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1.3

ABRA Software a.s.

PRIHLASENI UZIVATELE
PRIHLASENI
PfihlaSeni uZivatele je povinné. Zobrazi se po nacteni stranky schvalovani, kterou jste dostali do

emailu.

Pro spravné pfihladeni musi uzivatel zadat své celé pfihladovaci jméno do pole uZivatel a heslo, které
mu bylo pfidéleno v informaénim emailu. Informacéni emaily mohou u nékterych uzivateld skongit
v nevyzadané posté, doporucuje se zpocatku kontrola této slozky a pfipadné nastaveni divéryhodnosti
emailu abra@[doména spolec¢nosti]

Prihlaseni uzivatele

Zadejte své prihlasovaci Gidaje
Spojeni: | TEST [=]

Uzivatel: | abra

ZMENA HESLA

Po pfihlaseni se zobrazi v pravém hornim rohu aplikace informace o aktualné pfihlaseném uzivateli. Je
zde i moznost pro zménu hesla funkci ,Zmeénit heslo®

ABnA A Jareslav Novak
A SOFTWARE Zménit heslo | Qdhlasit se

cs enplskro

Po stisknuti této funkce systém zobrazi okno pro zadani pavodniho hesla a 2x zadani nového hesla.
Dvakrat z ddvodu ovéFeni a zamezeni preklepd.

Zmeéna hesla

Zadejte nejprve staré heslo a pak dvakrat nové

Staré heslo
Nové heslo

Potvrzeni hesla

Zménit heslo

Po potvrzeni okna jiz musite pouzivat nové heslo, které jste si zadali. V pfipadé jeho zapomenuti Ize
kontaktovat spravce aplikace, ktery Vam vygeneruje zpét puvodni heslo a poSle Vam jej do emailu.

ZMENA UDAJU V PROFILU UZIVATELE

Kazdy uzivatel si mize zménit svlj email, jméno a dal$i Uidaje, kterymi ho Ize identifikovat v systému.
Jediné co nelze zménit je pfihlaSovaci jméno uzivatele, to je ddno administratorem systému.

Zménu Ize provést pres kliknuti na jméno uzivatele v pravém hornim rohu.
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' ABRA 2 Jaroslav Novik
/N

Zménit heslo | Odhlasit se
SOFTWARE
csenplskro

Objednévk hvalovini pfijatych faktur

Editace profilu

Prihlasovaci udaje Adresa

Piihlztovacijméno  Reditel Adresat
Jméne | Jaroslav Novak Ulice | Ke schvalovani
Popis  BAGR Mésto | Faktura
psC 11101
4 Zeme | Ugetnicti
Telefon1. | 123456789

E-mail | reditel@abra pisek cz

1.4 VYBER AGENDY

Po UspéSném pfihlaSeni se uzivatel dostane na vybér modulu, ve kterém chce pokracovat s praci.
Pokud ma pfistupny pouze jeden, tento modul se rovnou zobrazi. V pfipadé zakladateld objednavek se
zobrazi rovnou modul Objednavky.

Aplikace je pIné responsivni = pfizpUsobitelna zafizeni. Je optimalizovana jak pro praci na bézném PC,
tak pro praci na tabletech ¢i mobilnich telefonech. Tato optimalizace s sebou nese nékteré zmény
vzhledu, které budou u jednotlivych krok( v tomto navodu zvyraznény. Prvni rozdilnost je ve vybéru
moduld. Prvni obrazek je z prace na PC:

2 Abra

Z ABRA Odiest e

cs en sk

Objedndvky Schvalovéni objedndvek

Zvolte modul, se kterym chcete pracovat, v menu vyse.

Druhy obrazek je z prace na telefonu a tfeti obrazek zobrazuje menu po rozkliknuti s moznosti vybéru
agendy:

V. ABRA ¥ ABRA

X Abra
L Abra odhlasit se
COdhlasit se cs en sk

cs en sk
Moduly: E
Moduly: E Objednévky

Schvalovéani objednavek

Zvolte modul, se
kterym chcete Zvolte modul, se

kterym chcete
pracovat, v menu y
vyjse pracovat, v menu

vyse.
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ABRA Software a.s.

