Schvalovani dokladu

v systému HELIOS

schvalovaci workflow doklad
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poznamky, dlivody

zastupitelnost schvalovatel(

schvalovani emailem

notifikace emailem vcetné odkazu

do systému HELIOS

Schvalovani dokladu

Elektronickym schvalovanim faktur, objednavek
nebo jakychkoliv jinych doklad( Ize Gplné nahradit
zastaraly tisk a obéh papirové , kosilky” po firmé.
Rychlost zpracovani, dohledatelnost a jasnd pravi-

dla schvalovani znamenaji vyssi efektivitu prace.

V systému HELIOS je mozZné schvalovat libovolné dru-

schvalovani (Prijaté faktury)

hy doklad(i v ném vystavené. U kazdého schvaleni je

evidovany cas schvéleni a autor, je mozné dohledat u

koho schvalovani zrovna ¢eka. Schvalovaci systém
umoznuje nastavit schvalovaci kroky v nékolika urov-
nich, nastavit na né opravnéni a podminky napfiklad
,vysSe Castky > nez...”, systém zaroven kontroluje logic-
kou naslednost jednotlivych krok(, které nelze stan-

dardné preskocit. Naopak, splnénim potfebnych pod-
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Stav schvalovani CZ |Rada |POF.c'. Datum piipadu (D... |f.celk. b... |HM celke...|Ména |I A %

v [ || Uéetni - FV vrdceno 100 210006 26.11.2021 1400000 1694000 CZK . -
[]|FV - pijato zpét 100 210005 26.11.2021 1000,00) 1210,00/CZK z
—|:| 110 210001 (25.11.2021 0,00 0,00(EUR g
| []|Ozetni- FV schvaleno 100 210004/15.10.2021 1500,00] 181500 CZK B
E FV - pozadano o schvaleni  |[100 210003 (15.10.2021 10000,00) 12 100,00|CZK =
| [1]Ucetni - FV schvaleno 100 210002 15.10.2021 50 000,00 50 000,00 CZK z
["]|Fin.feditel - schvileno 100 210001 (14.10.2021 25000,00) 30 250,00|CZK %
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schvaleno Ucetni  vracenizadavateli  pfijato zpét Ucetni  schvdleno fin.feditel  vraceno Géetni

minek muZe systém krok ,, automaticky” schvalit.

,S Zivotem je to jako se hrou. NezdleZi na tom, jak je dlouhd, nybrZ na tom, jak se hraje.”
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Nastaveni prav, zobrazeni
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UZivatelé maji definované pfistupy dle prav na
Urovni nastaveni systému HELIOS napfiklad pro B
vybrana strediska, zakazky/projekty, dokladové
fady nebo podle jiného parametru. Schvalova-

tel vidi ve fronté ke schvaleni pouze aktualni,

Stav schvalovani CZ

Ugetni - FV vraceno

Ugetni - FV schvaleno

» FV-pozédinooschvaleni 100 210003

Ugetni - FV schvaleno

Fin.feditel - schvaleno

schvalovani (Prijaté faktury)
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Priib&h schvalovani (255 znakd):

koments pro ufivatele v pofadi

Rada |Pof . Datum piipadu (D... |C.celk. b... [HN* | | Cena na faktufe celkem Ké:
100 210006|26.11.2021 14000,00( 1
100 210005|26.11.2021 1 000,00 = A
Prabéh schvalovani:
110 210001|25.11.2021 0,00 =
komentaf pro ufivatele v pofadi
100 210004/ 15.10.2021 1 500,00
100 210002 15.10.2021 5000000 :
100 210001|14.10.2021 25000,00( :
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jemu urcené doklady.
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Systém je mozné nakonfigurovat pro schvaleni dokla-
du i bez pristupu do systému HELIOS. V takovém pfi-
padé staci v odpovédi na e-mail zvolit adekvatni krok
tedy naptiklad ,souhlas”, ,nesouhlas” a podobné.

Nasledné dojde ke zpracovani dle nastaveni schvalo-

vaciho procesu.

K dispozici je nékolik pohled(i na dany doklad: vybrané detaily
schvalovaného dokladu, nahled souboru—scanu v DMS HELIOS

nebo otevieni samotného dokladu pfimo v systému HELIOS.

V pripadé nesrovnalosti Ize ke kazdému dokladu dopsat komentare

a ,vratit zpét” k opravé a opétovnému schvaleni.

Nepritomnost schvalovatele je mozné vyresit presmérovanim pro-

cesu na jiného schvalovatele.

Notifikace
Pedmét pro notifikaci schvalent Piedmét pro notifikaci vrdcent
[dodavatel] R ‘ ‘
Ciclo dokladu

Text pro notifikaci schvaleni Test pro notfikaci vracen!

<html><head><meta http-equiv=Content-Type content="text/html; -

har 1250"> <meta tor content="text &
WF emailu™>

</head>

<hnehs Iana—rS link—hhia . nlor—linhtealmon=.

Pro vioZen prednatavenych textl stsknate prave Tadiko mydl nad textovjm polem notifkace.

Zahrnout do schvalovaciho automatu [

O

Odesilat schvalovact email v kroku 1

Odesilat notifikace emailem v kroku 1 Posledni krok oK

Notifikace emailem — ,,mate doklad ke
schvaleni...”

T Tiotove
| € odpovédétaod.. ¥ Vytvofit novy

Rychlé kroky

FW: Faktura pfijata €. 100210055 ke schvaleni/opravé
Komu
@ zpracovst. Dokondeno dne dtek . prosince

| Faktura prijata ke schvaleni
Faktura pfijaté ¢. 100210055 pro dodavatele Internet Mall, a.s. ze dne Nov 25 2021 9:27AM je pfipravena k Vasemu schvaleni nebo opravé.

Moznosti, které mite na vybér (tlatitka dole v Ii5té):

1) Schvaleni - odeslat

2) Vratit k opravé - na ek a vratte odpov&dné osobé na predchoz troven ve schvalovani

3) Prijato zpét k opravé - abyste mohl/a opravit dany doklad, musite nejdFiv pFevzit zpst k opravé,

nasledné opravit a znovu odeslat ke schvalent.

V piiloze e-mailu najdete odkaz na zépis tohoto dokladu v systému HELTOS iNuvio.

Za tento doklad je aktusing zodpov&dny/4: 000005 Kaplan Jan

KomentaFe k dokladu:

=)

Tents

Jednotlivé schvalovaci kroky miZou byt doprovazené
automatickym odesilanim e-mail( aktualnimu schvalo-
vateli.

V konfiguraci schvalovacich krokd je mozné nastavit
znéni textl s moznosti dalSich Uprav a nastaveni. Soucds-
ti odesilaného emailu je odkaz pfimo do systému HELIOS
k otevieni seznamu doklad(l ke schvaleni. Staci uz jen

kliknout a schvalit...
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