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0.  AKTUALIZACE 

VERZE 1.1 

• Aktualizovaný obsah: 1.3 PŘIHLÁŠENÍ 
• Aktualizovaný obsah: 1.1.3 SIMULÁTOR APLIKACE RM GASTRO CRM 
• Aktualizovaný obsah: 1.2.1 KONFIGURACE SAP BUSINESS ONE -> 1.2.1.1 PŘIDÁNÍ UŽIVATELE  
• Vylepšený obsah: 2.2 PŘÍBĚH FAKTURY ZA ZBOŽÍ -> ETAPA 1- NÁKUP 
• Vylepšený obsah: 3. ZPRÁVY SAP BUSINESS ONE 

VERZE 1.2 

• Aktualizovaný obsah: 1.2.1.1 PŘIDÁNÍ UŽIVATELE 
• Přidávání téma: 1.2.1.2 E-MAIL 
• Aktualizovaný obsah: 1.5 PODROBNOSTI DOKLADU 
• Aktualizovaný obsah: 1.6 POLOHY DOKLADU 

VERZE 1.3 

• Přidávání téma: 1.1.4. Desktopová aplikace, 
• Přidání nového typu dokumentu: Objednávka, 
• Aktualizovaný obsah: 1.1.1 RM Gastro CRM - android, 
• Aktualizovaný obsah: 1.1.2 RM Gastro CRM - iOS. 
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1. RM GASTRO CRM 

RM Gastro CRM je aplikace vytvořená pro mobilní systémy Android a iOS. Aplikace zpřístupňuje seznam 
předběžných faktur, připsaných k uživateli SAP. Uživatel má možnost z úrovně mobilního telefonu náhledu na 
podrobnosti faktury, editování polohy a schvalování celého dokladu. To vše má za cíl efektivní připisování 
nákladů faktur nákupu. 

1.1 INSTALACE A SPUŠTĚNÍ APLIKACE 

1.1.1 RM GASTRO CRM – ANDROID 

Za účelem přidání nového typu dokumentu byla zveřejněna nová verze mobilní aplikace pro Android. Aplikaci 
najdete v Obchodě Play pod názvem Nový RM Gastro CRM. 

Stará verze aplikace by měla být ze zařízení odebrána. V průběhu času bude stará verze mobilní aplikace také 
odstraněna z obchodu Google Play. 

 

 

 

 

 

 

  

Obrázek 3 - menu Android Obrázek 3 - seznam aplikací google 
Play 

Obrázek 3 - aplikace RM Gastro CRM 
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Obrázek 6 - okno App Store Obrázek 5 – menu iOS Obrázek 4 - okno App Store 

1.1.2 RM GASTRO CRM – IOS 

Mobilní aplikace RM Gastro CRM platformou iOS je k dispozici v App Store. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.3 SIMULÁTOR APLIKACE RM GASTRO CRM 

Kromě mobilní aplikace existuje rovněž simulátor určený pro internetové prohlížeče GOOGLE CHROME. 
Aplikace je dostupná na adrese: http://mobile.rmgastro.com/simulator/. 

 

Obrázek 7 - simulátor aplikace RM Gastro CRM 

Simulátor umožňuje simulovat mobilní aplikace na třech platformách: iOS a Android. 

http://mobile.rmgastro.com/simulator/
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Obrázek 8 - simulátor aplikace RM Gastro CRM 

V závislosti na jazyku stanovené v aplikaci prohlížeče podporuje jazyky: česky, polsky a anglicky. 

Simulátor mobilní aplikace RM Gastro CRM neobsluhuje vnější hlášení. 

  



 
7 

1.1.4 DESKTOPOVÁ APLIKACE 

Kliknutím na tlačítko dostupné na panelu simulátoru se otevře desktopová verze aplikace RM Gastro CRM. 
Aplikace je k dispozici na adrese: http://mobile.rmgastro.com/WebUI/. 

  

http://mobile.rmgastro.com/WebUI/
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Obrázek 10 - okno Uživatele – Definice SAP Business One 

1.2 KONFIGURACE UŽIVATELE  

Účet používaný pro přihlašování do mobilní aplikace RM Gastro CRM je navázán na účet SAP Business One. 

1.2.1 KONFIGURACE SAP BUSINESS ONE 

1.2.1.1 PŘIDÁNÍ UŽIVATELE 

Pro přidání uživatele do systému SAP je nutno vybrat Administrace -> Definice -> Všeobecně  -> Uživatelé 

 

Obrázek 9 - navigace SAB Business One 

 

 

 

Otevře se okno, ve kterém je nutno doplnit povinné údaje: 

 Kód uživatele 
 Uživatelské jméno 
 Pracovník 
 Heslo 
 E-mail 
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Pokud údaje pracovníka v databázi SAP existují, je možné k pracovníkovi připojit uživatelský účet. 

 

Obrázek 11 - okno Uživatele – Definice SAP Business One 

Po doplnění povinných políček je nutné kliknout na tlačítko Přidání pro přidání uživatelského účtu do databáze 
SAP. 

Pokud zaměstnanec vytvořil uživatelský účet v systému SAP Business One, je zde možnost připojení 
uživatelského účtu na účet zaměstnance. 

