Metodicky pokyn vedouci ekonomického odboru rektoratu ¢. 1/2014

k systému objednavani pfi nakupech centralné zajistovanych rektoratem JU

K urychleni a sjednoceni procesu objednavani u nakupd, které centralné zajistuje rektorat, je nutné
mit jednotlivé objednavky evidované v iFIS, kde zaroven slouzi jako podklad pro osobu, kterd
centralni nakup zajistuje. Jednotny systém zaruci urychleni celého procesu objednavani a podklady
jsou také dulezité pro fakturantku rektoratu, ktera potfebuje znat, kam se budou pfislusné nakupy
jednotlivych soucasti JU Uctovat. Tyto informace si po obdrzeni faktury od organizace snadno v iFIS
dotahne prostrednictvim vytvorenych objednavek.

Jednotlivé objednéavky neni nutné ziFIS tisknout a odesilat fyzicky na rektorat. Prislusnou
objednavku staci odeslat emailem pfimo z iFIS dle nasledujiciho postupu:

Po vytvoreni objednavky kliknout na ikonu pro vybér sestav pro tisk, vybrat prisluSnou sestavu a
vlevo dole zatrhnout moznost mail:
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Po kliknuti na OK, se zobrazi formular pro vyplnéni pfijemce zpravy a textu:
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Na zalozce Prilohy je jeSté nutné zatrhnout pfislusnou prilohu (pokud k objednavce existuje a pokud
je zadouci prilohu spolené s objednavkou odeslat pfijemci — tedy osobé odpovédné za centralni
nakup).
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