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Pouzivatel'ska priru¢ka pre prijaté faktary

Schvalenie prijatej faktury
a filtrovanie schvalenych faktur

Verzia SEP26

Navod ukazuje, ako opravneny pouzivatel schvali prijatu fakturu a ako
uctovnik zobrazi iba schvalené faktury.

Pouzivatel je prihlaseny, ma vybrany spravny ucet a rolu vlastnik,
administrator alebo spracovatel dokumentov.

Predpoklad




Tento navod opisuje manualne schvalenie jednej prijatej faktiry a nasledné filtrovanie vSetkych
schvalenych faktur v schranke prijatych dokumentov.

‘ Otvorte Prijaté dokumenty

V navigacii vyberte polozku Prijaté dokumenty. Zobrazi sa schranka so zoznamom prijatych faktur a
dobropisov.

Nastavenia

' Otvorte fakturu, ktoru chcete schvalit’

V tabulke kliknite na riadok poZadovanej faktury. Pri vybere si skontrolujte dodavatela, ID dokumentu a
sumu.

Filtrovat Resatoval

Dodévatel Odberaterl Typ om (s DPH)

Humenne servis, sro Komenias (S2C0) Fa Dokontena FA-3115 513,60

Cadeca net sr.o, Komenias (52¢0)  Faktlra Dokontend IN2602222 180,00
Trstena market 5.r.0. Komenias (SZC0O)  Faktlra Dokonkend 19000417 2 001,60
Galanta Agro s.r.o. Komenias (52C0) Faktlra Dokeontena 2026-APR-88 1548,00



@ Na detaile faktury Kliknite na Schvalit

Pred schvalenim skontrolujte zakladné udaje faktury. Tlacidlo Schvalit sa nachadza vpravo hore.

@ Digitilny postar

Prijaty dokument FA-3115

Stiahnut PDF

Prehlad
Cislo faktary FA=31 Déatum vystavenia 31.03.2028
Kéd typu dokladu 38 Datum splatnosti 17.04.2026
ID dokumentu d90e904c-1591-4cad Datum zdanitel'ného 31.03.2026
aef7-2439hd22d1f2 pinenia
Mena EUR
Typ dokumentu Faktiira Datum uytuorqni(r 19.04.2026 14:0(

‘ Doplinte komentar a potvrd'te schvalenie

Komentar je volitelny. Odporu¢ame uviest podklad schvalenia, napriklad €islo objednavky alebo meno
kontroléra. Potom kliknite na Schvalit.

Schvalit dokument

Komentar

Skontrolované podl'a objednavky & OBJ-2026-184.

SchyZlit




. Skontrolujte potvrdenie schvalenia

Po uspesnom uloZeni sa zobrazi sprava Dokument bol schvaleny. V prehlade pribudne zelené oznacenie
schvalenia a pripadny komentar.

Dokument bol schvélany <

Prijaty dokument FA-3115

a W
chvéalenie Stiahnut PDF

Prehlad

Cislo faktlry Datum vystavenia

Kéd typu dokladu 380 Datum splatnosti
ID dokumentu 190a904c-159]1-4cet Datum zdanitel’'ného 31.03.2026
2438bd22d1f2 pinenia
Mena
Typ dekumentu Faktdra Déatum vytvorenia 08.04,2026 14:00
Stav Cas odeslania

Komentar ku Datum doruéenia

MLS stav

Délezité
Schvalenie nemeni procesny stav dokumentu (napriklad Dokoncena). Ide o samostatné oznacenie,

ktoré sa zapisuje aj do historie dokumentu.

Ak bolo schvalenie vykonané omylom, na detaile faktury pouzite tlaCidlo Zrusit’ schvalenie.



@ Vo filtri Schvaleny vyberte Ano

V schranke Prijaté dokumenty otvorte pole Schvaleny a zvolte Ano. Nasledne kliknite na tlagidlo Filtrovat.

Pruaté dokumenty Calikom 51 dokumantov

dd/mm/yyyy - ddf/mm/yyyy (| dd/mm/[yyyy m]

St

. Skontrolujte zoznam schvalenych faktur

Po aplikovani filtra sa zobrazia iba dokumenty oznacené ako schvalené. Aktivny filter zostava viditelny ako
Schvaleny = Ano. Filter zrusite tladidlom Resetovat.

Prijaté doku menty Celkam 1 dokument

Vietky Vietky v Vietky v Ano ~

dd/mm/yyyy (m] dd/mm{yyyy ] dd/mmyyyy [m] ddfmm fyyyy [m]

Filtrovat Resetovat

Dodévatel Odberatel Typ Stav IDdokumentu  Celkom (s DPH)

Humenne servis, sro  Komenias ($2E0)  Fakit(rd | pekencend ' FA-3N15 513,60