OBJEDNAVKY

Tento modul slouzi k zadavani objednavek ke schvaleni a jako dostupny archiv objednavek zadanych
vybranym uzivatelem nebo jejich skupinou. Skupiny uzivateld zatim nejsou uréeny a budou tvofeny
podle pokynl p. Kabelky.

NOVA OBJEDNAVKA

Objednavku Ize zalozit pomoci funkce Pfidat v pravé ¢asti obrazovky.

A Abra
Odhlasit se

s ensk

V ABRA

Objednavky

EOUG  Filtry  Razeni + Pridat

Data pro tabulku nejsou k dispozici

Okno objednavky je spolecné pro editaci i zaloZzeni objednavky. Sklada se z 5 ti zakladnich blok

" Vybér firmy

= Informace o dokladu
" Polozky dokladu

= Prabéh schvalovani
" Zahajeni schvalovani
VYBER FIRMY

Po kliknuti do pole Vlastni ID Ize zadat ¢ast nazvu firmy, IC, nebo DIC. Po chvilce éekén[ (cca2 -10
vtefin) Vam systém nasepta nazvy firem z Ciselniku firem systému ABRA vcetné adres a IC.

Vybér firmy
Objednavky VisstnilD | as.
Aktis a.s. 25097563
Vybeér firmy Firma | cremiagova 1422/7b
155 00 Praha 13
VlastnilD 0 #Bez pfisludnosti k firmé ﬁ DIc Calenoa 3344556677
Firma #Bez pfislugnosti k firmé . Jetna?
Ico 110 00 Praha 1
DI Komodit a.s. 6549873218

Adresat Chrudimska 88

€0 530 02 Pardubice

Po vybrani z naseptavace se doplni vSechna ostatni pole adresy, tak jak jsou v systému ABRA. Jejich
editace neni z bezpe€nostnich divodi mozna. Pokud budete potfebovat zménit udaje o sidle firmy, IC,
¢i DIC, kontaktujte finan¢ni oddéleni.

V pfipadé neexistence firmy a nutnosti jejiho zalozZeni staci, pokud prvni vyhledavaci pole ponechate
prazdné a systém Vam povoli zadat celou adresu pro tuto objednavku. Funkci zaloZeni firmy spoleéné
s objednavkou pouZivejte pouze v nejnutnéjsich pripadech. Snazte se vzdy firmu dohledat podle IC &
nazvu a az teprve poté zadavat novou firmu. Tato funkce je dostupna pouze v nékterych nasazeni,
podle pfani administratora systému.

INFORMACE O DOKLADU

Tato zalozka se jmenuje vzdy Objednavka + Cislo dokladu, pokud jiz byla objednavka ulozena, nebo
text bez Cisla.
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Objednavka Bez gisla

MEna CZK - Ceska koruna j
Fopis
Text nad poloZkarmi Objednavame u Vas:
4
Wyizuje

Text pod poloZkarmi

Zplisob dhrady Bankowni aéet j

V panelu se zadavaji informace o méné, v jaké chcete sluzbu objednavat. Kurz systém nacte aktualni
k datu zadani objednavky.

= Pole popis je interni a slouZi k obecnému popisu objednavky a orientaénimu nalezeni
objednavky v seznamu dokladu.

= Text pfed poloZkami se tiskne v zahlavi seznamu polozZek objednavky.

" Vyfizuje je textové pole, do kterého napiSete textové jméno osoby, kterou ma dodavatel
kontaktovat pfi dodavce. Pole se tiskne v pati¢ce dokladu nad fakturaénimi udaji objednatele.

= Text pod poloZzkami se tiskne pod seznamem polozek objednavky

" Zplsob uhrady je doplrujici informace, kterou davate na védomi dohodnuty zplsob dhrady.

