor neatevirete ani neukladejte. Jaké je rizika?

Zobrazi se naskenované faktura.
Zkontrolujte, zda vam faktura nalezi, je-li dobfe Citelnd a zda obsahuje vSechny
nalezitosti. Poté se prepnéte zpét do okna DMS.

Pokud se ukol jmenuje:
Uéetni a druha formalni kontrola , byla vam faktura automaticky pfidélena na

zakladé cisla objednavky. Kliknéte na nazev ukolu pro jeho otevieni. Zobrazi se ukol
faktury. Pokracujte kapitolou O.

UzZivatelska pfirucka O d
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Uéetni a druha formalni kontrola (spole  &né), byl Gkol faktury nabidnut viem
ucetnim a bude v seznamu dokud jej néktera z Gc€etnich nepfijme za svuj. Pokud na
zakladé prohlédnuti faktury chcete fakturu zpracovat, kliknéte na ndzev ukolu pro
jeho otevieni. Zobrazi se ukol faktury. V levém panelu kliknéte na poloZzku Formulare
a pokracujte kapitolou O.

Uéetni a druha formalni kontrola (delegovano) , byla Vam faktura pfedana od jiné
ucetni. Kliknéte na nazev ukolu pro jeho otevieni. Zobrazi se ukol faktury. Pokracujte

kapitolou 0.

Formalni a uicetni kontrola

Instrukce:

Cislo objednavicy:
Carovy kod:
visledek: &
Predat aZetni:

Poznamka:

Pa kontrale naskenavané Faktury a pepsani Carovéha kdadu do syskému Magion je moZné pokrafovat ve zpracovani Fakbury.
Pokud naskenovany obraz neni z néjakého divodu v pofadku, je moZné zpracowani vratit na skenowvaci pracoviste -
Podatelnu,

Patii-li Fakbura jiné Gcetni, pFedat ji lze volbou z rolovac nabidky. Kliknutim na hlavick vedle pole "PFedat Géetni” paté zvalte
prisluEnou Géetni.

1125/1235/07
0700009

I “zvolke> = /
1B

B
=

Ddeslatl Wiratit zm Eny I

vev s

VSimejte si znacek vykfiéniku. Takto oznaCend pole jsou vZdy povinna.

UZivatelska pfirucka
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3.1.1 Navedeni faktury
Na zékladé vaSsi pfedchozi kontroly obrazu naskenované faktury:

Je-li faktura v po Fadku a Ize pokra €ovat v jejim navedeni do Magionu,

vyberte ze seznamu Vysledek poloZzku OK — pokracuj na privodku a fakturu
navedte v Magionu. Pfed uloZzenim zavazku vyplite na zalozce Dokumentove
Ulozisté Carovy kad faktury (oznacte v DMS ¢arovy kbéd tazenim mysi,
stisknéte klavesy CTRL+C a poté v poli ¢arovy kod stisknéte klavesy

CTRL+V).

Cislo dokladu 1116 [oms |07 Dafiowy doklad inormalni o
Popis: toaletni papir Ohjednéwka |

Dodavatel Symbaly plathy Diatum
10 [P73R3937 DIC: |CZ27363937 Konstantni, {0308 pfijet 16.01.2007
Melkoobchod RTJ sr.o. Varighilnt. 7000167 wystawveni.  [10.01.2007
[ Faoznérmky splatnost; 19.01.2007
Chalabalova 1599/2 11800 ol zdan. plngni. [10.01.2007

UElanvanisijeni

Praha Cislo tEh: [13-1430480207 [n1o0
cZ 1150 00 Prahas Specificky symbol: Ffikaz

Castka - Stav dakladu
k ghradé: | 3149,UU!KE Kurs: | 1.00000 | 3714900 k& Uhrada: Uhrazeno
dohropisy: 0.00 K& 0.00 ke Utovani Zatttovano
uhrazeno: 3143.00 K& 3143.00 K Platnost: Flatny
zb\}wékuhradé:] 0,00 K& 0,00 kg o

Paladky zévazku Objedndvky Dokumentové dloZiste
Carowy kaod: | /
Oprava | Wi | M owi iak0| Starna |
[ seenam = Detail ([ Utovani | [ Doklad | 57 Hiedani | |3, Trickni | ) Sestawy | 8 Jome

Poté v DMS potvrdte dkol kliknutim na tlacitko Odeslat.
e | =

Odeslat I Wratit zmeny |

Nyni v Magionu zvolte z nabidky Doklad polozku Odeslani ke schvaleni FK a

pockejte na preneseni pravodky do DMS.

