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1 UVOoD

1.1  Smysl eDriveSoft

eDriveSoft je sluzba, kterd umoZziuje zrychlit a zefektivnit nakladani s dokumenty. Vychodiskem této
sluzby je nahrazeni papirovych dokumentt digitdlnimi. Praci s dokumenty s pouzitim eDriveSoftu Ize
shrnout do nasledujicich krokd:

1) Ziskani dokumentu a jeho naskenovani.

2) Nahrani dokumentu do eDriveSoftu pomoci webového prohlizece.

3) Automaticky presun dokumentu ke konzultaci, schvaleni, vyfizeni, nasledné archivaci, popft. i
auditu — vSe probiha v prostiedi webového prohliZece.
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1.2 Co eDriveSoft prinasi

Fakt, Ze veskera prace s dokumentem po jeho nahrani do eDriveSoftu probiha pouze pomoci
webového prohlizece, vede k nespornym vyhodam:

+ Rychlost:
Pro kazdy typ dokumentu je nastaveno, s kym ma byt zkonzultovan, kdo ma dokument
schvalit, vyfidit, kdo do néj mize nahlizet... VSechny tyto Cinnosti probihaji v ramci eDriveSoftu,
u dokumentu je zaznamendana historie, kdo se jak vyjadril, kdo co schvalil nebo ne a proc.
Kazdy z ucastnik(l tohoto procesu (workflow) obdrzi e-mailem upozornéni ihned po dokonceni
predchoziho kroku (tj. napt. pani Ucetni, ktera se stara o vyfizeni — zauctovani — dostane e-mail
s informaci ihned poté, co nadfizeny pracovnik dokument schvali).

+ Dostupnost:
K dokumentlm se Ize dostat kdykoliv a odkudkoliv (staci internetové pripojeni, webovy
prohlize¢ a Adobe Acrobat Reader).



+

Komunikace s externimi subjekty:
Pfistup do eDriveSoftu je samoziejmé mozné povolit i externim subjektlim: konzultantim,
auditortim, externim spolupracovnik(, subjektim statniho dohledu,...

+

Bezpecnost:
K dokumentu se nedostane nikdo, komu neni povolen pfistup — pro kazdy typ dokumentu je
nastavena skupina opravnénych osob. Samoziejmosti je Sifrovany pfistup.
+ Prehlednost:
Vsechny dokumenty jsou umistény na jednom misté — v systému eDriveSoft, prehledné
setfidéné a kategorizované.
+ Archivace:
Dokument je uloZzen na neomezenou dobu, s moZnosti rychlého a presného vyhledani kdykoliv
v budoucnosti.

1.3  eDriveSoft jako sluzba

eDriveSoft neni software, ale sluzba. To znamen3, Ze neni tfeba nic nikam instalovat — prace

v systému se odehrdva pouze v prostredi prohlizece. VSechny dokumenty jsou ukladany na vykonné
servery spolecnosti D2M s.r.o., proto neni tfeba Zadnd dodatecna technicka zafizeni, staci bézny
pocitac, plus skener pro osobu vkladajici dokumenty.

1.4 Technické pozadavky

Webovy prohlize¢ Edge, Chrome, Firefox nebo Safari (v ostatnich prohlizecich neni zarucena
bezproblémova funkcnost).

Minimalni poZadavek na internetové pripojeni v ptipadé ADSL linky upload 512 kbit/s (idealné 2
Mbit/s), optimalné symetricka linka s minimalni rychlosti 4 Mbit/s.

Skener s moznosti ukladani naskenovaného dokumentu ve formatu PDF. Nastaveni skeneru (rozliSeni
a rezim snimdni) dle kvality predlohy, s ndsledujicim omezenim - velikost jedné strany dokumentu by
neméla prekrocit 150 kB, velikost celého dokumentu pak 4 MB.

Tento manual popisuje prosttedi eDriveSoftu a praci s jeho jednotlivymi funkcemi. S veskerymi
pfipadnymi nejasnostmi, pfipominkami ¢i dotazy se, prosim, obracejte na adresu:

D2M s.r.o.
ElidSova 761/46
160 00 Praha 6
Ceska republika
info@d2m.cz
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PRIHLASENi DO APLIKACE

Uvodni obrazovka aplikace vas vyzve k zaddni uZivatelského jména a hesla.