 

Obrázek 12 - okno Kmenová data pracovníků SAP Business One 
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1.2.1.2 E-MAIL 

Každý uživatel, který se podílí na oběhu dokumentů měla být nastavena E-mail na uživatelský účet nebo Účet 
zaměstnance. 

 

Obrázek 13 - okno Uživatelé – Definice SAP Business One 

 

 

Obrázek 14 - okno Kmenová data pracovníků SAP Business One 

 

 

Na e-mail jsou zaslány zprávy s informacemi o dočasném dokumentu, který čeká na ověření příjemce této 
zprávy. 

V e-mailu má základní informace o dokumentu, které byly získány z databáze SAP Business One. 

 

Obrázek 15 - E-mail 

 

Položky ve zprávách E-mail odpovídají polí v SAP Business One a zobrazí se v mobilní aplikaci RM Gastro CRM. 
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Obrázek 16 - hlavička dokladu RM Gastro CRM Obrázek 17 - hlavička dokladu RM Gastro CRM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrázek 18 -  předběžná faktura nákupu SAP Business One 
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1.2.1.3 LICENCE 

Aby uživatel mohl využívat funkce nabízené systémem SAP a aplikací RM Gastro CRM, musí mít připojenou 
licenci. 

Po vybrání Administrace -> Licence -> Správa licencí 

 

Obrázek 19 - navigace  SAP Business One 

 

se otevře okno Správa licencí, kde má uživatel možnost přidělit licenci k účtu.  

 

Obrázek 20 - okno Správa licencí SAP Business One 

 

Uživatel, který má licenci Professional User, může využívat mobilní aplikaci RM Gastro CRM a systém SAP. 

Uživatel, který má licenci Indirect Access User může, využívat mobilní aplikaci RM Gastro CRM, ale nemá 
přístup k rozhraní (interfejsu) SAP. 
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1.2.1.4 ROLE UŽIVATELE  

V příběhu faktur nákupu plní každý uživatel systému SAP vyznačenou roli. V závislosti na roli, jakou uživatel plní, 
doklad k němu směřuje na různých etapách příběhu. 

Pro nastavení role pro uživatele je nutno vybrat Personalistika -> Kmenová data pracovníků. 

 

 

Obrázek 21 - navigace SAP Business One 

 

nebo z úrovně okna Uživatelé – Definice kliknout na ikonu viditelnou vedle pracovníka. 

 

 

Obrázek 22 - okno Uživatele – Definice SAP Business One 

 

V okně Kmenová data pracovníků v políčku Oddělení je nutno z nabízeného seznamu vybrat roli a následně 
zmáčknout tlačítko Aktualizace. 
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Obrázek 23 - okno Kmenová data pracovníků SAP Business One 

 

1.2.1.5 NÁKLADOVÁ STŘEDISKA  

Nákladová střediska slouží k připisování nákladů dokladu v pravidle rozdělení. Uživatel, ke kterému mají být 
připsány náklady, musí být majitelem jednoho z nákladových středisek.  

Pro připsání nákladového střediska k uživateli je nutno vybrat Finanční účetnictví -> Nákladové účetnictví -> 
Nákladová střediska. 
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Obrázek 26 – nákladové středisko SAP Business One Obrázek 25 – uživatelé SAP Business One 

 

Obrázek 24 - navigace SAP Business One 

 

Uživatel může být připsán k nákladovému středisku jako majitel nebo zástupce. 

 

 

 

  

 

 

 

 

Nutno pamatovat na definování barvy pro nákladové středisko, které bude zobrazováno na poloze dokladu 
v mobilní aplikaci. 
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Obrázek 29 - hlášení RM Gastro CRM 

Obrázek 28 – nákladové středisko SAP Business One 

Obrázek 27 – nákladové středisko RM Gastro CRM 

 

 

 

 

 

  

1.2.1.6 ODBLOKOVÁNÍ UŽIVATELE 

Pokud bude při přihlašování do mobilní aplikace RM Gastro CRM třikrát uvedeno chybné heslo, dojde 
k zablokování uživatelského účtu v SAP. 

 

 

 

 

Pro odblokování uživatele SAP je nutno vybrat Administrace -> Definice -> Všeobecně  -> Uživatelé 

 

Obrázek 30 - navigace SAB Business One 
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V okně Uživatelé – Definice je nutno označit pole Blokováno a zmáčknout tlačítko Aktualizace. 

 

Obrázek 31 - okno Uživatele – Definice SAP Business One 

 

1.2.2 KONFIGURACE RM GASTRO CRM 

1.2.2.1 HLÁŠENÍ IOS 

Po prvním přihlášení do mobilní aplikace RM Gastro CRM bude uživatel požádán o souhlas s přijímáním hlášení 
ze serveru. 

 

 

Obrázek 32 - hlášení RM Gastro CRM iOS 

 

Pokud oprávnění k přijímání externích hlášení nebude aplikací přiděleno, může uživatel kdykoliv vrátit 
oprávnění ručně. 
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Obrázek 33 - nastavení aplikace 
RM Gastro CRM iOS 

Obrázek 35 - menu iOS Obrázek 34 - nastavení aplikace 
RM Gastro CRM iOS 

Obrázek 36 - nastavení aplikace 
RM Gastro CRM iOS Obrázek 37 - nastavení aplikace 

RM Gastro CRM iOS 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.2.2 OTEVÍRÁNÍ NÁHLEDU PDF  

Pro otevírání stáhnutých souborů PDF aplikace RM Gastro CRM využívá jinou, na telefonu nastavenou výchozí 
aplikaci pro otevírání souborů tohoto typu. 