UZivatelska pfirucka
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Ul IS Magion - magion cviénd databdze - Chloubova Renata <chlouboy> - [Zavazky za firmami - Rok [2007]]
'A‘.‘ Menu  Tabulka MNastroje EeBHEGE Rok  Okno  Napovéda

L7 (dad » Dztavani Chrl+U H & & @ x =
Cislo dokladu [1115 1@ Histarielnan Alere normalni s
Fopis: ,En:ualetnf ps  Rekapitulace DPH Alt+R -
Dodasatel . lathy i Diaturn
10 27363937 Eerpiani 0308 pfijeti: 16.01.2007
Welkaohchad RTJ sro) Fiilkazy [70007167 || wystaveni: 10.01.2007
| Zélohy - | splatnostc  [19.01.2007
[Chalabalova 1593/29 00 lda zddan plnéni [10.01.2007
Pokladna Akt pojem’ -
JPI’ElhEl Fikkivni Ghrada k !-I 0-1 490480207 J'D-I oo
IcZ [15000 [Praha s . e 00 Bhilas
— Céstka | ) E— - Staw dokladu -
k ihrada: 4 ditpaudde . i 3149.00 kg Uhrada: Uhrazeno
dobropisy: :m';nadmf tt_'s:épmdek g 0.00 K& Ugtovani:Zanftovana
[3sCavent [sEarn o
uhrazeno: 3 Y 3145.00 K& Platnost: Flatry
ks ks hradé: Sparované doklady 4 0.00 k& -
Polodky 25va: GiERs R e s e Dokumentové dloZigté

Je-li faktura Spatn & naskenovana nebo se nejedna o fakturu nebo faktura
neobsahuje vSechny nutné Udaje
vyberte ze seznamu Vysledek nékterou z polozek Vratit na podatelnu
odpovidajici ddvodu a okomentujte diivod do pole Poznadmka. Poté potvrdte
ukol kliknutim na tlacitko Odeslat.

Je-li vam faktura chybn & pfidélena,
muzete i pfedat jiné Ucetni. Vyberte ze seznamu Vysledek polozku Predat
jiné ucetni a vedle pole Predat ucetni kliknéte na ikonku hlavi¢ky. Po
zobrazeni okna pro vybér uzivatele vyhledejte a zvolte ucetni, které chcete
predat fakturu (postup viz kapitola 4.4). Poté potvrdte Ukol kliknutim na
tlacitko Odeslat.

3.2 Priprava pr dvodky

Kliknéte na nazev ukolu pro jeho otevreni. Jestlize byla data pravodky z Magionu
pfenesena do DMS, zobrazi se vam ukol faktury.

Privodka nevyZaduje nutné Upravy. Schvalovatelim financovani mizete vyplnénim
pole Instrukce/poznamky predat pfipadné doplfiujici informace. Rovnéz muzete k
faktufe pfipojit dalSi dokumenty, vzory pfiloh pro vypInéni schvalovateli apod. (viz
kapitola 4.1)

suhiraicin spnarie. JroSIALA UL L UL [}

Instrukce/poznamky: <;I/

-

Odeslat Wratit zme ny | Piilahy faktuny |

Potvrdte Ukol kliknutim na tlacitko Odeslat.

UzZivatelska pfirucka O d
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3.3 Neschvéleno — Uprava pr dvodky

Tento Ukol je vam pfidélen pouze v pfipadé, Ze néktery ze schvalovateli neschvalil
financovani. Kliknéte na nazev ukolu pro jeho otevfeni.

Z poznamek vyplnénych schvalovateli zjistite divod neschvaleni. Po provedeni
Gprav v Magionu odeSlete opravena data privodky do DMS stejnym zplsobem jako
v pfipadé uvodniho navedeni.

V okné DMS v ukolu faktury stisknutim klavesy F5 aktualizujte zobrazena data.
Zkontrolujte, zda byly zmény z Magionu spravné pieneseny do DMS. Opét miZzete
doplnit pole Instrukce/poznamky pro schvalovani.

Potvrdte Ukol kliknutim na tlaCitko Nechat schvalit opravené.

Mechat schvalit opravené I Opravit pfime a wyrozumét I wratit zmény I Pilahy faktury I

Pokud chcete opravit zm ény ru éné bez dalSiho schvalovani spravciap Fikazci,
ucinte tak v Magionu a preneste data do DMS. V okné DMS v ukolu faktury
stisknutim klavesy F5 aktualizujte zobrazena data.

