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1. Spust éni systému DMS

Spuste internetovy prohlize(nag. Internet explorer). Do pole adresy napmhes czu.cz
a potvd’te kldvesou ENTER.

/2 Piihlageni Livelink - Windows Internet Explorer

=(3ix]
AT |é, httpeffdms. czu. cz/dms/ j LI |Liv-_= Seatch 2
Soubor Upravy Zobrazt  Oblbenépolodky Mastroje  Mipovda (6] ”[C:‘]vzde napidte Hedang viraz.. || il Hedat = | Sluzhy (18) = | ) veh Securty Guard =

fii- B - =

L5 g @ phiagen Livelink

+ |--bStranka v (O} Mastroje =

PrihlaSeni ufivatele do:

Livelink

@\\_/I ivelink’

Uzivatelské jméno: | ||

Heslo: |

Livefink & Verze 9.7,0, Autorska préva s kopirovani; 1535-2003 Open Text Inc, VEschna prava vyhrazena, Pro pomoc kontktujte prosim Administrator,

Obr. 1 — RihlaSovaci stranka

2. PAhlaseni do systému

Pro gihldSeni pouzijte stejné uZivatelské jméno a hgdlo do si¢ Novell a Kklikréte na
tlacitko Prihlasit. Po uspSném pihlaSeni se zobrazi Gvodni stranka (Obr. 2).
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Detailni pohled

Zadné poloZky ke zobrazeni.

Obr. 2 — Uvodni stranka (Stranka séze lisit dle nastaveni uzivatg!
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3. Kontrola osobnich Ukol a

Z menu Osobni (Viz. Obr. 2) vyberte moznost Ukdgbrazi se seznam Gkelaktur ke
kontrole a schvaleni. Klikite naVécné schvéleni pikazcem.

/2 Ridit Okoly - Windows Internet Explorer
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Obr. 3 — \&cné schvaleniikazcem

4. Zpracovani ukol & — faktur

4.1. Schvaleni/neschvaleni

Poté, co jste zvolilVécné schvaleni pikazcem(viz. Predchozi krok) se Vam zobrazi
rozpis faktury. Zkontrolujte datai€s volbuP¥rilohy faktury mazete prohlédnout konkrétni
fakturu. Tu si niZete ulozit do Vaseho pitace pripadreé vytisknout.

Jsou-li vSechna data v f@mlku klikrnéte do poléka schvaluji a zvolte odeslat. Nebude-li

néco souhlasit, tak to napiste do poznamky, zvolszhealuji a zvolte odeslat. Tim se faktura
vrati zgt k i¢etni, ktera provede opravu.
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Obr. 4 — Schvaleni/neschvéleni faktury

4.2. Detail faktury/prohlizeni

Poté, co jste zvolilPFilohy faktury (viz. Predchozi krok) se Vam zobrazi okno podkilad
Zvolte moznosPodklady faktury a mizete prohlédnout konkrétni fakturm;ﬁadre muaze-
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Obr. 5 — Detail faktury
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te prohlédnou dalSi detailnfifphy — jsou-li k dispozici. Sta, kdyZ u vybraného dokumentu
kliknete na moZznost otéft (viz. Obr.6).
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Obr. 6 — Detail podkladfaktury

5. Odhlaseni

Pro odhlaSeni ze systémuibete pouzit odkaz Odhlasit nebocstzawit okno prohlizée.
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Detailni pohled

Zadné poloZky ke zobrazeni.
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6. Problémy
Nastane-li problém se zpracovani kontaktujtestetd HelpdeskCzU

« Kontakt:

Tel: +420 22 438 4444
E-mail:helpdesk@czu.cz
Internetovy pavilon, mistnost IP 002

« Provozni doba:

po-pa:7-17 (mimo provozni dgék dispozici zaznamnik)
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