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Pripadova studie zavedeni
elektronického obéhu dokladii

Chci Vam ukazat priklad zavedeni elektronického obéhu
dokladt v IMESU na konkrétnim podniku. V poslednim roce
jsme toto reseni Uspésné zavedli na vice nez 10 firem.

Nejcastéjsi pozadavky klientii

Automatickeé nacteni faktury z emailu i s prilohami -
cilem je sniZeni pracnosti pfi fyzické manipulaci s dokladem

Prevod vétsiny tisténych dokumentii do elektronické
podoby — z diivodu zjednoduseni dohledatelnosti prvotniho
dokladt — doklady a ostatni dokumenty vzdy k dispozici online
v IMES. A také z dlvodu nedostatku mista v archivu.

Zavedeni vicestupnového elektronického
schvalovani faktur a doklad@ — z dlivodu prehledu, kdo
kdy schvalil a v jaké fazi schvalovani je a stanoveni
odpovédnosti. Nyni faktury putovaly fyzicky po podniku a
nebyla evidence, kde ktera zrovna je a na kom to visi.

Zavedeni tzv. elektronického sanonu - Hromadny
export dokumentti vcetné auditni stopy pro dalsSi potieby
(napf. auditor{ a finan¢niho Gradu)

Ve vysledku tedy odpada nutnost fyzickych podpis{ jejich
nahrazenim tzv. auditni stopou, tedy zaznamem o prijeti
emailu, jednotlivém schvaleni a datumem z{ctovani.

Snizeni nakladd na tisk
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Popis zavedeni elektronického obéhu
dokumentt

1. Firma si urci nebo jiz vyuziva email pro prijem doslych
dokladii — napr. faktury@softok.cz.

Tento email firma rozesle svym dodavatellim. V pripadé, ze
dodavatel posle presto fakturu na jiny email tak si obsluha
preposle na uréeny email (faktury@softok.cz).

Tento email bude Imes vytézovat tzn. vSechny doslé zpravy
vCetné priloh stahne do modulu dispecink. Pokud je
pozadovano, tak se nastavi stejné i prijem z datovych
schranek.

2. Firma si urci vnitropodnikové pravidla schvalovani
pokud je vyzadovano.

Pravidla se nastavuiji v Ciselniku a jsou vidét vzdy na daném
dokladu vcetné stavu schvaleni.

Viz. obr kde vidim, ze schvalovatel na prvni Urovni schvalil a
faktura je predana schvalovateli na druhé Urovni.
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Pro zjednoduseni ukazu priklad jednourovnového
schvalovani, ale je mozné x Urovni.
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Vlastni prace s dokladem — (konkrétni kolecko)

Prijde faktura emailem do IMESu. V této fazi ji musi
v modulu dispecink upravit tzv. zapisovatel (user: zapisovatel)

Tedy prihlasim se do Imesu pod uzivatelem ZAPISOVATEL.

Ktery vidi Hlavicku zpravy (1). Stav schvalovani (2). Prilohy
(3) a text zpravy (4)

b-C - = 0 0 0 o | 0 o 0 o

Zapisovatel musi zpravu zpracovat. To znamenag, Ze si otevre
prilohu a dle ni:

a) V editaci doplni informace o faktufe a to minimalné VS a
partnera, kdy partner se mize automaticky doplnit od
emailu.

Ale miZe dle vnitropodnikovych pravidel doplfiovat Castku,
ménu, formu Uhrady, splatnost, hlediska, ucet apod. Cim
vice toho doplni, tim vice se pak prevezme do faktury.

b) Mlze schvalovateli dopsat vzkaz do zpravy.

c) preda prislusné osobé (schvalovateli) k e schvaleni.
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VSichni schvalovatelé zpravidla pracuji s IMESem a vzdy
jedenkrat denné jsou informovani emailem o tom kolik faktur
(dokladll) nemaji schvalenych a vyzvani i ke schvaleni.

(ukazka emailu)

=2 Odpovédét f’fg_l Odpovédét viem [ Preposlat ';_':l Rychlé zprawvy

IMmesin AseZnam.ce lukas.voska@softok.cz

i
LL

Schvaleni Informace

Informace o podniku: Demoverze

IC: 99999999

Pocet neschilenych pripominek (faktur) za uzivatele Schvalovatel

[MES

Schvalovatel si precte email a otvira IMES.
Ted' se prihlasim jako uzivatel schvalovatel na prvni Urovni.

Prava jednotlivych schvalovatelll jsou omezena. Otevira se mu
automaticky modul dispecink, a vidi jen své doklady ke
schvaleni.

Schvalovatel si opét otevre prilohu.

MUze do textu pfimo z prohlizece doplnovat poznamky
obdobné¢, jako kdyz psal dfive do fyzické Fa.