Pokud na mobilním zařízení není nastaven výchozí program pro obsluhu souboru daného formátu, aplikace 
požádá o vybrání jedné z dostupných možností.  
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Obrázek 39 – přihlašovací okno RM Gastro CRM 

 

Obrázek 38 - náhled dokladu PDF v RM Gastro CRM 

 

 

1.3 PŘIHLÁŠENÍ 

Přihlášení do aplikace RM Gastro CRM vyžaduje existenci uživatelského účtu v systému SAP Business One. 

Po spuštění aplikace v přihlašovacím okně je nutno zadat jméno uživatele a heslo SAP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pokud bude třikrát zadáno chybné heslo, systém SAP uživatelský účet zablokuje. 

 

 

 

  

Obrázek 40 – přihlašovací okno SAP Business One 



 
20 

Obrázek 42 - seznam schválených, 
předběžných faktur nákupu RM Gastro 

CRM 

Obrázek 41 - seznam předběžných faktur 
nákupu pro schválení RM Gastro CRM 

1.4 SEZNAMY DOKLADŮ  

Po úspěšném přihlášení do mobilní aplikace se objeví okno se seznamem faktur nákupu a objednávek.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Všechny dokumenty zobrazované v mobilní aplikaci prezentují doklady ze systému SAP, které jsou v 
kontrolovaném příběhu schvalování nákladových faktur nebo faktur za zboží.  

 

Záložky: 

PRO SCHVÁLENÍ – obsahuje doklady pro schválení nebo zamítnutí. 

OSTATNÍ – obsahuje doklady, které byly schváleny anebo zamítnuty uživatelem. 

 

 

 

 

 



 
21 

 

Obrázek 43 – porovnání polí RM Gastro CRM se SAP Business One 

 

 

 

 

Obrázek 44 – porovnání polí RM Gastro CRM se SAP Business One 

 

Pole s hodnotou celého dokladu předběžného v mobilní aplikaci je vždy vyjádřeno v místní měně. 
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Obrázek 46 – Poloha bez přiloženého souboru PDF Obrázek 45 – Poloha dokladu s připojeným 
souborem PDF 

Obrázek 48 - hlavička dokladu s výsečovým 
grafem RM Gastro CRM 

Obrázek 47 - hlavička dokladu RM Gastro 
CRM 

Pokud byla k faktuře přidána příloha v podobě souboru PDF, na poloze je viditelná ikona s první stranou 
dokladu PDF.  

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5 PODROBNOSTI DOKLADU 

Vybráním polohy ze seznamu dokladů aplikace posune uživatele na okno podrobností dokladu. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Výsečový graf nacházející se v okně Hlavička dokladu představuje graficky podíl na nákladech pro jednotlivá 
nákladová střediska. Všechny hodnoty pro koláčový graf jsou zobrazeny v místní měně. 
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Obrázek 49 – porovnání polí RM Gastro CRM se SAP Business One 

Hodnota dokladu, která není připsána k žádnému nákladovému středisku, má status Unset – informace jsou 
zobrazovány v závislosti na roli, jakou plní uživatel SAP. 

Všechna pole zobrazená v okně mobilní aplikace odpovídají polím nacházejícím se v systému SAP. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Mobilní aplikace vždy zobrazuje hodnoty v místní měně. 

 

 

Obrázek 50- porovnání polí RM Gastro CRM se SAP Business One 
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Obrázek 51 – porovnání polí RM Gastro CRM se SAP Business One 

 

 

 

Obrázek 52 – porovnání polí RM Gastro CRM se SAP Business One 

 

 

 

 

 

Obrázek 53 – porovnání polí RM Gastro CRM se SAP Business One 
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Obrázek 55 – polohy dokladu v RM 
Gastro CRM 

Obrázek 54 – polohy dokladu v RM 
Gastro CRM pro Vedoucí účetního 

1.6 POLOHY DOKLADU 

Kliknutím na záložku Polohy dokladu nebo kliknutím na výsečový graf zobrazovaný v okně Hlavička dokladu 
aplikace posune uživatele na okno s polohami dokladu.   

Informace zobrazované na polohách dokladu závisí na roli, jakou plní uživatel SAP. 

Uživatel Vedoucí účetního získává více informací, protože musí přesně zkontrolovat a následně schválit doklad 
před jeho odesláním Řediteli. Ostatní uživatelé (kromě Vedoucí účetního a Ředitele) vidí výhradně základní 
informace týkající se jejich nákladových středisek a základní hromadné informace týkající se ostatních 
nákladových středisek.  

 

                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na každé poloze dokladu je zobrazován graf. Graf představuje graficky podíl na nákladech pro jednotlivá 
nákladová střediska (pravidlo rozdělení) a hodnotu. 