Potvrdte dkol kliknutim na tlagitko Opravit pfimo a vyrozumét.

POZOR - pokud zvolite tento postup, obejdete tim sc  hvalovaci proces!

3.4 Kontrola a zalu ¢tovani

Pro dokonceni schvalovani je tfeba provést v Magionu Uhradu faktury a zauctovani.
Kliknéte na nazev ukolu pro jeho otevieni.

Pokud faktura nebyla dosud v Magionu zauctovana, upozorni vds DMS pfi otevieni
tohoto Ukolu. Bez zauctovani nebude mozné fakturu schvalit. Pokud chcete fakturu
nyni zauctovat, ucinte tak v Magionu a poté v DMS v okné ukolu stisknéte klavesu
F5.

Ve formulafi naleznete veskeré detaily faktury v€etné informaci o schvaleni a
pfipadné poznamky schvalovatelu.

Kliknutim na tlacitko Pfilohy faktury v dolni ¢asti stranky si muzete prohlédnout a
zpracovat pfilohy od schvalovatell, jsou-li néjaké (viz kapitola 4.1).

Pokud chcete vyrozumét schvalovatele (v pfipadé dodate¢nych oprav apod.),
zaSkrtnéte odpovidajici policka Vyrozuméni zdroje financovani. Sou¢asné muizete
pFipojit popis provedenych oprav v poli Poznamka k opraveé.

Oprava zdroill financovani / vyrozumani

Instrukce: Pokud bylo nutno provest opravu financovani, miZete zmény okomentovat zde,
Soufasné zafkrtnéte pole "yrozumén" u zdrojd financowani, kkerd o zménéch maji byt infarmovana,

Poznamka k opravé: ;l

PoznamkakOprave

¥yrozumét zdroj financovani 1: O

UzZivatelska pfirucka O d
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el

Pokud je celkova ¢astka faktury nizsi nez stanoveny limit pro schvaleni ucetnimi, v
dolni ¢asti stranky ukolu mizete volbou polozky Celkové schvaleni fakturu schvalit
kliknutim na Schvaluji nebo pfenechat schvaleni vedouci finanéni Uctarny kliknutim

,,,,,

vvvvv

Schvaleni a zavctovani

Celkové schyaleni: (&  Schvalii
4+—

o Meschvaluji, poZaduji schyvaleni vedouci finandni et arny

Poznamka k zaidttovani: | ;I

=

Nakonec potvrdte ukol kliknutim na tlacitko Odeslat. Pokud jste schvalila fakturu, je
timto proces zpracovani v DMS ukoncen a faktura je definitivné uloZzena ve sloZce
faktur.

3.5 Schvaleni VU

Pokud celkova ¢astka faktury pfesahuje stanoveny limit, je automaticky vyZzadovano
schvaleni vedouci finan¢ni uctarny. Ke schvéleni vedouci finanéni uétarny maze
dojit i v pfipadé, Ze ucetni zpracovavajici fakturu takto zvoli.

Pro dokonceni schvalovani je tfeba provést v Magionu uhradu faktury a zaucétovani.
Kliknéte na nazev ukolu pro jeho otevreni.

Pokud faktura nebyla dosud v Magionu zauctovana, upozorni vds DMS pfi otevieni
tohoto Ukolu. Bez zauctovani nebude mozné fakturu schvalit. Pokud chcete fakturu
nyni zauctovat, ucinte tak v Magionu a poté v DMS v okné ukolu stisknéte klavesu
F5.

Ve formulafi naleznete veskeré detaily faktury v€etné informaci o schvaleni a
pfipadné poznamky schvalovatelu.

Kliknutim na tlacitko Prilohy faktury v dolni ¢asti stranky si muzete prohlédnout a
zpracovat pfilohy od schvalovateld, jsou-li néjaké (viz kapitola 4.1).