PoloZky zde uvedené se mohou lidit v zavislosti na nasazeni.

2.1.3 POLOZKY

Panel slouzi k u€etnimu a rozpo¢tovému rozpadu objednavky. Kazda objednavka musi mit alespon
jeden fadek s ¢astkou.

PoloZky

Stiedisko VELED] 2akézka { Celkem

Podminky pro zaloZeni fadku

" Vzdy vybrané stfedisko, kam bude smérovat nasledna nakladova faktura

u Povinny text fadku objednavky — mulze byt i velmi dlouhy text, podrobnosti jsou uvedeny
v hlavi¢ce dokladu

u Naklad nebo zakazka/projekt/akce — nutny vybér alespori v jednom z poli. Zadavatel dokladu by
mél mit napaméti, ze ¢im Iépe vypInéna objednavka, tim plynulejsi schvaleni.

u Podle typu nasazeni je v nékterych pfipadech pouzit pro vybér udaje nasSeptavac, stejné jako

v poli vybér firmy. Pak se ukazuje kod a nazev v Ciselniku podle hledaného vyrazu.

214 SCHVALOVANIi A ROZPOCET

Zaskrtavatko ,Zahajit schvalovani“ by mélo byt zaskrtnuté, pokud ukladate objednavku s tim, aby ji
pfesné v této podobé zacali schvalovat odpovédné osoby.

Do schvalovani jsou zahrnuti schvalovatelé nakladl na stfediska. Kazdé stfedisko ma nastaveno
schvalovatele a svého zastupce. Pokud je na objednavce vice stfedisek, musi schvalit vSichni
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schvalovatelé nakladl. Soucasné se schvalovateli nakladi schvaluje i feditelka Ustavu a vedouci
ekonomického useku. Pofadi schvaleni neni ddlezité.

215 KOMENTARE PRIPOJENE K DOKLADU

Protoze k dokladim Ize v jakékoliv fazi pfipojit komentafe, je jejich seznam zobrazen i v detailu
dokladu pro pfehled a spravné rozhodnuti jak s dokladem nalozit. Vice o komentafich je uvedeno
v sekci Novy komentar.

2.1.6 PRUBEH SCHVALOVANI

V panelu se miize zobrazovat informace s textem ,Zadn& data®. To znamena, Ze neni Zadné
schvalovani v pribéhu — jedna se tedy zatim o neschvalovanou objednavku, nebo objednavku
zamitnutou, stornovanou. Pokud zde uvidite data, je patrné, kdo ma pravé objednavku na stole — nema
vyplnéno datum schvaleni.

217 ULOZENi OBJEDNAVKY

Po stisknuti tlacitka ulozit se provede pokus o uloZeni objednavky. Pokud systém zahlasi né&jakou
chybu, jedna se vétSinou o nevyplnéni povinnych udaju na fadku dokladu. Systém upozorni, na kterém
fadku doSlo k chybé. K Cislu Fadku je nutno pfi€ist +1.

Pfi spravném ulozeni dokladu se systém vrati do seznamu objednavek a zobrazi hlaSku o spravném
dokonc&eni

L Abra

V ABRA

cs en sk

Objednavky Schvalovani objednévek

Pokud systém nahlasi né&jakou chybu, vZdy Fika, v jakém poli se mu néco nelibi. Pokud je ve vyrazu
chyby Row[0] pak se jedna oproti vS§em pfedpokladim o prvni fadek, €islo 1 je fadek 2. Chybu na
fadku systém oznami predev§im z dlvodu kontroly vypInéni udajl, které jsou pozadovany
ekonomickym oddeélenim. V textu chyby je vzdy duvod pro se chyba zobrazila.

Nize pfiklad chybového hlaseni.

Schvalovéni objedndvek Objedndvky Schvalovani pfijatych faktur

Objekt ‘TNxIssuedOrderAdd' chyba validace pfi uloZeni :Rows[3].BusProject_ID=Musi bjt vypinén projekt. nebo typ nakladu.

