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Schvalovanie dokladov

V kazdej firme méze majitel uctu pouzivatefom zapnut moznost schvalovat doklady.
Schvalovanie dokladov sa aplikuje iba na doklady, ktoré budu pridané od momentu

zapnutia schvalovania (spatne nie).

Zapnutie schvalovania dokladov

1.V Zozname firiem vyberte firmu, v ktorej chcete nastavit Schvalovanie dokladov.

2. Kliknite na nazov firmy alebo na tlacidlo Nastavenia firmy.
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3. Po rozkliknuti sa dostanete do jej detailu, kde mdZete nastavit Schvalovanie

dokladov.

4.V sekcii Schval'ovanie zapnite moznost schvalovania a vyberte pouzivatelov, ktori

mobzu schvalovat doklady.
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5. Od tohto momentu bude kazdy schvalovatel pri dokladoch vidiet moznosti
schvalenia.

Schvalovanie

1.V sekcii BloCky, Prijaté faktury a Vystavené faktury uvidite kofko dokladov ¢aka na
schvalenie.
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2. Kazdy ulozeny doklad je oznageny ikonkou Cakajlci na schvalenie.
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3. Doklad mé&zZete Schvalit’, Zamietnut’ alebo Vysvetlit'.
4.V detaile dokladu uvidite kto doklad schvalil, zamietol alebo vratil a kedy.
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5. Stav dokladu (Schvaleny, Zamietnuty, Vrateny) mézZete zmenit, pozriet si historiu
dokladu alebo k dokladu napisat spravu.
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