UZivatelské jméno je ve formatu jmeno.prijmeni

Heslo je ndhodné vygenerované, po prvnim pfihlaseni je nutna jeho zména viz. bod 4.1.1.

Pokud jsou pfistupové Udaje opakované zaddny chybné (3krat a vice), je pfistup zablokovan a je

nutné kontaktovat spravce aplikace.

& ED5 2010 - Denis Gol - test x  +

l=l®@] %= |
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jmeno_prijmeni

ssssses

NASTENKA

V menu NASTENKA mazete provadét tyto operace:

PRIDAT NOVY - vloZeni nového dokumentu ke konzultaci nebo k vyfizeni

CEKAJICI NA SCHVALENI — seznam dokument( &ekajicich na vage schvéleni

K VYRIZENI — seznam dokument( &ekajicich na vae vytizeni

K NAHLEDNUTI — seznam dokument( uréenych k vaSemu nahlédnuti

ZAMITNUTE — dokumenty, které Vam zamitl €len schvalovaci linie v nasledujicim kroku a
vratil dokument k vasemu vyjadreni

ARCHIV - slouZi pro vyhledavani jiz vloZzenych dokument(

CEKAJICI NA KONZULTACI — seznam dokumentd Eekajicich na vasi konzultaci
ZKONZULTOVANE — odpovédi na vase dokumenty odeslané ke konzultaci

AUDIT — seznam dokument( ptifazenych auditorovi k ndhledu

SE ZAHAJENYM AUDITEM — seznam Vasich dokumentd se zahajenym auditem

DOTAZY OD AUDITORA - seznam Vasich dokument( se vznesenymi dotazy od auditora
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& - C @ htipsi/feds2010.audit-aliance cz/deris/appfies/dashboard2, aspi o K & O

edrivesoft

Denis Goll - testadmin (admin) @ Odhlisit se

Nasténka

Pridat novy Cekajici na schvaleni K vyfizeni K nahlédnuti

(0]
v

Cekajici na Zkonzultované Se zahajenym Dotazy od auditora Administrace
auditem

konzultaci

Pro pohyb Zpét mezi jednotlivymi operacemi se vyuziva ,drobeckova navigace”.

& £052010- Denis Goll - test x  + ol@| %
€ > C a D 1O i
edr iveSOft Denis Goll-testadrmin (s () oaistse i

Nasténka / K vyfizeni / 2710800003

3.1 Vlozeni nového dokumentu

V sekci NASTENKA ->Pfidat novy méate moznost pfidat novy dokument do schvalovaciho procesu

nebo ke konzultaci.

3.1.1 Vliozeni nového dokumentu

Pro vloZeni nového dokumentu zvolte dokument (soubor), ktery chcete vloZit pomoci tlacitka
prochazet a vybérem dokumentu uloZzeného na vasem pevném disku. Vybrany dokument se zobrazi
v pravém poli s uvedenim predpokladaného cisla po uloZeni. Vyberte Organizaci (pokud mate
moznost vybéru vice organizaci), Stfedisko (pokud mate ve své organizaci uréena), Obdobi a Typ
dokumentu. Do pole Pozndmka muzete vlozit pfipadnou poznamku ke vkladanému dokumentu.
Dokument odeslete tlacitkem UloZit.
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Denis Goll - test admin (admin)

Dokument Predpokladané &islo
Organizace
Vyuétovani poskytnutych sluzeb, dafiovy doklad
Stredisko
Coo donowe dokods: 1111800000 n1208
Obdobi
Dodovotel oavératel