Objednavky

Chyba Fika, ze neni vyplnén projekt, nebo typ nakladu na fadku Cislo 4. Doklad se nacte tak, jak se
uzivatel pokusil doklad ulozit a uzivatel musi udaje upravit, aby ulozeni probé&hlo spravné.

VS8echny chybové zpravy se ukladaji do logu systému. Pokud poslete na kontakt na konci dokumentu
Cas a popis co jste délali, budeme Vam moci s neznamou chybou pomaoci.

2.1.8 VRACENI ZPET BEZ ULOZENI

Uzivatel se muze vratit zpét na zalozku Objednavky kliknutim na hlavi¢ku zaloZzky. Druhou alternativou
je tlacitko storno v editaci dokladu vedle tladitka ulozit.

2.2 SEZNAM OBJEDNAVEK

Seznam objednavek zobrazuje zakladni informace o objednavce a jejim stavu.
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ABRA Software a.s.

Filtyy  Rozeni 4 Piidat
Cislo dokladu Datum Nizev Firmy Popis Stav Castka Ména Vytvoril
0V-2/2006 08.01.2006 Akdis a.s. Objednavka zbozi u dodavatele 12980000 CZK Technik - Daniel Rasak 7 Upravit
0V-3/2006 28.01.2006 Elektro Novak Objednavka zbozi u dodavatele 23400000 CZK Technik - Daniel Rasak 2 Upravit
0V-4/2006 06.02.2006 Alfasro Objednavka zhoi u dodavatele 1795000 CZK Technik - Deniel Rasak Velicee
0V-5/2006 06.02.2006 Alfas.ro Objednavka zhoi u dodavatele 5520000 CZK Technik - Deniel Rasak el
0V-6/2006 18.06.2006 Teleshop GmbH Objednavka zhoii u dodavatele 3500900 EUR Supervisor Gl

Mimo tlagitka pfidat pro zaloZeni objednavky a filtrovani jsou zde funkce skryté pod Sipkou vedle hlavni
funkce, ktera se dokladem predpoklada = editace

" Opravit objednavku

» Pridat pfilohu objednavky
" Tisk objednavky do PDF
" Pfidat novy komentar

" Smazani objednavky

= Kopie dokladu

FILTROVANI

Skryto Bazeni + Piidat
Doklady Stav dokladu
Firma Vytvoil v
Popis Stav schvleni v

Storno Odeslat JFIEN

Cislo dokladu Datum Nizev Firmy Popis Stav Castla Ména Vytvoril

0OV-2/2006 08.01.2006 Aktis a.5 Objednévka zbofi u dodavatele 12980000 CZK Technik - Daniel Rasék # Upravit

Filtrovani podle nazvu firmy a popisu dodrzuje hvézdiCkovou konvenci. Pokud nebude zadan cely text,
omezeni se provadi uvedenim hvézdiCek tam, kde olekavate, ze bude text pokracovat. Pokud
neuvedete hvézdicku na zalatek, bude systém predpokladat, ze text hledanym Fetézcem zacina.
Pokud nebude uvedena Zadna hvézdicka, systém oCekava, Zze se bude text a hledany fetézec rovnat.

Filtrovani podle uzivatele (tvirce dokladu). Toto filtrovani je mozné pouze v ramci uZivatelskych skupin.
Zarazeni do skupin fesi spravce / administrator systému.

Filtrovani podle stavu schvaleni je pro omezeni za zivé doklady, ¢i vracené / zamitnuté.
Systém vzdy maximalné zobrazi 100 objednavek.

UPRAVIT

Tato funkce vyvola stejny formular jako zaloZeni nové objednavky. Funkci Ize pouzit i pouze pro nahled
detailu objednavky bez uloZeni.

Uzivatel, ktery funkci editaci spusti, mize ale i upravit objednavku, ktera jiz byla schvéalena. Jejim
uloZenim ale zrusi dosavadni pribéh schvalovani a objednavka musi byt znovu schvalena celym
procesem.

