WFlow — uzivatelsky manual

1. Prvni pfihlaseni
e Prijde Ti e-mail s pozvankou do jedné z organizaci, které jsi soucasti (pokud nepfisel, ozvi se
administratorovi — maudrova@jrd.cz nebo polakova@jrd.cz), pres ktery se zaregistrujes,
upravi$ jméno, prijmeni a nastavis si heslo

2. Seznameni se systémem

2a. Hlavni stranka
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1) Dashboard
e Hlavni menu se seznamem vsech organizaci, do kterych mas pfistup — viz ndzorny obrazek

s vz

eV horni ¢asti vidy zobrazena organizace, ve které jsi pracoval/a naposledy

e Mozno vyhledat konkrétni organizaci formou rozbalovaciho seznamu bez zbyte¢ného
prochazeni celého seznamu

¢ Nastaveni zobrazeni veskerych ikonek a ukazatel(
e Doporucené nastaveni viz vysttizek, na zakladé kterého uvidi$ jen
ikonku zvonecku (faktury ke schvaleni) a komentare (k vyreseni)
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2b. Organizace
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1) Schvalovani
e VSechny dokumenty, které ¢ekaji na Tvé schvaleni

2)
e VSechny dokumenty v ramci Tvych kompetenci, které jsou v jakékoli fazi schvalovani

3)
e Dokumenty, ve kterych na Tebe ¢ekaji komentare k vyreseni (pfimo Té nékdo oznacil).
e Pokud 7adné komentare k vyreseni v dané organizaci nemas, slozka se neobjevi

4) Vsechny dokumenty
eV této sloZce jsou viechny dokumenty bez ohledu na stav schvalovani (tedy i zalic¢tované
a starsi dokumenty), ke kterym mas v ramci svych kompetenci pfistup.
e Lze hledativ jednotlivych podslozkach dle typu dokumentu

5) Filtrace, hledani
e MozZnost vyhledavani na zakladé vsech mozZnych parametrl a jejich kombinaci a
fulltextovy vyhledavac

6) Stav platby
e Zde lze vidét, zda je faktura uhrazena ¢i nikoliv. Blizsi informaci poté ziskas pfimo ve
fakture

7) Nastaveni zobrazeni sloupcti
e Zde lze nastavit co vSe potfebujes a nepotrebujes vidét za informace z Tvého uhlu
pohledu



2c. Zakladni orientace v dokladu
=>» Prvotni nahled na doklad ke schvaleni — v realité bude vse rozbalené dle nasledujicich ukazek
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1) Lista po levé strané
¢ Vraceni zpét do organizace do slozky, ze které jsi se k dokladu proklikl/a

< Prepinani mezi doklady - pokud jsi ve slozce, ze ktere jsi se do dokladu
dostal/a mél/a vice dokladU, Ize se mezi nimi pohybovat pfes tato
> tladitka bez nutnosti vraceni se zpét do slozky

©  Sekce s komentari

O Historie - Ize zde vidét vie, kdo/co/kdy s dokladem udélal

@& Validace - upozornéni na chybu v dokladu nebo na nevyplnéna povinna pole
- Radky - je-li doklad rozfadkovany &i potieba jej rozradkovat, rédky se zobrazi

po kliknuti na toto tlaitko vpravo dole pod skenem dokladu

e Lze zde vidét, jakou schvalovaci cestou v¢. Urovné doklad jde a v jaké je fazi. Schvalovaci
cesta je nastavena na role, ke kterym jsou uZivatelé pfifazovani. Jméno uzivatele se
ukaze ve chvili, kdy doklad schvali.

o Aktudlni seznam uZivatell s pfifazenymi rolemi naleznes na Intranetu.

e Vice o Urovnich viz. 4b.

Schvalovaci cesta -

Reality DEV U1

OBJEDNAVATEL 39
Helena KoZidkova

Ej

t’_:/ CONTROLLER 4
>/ Eva Buskova
> UCETNI MD

Stepanka Lamberska

{
p.



e Meéni se nazvoslovi dle typu dokumentu

eV této Casti jsou vypsané zdkladni informace o daném dokladu

o Veskeré informace jsou nacteny umélou inteligenci. VSe je poté jesté kontrolovano a
upravovano na financnim back office.