Locke & Hobbes 2.5,

Typ dokumentu

1¢: 61860115 zs1860115
Mestsk soud v raze, odd 8, violka 2870

o posey: ——
T T OPr% | Gistia oPHCZK | Castia k. OPHCEX |
[ 200000] o | | I |
I ooooo] 7% | osd|
T 00000 T oo Ses000]
B 05 2010- Do Gol-tet- x4 ol@] =
<« C @ hitps/eds2010.audt-allance.cz/deris/ppfies/newdoc2.aspx * e :
Denis Goll - test admin (admin)
)
Dokument Predpokladané cislo
Organizace
Vyuétovani poskytnutych sluzeb, dafiovy doklad
Stfedisko
Gilo donove dokods: 1111800000 a8
s
1012010
Obdobi
odavatel
Typ dokumentu ‘"“;'“
& siseoits 0 Casuseons
Meststy sou  Prace, 041 8 viotka 2870
" offelocks hobbes.x
Poznamka el 26222030
Zde e moiné viofit pozndmku provézejici dokument
i bar im prevodem
1131800000
ko Komertnibanka 5.
dito s su2um3220007
Ko banky: 000
o as00000s 2013320207
e Vi e sy poskytnuté v més prosic 2018,
poskytnutych sluieb Castka bez DPH C2K OpHx | Castka DPH 2K | Cdstka . DPH C2K.
= Sooood|_amn o, 2an]
ferem o000 oo Te0m -

3.1.2 Vlozeni dokumentu ke konzultaci

Pro vloZeni nového dokumentu ke konzultaci zvolte dokument (soubor) uréeny ke konzultaci pomoci
tlacitka prochazet a vybérem dokumentu uloZzeného na vasem pevném disku a vyplnte zékladni tdaje
dokumentu. Vyberte Organizaci (pokud mate moznost vybéru vice organizaci), Stredisko (pokud
mate ve své organizaci urcena) a Obdobi. V poli Typ dokumentu zvolte ,ke konzultaci” a ddle vyberte
Konzultanta.

Do pole Pozndmka muzete vloZit pfipadnou poznamku ke vkladanému dokumentu. Dokument ke

konzultaci odeslete tlacitkem UloZit.



3.1.3 Vlozeni dokumentu prostrednictvim emailu

EDS podporuje zasilani dokumentu prostfednictvim e-mailu pfimo do jednotlivych rad.
E-mail fady lze zjistit ve formulari pro vloZzeni nového dokumentu po vybéru rady, pripadné
Ize kontaktovat technickou podporu, kterd maze zaslat kompletni seznam fad a e-mail0.

E-mail musi obsahovat praveé jednu pfilohu podporovaného typu (pdf, pripadné jpeg, vice
pfiloh je mozné odesilat pouze ke konzultaci). PFedmét e-mailu a text e-mailu bude vloZen
do poznamky dokumentu véetné adresy odesilatele. EDS odesild potvrzeni o zpracovani e-
mailu (véetné Cisla dokumentu, pod kterym byl dokument do EDS vloZen) nebo informaci o
chybé (vice pfiloh apod.).

Obdobi

Typ dokumentu

E-mail pro zaslani dokumentu

Poznamka



3.2 Dokumenty ¢ekajici na schvaleni

V sekci NASTENKA ->Cekajici na schvaleni je seznam dokumentd uréenych aktudalné prihldenému
uzivateli ke schvaleni.

3.2.1 Seznam dokumentt ¢ekajicich na schvaleni

V sekci se zobrazuje seznam dokument( ¢ekajicich na schvaleni v tabulce obsahujici Organizaci,
Stredisko, Typ dokumentu, Cislo dokumentu a Datum vlozeni dokumentu. Po kliknuti na ¢&islo
vybraného dokumentu bude dany dokument zobrazen.

Pod tabulkou dokument je k dispozici listovani mezi jednotlivymi stranami seznamu (v pfipadé, ze
ma seznam vice stranek) a to moznostmi zleva doprava piejit na prvni stranku, pfedchozi stranku,
predchozi blok stranek, ndsledujici blok stranek, ndsledujici stranka, posledni strdanka.

Seznam dokument( je dale oznacen podbarvenim jednotlivych radkd, a to podle nasledujici legendy:
e Nedavno otevieny dokument — symbol oka v modrém kolecku
o Dokument nedavno schvaleny, vytizeny, nebo prohlédnuty — symbol odskrtnuto v zeleném
kolecku
e Neddavno zamitnuty dokument — kfizek v ¢erveném kolecku

B 03 2010- e Gol- st x4+
< C @ htips://eds2010.audt-allance.cz/deris/appfies/keschvaleri2.asp * e :

Denis Goll - test admin (admin)

3.2.2 Nahled dokumentu ¢ekajiciho na schvaleni

Po zobrazeni dokumentu se v prostfedni ¢asti zobrazi dany dokument pomoci pluginu prohlizece
Adobe Acrobat Reader. Pomoci pluginu je mozno dokument tisknout, ulozit, zvétSovat a zmensovat.
Vpravo dole vedle zobrazeného dokumentu jsou sekce PriloZené soubory a Informace o dokumentu,
Proces schvalovdni ptipadné Proces auditu dokumentu. Po kliknuti na danou sekci se rozbali jeji
moznosti.

