Schvalování dokladů
1. Schvalování faktur z hlediska DPH (p. Štýbnarová)
Schvalování faktur z hlediska DPH se provádí v seznamu přijatých faktur, z menu Finance – Závazky – Faktury přijaté – Seznam přijatých faktur.
V zobrazeném seznamu zapnout filtr Faktury ke schválení a nastavit hodnotu Stupně schválení na 20. Tím dojde k výběru jen faktur, které prošly nižšími úrovněmi schválení.
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Každý doklad lze zobrazit tlačítkem Zobrazení dokladu, zkontrolovat a pak pomocí tlačítka Schvalování vybrat jednu z uvedených akcí:

a) Schválit doklad – odsouhlasení, že doklad je z hlediska DPH v pořádku
b) Vrátit doklad – vrátit předcházejícímu schvalovateli k opravě
c) Neschválit doklad – doklad není v pořádku, nebude proplacen
Schválit doklad lze i přímo ze seznamu faktur přijatých pomocí tlačítka Schvalování.
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2. Převzetí závazků k úhradě (p. Greplová)

Další úroveň zpracování závazků se provádí ve formuláři Závazky ke schválení z menu Finance – Závazky – Závazky ke schválení. Ve zobrazeném formuláři vybrat filtr Závazky ke schválení a nastavit hodnotu Stupeně schválení na 30.
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Tím se zobrazí jen schválené závazky, které lze převzít k úhradě. Převzetí k úhradě se provádí přidržením klávesy Ctrl + kliknutí myší na první přebíraný záznam. Pak přidržením klávesy Shift + kliknutí myší na poslední záznam se označí všechny doklady ve zvoleném rozmezí. Po stisknutí tlačítka Hromadné schvalování je doklady možné převzít do příkazu k úhradě.
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Zpracovala: Ing. Mikošková, 25.5.2010