MUZe délat vystrizky a k nim poznamky a dopisovat tridici
hlediska.

Zkontroluje doporizené udaje a schvali tlacitkem v oddile
schvalovani.
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Faktura mu z prehledu zmizi jako dokoncena, ale mize se
prepnout na historii svych schvaleni.

Po schvaleni schvalovatelem na prvni Urovni se automaticky
doklad (pokud je nastaveno) nabidne schvalovateli na druhé
Urovni — napr. jednateli firmy.

Pro zjednoduSeni nebudeme ukazovat je to obdobné jako prvni
uroven.

Nasledné, kdyz je doklad pIné schvaleny se jiz doklad nabidne
k zapisu do KF.

Prihlasim se tedy uzivatelem KF (coz je uzivatel, ktery zapisuje
doslé FA).

Uzivatel KF jiz m{ze vidét vice moduld a ma jina prava nez
zapisovatel a schvalovatelé.

Uzivatel se prepne do prehledu Posta do KF. Kde jsou
schvalené doklady, které dosud nebyly zapsany.

NERIR: . e 1RSI L PR R EET Y
E|| B Kr- vychdei [B] Posta - nabizenido kF [XINE] KF nezictovno | E] &adky komplet | Bl nakupy a prodeje | B tevyfal : doklady

Posta

—

npeEpyea

Misto pro skupinovani za sloupce (presunem sloupci)
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zl= = O = O @ afc = e Alc = Afc = =

4 N - 0000445555 0000000593 <« 6 Schvaleno Jednatel 02.11.2022 Schvalov; Poznamka 02.11.2022
L]+ N || 0026002100 0000000586 < 6 Schvaleno Jednatel 31.10.2022 Schvalovi Hele 31.10.2022

Uzivatel se postavi na pozadovanou fakturu a otvira prilohu.
Da volbu novy doklad a dle povahy faktury voli prislusnou
Sablonu.

V nasem pripadé zvolime Sablonu 120 se zapisem do skladu
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Ze schvaleného dokladu na kterém stojime se dotahnou
vSechny drive naplnéné Udaje a samozirejmé prilohy véetné
poznamek.

Uzivatel si pak standardné doplni dalsi Ucetni udaje pripadnée
rozepisuje radky faktury do skladu.

UloZime Fa.

Schvaleny doklad zmizi z prehledu posty. A doklad vidime ve
standardnim prehledu porizenych Fa.

Prepnu se do prehledu Fa

Vidime prirazené dokumenty v zalozce Dokumenty.

Pripadné v zdloZce Vazby vidime, z kterého dokladu (modulu)
faktura vznikla — nasem pripadé z dispecinku a vidime vazbu
na doklad zasob.

Dalsi

Timto kolec¢ko doklad{ kondi. Pro potieby auditorl jsme doplnili
hromadny export fa vCetné tzv. auditni stopy.

To nahrazuije fyzické Sanony s podepsanymi Fa.

Zde je ukazka vyexportovanych Fa vCetné auditni stopy.

Na auditni stopé vidime Udaje o schvalovani a prijmu emailu.
Vidime kosilku dokladu a vidime Udaje o skladovém dokladu.

RADA
799393993 2110220011 211EI 14.12.2022 14.12.2022 14.12.2022 14.12.2022 6:22 Schvalovatel 14.12.2022 6:48 Jednatel 2022-12-14 06:55:15.0900000 14.12.2022 KF

DATSPLAT  DATzdpl puzp DATUMEMAIL SCHVALIL1 SCHVALENO1 SCHVALILISCHVALENO2 ZUCTOVAL ZUCTOVANC ZMENIL

.
ZMENENO  POZI

10 |UCET OBRATMD OBRATDAL TEXT OPERACE  TYPDPH PARTNER VARSYM MENA KURZ VALUTYMIVALUTYDAL OBDOBI DATOPER  DATSPLAT  DATUHR
1 321100 0.00 210.00 DPH Adidas CRs.r.o. 45789 CZK 1.00000 0.00 210.00 202212 14.12.2022 14.12.2022
12 343121 210.00 0.00 DPH 51121 Adidas CR s.r.0. 45789 CZK 1.00000 210.00 0.00 202212 14.12.2022
13 321100 0.00 1000.00 Zaklad Adidas CR s.r.0. 45789 CZK 1.00000 0.00 1000.00 202212 14.12.2022 14.12.2022
01.01.1300

14 111100 1000.00 0.00 Koité Zaklad Adidas CRs.r.o. CZK 1.00000 1000.00 0.00 202212 14.12.2022

15
16
17

18 |SKLADOVY DOKLAD

19
20 [DOKLAD

DATOPER SKIAD POLOZKA  MNOZSTVI MIZ

21| 6100220009 14.12.2022 701 3700100000 1.0000 ks
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