Prilozené soubory
V sekci pfilozené soubory se zobrazi seznam pfiloZzenych soubori. Déle je zde moznost vloZit novou

pfilohu. Seznam pfiloh je zobrazen v tabulce obsahujici Ndzev pfilohy, pfipadnou Pozndmku, Osobu,
ktera pfilohu vloZila a Datum a ¢as vloZeni. Po kliknuti na nazev pfilohy se dana pfiloha zobrazi
v novém okné prohlizece.

10



Pro vloZeni nové prilohy vypliite Ndzev pfilohy a vyberte Soubor (dokument) uréeny jako pfilohu
pomoci tlacitka prochazet a vybérem dokumentu uloZzeného na vasem pevném disku. Dale mlzZete
vyplnit nepovinné pole Pozndmka. Ptilohu odeslete tlacitkem PriloZit.

Proces schvalovani
V sekci proces schvalovani se zobrazuji vSechny kroky schvalovaci linie, kterymi jiz dokument prosel.

Seznam je zobrazen v tabulce obsahujici Krok (pofadové Cislo operace), Akce (typ provedeného
ukonu), Stav (aktualni stav, ve kterém se dany krok nachazi), Datum zmény, UZivatel, Stav uZivatele,
Datum akce uZivatele, Komentdr a Interni komentadr.

x4 ol@] =

\A)

40 ® e [ Smazat dokument

¢ O B E

3.2.3 Operace s dokumentem ¢ekajicim na schvaleni

V pravé ¢asti aplikace jsou zobrazeny tlacitka Navigace mezi dokumenty a pole Poznamka k
dokumentu, Komentadr k akci, Interni pozndmka, tlacitka pro akce schvdlit, pripadné zamitnout.

Navigace mezi dokumenty Cekajici na konzultaci umoznuje zobrazit Pfedchozi, respektive Dalsi
dokument urceny ke konzultaci, anebo aktualni dokument Zobrazit v novém okné.

Okno Pozndmka k dokumentu obsahuje informaci vlioZzenou pfi vkladani dokumentu. Tuto poznadmku
Ize editovat a upravovat pro dalsi uZivatele ve schvalovaci linii. Poznamka se uloZi kliknutim na ikonu
UlozZit poznamku.

K dokumentu muZete vloZit KomentdF k akci (vyjadreni ke schvalovanému dokumentu) a Interni
pozndmku (zobrazuje se pouze Vam).

Posledni funkci je Vyména dokumentu - stisknéte tlacitko Vybrat soubor (text tlacitka je zavisly na
pouzitém prohlizedi, naptiklad Prochazet, Vybrat soubor, atd.) a vyberte soubor, kterym chcete

11



plGvodni dokument nahradit. PouZitim tlacitka Vyménit dojde k vyméné dokumentu. Tato operace je
zavisla na nastaveni prav k vyméné dokumentg.

3] €05 2010 - Deris Gol - test x | =@ =
€ 5 C @ hips:/jeds2010.audtallance czfdens ppfes keschvani2 a g, e :

Denis Goll - test admin (admin)

T o | o] | —_
I [ | o] Soom] > =3
Dalsi Predchozi Zobrazitv
363000 €K dokument dokument novém okng&

A

3.3 Dokumenty ¢ekajici na konzultaci

V sekci NASTENKA ->Cekajici na konzultaci je seznam dokumenttl uréenych aktualné prihlasenému
uzivateli ke konzultaci.

3.3.1 Seznam dokumenti ¢ekajicich na konzultaci

Zobrazeni seznamu dokument( ¢ekajicich na konzultaci je totozné jako v bodé 3.2.1 Seznam
dokumentii ¢ekajicich na schvdleni.

3.3.2 Nahled dokumentu ¢ekajiciho na konzultaci

Nahled dokumentu ¢ekajiciho na konzultaci je totozny jako v bodé 3.2.2 Ndhled dokumentu
Cekajiciho na schvdleni.