VSechny zmény se v systému loguji a Ize dohledat kdo, kdy a co pfesné zménil a v jakém stavu
schvalovani konkrétni objednavka v dany okamzik byla.

PRILOHY

V seznamu zadavani objednavek i ve schvalovani je mozné pfifadit novou pfilohu k dokladu.
Pfikladany soubor mize mit maximalné 2Mb, pokud bylo zapotfebi pfikladat vétsi dokumenty, Ize po
dohodé navysit.

Jeremiasova 1422/7b, 155 00, Praha 13 / 1CO: 25097563, zapsal Méstsky soud v Praze, OR, odd. B, vlozka 4475

www.abra.eu

V ABRA

7z10



PROTOZE MIT SYSTEM JE ZAKLAD. ' AB n A

Objednavky

Soubor | Mybrat soubor | Soubor nevybran
Popis

Kategorie dokumentu E

Storno
Je nutné vybrat soubor, ktery chcete nahrat. Do popisu se doporu€uje napsat nazev dokumentu, ktery
ma slouzit pro snazsi orientaci v existujicich pfilohach.

Kategorie dokumentu je povinny udaj, vyberte z dostupnych volem, co nejvice pfiblizuje typ
dokumentu.

Po uloZeni se nahraje soubor do systému a bude dostupny vSem, ktefi maji pravo k objednavce.
Dokument Ize smazat pouze z IS ABRA, pro pfipadné smazani kontaktujte Ekonomické oddéleni.

224 NOVY KOMENTAR

K dokladu Ize pfidat komentaf. Komentaf ma vzdy povinného pfijemce, komu chcete vzkaz odeslat,
predmét a typ. Obsah jiz neni povinny.

Po ulozeni nového komentare dojde k odeslani emailu fesiteli komentare.
Stejné jako u pfiloh je smazani komentafe mozné pouze z IS ABRA.

V hlaviéce nového vzkazu je odkaz na pdvodni doklad, nazev firmy a komentar.

Objednavky
Nowy vzkaz k OV-2/2006 - Aktis a.s. - Objednavka zboZi u dodavatele Obsah
Typ v Popis
Piedmét
Role feitele v
Role feitele v
4
Stomo
225 TISK

Tisk objednavky do PDF a stazeni dokladu. Mize slouzit pro nahled objednavky a pfipadny tisk
z archivu odsouhlasenych objednavek.

Na dokladu je patrny stav schvaleni i neschvaleni objednavky.

Tiskopis Objednavky pfijde po odsouhlaseni vSemi schvalovateli. Zakladajici uzivatel tak nemusi
schvalenou objednavku hledat.

226 SMAZAT
Funkce smaze aktualni objednavku, pokud to pravidla systému dovoli.
227 KOPIE DOKLADU

Funkce vytvofi klon aktualni objednavky a zobrazi novy doklad pfedvyplnéni podle dokladu, ze kterého
byla funkce kopie spusténa.
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Lze kopirovat objednavky v jakémkoliv stavu od libovolného uZivatele, pokud objednavku v seznamu
dokladu najdete.

3. SCHVALOVANiI OBJEDNAVEK

Agenda je viditelna pro schvalovatele nakladu a vidi zde pouze ty objednavky, které ¢ekaji na jejich
schvaleni ¢i zamitnuti. Jedna se tedy o nasypkovou agendu - pokud zde nic neni, neni co schvalovat.

V této agendé je mozno pracovat s hromadnym schvélenim. To je mozné pomoci zaskrtavatek v levé
Casti seznamu a volby schvéleni ve spodni ¢asti seznamu.

Volby schvaleni

= Neschvaleno — bézny stav, vychozi, pokud uloZite, nic se nestane
" Schvaleno - schvalovatel souhlasi s objednavkou a posouva ji na dalsi instanci
= Vraceno k doplnéni — schvalovatel odmita schvalit objednavku a piSe odlvodnéni. O¢ekava, ze

objednavka bude doplnéna a znovu posléna ke schvaleni

" Zamitnuti objednavky — schvalovatel odmita objednavku a piSe oddvodnéni. Tato objednavka
jiz nebude znovu schvalovana a neptjde upravit.