Fakturu mazete schvalit nebo neschvalit kliknutim na pfisluSnou volbu u polozky
Celkové schvaleni. Souc¢asné Ize doplnit Poznamky k zauctovani.
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SYCOMNIX

Oprava zdrojii financovani / vyrozuméni

Instrukce: Pakud bylo nutno provést runi opravy financovani, Gfetni kak patrné udinila,
Detaily miZete vidét nize,

Poznamka k opravé:

¥yrozumét zdroj financovani 1: r

Schvaleni a zavctovani

ka k zaiiftovani:

| El
[
Celkové schyaleni: &  Schvalui /
[l Meschvaluji, wratit detni
Odeslat I Vratit zmEny I Filahy faktuny I

Nakonec potvrdte ukol kliknutim na tlacitko Odeslat. Pokud jste schvalila fakturu, je
timto proces zpracovani v DMS ukoncen a faktura je definitivné uloZena ve slozce
faktur. Pfi neschvaleni je faktura vracena pfislusné ucetni.
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SY COMNIPX

4 DalSi ukony v systému DMS

4.1 Prace s p filohami 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 efidovana v systému DMS, kliknéte na
Kopirovat polozku z Livelinku...

) http:rr192.168.7.124 - HozZilla Firefox

'® prilohy

Kopirovat poloZku z Livem.

| 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
|
Haotorvo [}

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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SYCOMNIX

) 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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SY COMNIPX

4.2 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
Vgsledky 1 do 3 kolem 3 Fazeny podle Platnost Zpiesnéte swoje wyhledivani UlooZit wvage wyhled dvani |

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

ookt vate whleddvéni | o\ zobrazeném okné vyplitte ndzev vaseho dotazu. Poté
kliknéte na tlaCitko Pridat. Dotaz je nyni ulozen ve vasi sekci dotazu (nabidka
Osobni, poloZzka Reporty).

4.3 Reporty

Reporty jsou pfednastavené dotazy na polozky a informace uloZzené v DMS.
Prehled aktualné vytvofenych reportli naleznete ve sloZce Faktury -> Reporty.
Pro otevreni reportu kliknéte na jeho nazev.

Detailni pohled ";: mar
* Q.'J Kopitowat | E PFesumout | \}/@ Wyrnazat | __]j Shalit 2 Download ] Shalit 2 E-mailowat | @ Tiskrout | I Shirat |
|_ M e : S S L - m ! ——
Ca E Faktury - primérna doba zpracovani = 08.08,2007 17:54
; ™ sl Fakbury Eekaiici na schvsleni (¥ & vice dni) Sharteut (=] 02,10,2007 14113
| Tz [l Fakbury Zekaiici na zavedeni do Magionu (% a vice dni) (=] 09.08.2007 17:10
. s E Fakbury dle data naskenoyvani z obdobi fod-do’) (=] 09,08,2007 17:23
[ s [l Fakbury k zaidtovni (=] 09.08.2007 17:23
[T [ Eakbury odmitnuté - vracené dodavateli (=1 09.08.2007 17:37
[= 2 [l Fakbury po splatnosti =1 09.08.2007 17:38
™z [ Fakiury splatné 2a 0-4 drv [=] 09.08.2007 17:38
+ L_L'._l] Kopirowat | ’,ﬂ PFesumout e,'{, Wyrnazat _1‘ Shalit 2 Diownload | =] Shalit 2 E-rnailow at | @ Tiskriout | _‘ Shirat |
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4.4 Delegovani zastupce

V pfipadé nemoci &i dovolené je nutné dle vnitfnich pokynlt delegovat zastupuijici
osobu.

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

Pro delegovani kliknéte pod nabidkou Nastroje na poloZzku Nastaveni.

Osobni Firemni - Mastroje - Mapovéda -
& M3 plocha & Plocha £ odhlasit Ohssh
Maje Daomaci B} Spriva ufivatelt  # Mastaveni Pro tuto stranko

V zobrazené sekci kliknéte na zalozku s nadpisem Workflow. Kliknutim na obrazek
hlavi¢ky u pole Proxy oteviete vyhledavani uZivatelu.

Obecné Barva Diskuze Workflow ( Heslo
Yorkflow Potatetni stranka: Oberné [v]
Ukoly
Proxy: |<:N|:|t Assigned:= | D
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 pismenidm kliknéte na Vybrat
uzivatele, kterého chcete delegovat jako svij zastup.

5 http:rr192 . 168.7.124 - Yybrat proxy - Mozilla Firefox

{@ i = @ -"'IL“ ;:iGcn:ngIe I"‘-»'

FOWERED EY

b | Wybrat proxy

Najit: | Pffimeni uSivatels \v| které zatinajina v B | | Majit /
|F'.k1:e Typ  MNazev Prijmeni Cddéleni |
: |
| ¥vbrat \ |+ Davidvo Yalene: Defaulticroup |
L |

Po navratu do predchoziho okna potvrdte zmény kliknutim na tlagitko Aktualizovat.
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