 

 

 

Obrázek 56 – porovnání polí RM Gastro CRM se SAP Business One 
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Obrázek 57 – porovnání polí RM Gastro CRM se SAP Business One 

Obrázek 58 – nákladové středisko SAP Business One 

Obrázek 59 – nákladové středisko SAP Business One 
Obrázek 60 - uživatelé SAP Business One 

 

 

 

 

 

 

 

 

Každé nákladové středisko má připsánu barvu, která je zobrazována v grafech. 

 

 

 

 

 

 

Každé nákladové středisko má rovněž svého majitele a zástupce, které je možno nastavit kliknutím na ikonu 
. 
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Obrázek 62 - Polohy dokladu RM Gastro CRM 

Obrázek 61 - pravidlo rozdělení SAP Business One 

V případě, že dočasný dokument nastaven jiný než místní měně na každém grafu na pozice v dokumentu bude 
stát centrum hodnotu v místní měně a v měně do prozatímního dokladu v SAP Business One. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Směna do místní měny je prováděna pomocí směnného kurzu na dokumentu. 

 

Obrázek 63- předběžná faktura nákupu SAP Business One 
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Obrázek 65- porovnání polí RM Gastro CRM se SAP Business One 

1.7 HISTORIE DOKLADU 

Po vybrání záložky Příběh dokladu aplikace posune uživatele na okno, kde je zobrazován příběh dokladu. 

 

 

Obrázek 64 - historie dokladu RM Gastro CRM 

 

Historie dokladu je vytvářena na základě činností uživatelů vykonávaných na dokladu faktury nákupu. 
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Obrázek 67 - historie dokladu RM Gastro 
CRM 

Obrázek 68 - dokument historický RM 
Gastro CRM 

 

  

 

Obrázek 66 - porovnání polí RM Gastro CRM se SAP Business One 

 

 

Kliknutím na vybranou historii dokladu v okně Příběh dokladu uživatel vidí, jak vypadala faktura v dané etapě 
(historicky). 
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Obrázek 69 - seznam příloh SAP Business One 

Obrázek 70 - seznam příloh RM Gastro 
CRM 

1.8 NÁHLED DOKLADU  

Aplikace umožňuje náhled faktury nákupu a jiných dokladů připojených k faktuře nákupu (dokumenty viditelné 
rovněž v systému SAP jako přílohy k dokladu). Kliknutím na záložku Náhled 
dokladu aplikace otevře okno se seznamem příloh přidaných k faktuře. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V průběhu stahování vybrané přílohy se v místě záložky objeví procentuální hodnota stahovaného souboru. 

 

  

Obrázek 71 – záložka RM Gastro CRM 

 

 

Když je proces stahování souboru úspěšně ukončen, bude uživatel posunut na výchozí aplikaci obsluhující 
zobrazování souboru daného formátu. 
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Obrázek 72 - náhled dokladu PDF v RM Gastro CRM 

 

Pokud není na mobilním zařízení nastaven výchozí program pro obsluhu souboru daného formátu, aplikace 
požádá o vybrání jedné z dostupných možností. 

 

 

Obrázek 73 - náhled dokladu PDF v RM Gastro CRM 
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Obrázek 74 – položky dokumentu RM 
Gastro CRM 

Obrázek 75 - editace nákladového 
střediska RM Gastro CRM 

1.9 PRAVIDLA ROZDĚLENÍ  

Pravidla rozdělení slouží k rozdělení nákladů jedné položky dokladu na různá nákladová střediska.  

Pro otevření okna z pravidlem rozdělení je nutno kliknout na položku dokladu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Okno s pravidlem rozdělení se skládá ze: 

 Seznamu nákladových středisek připsaných k pravidlu rozdělení  
 Všeobecné nákl. středisko – částka, která byla k vyúčtování pro danou polohu dokladu 
 Celkem – celková hodnota položky  

 

Pouze uživatel typu Objednatel má možnost přidávat, odstraňovat a editovat nákladová střediska na pravidle 
rozdělení z úrovně mobilní aplikace. 

 

 

1.9.1 PŘIDÁVÁNÍ NÁKLADOVÉHO STŘEDISKA  

Kliknutím na ikonu                              se objeví okno, kde má uživatel možnost přidat další nákladové středisko pro 
konkrétní položku.   

Pokus přidat nákladové středisko k poloze, která nemá vyúčtované náklady, způsobí zobrazení hlášení:  
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Obrázek 78 - pravidlo rozdělení RM Gastro 
CRM 

obrázek 79 - přidat nákladové středisko RM 
Gastro CRM 

Obrázek 77 – pravidlo rozdělení RM Gastro 
CRM 

 

Obrázek 76 - hlášení RM Gastro CRM 

Aplikace nepovoluje uživatelům nastavovat více než jedno stejné nákladové středisko pro konkrétní položku na 
dokladu. Uživatel nemá rovněž možnost nastavit větší náklady pro dané nákladové středisko, než činí 
nevyúčtovaná hodnota pro danou položku. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrázek 80 – pravidlo rozdělení SAP Business One 
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Obrázek 82 - pravidlo rozdělení RM Gastro 
CRM 

Obrázek 83 - pravidlo rozdělení RM Gastro 
CRM 

1.9.2 EDITACE NÁKLADOVÉHO STŘEDISKA  

Pro zobrazení editačního okna je nutno kliknout na řádek z tabulky pravidel rozdělení.   

