Manual k elektronickému schvalovani priivodniho listu k faktufe.
Najdete v UPShare na https://files.upol.cz/team/sap/wiki/Likvidace%20faktur-Schvalovatel.aspx

Uvodem

Jakmile mi ptijde ke schvaleni faktura, je tfeba se rozhodovat podle nésledujiciho postupu:
Prvni co kontroluji je "blokovani platby", to fikd, zda platit v terminu, placeni odlozit nebo neplatit nikdy.
Pokud si pieji, aby byla faktura zaplacena v terminu splatnosti, zkontroluji, zda je "Uvolnéna pro platbu".

Pokud si preji placeni odlozit ( napi. ¢eka se na kolaudaci ) nebo nechci zaplatit nikdy, zkontroluji, zda je
"Blokovano pro platbu".

Jako druhé kontroluji, zda je nastaven zdroj financovani podle mého pténi, tj. je tam spravné nakladové stiedisko
nebo SPP prvek a zdroj, se kterym bude faktura zatétovana ( a potom piipadné stornovana, pokud nechci zaplatit
nikdy).

Nakonec kontroluji ¢astku.

Je-1i "blokovani platby" i zdroje financovani podle mého prani,

dam SCHVALIT nebo SCHVALIT( BLOK.PLATBY).

Je-li n&co z toho jinak, neZ si pieji, dam NESCHVALIT nebo ZAMITNOUT.

Tim vracim fakturu na ekonomické oddéleni k prepracovani, musim pocitat s tim, ze se mi zase vrati ke schvaleni,

tentokrat uz tak, jak ma byt.

Pokud kdokoli ze schvalovatelt takto vrati fakturu k pfepracovani, musi znovu schvalovat v§ichni schvalovatelé, i ti,
kteti uz ji jednou schvalili.

Vlastni schvalovani mtizete provést bud’ ve webovém rozhrani eSAP nebo v klientovi SAPu, pokud mate do Sapu

ucet.

Varianta schvalovani pres ESAP
Pfihlasite se do Portalu UP a najdete dlaZdici

V menu vyberete



Nebo si pfimo v prohliZeci zadate adresu esap.upol.cz a pfihlasite se jako do portalu.

Prihlaste se

https://esap-test.sap.upol.cz
Uzivatelské jméno

Heslo

V seznamu objektud ke schvaleni mate jak faktury, tak poZzadavky na objednavky.

v

TIP: pomoci tlacitka si mUZete nastavit tfidéni:

Seskupeni, fazeni a filtrovani polozek
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Pozadavku na objednavku
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Vybereme fakturu ke schvaleni
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http://esap.sap.upol.cz/

MuzZeme nahlédnout do spisové sluzby na fakturu a prilozené dokumenty.
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Dodavatelska fa nein
za 4 dny
Blokovani plalby.  Uvolnéno pro platbu

OFFICE SYSTEM s.r.o. (108346)

Zdroje financovani

CZ.021.01/0.0./0.0/16_025/0007294 (815118001)
(5980)
OP _ védeckeé projekly (34)

Kalman Michal

784 CZK




Rozhodneme se, zda schvalime nebo zamitneme:

Schvalit

FA 5451000315/2020 bude schvélena

VioZte poznamku (nepovinné)

TIP: pfes ikonu muzZeme poslat mail své ekonomce.

Varianta schvalovani v klientu SAPu.

Pfihlasime se do posty v SAPu.

Do posty se dostaneme kliknutim na ikonu viz obrazek, nebo spusténim transakce SBWP.
¢

m Index {£) SAPEasyAccess Q»

= * 4 Hledat nebo zadat nézev aplikace nebo kdd transakce
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V postovni schrance v Dosla posSta v adresari Workflow najdeme ukoly ke schvaleni.



TIP: Ukoly ve workflow si mdzeme seskupit podle Gloh, uvidime tak zvIast faktury a zvlast pozadavky na

objednavku
~ 2 Dodld podta _ o
- &] Nettené dokumenty 3.863 Privodni list pfijaté faktury
|| Lo 2 Pro... Titulek Status
il jucion "4, 'FA 5490000411/2020 senzory pro detekd plynd -PdF ( 90000.00 CZK.. &
1l |
Sl =110 ] %, FA 5490000409/2020 senzory pro detekci plynii -PdF ( 90000.00 CZK.. %)

+ I3 Doplnéni predb&iné poiizené faktury
+ I3 Priivodni list prijaté faktury
+ I3 Schvalovéni POB]

+ [ Seskupeno podle obsahu

Vybereme (vyzlutime) fakturu, kterou chceme schvalit.
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<

Dvojklikem na tlohu se dostaneme do schvalovaciho procesu a na zalozce Platba zkontrolujeme stav Blokovani
platby
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Zobrazime si Pravodni list
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Zobr.komplet.fakturacniho dokladu 5451000315 2020 - jesté treba uvolni
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Schvalit (Shift+Ctrl+0)
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Vytvéfi propojeni
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Napovéda (F1)
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Univerzita Palackého v Olomouci
a Pruvodni list k pfijaté fakture 5451000315 / 2020
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Zastupovani ptikazce operace
K nakladovym strediskim i k SPP prvkim muzZe mit prikazce operace nastaveny své zastupce.

1. Prvni podminkou, aby mohl zastupce schvalovat, je, Zze musi mit vystaveno ,Povéreni zastupce
pfikazce operace”.

2. Pokud takové povéreni ma (vystavuje ho ekonomické oddéleni k SPP prvku nebo personalni
oddéleni k nakladovému stredisku), musi ho jesté prikazce operace aktivovat v Portale.
Zastupci jsou pak aktivni jak pro pozadavky na objedndvku, tak pro privodni list k fakture.

Prehled POBJ SKOUPIL David RNDr. ~
Zastupovani
Zastupovani
NS/SPP Zastupce Od - Do Aktivace
9630 - Centrum vypogetni techniky MATOCHQVA Hana RNDr. dMy-dMy VYP
VOLAK PETR Mgr. dMy-dMy VYP
9631 - Kompetencni centrum SAP wé MATOCHOVA Hana RNDr. dMy-dMy VYP

VOLAK PETR Mgr dMy-dMy vvp



