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Koncepce žádanek a jejího zpracování vychází z obecnému použití žádankového aparátu.  
Žádanka na neskladovou položku (službu) definovaná zadavatelem formou žádanky a schválená pomocí 
schvalovacího aparátu podle schématu je umístěna nebo kopírována na dodavatelskou objednávku. Po 
dodání služby uživatel (žadatel) přepne související žádanku do stavu „Uzavřená“.  
Žádanka na skladovou položku je řešena v případě její disponibility výdejem ze skladu. Mezi žádankou a 
skladovou výdejkou je použita úroveň dokladů interních objednávek přijatých. Tato úroveň umožní 
směřování dokladu a jejich zpracování příslušnou organizační jednotkou interních dodavatelů. Pro 
zjednodušení zpracování byla realizována zakázková úprava „Hromadné zpracování žádanek“. Použití 
této úpravy je obsahem tohoto uživatelského dokumentu. 
 
Úprava provádí překlopení žádanek do vrstvy interních přijatých objednávek. Zde je na základě použití 
filtračních nástrojů zpracována podle kompetencí příslušným oddělením.  
Standardně je založena nákupčím zodpovědným za určenou organizační jednotku nákupu hlavička IOP, 
na ni se ručním výběrem po jedné přitáhnou potvrzené Žádanky, které ještě nejsou připojeny k žádné 
IOP (filtrace na interního odběratele - oddělení). Do položek IOP se tak přitáhnou položky Žádanky. 
Zakázková úprava provede po zadání parametrů (datum plnění, dokladová řada - interní dodavatel a 
volitelně interní odběratel) z výchozího formuláře založení IOP z vyhovujících dokladů žádanek. 
Funkce se aktivuje z menu „Prodej a nákup – Prodej – Interní objednávky přijaté – Hromadné zpracování 
žádanek“: 

 

Interní dodavatel (obslužná organizační jednotka) je určen výběrem dokladové řady do pole „Název 
dokladové řady IOP“. Žádanky interního odběratel (žadatele) jsou případně filtrovány po zadání pole 
„Název dokladové řady žádanek“. Pokud není vyplněno, provede se zpracování všech žádanek 
směřovaných na zadaného interního dodavatele. V případě, že je zatržena volba „Kumulace žádanek“, 
kumulují se žádanky za jedno oddělení do jedné interní objednávky přijaté. Pokud není volba zatržena, 
pro každou žádanku splňující filtraci je vytvořena samostatná IOP. 
Po zadání parametru následuje stisk tlačítka „Zobrazit žádanky“. Zobrazí se všechny nevykryté schválené 
žádanky ve statusu s datumem dodání menším nebo stejným jako zadané „Datum dodání“. Výběrem 
dokladové řady IOP byl určen interní dodavatel a pro něj se vyberou všechny dosud nepřipojené doklady 
žádanek zadané množiny interních odběratelů: 
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Po zobrazení vyhovujících žádanek označí uživatel žádanky ke zpracování pomocí multivýběru (vždy 
musí být alespoň jedna označená, jinak to zahlásí upozornění) a spustí se hromadné zpracování.  
Program žádanky setřídí podle „Dodavatele“, „Odběratele“ a zpracovává je jednu po druhé. Založí 
hlavičku interní objednávky přijaté a dotáhne do položky žádanek.  
Každé připojené žádance k IOP je změně „Stav žádanky“ na „Potvrzená“ a „Stav vykrytí“ na „Vykryto“. 
Takto označené žádanky se při dalším zobrazení formuláře „Seznam vyhovujících žádanek“ nezobrazí.  
Tlačítkem „Potvrdit výběr“ je spuštěno vytvoření interních objednávek přijatých. 
 
Po ukončení generování IOP se zavře formulář se seznamem vyhovujících žádanek a zobrazí se seznam 
vytvořených IOP: 
 

 
 

Zpracované žádanky jsou přepnuty do stavu  „Potvrzená“. Žádanka je vykryta vytvořením 
skladové výdejky pro vychystání materiálu na oddělení.  

 

 


