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Schvalování dokladů  

v systému HELIOS 

 

schvalovací workflow dokladů 

nastavení oprávnění 

kontrola provázanosti úrovní  

poznámky, důvody 

zastupitelnost schvalovatelů 

schvalování emailem 

notifikace emailem včetně odkazu          

 do systému HELIOS 

Elektronickým schvalováním faktur, objednávek 

nebo jakýchkoliv jiných dokladů lze úplně nahradit 

zastaralý tisk a oběh papírové „košilky“ po firmě. 

Rychlost zpracování, dohledatelnost a jasná pravi-

dla schvalování znamenají vyšší efektivitu práce. 

Schvalování dokladů 

V systému HELIOS je možné schvalovat libovolné dru-

hy dokladů v něm vystavené.  U každého schválení je  

evidovaný čas schválení a autor, je možné dohledat u 

koho schvalování zrovna čeká. Schvalovací systém 

umožňuje nastavit schvalovací kroky v několika úrov-

ních, nastavit na ně oprávnění a podmínky například 

„výše částky > než…“, systém zároveň kontroluje logic-

kou následnost jednotlivých kroků, které nelze stan-

dardně přeskočit. Naopak, splněním potřebných pod-

mínek může systém krok „automaticky“ schválit. 

http://www.ecodate.eu


Nastavení práv, zobrazení 

Uživatelé mají definované přístupy dle práv na 

úrovni nastavení systému HELIOS například pro 

vybraná střediska, zakázky/projekty, dokladové 

řady  nebo podle jiného parametru.  Schvalova-

tel vidí ve frontě ke schválení  pouze aktuální,  

jemu určené doklady.   

K dispozici je několik pohledů na daný doklad: vybrané detaily 

schvalovaného dokladu, náhled souboru—scanu v DMS HELIOS 

 nebo otevření samotného dokladu přímo v systému HELIOS.  

 

V případě nesrovnalostí lze ke každému dokladu dopsat komentáře 

a „vrátit zpět“ k opravě a opětovnému schválení.   

 

Nepřítomnost schvalovatele  je možné vyřešit přesměrováním pro-

cesu na jiného schvalovatele. 

Notifikace emailem — „máte doklad ke 

schválení…“ 

Jednotlivé schvalovací kroky můžou být doprovázené 

automatickým odesíláním e-mailů  aktuálnímu schvalo-

vateli. 

V konfiguraci schvalovacích kroků je možné nastavit 

znění textů s možností dalších úprav a nastavení. Součás-

tí odesílaného emailu je odkaz přímo do systému HELIOS 

k otevření seznamu dokladů ke schválení. Stačí už jen 

kliknout a schválit...    

Schvalování emailem 

Systém je možné nakonfigurovat pro schválení dokla-

du i bez přístupu do systému HELIOS. V takovém pří-

padě stačí v odpovědi na e-mail zvolit adekvátní krok 

tedy například „souhlas“, „nesouhlas“ a podobně. 

Následně dojde ke zpracování dle nastavení schvalo-

vacího procesu.  
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