— Odberatel JRD Services s.r.o.
Prijata faktura -
Adresa odbératele Korunni 810104, 10100 Praha 10
Zdroj dat ROSSUM C odbératels 028M022
Typ dokumentu Pfijaté faktury CZK NI ndhEratele cZ028M022
Dokla a fada b
Typ faktury Dafavy doklad W Datum vystaven 01.10.2023 B
Papis vysokorychlostni internet 10,/2023 Datum gfijeti 02.10.2023 E
Datum pfipadu 01.10.2023 B
232104255
Datum UZP 01.10.2023 B
riabilni symbal 45614393
Datum splatnost N.10.2023 B
Specificky symbol Mans o7 o
T 0,000000
T Jednotk o
020/1336/2023
21% 289,30 60,75 350,05
Dodavaiel UVT Internet s.ro. v
+ 15% 0,00 0,00 0,00
Adresa dodavatele Hrnéifska 383Jesenice - Zdiméfice 252 42 10% 0.00 000 0.00
odavatele 24288705 0% 0,00 0,00 0,00
DIC dodavatels CZ24288705 289,30 60,75 350,05
Castka zaokrouhlen -0,05
2600247495 f 2010 w4 g s o
BAN CZ2020100000002600247495 melkovd f3atka 350,00
B FIOBCZPPXXX g D



4) Uctovani
e Jsi-li v pozici objednavatele nebo controllera, vypliiujes Gdaje nize.
e Jsi-li v pozici schvalovatele a dale, pak zadané informace pouze kontrolujes, spolu
s vécnosti faktury.
Atributy k vyplnéni: - Stfedisko (Projekt)

- Zakazka (Kéd nakladu)
- Cinnost (N4kladové stiedisko) — Pouze v JRD Services
- Protiucet (MD/D) — analytika — Pouze controller a pouze v JRD Services

UEtovani

..... '
Strediskeo p01 ~
Zakdzka 3415 ~
00400 A
Protidéet (MD/D 5180861 N
Zplisob plath Platebnim pfikazem L4
Radek pfiznan DPH ~
B ~
od refimu plnén B&Zné plnéni A"
Zaméstnan &C A
'

POZOR!

Je-li faktura rozifadkovana, nezadavas atributy do sekce Uétovani, nybrz do samostatnych radka
(vpravo pod nahranou fakturou — pokud se ti fadky nezobrazuji, zobraz si je z levé listy, u které
budes mit Cislo)

OBCHODNI POLOZKA POPIS PROTIUCET (MD/D) STREDISKO ZAKAZKA CINNOST 103
a4 na projektu 796 - Dolni M&chc 518515 a4 796 a4 3m a4 Do200 a4
b4 na projektu 061 - Poéernicka | 518515 a4 081 a4 3m a4 Do200 a4
W Cinnostna projektu 037 - Trilo 518515 A 037 A 3m A Dio200 A
a4 na projektu 080 - Dominikani 518515 b4 080 b4 3m b4 00200 b4
W na projektu 001 - Centrala wyr 518515 A pl A 3m A Do200 A

5) Volitelna pole
e Dle aktudlnich potifeb — v ramci Ucetnich dokladl tu Ize nalézt napf. oznaceni
k prefakturaci.

Volitelna pole -



6) Prikaz k uhradé a provedené uhrady
e |ze zde vidét, zda nékdo pfipravil pfikaz k Uhradé a zda jiz byl doklad uhrazen — po
rozkliknuti Ize vidét i kdo pfikaz pfipravoval.

Pfikaz k uhradé -
- - 350,00
Vytvoren piikar k Ghradé -
E" 25.09.2023 350,00
Provedene uhrady =
Zaplaceno
é\/g 39.08.2023 350,00

7) Propojené dokumenty
e Je-li napt. fakturovana sluzba dle objednavky, bude objednavka propojena pravé
v této Casti.

Propojené dokumenty —

8) Schvaleni dokladu

e Pokud mas doplnéno a odkontrolovano vse, co je tfeba, je ¢as fakturu poslat ke
schvaleni dalSimu v poradi.

e  Fakturu mas moznost schvalit, vratit a zamitnout — mimo schvaleni je vidy vyZadovan
dlivod, ktery se propise do komentare.

e Pokud si potfebujes néco ovéfit, ale nechces fakturu vracet (nebo si potfebujes ovérit
néco mimo schvalovatele), je moznost nékoho oznacit v komentari, ¢imz se mu
doklad zviditelni a po vyreseni komentare s dokladem nalozis dale.

DOPORUCENI

M@éj zapnuty automaticky prechod. Zajisti ti to, Ze pokud mas ke schvaleni vice faktur, tak po
schvdleni jedné té systém automaticky prenese na dalsi v poradi.