3.3.3 Operace s dokumentem ¢ekajicim na konzultaci

Operace s dokumentem ¢ekajicim na konzultaci maji stejny rezim jako v bodé 3.2.3 Operace
s dokumentem cekajicim na schvdleni.

12



3.4 ZAMITNUTE DOKUMENTY

V sekci NASTENKA ->Zamitnuté je seznam dokumentd, které aktualné prihlasenému uzivateli byli

zamitnuty ve vyssim stupni schvalovaci linie.

3.4.1 Seznam zamitnutych dokumentu

Zobrazeni seznamu zamitnutych dokument( je totozné jako v bodé 3.2.1 Seznam dokumentii

Cekajicich na schvdleni.

2] €05 2010 - Denis Goll - est. x o+

€« C @ hitps:/jeds2010.audit-aliance.cz/deris/appiles/zamitriute 2.aspx

1 dokument

Denis Goll s.ro. [<] faktury_prijate_2018

w

Denis Goll - test admin (admin)

3.4.2 Nahled zamitnutého dokumentu

12, inora 2019 16:36

=@ 52

Nahled dokumentu ¢ekajiciho na konzultaci je totozny jako v bodé 3.2.2 Ndhled dokumentu

Cekajiciho na schvdleni.

B e052010- peris Gal -t x o+

& C & https:/eds2010.audit-aliance.cz/deris/appfies/zamitrite 2. asy

Vyittovani poskytnutych sluzeb, dafovy doklad

Cido dafowé dokod: 1111800000

sua0s

(|

Dalsi Predchozi Zobrazitv
dokument dokument novém okné

ak dokumant.
Faktura byla vyménéna za pivodnd vioZeny duplicitni doklad.

Vybrat soubor | Saubor nevybrér

Denis Goll - test admin (admin)

lel®@] =

I

[—vymazat dokume

o ® Ne [ Smazat dokument
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3.4.3 Operace se zamitnutym dokumentem

Operace s dokumentem cekajicim na konzultaci maji stejny rezim jako v bodé 3.2.3 Operace
s dokumentem cekajicim na schvdleni.

Zamitnuty dokument Ize po vyméné za jiny, opraveny doklad znovu odeslat na schvaleni pomoci
ikony Schvadlit.

3.5 DOKUMENTY K NAHLEDNUTI

V sekci NASTENKA ->K nahlédnuti je seznam dokumentd uréenych k nahlédnuti aktualné
pfihlasenému uZivateli.

3.5.1 Seznam dokumentt k nahlédnuti

Zobrazeni seznamu dokument( k nahlédnuti je totozné jako v bodé 3.2.1 Seznam dokumentii
Cekajicich na schvdleni.

3.5.2 Nahled dokumentu k nahlédnuti

Nahled dokumentu ¢ekajiciho na konzultaci je totozny jako v bodé 3.2.2 Ndhled dokumentu
Cekajiciho na schvdleni.

3.5.3 Operace s dokumentem k nahlédnuti

Operace s dokumentem ¢ekajicim na konzultaci maji stejny rezim jako v bodé 3.2.3 Operace
s dokumentem cekajicim na schvdleni.

3.6 DOKUMENTY K VYRIZENI

V sekci NASTENKA ->K vyfizeni je seznam dokumentd ¢ekajicich na vyfizeni od aktudlné prihldseného
uZivatele.

3.6.1 Seznam dokumentt k vyfizeni

Zobrazeni seznamu dokument( k vyfizeni je totozné jako v bodé 3.2.1 Seznam dokumentii ¢ekajicich
na schvdleni.
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3.6.2 Nahled dokumentu k vyfizeni

Nahled dokumentu ¢ekajiciho na konzultaci je totozny jako v bodé 3.2.2 Ndhled dokumentu
Cekajiciho na schvdleni.

3.6.3 Operace s dokumentem k vyfizeni

Operace s dokumentem cekajicim na konzultaci maji stejny rezim jako v bodé 3.2.3 Operace
s dokumentem cekajicim na schvdleni.

3.7 ZKONZULTOVANE DOKUMENTY

V sekci NASTENKA ->Zkonzultované je seznam dokumentd, které byli aktudlné p¥ihlasenému uZivateli
zkonzultovany zvolenym konzultantem.

