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Registrácia nového          
zákazníka 

 
 
Pokiaľ sa chystáte objednávať po prvý raz, je dôležité sa najskôr 
zaregistrovať.  
 
Povinné údaje sú v registračnom formulári vyznačené tučným a 
hviezdičkou, bez ich vyplnenia nepôjde Vaša registrácia dokončiť. 
Systém automaticky vyznačí riadok, kde došlo k chybe. 
 
Po kliknutí na požadovaný riadok vo formulári sa interaktívne zobra-
zí nápoveda, ako políčko správne vyplniť. 
 
Po úspešnom odoslaní registračných  údajov od nás obratom obdr-
žíte potvrdenie registrácie a od tejto chvíle môžete objednávať. 
 
V prípade problému nás môžete kontaktovať na e-mail obchod@activa.sk,  
ICQ  alebo telefón  
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Prihlásenie existujúceho 
zákazníka 

 
Pre objednanie tovaru je potreba sa prihlásiť pomocou užívateľské-
ho mena a hesla, ktoré  ste si sami zvolili pri  registrácii. 
 
Pokiaľ ste heslo zabudli, môžete si ho nechať zaslať mailom pomocou jedno-
duchého formuláru na úvodnej stránke pod políčkom pre prihlásenie. 
 
Pri zadávaní týchto údajov pamätajte na to, že systém rozlišuje 
diakritiku, veľké a malé písmená ale i neviditeľné medzery (napr. 
užívateľské meno „Activa“ je iné ako „activa“) 
 
Pri strate hesla alebo nefunkčnosti Vášho užívateľského účtu nás môžete kon-
taktovať na e-mail obchod@activa.sk, ICQ   alebo telefón  
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SPRIEVODCA OBJEDNÁVANÍM 
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5) Nákupný košík 
 
6) Dokončenie a odoslanie  
 objednávky 
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Orientácia v katalógu 

V katalógu je možné prezrieť si  produkty i bez prihlásenia. Po kliknutí na 
tlačítko KATALÓG sa zobrazí prehľad všetkých kapitol. Po výbere konkrét-
nej kapitoly uvidíte všetky jej podkapitoly. Pre rýchlejšiu a ľahšiu orientá-
ciu je elektronický katalóg radený do troch úrovní.  
 
Nemusíte teda prechádzať dlhé zoznamy produktov v jednotlivých kapito-
lách, vďaka ich prehľadnému usporiadaniu budete hneď vedieť, kde poža-
dovaný produkt hľadať. 
 
 



 

 8 

Orientácia v katalógu II 

Tovar objednáte zadaním počtu kusov produktu a kliknutím na tlačítko „ŠUP 
DO KOŠÍKA“ 
 
Stav košíka sa neustále ukladá, ak teda vložíte do košíka nejaký produkt, zos-
tane tam i pokiaľ sa odhlásite (a opäť prihlásite), alebo prejdite na inú strán-
ku. 
 
Do detailu produktu sa dostanete kliknutím na jeho názov. 
 
Pre návrat do predchádzajúcich (viac všeobecných) kapitol sa používa hori-
zontálna navigácia. Kliknutím na šípku vedľa názvu kapitoly sa ihneď zobrazí 
zoznam podkapitol. Podobným spôsobom môžete kedykoľvek postupovať v 
štruktúre katalógu smerom nahor  i nadol. 

 



 

 9 

Detail produktu 

 
Po kliknutí na Názov produktu sa zobrazia ďalšie, podrobnejšie 
informácie o vybranom produkte. 
 
U väčšiny produktov je možné zväčšiť si náhľad obrázku kliknutím 
na ikonu lupa alebo na nápis zobraziť fotografiu. 
 
U viacerých produktov uvádzame tzv. súvisiace produkty, ktoré je 
vhodné objednať spolu s výrobkom (napr. u zošívačiek odpoveda-
júce drôtiky). 
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Rýchla objednávka 

Rýchla objednávka je funkcia, ktorú oceníte, pokiaľ už poznáte 
kódy produktov, ktoré chcete objednať. Funkcia Rýchla objed-
návka Vám potom urýchli prácu s objednávkou. 
 
Do jednoduchého formuláru vkladáte iba katalógové čísla a počet 
kusov, bez toho aby ste museli predtým vyhľadávať produkty. 
 
Po vyplnení troch katalógových čísiel dôjde automaticky k rozšíre-
niu formuláru o ďalšie pole. 
 
Pre pridanie do košíka potom stačí kliknúť na tlačítko ŠUP DO 
KOŠÍKA. 
 
