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2. Seznam zkratek 

OK – tlačítko pro potvrzení 
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3. Vytvoření nákupního požadavku 

Nákupní požadavek se zapisuje v modulu Obchod – Nákup – Nákupní požadavky – Nákupní 
požadavky. 

 

Obr. Nákupní požadavky 

Dvojklikem na volbu Nákupní požadavky se zobrazí nové okno, kde lze zapsat nový 

požadavek. Přes tlačítko Nový záznam   se vygeneruje nové okno, kde lze zapsat veškeré 
informace o novém požadavku. 

 

Obr. Nový záznam 

Pro zápis nákupního požadavku se zapíše Položka a Požadované množství. Položka se 

zapíše pomocí tlačítka Výběr , program se vnoří do Katalogu položek, kde se vybere 

konkrétní položka. Po vyplnění polí se záznam uloží pomocí tlačítka Uložit  v levém 
horním rohu. 

 

Obr. Zápis nového obchodního požadavku 

Uložený záznam se zapíše do tabulky nákupních požadavků. 
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Obr. Uložený nákupní požadavek 

Po vytvořeném nákupním požadavku se dále pokračuje přes čtyřlístkový filtr . Ten se 
musí nastavit na filtr Ke schválení. 

 

Obr. Čtyřlístkový filtr 

Po nastavení čtyřlístkového filtru do stavu Ke schválení se v tabulce zobrazí všechny nákupní 
požadavky, které jsou nachystané ke schválení. Pak se vybere konkrétní řádek požadavku 

pomocí checkboxu na levé straně řádku a přes tlačítko Nabídka se vybere možnost 
Schválit.  

 

Obr. Tlačítko Nabídka - Schválit 
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Vygeneruje se nové okno, kde lze přes poptext vybrat Funkci Schválit nebo Zamítnout. Je zde 
možnost i přidat doprovodnou textaci ke schválení. Pak se výběr schválí tlačítkem OK. Po 
uložení se zobrazí informace o úspěšném Schválení. 

    

Obr. Schválení požadavku   Obr. Informace o schválení 

Po schválení nám vybraný řádek zmizí ze základní tabulky požadavků (čtyřlístkový filtr je totiž 
stále nastaven na stav Ke schválení). Pokračuje se čtyřlístkovým filtrem, který se nastaví na 
stav K vyřízení. Opět se zobrazí všechny řádky, které jsou připravené jen k vyřízení.  

 

Obr. Čtyřlístkový filtr K vyřízení 

Pomocí checkboxu se vybere řádek, který se má vyřídit a pokračuje se přes tlačítko Nabídka. 
Je zde více možností Vyřídit, Hromadně vyřídit, sloučit, Zrušit, Hromadná změna. V našem 
případě se vybere funkce Vyřídit. 

 

Obr. Tlačítko Nabídka 

Vygeneruje se nové okno, kde se pomocí tlačítka Výběr  program vnoří do adresáře 
dodavatelů, kde se vybere konkrétní dodavatel. Dodavatel lze zapsat i ručně. Zkontroluje se 
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Množství potvrzené, Termín potvrzený, zapíše se Potvrzená cena a záznam se potvrdí 
tlačítkem OK.  

 

Obr. Vyřízení nákupního požadavku 

Po vyřízení nám vybraný řádek opět zmizí ze základní tabulky požadavků. Pokračuje se 
čtyřlístkovým filtrem K objednání.  

 

Obr. Čtyřlístkový filtr K objednání 

Pomocí checkboxu se vybere řádek, který se má objednat a pokračuje se přes tlačítko 
Nabídka. Je zde více možností Objednat, Vrácení k vyřízení, Hromadná změna. V našem 
případě se vybere funkce Objednat. 

 

Obr. Tlačítko Nabídka 

Vygeneruje se nové okno, kde se vyplní Typ dokladu. Takto vytvořený záznam potvrdím 
pomocí tlačítka OK. 

 

Obr. Objednání požadavku 
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Po potvrzení se zobrazí nové okno s informací o vygenerování nákupní objednávky. Pomocí 
tlačítka Otevřít objednávku si lze prohlédnout vygenerovanou nákupní objednávku. Tím je 
nákupní požadavek vyřízený. Tlačítko OK uzavře informativní okno o vygenerované nákupní 
objednávce bez zobrazení nákupní objednávky. 

 

Obr. Potvrzení o vygenerovaní nákupní objednávky 

 

Obr. Vygenerovaná nákupní objednávka 

 

Pro kontrolu stavu nákupních požadavků se nastaví čtyřlístkový filtr na stav Moje. Zobrazí se 
jen vlastní nákupní požadavky, kde jsou vidět jednotlivé fáze stavu nákupního požadavku 
(Schválení, Vyřízení, Objednání, Stav požadavku). 
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Obr. Čtyřlístkový filtr nastaveny na Moje 
 

  