Poté se objeví okno, kde uživatel může změnit aktuální středisko na středisko vybrané ze seznamu a změnit 
podíl na nákladech pro polohy faktury. 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrázek 84 - pravidlo rozdělení SAP Business One 

 

 

 

Obrázek 81 - editace nákladového střediska 
RM Gastro CRM 
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Obrázek 86 – pravidlo rozdělení RM Gastro 
CRM 

Obrázek 87 - editace nákladového 
střediska RM Gastro CRM 

Obrázek 85 – pravidlo rozdělení RM 
Gastro CRM 

1.9.3 ODSTRANĚNÍ NÁKLADOVÉHO STŘEDISKA  

Podobně jako v případě editace je pro odstranění nákladového střediska z polohy předběžné faktury nákupu 
nutno kliknout na nákladové středisko zobrazené v tabulce. 

Následně vybráním tlačítka SMAZAT smazat otevřené nákladové středisko.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrázek 88 - pravidlo rozdělení SAP Business One 
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Obrázek 91 – poslání dokladu do účtárny RM Gastro CRM Obrázek 90 – odmítnutí předběžného dokladu RM Gastro CRM 

Obrázek 92 - hlášení RM Gastro CRM 

1.9.4 SCHVALOVÁNÍ DOKLADU  

Uživatel může z úrovně mobilní aplikace odmítnout náklady, které jsou mu připsány, vrátit do účtárny nebo 
potvrdit doklad klinutím na ikonu v pravém horním rohu. 

 

 

Obrázek 89 - potvrzování dokladu RM Gastro CRM 

 

Zaslání dokladu do účtárny a odmítnutí dokladu vyžadují uvedení poznámek do editačního pole. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Potvrzení dokladu, který má nepřipsanou částku na polohách, je blokováno a následně je zobrazeno hlášení:  

 

 

 

 

 

 

1.10 O APLIKACI 

Kliknutím na záložku O aplikaci se otevře okno, kde se nacházejí informace o nainstalované verzi aplikace a o 
aktuálně přihlášeném uživateli.  
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Obrázek 93 – rozvinutí menu RM Gastro 
CRM 

Obrázek 94 - o aplikaci RM Gastro CRM 

Obrázek 95 - faktura nákupu SAP Business One 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. PŘÍBĚH DOKLADU   

Před přidáním faktury nákupu na základě předběžné faktury do databáze SAP musí předběžný doklad projít 
cestou, na které budou údaje dokladu doplněny/upraveny a náklady přiděleny a schváleny. 

Příkladová cesta předběžné nákladové faktury zobrazena s použitím mobilní aplikace RM Gastro CRM a 
systému SAP Business One: 

 

 

 

 

 

 

 

 

ETAPA 0 



 
38 

Obrázek 98 – hlášení SAP Business One 

Obrázek 96 - historie dokumentu RM Gastro CRM 

Obrázek 97 - předběžná faktura nákupu SAP Business One 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pokus vytvořit nákladovou fakturu nebo fakturu za zboží z předběžného dokladu před schválením dokladu 
Ředitelem je blokován. 

 

 

 

ETAPA 1 

ETAPA 4 

ETAPA 3 

ETAPA 5 

ETAPA 2 
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Obrázek 101 - předběžná faktura nákupu SAP Business One 

Obrázek 99 - skaner 

Obrázek 100 – katalog na skany dokladů Windows 

ETAPA 0 – VYTVÁŘENÍ PŘEDBĚŽNÉ FAKTURY NA ZBOŽÍ A NÁKLADOVÉ FAKTURY  

Příběh začíná navedením předběžné faktury nákupu v systému SAP účetním oddělením.   

Účtárna může přidat fakturu do systému SAP dvěma způsoby: 

 skan faktury a následně navedení vytvořeného skanu faktury do katalogu  
\\sap.rmgastro.com\sap_invoices_cz. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 Přidání faktury ručně (standard v systému SAP). V tomto případě je nutno pamatovat na přidání 
příloh (alespoň skanu faktury), které jsou nezbytné pro ověření faktur. 
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Obrázek 103 - předběžná faktura nákupu SAP Business One 

Obrázek 102 - předběžná faktura nákupu SAP Business One 

Úkolem účtárny je nastavení dodavatele, celkové hodnoty dokladu a status dokladu ke schválení (nákladová 
faktura) nebo faktura za zboží (faktura za zboží).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrázek 104  - předběžná faktura nákupu SAP Business One 

 

Zapsání dokladu jako předběžného se statusem ke schválení způsobí vytvořené nové činnosti pro Objednatele 
nastaveného v poli Vlastník a zahájení příběhu schvalování nákladů nákladové faktury. 

 

 
 
 

 

 

 

Obrázek 105 - předběžná faktura nákupu SAP Business 
One 

Obrázek 106 - činnosti SAP Business One 
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Obrázek 107 – Kmenová data pracovníka SAP Business One 

Zapsání dokladu jako předběžného se statusem faktura za zboží způsobí vytvoření nové činnosti pro Nákup a 
zahájení příběhu faktury za zboží. 
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ETAPA 0 – VYTVÁŘENÍ PŘEDBĚŽNÉ OBJEDNÁVKY 

Přidání dočasné nákupní objednávky lze provést pouze manuálním vytvořením dokumentu v SAP Business One. 

