
Metodický pokyn vedoucí ekonomického odboru rektorátu č. 1/2014 

k systému objednávání při nákupech centrálně zajišťovaných rektorátem JU 

 

K urychlení a sjednocení procesu objednávání u nákupů, které centrálně zajišťuje rektorát, je nutné 

mít jednotlivé objednávky evidované v iFIS, kde zároveň slouží jako podklad pro osobu, která 
centrální nákup zajišťuje. Jednotný systém zaručí urychlení celého procesu objednávání a podklady 
jsou také důležité pro fakturantku rektorátu, která potřebuje znát, kam se budou příslušné nákupy 
jednotlivých součástí JU účtovat. Tyto informace si po obdržení faktury od organizace snadno v iFIS 

dotáhne prostřednictvím vytvořených objednávek.  

Jednotlivé objednávky není nutné z iFIS tisknout a odesílat fyzicky na rektorát. Příslušnou 
objednávku stačí odeslat emailem přímo z iFIS dle následujícího postupu: 

Po vytvoření objednávky kliknout na ikonu pro výběr sestav pro tisk, vybrat příslušnou sestavu a 
vlevo dole zatrhnout možnost mail:  

 

 

 



Po kliknutí na OK, se zobrazí formulář pro vyplnění příjemce zprávy a textu:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Na záložce Přílohy je ještě nutné zatrhnout příslušnou přílohu (pokud k objednávce existuje a pokud 
je žádoucí přílohu společně s objednávkou odeslat příjemci – tedy osobě odpovědné za centrální 
nákup).  
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