Odkaz pre túto funkciu nájdete v pravom zvislom menu (po klik-
nutí na odkaz RÝCHLA OBJEDNÁVKA) 
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Vyhľadávanie 

Pokiaľ si nie ste  istí, kde požadovaný produkt hľadať, môžete využiť 
funkciu Vyhľadávanie 
 
Táto funkcia pracuje na základe tzv. fulltextu, čo znamená, že pri vyhľa-
dávaní prehľadá akékoľvek dostupné informácie v databáze produktov 
(môžete tak vyhľadávať i zadaním časti kódu produktu alebo obecného 
názvu produktu). 
 
Pre urýchlenie a lepší prehľad vyhľadaných produktov môžete zvoliť    
konkrétnu kapitolu, v ktorej budete hľadať. Unikátna funkcia je potom 
vyhľadávanie produktov cez filter ekologické výrobky alebo sloven-
ské výrobky. 
Ak by ste potrebovali vyhľadávať produkty na základe viacero kritérií 
(značka, zaradenie v katalógu…) použite prosím rozšírené vyhľadáva-
nie. 
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Nákupný košík 

Celý proces odoslania objednávky je rozdelený do štyroch prehľadných 
krokov. 
 
1. 
Aktuálnu objednávku nájdete po kliknutí na odkaz KOŠÍK v pravej hornej 
časti obrazovky. 
Tu sa Vám vždy zobrazuje aktuálny stav košíka (zoznam položiek, ich 
množstvo, jednotková i celková cena bez a vrátane DPH a poskytnuté zľa-
vy). Množstvo objednávaného tovaru môžete navyšovať i znižovať, príp. 
položku úplne odstrániť podčiarknutím krížika (príp. napísať do množstva 
0). Pre uloženie zmeny stačí kliknúť myšou kdekoľvek na stránku. 
Pokiaľ je objednávka hotová, môžete postúpiť na ďalší krok kliknutím na 
tlačítko POKRAČOVAŤ. 
 
2. 
V tomto kroku sa upresňujú dodacie podmienky objednávky. Môžete tak 
zvoliť časové pásmo doručenia objednávky, dátum, dodaciu adresu, kon-
taktnú osobu, ktorá objednávku prevezme, a spôsob platby. Potom pokra-
čujte kliknutím na tlačítko DOKONČIŤ OBJEDNÁVKU. 
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Dokončenie a odoslanie   
objednávky 

3. 
Potom sa objednávka zobrazí v pozmenenej  podobe so všetkými Vami 
zadanými údajmi - fakturačná adresa, dodacia adresa, zoznam položiek 
atd. V tejto chvíli už nie je  možné objednávku nijak upravovať. 
Objednávku teraz môžete iba vytlačiť, úplne zrušiť, alebo odoslať klik-
nutím na tlačítko ODOSLAŤ OBJEDNÁVKU. Pokiaľ objednávku neodo-
šlete, ostáva uložená vo Vašej histórii a môžete ju odoslať kedykoľvek 
neskôr alebo použiť znova ako šablónu. 
 
4. 
Ak ste objednávku úspešne odoslali, zobrazí sa Vám informácia, že ob-
jednávka bola úspešne odoslaná a rovnaká informácia dorazí na Váš kon-
taktný e-mail 
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SPRÁVA OBJEDNÁVOK 

1) História objednávok 
 
3)  Exporty objednávok 
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História objednávok 

Prehľad objednávok vytvorených na účte nájdete po kliknutí na odkaz HIS-
TÓRIA OBJEDNÁVOK v pravom zvislom menu. Tu si tiež veľmi ľahko zistí-
te, či bola daná objednávka odoslaná alebo nie. 
 
Zoznam najnovších objednávok na odoslanie nájdete ihneď po prihlásení na 
„nástenke“ (vid. str. 18) 
Pre rýchlejšiu orientáciu rovnako uvádzame počet neodoslaných objednávok 
priamo vedľa tlačítka HISTÓRIA OBJEDNÁVOK  
 
Zároveň sa môžete prostredníctvom tohto prehľadu vracať ku starším objed-
návkam a pomocou odkazu ZNOVA OBJEDNAŤ vytvárať rovnaké objed-
návky, a nemusíte znova vyhľadávať tovar v katalógu. (V tomto prípade sa 
prosím uistite, že nemáte žiadny tovar v košíku, pretože zvolením ZNOVA 
OBJEDNAŤ sa pôvodný obsah košíka prepíše touto objednávkou). 
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Export objednávok 

 
V prípade, že potrebujete vytvorené webové objednávky importo-
vať do svojho informačného systému, ponúkame Vám jednodu-
ché riešenie vo forme stiahnutia .xml súboru s objednávkou. 
 