 

 

Před uložením dokumentu jako dočasného nezapomeňte nastavit stav dokumentu v poli Status, a přidat 
přílohy PDF na kartě Přílohy. 
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Obrázek 108 - hlášení RM Gastro CRM 

 

Obrázek 109 - hlavička dokladu RM 
Gastro CRM 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 PŘÍBĚH NÁKLADOVÉ FAKTURY  A OBJEDNÁVKY 

ETAPA 1 – OBJEDNATEL 

Vytvoření činnosti pro Objednatele je signalizováno hlášením v mobilní aplikaci a alarmem v systému SAP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kliknutí na hlášení na telefonu 
způsobí spuštění mobilní aplikace 

RM Gastro CRM a následně přesun 
k podrobnostem získaného 

dokladu. 
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Obrázek 112 - předběžná faktura nákupu SAP Business One 

Obrázek 113 - činnosti SAP Business One 

Obrázek 111 - hlavička dokladu RM 
Gastro CRM 

 

 

Obrázek 110 - podrobnosti dokumentu SAP Business One 

 

V první etapě Objednatel kontroluje a nastavuje pravidla rozdělení pro polohu na předběžném dokladu. 

 

Dostupné možnosti pro Objednatele: 

 Poslat na účet – dokument je zasílán do Účtárny, kde budou navedeny 
úpravy podle poznámek Objednatele.  Bude vytvořena další činnost v 

SAP pro osobu připsanou k dokladu jako Účtárna.  
 

 

 

 

 

 

 

 

Pokud Účtárna změní status na činnosti na Schváleno, vznikne nová činnost pro Objednatele. 

 Potvrdit – dokument bude zaslán Vedoucím Nákladového střediska, kteří byli připsáni k pravidlům 
rozdělení na dokladu.  

Před schválením musí mít doklad vyúčtovanou částku dle pravidel rozdělení (nesmí obsahovat 
nevyúčtovanou částku). 
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Obrázek 114  - hlášení RM Gastro CRM 

Obrázek 115 - hlavička dokladu RM Gastro 
CRM 

 

Obrázek 116 - alarm v SAP Business One 

Po schválení dokladu Objednatelem je doklad zaslán Vedoucím Nákladového střediska za účelem schválení 
svých nákladových středisek na polohách dokladu. 

ETAPA 2 -  VEDOUCÍ NÁKLADOVÉHO STŘEDISKA 

V systému SAP jsou vytvořeny činnosti pro uživatelé Vedoucí Nákladového střediska, které jsou signalizovány 
hlášením v mobilní aplikaci a v systému SAP Business One. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dostupné možnosti pro Vedoucí Nákladového střediska: 

Kliknutí na hlášení na telefonu 
způsobí spuštění mobilní aplikace 

RM Gastro CRM a následně 
přechod k podrobnostem 

získaného dokladu. 
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Obrázek 117 - historie dokumentu RM Gastro CRM 

Obrázek 118 - historie dokladu RM Gastro CRM 

 Odmítnout – uživatel nesouhlasí s nastavenými pravidly rozdělení a doklad se vrací zpět Objednateli. 
Následně bude vytvořena nová činnost pro Objednatele. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Potvrdit – uživatel schvaluje doklad s částkami přidělenými k jeho nákladovému středisku.  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pokud alespoň jeden Vedoucí střediska odmítne klad 
se zavedenými pravidly rozdělení, bude automaticky 
ostatním činnostem připsaným Vedoucím středisek 
nastaven status Zrušeno.  

Následně se vytváří nová činnost pro Objednatele, a 
celý příběh se vrací na první etapu. 

 

Po potvrzení svých pravidel rozdělení 
všemi Vedoucími střediska se tvoří další 
činnost pro Účtárnu. 
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Obrázek 120 - hlavička dokladu RM Gastro 
CRM 

Obrázek 119 – hlášení RM Gastro CRM 

Obrázek 121 - alarm SAP Business One 

Účtárna nastavením statusu Schváleno na činnosti způsobí zaslání dokladu Vedoucímu účetnímu a vytvoření 
pro něj nové činnosti.  

ETAPA 3 -  VEDOUCÍ ÚČETNIHO 

 Pokud bude uživateli Vedoucí účetní připsán doklad ke schválení, aplikace RM Gastro CRM zobrazí hlášení na 
telefonu a v systému SAP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dostupné možnosti pro Vedoucího účetního:  

 Odmítnout – dokument se vrací zpět do Účtárny a vytváří se pro něj nová 
činnost. 
 

Kliknutí na hlášení na telefonu 
způsobí spuštění mobilní aplikace 

RM Gastro CRM a následně 
přechod k podrobnostem 

získaného dokumentu. 
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Obrázek 122 - schvalování dokladu RM 
Gastro CRM iOS 

Obrázek 123 – hlášení RM Gastro CRM 

Obrázek 125 - alarm SAP Business One 

Obrázek 124 - hlavička dokladu RM Gastro 
CRM 

 

 Potvrdit – doklad je zaslán Řediteli GŘ a vytváří se pro něj nová činnost. 
 

