
Flowis Digitálny poštár
Používateľská príručka pre prijaté faktúry

Schválenie prijatej faktúry
a filtrovanie schválených faktúr

Verzia SEP26

Účel
Návod ukazuje, ako oprávnený používateľ schváli prijatú faktúru a ako
účtovník zobrazí iba schválené faktúry.

Predpoklad

Používateľ je prihlásený, má vybraný správny účet a rolu vlastník,
administrátor alebo spracovateľ dokumentov.
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Tento návod opisuje manuálne schválenie jednej prijatej faktúry a následné filtrovanie všetkých
schválených faktúr v schránke prijatých dokumentov.

1 Otvorte Prijaté dokumenty
V navigácii vyberte položku Prijaté dokumenty. Zobrazí sa schránka so zoznamom prijatých faktúr a
dobropisov.
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2 Otvorte faktúru, ktorú chcete schváliť
V tabuľke kliknite na riadok požadovanej faktúry. Pri výbere si skontrolujte dodávateľa, ID dokumentu a
sumu.
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3 Na detaile faktúry kliknite na Schváliť
Pred schválením skontrolujte základné údaje faktúry. Tlačidlo Schváliť sa nachádza vpravo hore.
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4 Doplňte komentár a potvrďte schválenie
Komentár je voliteľný. Odporúčame uviesť podklad schválenia, napríklad číslo objednávky alebo meno
kontrolóra. Potom kliknite na Schváliť.
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5 Skontrolujte potvrdenie schválenia
Po úspešnom uložení sa zobrazí správa Dokument bol schválený. V prehľade pribudne zelené označenie
schválenia a prípadný komentár.
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Dôležité
Schválenie nemení procesný stav dokumentu (napríklad Dokončená). Ide o samostatné označenie,
ktoré sa zapisuje aj do histórie dokumentu.

Ak bolo schválenie vykonané omylom, na detaile faktúry použite tlačidlo Zrušiť schválenie.

4



6 Vo filtri Schválený vyberte Áno
V schránke Prijaté dokumenty otvorte pole Schválený a zvoľte Áno. Následne kliknite na tlačidlo Filtrovať.
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7 Skontrolujte zoznam schválených faktúr
Po aplikovaní filtra sa zobrazia iba dokumenty označené ako schválené. Aktívny filter zostáva viditeľný ako
Schválený = Áno. Filter zrušíte tlačidlom Resetovať.
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