Pred odoslaním objednávky sa v hornej časti stránky zobrazí od-
kaz „Stiahnuť v XML“. Kliknutím na ne stiahnete súbor s objed-
návkou, ktorý je vhodný pre import do Vášho informačného sys-
tému.  
(Tento odkaz je k dispozícii i po odoslaní objednávky, môžete si 
tak .xml objednávku po vyhľadaní v histórii objednávok stiahnuť i 
neskôr.) 
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FUNKCIE ESHOPU 

1) Nástenka 
 
2) Obľúbený tovar 
 
3) Rýchla objednávka 
 
4) Strážny pes 
 
5) Rozdelenie objednávok na  
 kancelárske potreby a občerstvenie 
 
6) Šablóny objednávok 
 
7) Vyhľadávač spotrebného materiálu 
 
8) Schvaľovanie objednávok 
 
9)   Reklamačný formulár 
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Nástenka 

Funkcia Nástenka slúži k zobrazeniu najdôležitejších informácií a objaví sa 
ako východzia stránka ihneď po prihlásení. 
 
Nájdete TU: 
1)zoznam najnovších objednávok čakajúcich na odoslanie (v prípade auto-
rizácie potom čakajúce na schválenie). 
 
2)najnovšie faktúry, ktoré je možné kedykoľvek stiahnuť a uložiť do počíta-
ča. 
 
3)Súkromné správy v ktorých upozorňujeme na zmeny  prevádzkovej zá-
ležitosti, výhodné cenové akcie apod.. 
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Obľúbený tovar 

Do kategórie Obľúbený tovar si môžete pomocou odkazu PRI-
DAŤ DO OBĽÚBENÝCH, ktorý je k dispozícii v detaile každého 
výrobku, zaradiť akékoľvek položky. Napr. tie, ktoré najčastejšie 
objednávate. Uľahčíte si tak budúce vyhľadávanie produktov a 
zrýchlite tak spracovanie objednávky. 
 
V zozname obľúbený tovar si sami môžete regulovať poradie pro-
duktov. Stačí myšou prejsť na zvislú lištu vedľa obrázku produktu 
(vid. Obrázok) a po zmene kurzoru na osový kríž jednoducho po-
tiahnutím produkt posunúť. Pre lepší prehľad môžete tiež zobraziť 
iba tovar z určitej kategórie katalógu. 
 
Vyradiť výrobok z tejto kategó-
rie možno jednoducho pomocou 
odkazu ODOBRAŤ Z OBĽÚBE-
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Rýchla objednávka 

Rýchla objednávka je funkcia, ktorú oceníte predovšetkým po-
kiaľ už poznáte kódy produktov, ktoré chcete objednať. Funkcia 
Rýchla objednávka Vám potom urýchli prácu s objednávkou. 
 
Do jednoduchého formuláru vložíte iba katalógové čísla a počet 
kusov, a nemusíte ich predtým vyhľadávať. 
 
Po vypísaní troch katalógových čísiel dôjde automaticky k rozšíre-
niu formuláru o ďalšie pole. 
 
Pre pridanie do košíka potom stačí kliknúť na tlačítko ŠUP DO 
KOŠÍKA. 
 
Odkaz nájdete v pravom zvislom menu (po kliknutí na tlačítko 
RÝCHLA OBJEDNÁVKA) 
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Strážny pes 

Strážny pes je funkcia, ktorá Vám jednoducho postráži skladovú 
dostupnosť produktov. Po naskladnení produktu Vás systém auto-
maticky upozorní e-mailom. 
 
Ikonku strážneho psa nájdete v detaile produktu, ktorý nie je 
skladom (zobrazuje sa iba v režime prihláseného užívateľa). 
 
Po kliknutí na odkaz POUŽIŤ STRÁŽNEHO PSA sa objaví infor-
mačná hláška o aktivácii funkcie a po naskladnení produktu Vám 
zašleme automatickú správu o disponibilite tovaru. 
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Rozdeľovanie objednávok 

Funkcia Rozdeľovanie objednávok na kancelárske potreby a občer-
stvenie sa aktivuje vtedy, pokiaľ do nákupného košíka vložíte zároveň 
produkty z kancelárskych potrieb i občerstvenia. 
 