3.7.1 Seznam zkonzultovanych dokumentti

Zobrazeni seznamu zkonzultovanych dokumentd je totoZzné jako v bodé 3.2.1 Seznam dokumentii
Cekajicich na schvdleni.

3.7.2 Nahled zkonzultovaného dokumentu

Nahled dokumentu ¢ekajiciho na konzultaci je totozny jako v bodé 3.2.2 Ndhled dokumentu
Cekajiciho na schvdleni.

3.7.3 Operace se zkonzultovanym dokumentem

Operace s dokumentem cekajicim na konzultaci maji stejny rezim jako v bodé 3.2.3 Operace
s dokumentem cekajicim na schvdleni.

3.8 AUDIT

MozZnost zahdjeni auditu maji pouze uZivatelé s roli AUDITOR. V této sekci je moZno zahdjit audit
vybraného dokumentu.

Pro Vybér dokumentii k auditu vyberte Organizaci, Stfedisko, Obdobi a Typ dokumentu. Pro
zobrazeni pfislusnych dokumentd stisknéte tlacitko Zobrazit dokumenty.
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3.8.1 Seznam dokumentu k auditu

Zobrazeni seznamu dokument( k auditu je totoZzné jako v bodé 3.2.1 Seznam dokumentii cekajicich
na schvdleni.

3.8.2 Nahled dokumentu k auditu

Nahled dokumentu ¢ekajiciho na konzultaci je totozny jako v bodé 3.2.2 Ndhled dokumentu
Cekajiciho na schvdleni.

Linie auditu

V sekci linie auditu dokumentu se zobrazuji vSechny kroky linie auditu, kterymi dokument prosel.
Seznam je zobrazen v tabulce obsahujici UZivatele, Stav (aktudlni stav, ve kterém se dany krok
nachazi), Dotaz (Vami vzneseny dotaz k auditu), Datum odpovédi a Odpovéd.

3.8.3 Operace s dokumentem k auditu

Operace s dokumentem ¢ekajicim na konzultaci maji stejny rezim jako v bodé 3.2.3 Operace
s dokumentem cekajicim na schvdleni.

Operace s dokumentem
V okné Operace s dokumentem se nachazeji vSechny mozZnosti pro praci s dokumentem v ramci

auditu. V této ¢asti mlzZete Odeslat dotaz, nebo ukoncit audit.

o Zahajeni auditu
Pro odeslani dotazu k auditu vyberte Adresdta dotazu z roletkové nabidky, vyplrite Dotaz a
vie odeslete tlacitkem Odeslat dotaz.

e Ukonéeni auditu
Pro ukonceni auditu daného dokumentu muZete vlozit KomentdF (vyjadreni k auditovanému

dokumentu) a Interni pozndmku (zobrazuje se pouze Vam). Audit dokoncite pomoci tlacitka
Audit OK.

3.9 DOTAZY OD AUDITORA

V sekci NASTENKA ->Dotazy od auditora je seznam dokument( aktualné p¥ihlaeného uZivatele,
k nimzZ byl vznesen dotaz od auditora a byl tak zah3ajen audit.
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3.9.1 Seznam dokumentu s dotazy od auditora

Zobrazeni seznamu dokument( s dotazy od auditora je totozné jako v bodé 3.2.1 Seznam dokumentii

Cekajicich na schvdleni.

3.9.2 Nahled dokumentu s dotazem od auditora

Nahled dokumentu ¢ekajiciho na konzultaci je totozny jako v bodé 3.2.2 Ndhled dokumentu
Cekajiciho na schvdleni.

3.9.3 Operace s auditovanym dokumentem

Operace s dokumentem cekajicim na konzultaci maji stejny rezim jako v bodé 3.2.3 Operace
s dokumentem cekajicim na schvdleni.

3.10 DOKUMENTY SE ZAHAJENYM AUDITEM

V sekci NASTENKA ->Se zahajenym auditem je seznam dokumentd, u nichz byl zahajen audit.

Tato sekce je pfistupna pouze osobé s roli Auditor.

3.10.1 Seznam dokument( se zahajenim auditem

Zobrazeni seznamu dokument( se zahajenym auditem je totozné jako v bodé 3.2.1 Seznam
dokumentii ¢ekajicich na schvdleni.