Po zamitnuti ¢i vraceni se odes$le email zakladateli objednavky s informaci, kdo a pro¢ objednavku
zamitl Ci vratil k doplnéni.

Finalni schvéleni poslednim schvalovatelem vygeneruje do 15 minut email s PDF tiskopisem
objednavky a posle jej zakladateli objednavky do emailu.

3.1.1 HROMADNE SCHVALENI

Pokud ma uzivatel funkci povolenu, Ize schvalovat doklady hromadné zaskrtnutim volby u jednotlivych
zaznamU na zacatku seznamu dokladd. Pod seznamem dokladll je pak funkce pro hromadné
schvaleni. Stejna jako u schvaleni jednoho dokladu. Vybrany stav a komentar se pfipoji ke vSem
vybranym dokladdm.

3.2 SCHVALOVANIi DOSLYCH DOKLADU

Agenda viditelna pro schvalovatele naklad(. Princip zobrazeni je totozny jako u Objednavek ke
schvaleni. Schvaleni probiha vybérem volby schvaleni a ulozenim vybéru.

V agendé je podle nastaveni uzivatele opét mozno schvalovat hromadné.

Schvalovani prijatych faktur

Firy R

®  Doklad Zapsino Firma - ndzev Popis Cena bez DPH Castka Datum pinéni Splatnost

PD-22/2012 13112012 ABCsiro Najmené 11.000,00 1200000 13112012 27112012 7 Schvait
PD-2/2013 20.05.2013 ABCsro. servis 1000,00 120000 29.05.2013 31.05.2013  Schulit
PD-5/2013 20.05.2013 Novtron GmbH servis 10000,00 1210000 29.05.2013 10.06.2013  Schulit
PD-7/2013 25.06.2013 #Bez piislusnosti k firmé 2l 1000,00 121000 15072013 31.07.2013  Schudlit
PD-8/2013 26.06.2013 ABCsro. test 1000,00 120000 15062013 31.07.2013 7 Schait
PD-12/2013 14102013 ABCsiro oprava telefonu 100,00 121000 14102013 28102013 7 Schvait

PD-1/2014 07.02.2014 Jednorazovy zakaznik dfsdf 59.300,00 70567,00 07.02.2014 31.03.2014  Schulit

Schvéleni celého dokladu
Stav

Neodsouhlaseno v

Divod neschvéleni

# Schvdlithromadné
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4.2

ABRA Software a.s.

OBECNE INFORMACE

INFORMATIVNiI EMAILY

Systém schvalovani a zadavani objednavek odesila pomoci systému ABRA informativni emaily
k témto udalostem

Zaslani nového hesla uzivateli
Schvaleni uzivatelem zadané nebo upravované objednavky véetné PDF tiskopisu objednavky

Informaci o zamitnuti &i vraceni objednavky k doplnéni s textem oddvodnéni a jménem
schvalovatele.

Pravidelny email se seznamem dokladl ke schvaleni pro jednotlivé schvalovatele. Email chodi
2x denné v 08:00 a v 13:00

Opozdéné schvalovani — sestava z IS ABRA , odesilana na vedeni spole¢nosti. Po jednotlivych
uzivatelich schvalovani se zobrazi vycet doklad(, které cekaji na jeho schvaleni déle nez
vedenim zadany pocet dni (obvykle 4)

Odeslani vzkazu / komentare k dokladu — feSiteli, nebo uzivatelim, zafazenym do role feSitele
se odesle email s predmétem a obsahem vzkazu.

PODPORA

Technicka podpora k produktu je poskytovana firmou ABRA Software na specidlnich Cislech divize
Software sollutions z Pisku.

Toma$ Urban — vedouci projektu -tel. 777 211 547, email TOMAS.URBAN@ABRA.EU
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