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Navod ukazuje, ako opravneny pouzivatel
oznaci prijatu faktaru ako dokoncéenu, doplni
poznamku a nasledne zobrazi dokoncené
faktury v zozname.

Pouzivatel je prihlaseny na spravnom ucte a ma
opravnenie vlastnika, administratora alebo
spracovatela dokumentov.

Predpoklad

-



Tento navod opisuje manualne uzatvorenie jednej prijatej faktury ako Dokonéena a nasledné
filtrovanie dokonéenych faktur v schranke prijatych dokumentov.

Krok 1 - Otvorte Prijaté dokumenty

V navigacii vyberte poloZku Prijaté dokumenty. Zobrazi sa schranka so zoznamom prijatych faktuar a
dobropisov.

Digitalny postar

Prijaté dokumenty

Prehlad

Novy dokument

Odoslané dokumenty

Zoznam prijatych faktur

Krok 2 - Otvorte fakturu, ktoru chcete uzatvorit’

V tabulke kliknite na riadok poZadovanej faktury. Pred otvorenim si skontrolujte dodavatela, odberatela,
ID dokumentu a sumu.

Prijaté dokumenty

Dodavatel Stav ID dokumentu Suma

Humenné servis, sro Nova FA-3115 513,60

Cadca net s.r.o. Nova IN2602 180,00



Krok 3 - Na detaile faktury kliknite na Oznacit’ ako dokonéené

Pred uzatvorenim skontrolujte zakladné udaje faktury. Tlacidlo Oznacit ako dokon€ené sa nachadza
vpravo hore a je dostupné pre dokumenty, ktoré eSte nemaju stav Dokoncena.

Prijaty dokument FA-3115

Prehlad

Cislo faktary FA-3115 Datum vystavenia 31.03.2026

Krok 4 - Dopliite poznamku a potvrd'te uzatvorenie

Poznamka je volitelna. Odporu¢ame uviest dévod uzatvorenia alebo interny odkaz, napriklad kto
fakturu skontroloval. Potom kliknite na Oznacit ako dokoncéené.

Oznacit’ ako dokoncéené

Skontrolované a pripravené na uctovanie.




Krok 5 - Skontrolujte potvrdenie a poznamku

Po uspesnom uloZeni sa zobrazi potvrdenie, Ze dokument bol oznaceny ako dokonceny. V prehfade
faktury pribudne zeleny stav Dokon&ena a ulozena Poznamka k dokonc&eniu.

1 dokument bol oznaggnyv ako dokonéenv e

Prijaty dokument FA-3115

Stav Dokonéena

Poznamka k me Skontrolované a pripravené na uctovanie.

Délezité

Uzatvorenie zmeni procesny stav dokumentu na Dokon€end. Nie je to samostatny priznak
schvalenia. Ak potrebujete hladat uzatvorené faktury, pouzite filter Stav = Dokon&ena. Ak
potrebujete hladat’ schvalené faktury, pouzite filter Schvaleny = Ano.



Krok 6 - Vo filtri Stav vyberte Dokonéena

V schranke Prijaté dokumenty otvorte pole Stav a zvolte Dokoncena. Nasledne kliknite na tlacidlo
Filtrovat.

Prijaté dokumenty

Stav

Vsetky % Resetovat’

Vsetky
Dokoncéena

Nova

Krok 7 - Skontrolujte zoznam dokonéenych faktur

Po aplikovani filtra sa zobrazia iba dokumenty so stavom Dokonéena. V stipci Stav vidite zelené

oznacenie Dokoncena; ak bola zadana poznamka, pri stave sa zobrazi ikona poznamky s textom v
nahlade.

Prijaté dokumenty

Dodavatel Stav ID dokumentu

Humenné servis, sro Dokonéena FA-3115

_°



Krok 8 - Volitel'ne uzatvorte viac faktur naraz

Ak potrebujete uzatvorit' viac prijatych faktur, v zozname oznacte vybrané riadky, otvorte ponuku Akcie
a zvolte Oznacit ako dokoncené. Poznamka z modalneho okna sa ulozi ku vSetkym vybranym
dokumentom.

Prijaté dokumenty

a(cie
Q Humenné servis, sro Nova FA-3115

Kontrola po hromadnej akcii

Po ulozeni mbzete pouzit’ rovnaky filter Stav = Dokon&ena. Dokumenty, ktoré uz boli dokon&ené,
sa v zozname nedaju znovu vybrat’ na uzatvorenie a zostanu oznacené stavom Dokoncéena.



