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1. Spušt ění systému DMS 
Spusťte internetový prohlížeč (např. Internet explorer). Do pole adresy napište dms.czu.cz  

a potvrďte klávesou ENTER. 
 

 
Obr. 1 – Přihlašovací stránka 

2. Přihlášení do systému 
 Pro přihlášení použijte stejné uživatelské jméno a heslo jako do sítě Novell  a klikněte na 
tlačítko Přihlásit. Po úspěšném přihlášení se zobrazí úvodní stránka (Obr. 2). 
 

 
Obr. 2 – Úvodní stránka (Stránka se může lišit dle nastavení uživatelů) 
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3. Kontrola osobních úkol ů 
 Z menu Osobní (Viz. Obr. 2) vyberte možnost Úkoly. Zobrazí se seznam úkolů-faktur ke 
kontrole a schválení. Klikněte na Věcné schválení příkazcem. 

 
Obr. 3 – Věcné schválení příkazcem 

4. Zpracování úkol ů – faktur 

4.1. Schválení/neschválení 
Poté, co jste zvolili Věcné schválení příkazcem (viz. Předchozí krok) se Vám zobrazí 

rozpis faktury. Zkontrolujte data. Přes volbu Přílohy faktury  můžete prohlédnout konkrétní 
fakturu. Tu si můžete uložit do Vašeho počítače případně vytisknout. 

Jsou-li všechna data v pořádku klikněte do políčka schvaluji a zvolte odeslat. Nebude-li 
něco souhlasit, tak to napište do poznámky, zvolte neschvaluji a zvolte odeslat. Tím se faktura 
vrátí zpět k účetní, která provede opravu. 
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Obr. 4 – Schválení/neschválení faktury 

 

4.2. Detail faktury/prohlížení 
Poté, co jste zvolili Přílohy faktury (viz. Předchozí krok) se Vám zobrazí okno podkladů. 
Zvolte možnost Podklady faktury  a můžete prohlédnout konkrétní fakturu. Případně může- 

 
Obr. 5 – Detail faktury 

Schválení/neschválnení 

Přílohy faktury Odeslat 
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te prohlédnou další detailní přílohy – jsou-li k dispozici. Stačí, když u vybraného dokumentu 
kliknete na možnost otevřít (viz. Obr.6). 
 

 
Obr. 6 – Detail podkladů faktury 

 
 

5. Odhlášení 
Pro odhlášení ze systému můžete použít odkaz Odhlásit nebo stačí zavřít okno prohlížeče. 
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6. Problémy 
Nastane-li problém se zpracování kontaktujte oddělení Helpdesk ČZU 
 

• Kontakt:  

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

• Provozni doba: 

       po - pá : 7 - 17        (mimo provozní dobu je k dispozici záznamník) 
 
 