Pokud po provedeni zmeény na dokumentu tento

dokument jiZ nespada do aktivnihao filtru, automaticky
bude zobrazen dalsi dolkument.




3. Notifikace

e V prvni fadé je potfeba nastavit si zasilani notifikaci, které je tfeba nastavit v kazdé organizaci
zvlast

e Organizace -> vlevo dole Nastaveni -> MUj profil -> Doporucené nastaveni notifikaci dle
vystrizku

JRD Services s.r. o.

B3 ULOZISTE "
3 NASTAVENI
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app.wflow.com/org/jrdservices-jrd ® M&j profil

£ NASTAVENI

DOPORUCENE NASTAVENI

Vyherte 51 e-mail oznameni, ktera cheete odebirat.

O

O 000 &N
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Dokumenty nebo soubory pro schvéleni pfipraveny. Frekvence: jednou denné

MNowvé dokurmnenty nebo soubory byly doruéeny. Frekvence: jednou denné.

Nowé komentédfe u dokumentd nebo soubord v rémci schvalovaci cesty, Frekvence: jednou denns, G}

MNové komentdfe u viech dokumantd nebe socuborl. Frekvence: jednou denné.

Chyby pfi integraci. Frekvence: jednou denné.

Dokumenty ke kontrole pfipraveny. Frekvence: jednou denné.

Smlouvy k prezkoumani. Frekvence: jednou denne. @

Mowé komentafe k yyfesen|. Frekvence: jednou denné,
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4. Obecna pravidla

4a. Schvalovaci role
Objednavatel
e Rudi za spravnost dodani sluzby/zbozi (cena, kvalita, terminy, splatnosti). Zadava
controllingové kddy a zarazuje naklad do cost centra.
Controller
e Kontroluje spravnost zadanych parametrd dokladu z pohledu financ¢niho controllingu.
U JRD Services zadava analytiku.
Schvalovatel
e Vlastnik Cost centra — je zodpovédny za to, Zze ndklad odpovida potfebdam a
moznostem rozpoctu.
Finan¢ni manager
e Zhodnocuje naklad z pohledu celé firmy a business planu.
Reditel
e  Zhodnocuje naklad za dany business pilit.
Super-schvalovatel
e Je zodpovédny za ojedinéle vysoké naklady.
Pravnik
e Zodpovida za spravnost smlouvy z pravniho pohledu.

4b. Urovné schvalovéni

UROVEN 1 UROVEN 4
.. .OKEaz10000-KE | 500,001, K aZ 1500.000KE |
o Objednavatel o Objednavatel
o Controller o Controller
o Ugetni o Schvalovatel
UROVEN 2 o Finanéni manazer
| . _..10001:KEaZ 250.000KE | _ . _ o Reditel
o Objednavatel o Ueetni
o Controller UROVEN 5
o Schvalovatel ) nad 1.500.000,-K¢_ |
o Ucetni o Objednavatel
UROVEN 3 o Controller
| ... 250001, KEaZS00.000-KE _ o Schvalovatel
o Objednavatel o Financni manazer
o Controller o Reditel
o Schvalovatel o Super-schvalovatel
o Finan¢ni manazer o Ugetni

o Ucetni




4c. Specialni pravidla dle typu dokumentu

1) Faktury

e Zakladni Urovné vypsané vyse, v ojedinélych pfipadech (u SPV a projekt() je obracena
pozice Objednavatele a Controllera

2) Objednavky
e Na konci schvalovani neni ucetni

3) Smiouvy
e Na konci schvalovani neni Ucetni a za Objednavatelem (v 2. pozici) je vzdy Pravnik

4d. Parovani dokument
e Urovné jsou platné pro viechny typy doklad(i a dokumentt
e Cilem nastaveni Urovni je zjednoduseni schvalovani darfiovych doklad(i a tim i zrychleni a
zefektivnéni jejich proplaceni
e\ praxi:
o Obdrzime-li fakturu, kterd nema objednavku/smlouvu, zaradi se do schvalovani
dle drovniv odst. 4b
o Obdrzime-li fakturu, kterd ma schvélenou objednavku/smlouvu a odpovida cené
objednavky, pljde ke schvaleni automaticky v trovni 1
o Obdrzime-li fakturu, ktera ma schvalenou objednavku/smlouvu, ale pfesahuje
Castkou, zaradi se do schvalovani dle Urovni v odst. 4b.