3.10.2 Nahled dokumentu se zahajenym auditem

Nahled dokumentu ¢ekajiciho na konzultaci je totozny jako v bodé 3.2.2 Ndhled dokumentu
Cekajiciho na schvdleni.

Linie auditu

V sekci linie auditu dokumentu se zobrazuji vSechny kroky linie auditu, kterymi dokument prosel.
Seznam je zobrazen v tabulce obsahujici UZivatele, Stav (aktualni stav, ve kterém se dany krok

nachdazi), Dotaz (Vami vzneseny dotaz k auditu), Datum odpovédi a Odpovéd.
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3.10.3 Operace s auditovanym dokumentem

Operace s dokumentem cekajicim na konzultaci maji stejny rezim jako v bodé 3.2.3 Operace
s dokumentem cekajicim na schvdleni.

V této ¢asti mizete Odeslat dotaz, nebo ukondcit audit.
e Odeslani dotazu

Pro odeslani dotazu k auditu vyberte Adresdta dotazu z roletkové nabidky, vyplrite Dotaz a
vse odeslete tlacitkem Odeslat dotaz.
e Ukonceni auditu

Pro ukonceni auditu daného dokumentu muZete vlozit KomentdF (vyjadreni k auditovanému

dokumentu) a Interni poznadmku (zobrazuje se pouze Vam). Audit dokoncite pomoci tlacitka
Audit OK.

3.11 ARCHIV

V této sekci mlzete vyhledavat mezi vSemi dostupnymi dokumenty. K vyhledavani je nutné zadat
alespon jedno vyhleddvaci kritérium.

V horni ¢asti je k dispozici tlacitko prednastaveného filtru ,Mnou vloZené za poslednich 24 hodin“.
Tlacitko vyhleda vSsechny dokumenty vloZené prihlasenych uZivatelem za poslednich 24 hodin.

Vyhledavani uskutecnite stisknutim tlacitka HLEDAT. Pouziti klavesy Enter nevyvola Zadnou akci.

B0 £05 2010 - Denis Goll - test x =+ [=]@] = |

<« C @ hitps://eds2010 audialiance.cz/dens fappfles fuyhlectat?. asp

* e :

Organizace

ol @

Mnou vioZené
Za 24 hadin

Stredisko
Ohdobi

Cislo dokumentu

Poznamka

Dalsi pole (zobrazit) bt
Udaje ziskané z Pohody
Firma:

Jméno osoby:

Origindlni gisle

dokladu:

Variabilni symbol:

Text dokladu:

Castka k Uhrade:

Stiediko:

Dalsi pole z Pohody (zobrazit) 4
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Moznosti vyhledavani podle:

Organizace - vyberte organizaci, jejiz dokumenty hledate
Stiedisko - vyberte stiedisko, jehoZ dokumenty hledate (musi byt zvolena organizace)
Obdobi — vyberte obdobi pro vyhledavani dokumentl (musi byt zvolena organizace)

Typ dokumentu — vyberte typ hledaného dokumentu (musi byt zvolena organizace, stfedisko
a obdobi)

Cislo dokumentu — zadejte libovolnou &ast &isla dokumentu evidovaného v systému EDS

Poznamka - zadejte libovolnou ¢ast textu poznamky

Udaje ziskané z Pohody:

Firma — zadejte libovolnou ¢ast ndzvu dodavatele

Jméno osoby — zadejte libovolnou ¢ast jména osoby

Originalni ¢islo dokladu — zadejte libovolnou ¢ast Cisla hledaného dokumentu

Variabilni symbol - zadejte libovolnou ¢ast ¢isla variabilniho symbolu

Text dokladu - zadejte libovolnou ¢ast textu na fakture

Castka k Ghradé - zadejte ¢astku k Ghradé ve formatu 100 nebo v rozsahu napfiklad 80-100
Stfedisko — zadejte libovolnou ¢ast ndzvu stfediska

Vlozil - vyberte osobu, ktera vloZila dany dokument

Datum vloZeni - zadejte datum vloZeni hledaného dokumentu ve formatu 1.1.2018 nebo
v rozsahu 1.1.2018 - 31.12.2018

Dalsi pole z Pohody:

I€ dodavatele — zadejte libovolnou ¢ast IC

DIC dodavatele — zadejte libovolnou &ast DIC
Oddéleni — zadejte libovolnou ¢ast ndzvu oddéleni
Ulice — zadejte libovolnou ¢ast nazvu ulice

Obec - zadejte libovolnou ¢ast nazvu ulice

PSC — zadejte libovolnou ¢ast PSC

Zemé — zadejte libovolnou ¢ast ndzvu zemé

Datum dokladu — zadejte datum hledaného dokumentu ve formatu 1.1.2018 nebo v rozsahu
1.1.2018 - 31.12.2018

Datum zdan. pInéni - zadejte datum zdan. plnéni ve formdtu 1.1.2018 nebo v rozsahu
1.1.2018 - 31.12.18
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o Datum splatnosti dokladu - zadejte datum splatnosti ve formatu 1.1.2018 nebo v rozsahu
1.1.2018 - 31.12.2018

o Castka k likvidaci - zadejte ¢astku k likvidaci ve formatu 100 nebo v rozsahu napfiklad 80-100
o Cizi ména — zadejte zkratku cizi mény

o Castka v cizi méné - zadejte ¢astku v cizi méné ve formatu 100 nebo v rozsahu napt. 80-100
e Zakazka - zadejte libovolnou ¢ast ndzvu zakazky

o Cinnost - zadejte libovolnou &ast nazvu &innosti

3.11.1  Seznam nalezenych dokumentu

Zobrazeni seznamu nalezenych dokumentd je totozné jako v bodé 3.2.1 Seznam dokumenti
Cekajicich na schvdleni.

3.11.2 Nahled hledaného dokumentu

Nahled dokumentu ¢ekajiciho na konzultaci je totozny jako v bodé 3.2.2 Ndhled dokumentu
Cekajiciho na schvdleni.

3.11.3 Operace s nalezenym dokumentem

Operace s dokumentem ¢ekajicim na konzultaci maji stejny rezim jako v bodé 3.2.3 Operace
s dokumentem cekajicim na schvdleni.

3.11.4 Hromadné stazeni dokumentu

Pomoci ikony ,stazeni dokument(”, Ize stahnout najednou veskeré nalezené dokumenty. Funkce
stahuje vSechny dokumenty nalezené v archivu na zédkladé zadanych kritérii.

<« C @ Nezabezpeéeno | eds2010.audit-alliance.cz/denis/appfiles/vyhledat2.aspx o= O

Denis Goll - test admin (admin)
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4 MOJE NASTAVENI

Menu Moje nastaveni se zobrazi po kliknuti na symbol nastaveni v pravém hornim rohu obrazovky:

V sekci Moje nastaveni mizete provést dvé operace: Zménu hesla a Zménu jazyka aplikace.

4.1.1 Zména hesla

Pro zménu hesla vypliite Staré heslo, Nové heslo a Kontrolu hesla (opétovné zadani nového hesla).

Zménu hesla provedete stisknutim tlagitka ULOZIT.

x4 ol@l =

o +r e :

Denis Goll - test admin (admin)

(Automaticky)

4.1.2 Nastaveni jazyka

Pro zménu jazyka aplikace vyberte Vychozi jazyk z roletkové nabidky. K dispozici jsou jazyky ¢estina,

angli¢tina a automaticky.

V ptipadé volby automaticky bude jazyk uréen podle jazykového nastaveni klienta (www prohlizece,
respektive operacniho systému). Pro Cesky jazyk Cestina, pro ostatni jazyky anglictina.

Zménu jazyka provedete stisknutim tlagitka ULOZIT NASTAVENI. Zména jazykového nastaveni se
projevi pfi dalsi operaci po potvrzeni Uspé&sného uloZeni zmén (ozndmeni o Uspésném zménéni jazyka

bude jesté ve stavajicim jazyce).

Manual k praci s EDS je mozné otevrit pfimo na Uvodni, prihlasovaci obrazovce pod ikonou Pfihlasit

Manudl EDS, ptipadné po pfihlaseni do aplikace je mozné manual zobrazit ikonou

6 ODHLASIT

Po kliknuti na odkaz Odhldsit v pravé ¢asti obrazovky budete odhlaseni z aplikace EDS.
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