ETAPA 4 - ŘEDITEL GŘ 

Pokud bude uživateli Ředitel GŘ připsán doklad ke schválení, aplikace RM Gastro CRM zobrazí hlášení na 
telefonu a v systému SAP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Dostupné možnosti pro Ředitele GŘ: 

 Odmítnout na objednatel – odmítá doklad a odesílá Objednateli. Příběh 
dokladu se vrací na první etapu. 
 

 Odmítnout na vedoucí účetního – odmítnutý doklad a odesílá 
Vedoucímu účetnímu. Příběh dokladu se vrací do třetí etapy. 
 

Kliknutí na hlášení na telefonie 
způsobí spuštění mobilní aplikace 

RM Gastro CRM a následně 
přechod k podrobnostem 

získaného dokumentu. 
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Obrázek 127 - předběžná faktura nákupu SAP Business One Obrázek 128 - předběžná faktura nákupu SAP Business One 

Obrázek 126 – schválení dokladu RM 
Gastro CRM iOS 

Obrázek 129 - alarm SAP Business One 

 
 Potvrdit – schvaluje doklad a zasílá do Účtárny. 

Po potvrzení dokladu Ředitelem může Účtárna zaúčtovat fakturu nákupu. 

ETAPA 5 – VYTVÁŘENÍ NÁKLADOVÉ FAKTURY 

Pokud dokument prošel úspěšně všemi etapami schvalování, Účtárna přidává novou nákladovou fakturu nebo 
objednávku z předběžné dokumentu. 

 

  

 

 

 

 

 

2.2 PŘÍBĚH FAKTURY ZA ZBOŽÍ   

ETAPA 1- NÁKUP 

Vytvoření činnosti pro Nákup je signalizováno alarmem v systému SAP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po vytvoření nákladové 
faktury jsou všechny činnosti 

s připnutým předběžným 
dokumentem uzavřeny. 
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Obrázek 130 - předběžná faktura 
nákupu SAP Business One 

Obrázek 131 - tymczasowa faktura zakupu SAP Business One 

 

 

V první etapě Nákup doplňuje předběžnou fakturu o polohy stáhnuté z dokumentů PZ. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Hodnota v poli Celkem musí být rovna hodnotě v poli Celková hodnota dokladu v závěrečné etapě práce 
s dokladem.   

 

 

Obrázek  132 - předběžná faktura nákupu SAP Business One 

 

 

Pokud tato podmínka není splněna, pokus změnit status na činnosti končí zobrazením hlášení: 

 

Obrázek  133 - činnost SAP Business One 

 

Změna statusu činnosti na Schváleno způsobí přidání nové činnosti v SAP pro osobu připsanou k dokladu jako 
Účtárna.  
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Obrázek 135 - předběžná faktura nákupu SAP Business 
One 

Obrázek 137 – hlavička dokladu RM 
Gastro CRM 

Obrázek 136 – hlášení RM Gastro CRM 

 

 

 

 

 

Účtárna nastavením statusu Schváleno na činnosti způsobí zaslání dokladu Vedoucímu účetnímu a vytvoření 
pro něj nové činnosti. 

 

ETAPA 2 - VEDOUCÍ ÚČETNÍHO 

Pokud bude k uživateli Vedoucí účetního připsán doklad ke schválení, aplikace RM Gastro CRM zobrazí hlášení 
na telefonu a v systému SAP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrázek 134 - činnost SAP Business One 

Kliknutí na hlášení na telefonu 
způsobí spuštění mobilní aplikace 

RM Gastro CRM a následně 
přechod na podrobnosti získaného 

dokladu. 
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Obrázek 139 – 
podrobnosti dokumentu 

RM Gastro CRM 

 

Obrázek 138 - alarm SAP Business One 

 

 

Dostupné možnosti pro Vedoucího účetního: 

 Odmítnout – dokument se dostává zpět do Účtárny a vytváří se pro něj nová 
činnost. 
 

 Potvrdit – doklad je zaslán Řediteli GŘ a vytváří se pro něj nová činnost. 
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Obrázek 143 - podrobnosti dokumentu 
RM Gastro CRM 

Obrázek 142 - alarm SAP Business One 

Obrázek 140 - hlášení RM Gastro CRM 

Obrázek 141 – hlavička dokladu RM Gastro 
CRM 

ETAPA 3 - ŘEDITEL GŘ 

Pokud bude k uživateli Ředitel GŘ připsán doklad ke schválení, aplikace RM Gastro CRM zobrazí hlášení na 
telefonu a v systému SAP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dostupné možnosti pro Ředitele GŘ: 

 Odmítnout na objednatel – odmítá doklad a odesílá Objednateli. Příběh 
dokladu se vrací do první etapy. 
 

 Odmítnout na vedoucí účetního – odmítá doklad a odesílá Vedoucímu 

Kliknutí na hlášení na telefonu 
způsobí spuštění mobilní aplikace 

RM Gastro CRM a následně 
přechod k podrobnostem 

získaného dokladu. 
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Obrázek 144 - předběžná faktura nákupu SAP Business 
One 

Obrázek 145 - faktura nákupu SAP Business One 

účetnímu. Příběh dokladu se vrací do druhé etapy. 
 
