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Založení faktury doručené na e-mail zaměstnance, kdy není možné zaevidovat do e-spis přes plugin v outlooku 
 
Na stole – Založit – Doručený dokument 

 
 
Zadejte UID – Ne  
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Vyplňte Věc: Faktura (lze dopsat číslo faktury, obsah faktury, NE NÁZEV DODAVATELE) – Ulož a pokračuj 
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Na záložce Doručení doplňte údaje:  Způsob doručení: e-mail mimo el. podatelnu, Způsob zacházení: obyčejná, Typ subjektu: dle skutečnosti, 
Obchodní název: dle skutečnosti, E-mail: dle skutečnosti – Ulož a pokračuj 
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Na záložce Komponenty nahrajte soubor/soubory, které jste předtím stáhli a uložili do PC z doručeného e-mailu.  
Vložit – Vybrat soubor – Původ: konverze – originál 

 
 
Pokud v e-mailu přijde více faktur, každá faktura se eviduje zvlášť (má vlastní číslo jednací). Jestliže byly v e-mailu spolu s fakturou i její přílohy, 
nahrajte je také. 
 
Zaevidovanou fakturu předejte oběhem na FM pověřené referentky finanční účtárny (číslo FM 10000053 – běžná faktura, FM 10000054 – faktura 
KMZ.) 
 
Poznámka: protože na finanční účtárně dochází k častým přesunům referentek mezi jednotlivými pozicemi, je vhodnější při předávání faktur 
vyhledávat uživatele ne podle příjmení, ale podle čísla FM (do stejného políčka jako při výběru přes příjmení). 

 