 

 Potvrdit - potvrzuje dokument a odesílá do Účtárny. 
 

Po potvrzení dokladu Ředitelem může Účtárna zaúčtovat fakturu nákupu. 

 

ETAPA 4 – VYTVÁŘENÍ FAKTURY ZA ZBOŽÍ 

Pokud doklad prošel úspěšně všemi etapami elektronizace předběžné faktury zboží, Účtárna přidává novou 
fakturu zboží z předběžné faktury.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  ZPRÁVY SAP BUSINESS ONE 

Systém SAP Business One má funkci vytváření raportů pro faktury nákupu. 

Po vytvoření faktury zboží 
všechny činnosti s 

przypiętym předběžným 
dokladem jsou zavřené. 
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3.1 NOVÉ DOKUMENTY 

Pro otevření okna Nové dokumenty je nutno zvolit Nástroje -> Dotazy -> Uživatelské dotazy -> Elektronizace 
faktur -> Nové dokumenty. 

 

Obrázek  146 - navigace  SAP Business One 

 

Okno obsahuje seznam všech předběžných faktur nákupu, které byly naskenovány účetním oddělením a 
následně navedeny do systému SAP a čekají na doplnění údajů.  

 

 

Obrázek  147 - okno Nové dokumenty SAP Business One 
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3.2 DOKUMENTY – ÚČETNICTV Í 

Pro otevření okna Dokumenty – účetnictví je nutno vybrat Nástroje -> Dotazy -> Uživatelské dotazy -> 
Elektronizace faktur ->  Dokumenty – účetnictví. 

 

Obrázek  148 - navigace  SAP Business One 

 

Okno obsahuje seznam předběžných dokladů v různých etapách schvalování, které čekají na provedení práce 
nebo schválení účetním oddělením.   

 

 

Obrázek  149 – okno Dokumenty – účetnictví SAP Business One 
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3.3 DOKUMENTY V PRŮBĚHU SCHVALOVÁNÍ 

Pro otevření okna Dokumenty v průběhu schvalování je nutno vybrat Nástroje -> Dotazy -> Uživatelské dotazy 
-> Elektronizace faktur ->  Dokumenty v průběhu schvalování. 

 

Obrázek  150 - navigace  SAP Business One 

 

Okno obsahuje všechny předběžné faktury za zboží a nákladové faktury, které jsou v průběhu schvalování. 

 

 

Obrázek  151 – okno Dokumenty v průběhu schvalování SAP Business One 
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3.4 DOKUMENTY V PRŮBĚHU SCHVALOVÁNÍ  - ZBOŽÍ 

Pro otevření okna Dokumenty v průběhu schvalování - zboží je nutno vybrat Nástroje -> Dotazy -> Uživatelské 
dotazy -> Elektronizace faktur ->  Dokumenty v průběhu schvalování - zboží. 

 

Obrázek  152 - navigace  SAP Business One 

 

Okno obsahuje všechny předběžné faktury – zboží, které jsou v průběhu schvalování. 

 

 

Obrázek  153 - okno Dokumenty v průběhu schvalování – zboží 
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3.5 DOKUMENTY – LIKVIDACE FAKTURY 

Pro otevření okna Dokumenty – likvidace faktury je nutno vybrat Nástroje -> Dotazy -> Uživatelské dotazy ->    
Elektronizace faktur ->  Dokumenty – likvidace faktury. 

 

Obrázek 154 - navigace SAP Business One 

 

Okno zobrazuje seznam předběžných dokladů, které byly schváleny Ředitelem a jsou připraveny k zaúčtování 
účetním oddělením. 

 

 

Obrázek  155 - dokumenty – likvidace faktury SAP Business One 
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3.6 DOKUMENTY PROVEDENÝ 

Pro otevření okna Dokumenty provedený je nutno vybrat Nástroje -> Dotazy -> Uživatelské dotazy -> 
Elektronizace faktur ->  Dokumenty provedený. 

 

Obrázek  156 - navigace  SAP Business One 

 

Zobrazí se seznam dokladů, které byly vytvořeny na základě předběžných dokladů schválených Ředitelem. 

 

 

Obrázek  157 – okno Dokumenty provedený SAP Business One 
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3.7 DOKUMENTY – PODROBNOSTI 

V aktivním okně s fakturou nákupu je nutno vybrat Nástroje -> Dotazy -> Uživatelské dotazy -> Elektronizace 
faktur -> Dokumenty - podrobnosti. 

 

Obrázek  158 - navigace  SAP Business One 

 

 

Raport se vytváří na základě činností, které mají přisouzen daný předběžný doklad a Ref. č. dodavatele. 

 

Obrázek 159 - faktura nákupu SAP Business One 

 

 

Pokud faktura nebyla vytvořena z předběžného dokladu nebo nemá nastaveno pole Ref. č. dodavatele, pokus 
otevřít okno Dokumenty – podrobnosti bude zakončen hlášením. 
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Obrázek  160 - hlášení SAP Business One 

 

Po úspěšném vygenerování raportu se otevírá okno se všemi činnostmi uživatelů vykonávajících práci na tomto 
dokladu. 

 

 

Obrázek  161 - dokument - podrobnosti SAP Business One 
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