Pred dokončením objednávky máte možnosť zvoliť, či si ich prajete  
rozdeliť. Obdržíte potom zvlášť faktúru na kancelárske potreby a zvlášť 
na občerstvenie. 
 
Hodnoty rozdelených objednávok sa spočítajú. Získate tak rovnaké zľa-
vy, akoby ste robili jednu veľkú objednávku. 
 
Pokiaľ si želáte rozdeliť objednávku vždy automaticky, neváhajte nás kontaktovať. 
Nastavíme Váš užívateľský účet tak, aby ste na toto už nemuseli myslieť. 
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Šablóny objednávok 

Funkcia Šablóny objednávok Vám umožní vytvoriť vzory objednávok s  
najviac objednávaným tovarom. 
 
Šablónu objednávky vytvoríte naplnením nákupného košíka produktmi, 
ktoré chcete zahrnúť do šablóny, a potom kliknite na odkaz VYTVORIŤ 
ŠABLÓNU Z TEJTO OBJEDNÁVKY, ktorú nájdete v nákupnom košíku. 
Po vyplnení názvu a potvrdení vytvorenia sa Vám šablóna uloží do zo-
znamu šablón, kde ju môžete kedykoľvek otvoriť a pridať do objednáv-
ky. 
Zoznam vytvorených šablón nájdete po kliknutí na odkaz ŠABLÓNY 
OBJEDNÁVOK v pravom zvislom menu. Vybratú šablónu môžete celú 
načítať do košíka po kliknutí na odkaz Rýchlo objednať. 
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Vyhľadávač spotrebného 
materiálu 

Pomocou tejto funkcie môžete jednoducho vyhľadať požadovaný spot-
rebný materiál k svojej tlačiarni, faxu alebo kopírovaciemu stroju. 
 
Funkciu spustíte kliknutím na tlačítko VYHĽADAŤ SPOTREBNÝ         
MATERIÁL, ktoré se nachádza na hlavnej stránke vedľa pola pre vy-
hľadávanie. 
 
Spotrebný materiál potom vyhľadáte v troch jednoduchých krokoch: 
 
1) Najskôr vyberiete druh zariadenia (tlačiareň, fax ...) 
2) Potom vyberiete výrobcu (Hewlett Packard, Canon …) 
3) A nakoniec typ Vášho zariadenia ( DeskJet 3320 …) 
 
Výsledkom bude vyhľadanie všetkých kompatibilných tonerov (cartridgi) 
k danému zariadeniu, ktoré má Activa v ponuke. 
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Schvaľovanie objednávok

Štandardne ponúkame možnosť zaviesť jednoduchú formu schvaľovania objedná-
vok nadriadeným  priamo v NASTAVENÍ ÚČTU. 
Túto funkciu využijete predovšetkým vtedy, pokiaľ sami neobjednávate, ale napriek 
tomu chcete mať priamu kontrolu nad obsahom objednávky predtým, ako je defini-
tívne odoslaná do Activy. Bez súhlasu schvaľovateľa potom objednávka nebude 
odoslaná. 
Schvaľovanie aktivujete vyplnením políčok Nový Autorizačný kód a Autorizačný e-
mail  v NASTAVENÍ ÚČTU v časti AUTORIZÁCIA.  
Vlastný proces schvaľovania prebieha tak, že sa po dokončení objednávky zobrazí 
informácia s textom, že objednávka nebude odoslaná bez autorizačného kódu, ktorý 
musí už do dokončenej objednávky doplniť schvaľovateľ. Tomu je následne doruče-
ný automaticky generovaný e-mail, ktorý informuje o nutnosti schváliť túto objed-
návku. Schvaľovateľ sa prihlási na daného užívateľa (musí tak poznať jeho prihlaso-
vacie údaje) a vyhľadá v histórii objednávok tú, ktorá čaká na jeho schválenie. 
Pokiaľ by s objednávkou nesúhlasil, je možné ju opäť načítať do košíka kliknutím na 
tlačítko ZNOVA OBJEDNAŤ a urobiť požadované úpravy. V opačnom prípade môže 
objednávku odoslať do Activy vyplnením autorizačného kódu a  kliknutím na tlačítko 
ODOSLAŤ. 
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Reklamačný formulár 

V prípade, že potrebujete reklamovať dodávku alebo niektorý tovar vymeniť 
apod., môžete využiť náš on-line reklamačný formulár. S jeho pomocou 
ľahko odošlete požiadavku na vybavenie reklamácie Vašej dodávky. Activa Vás 
bude nasledovne informovať o ďalšom postupe. 
 
Reklamačný formulár nájdete v pravom zvislom menu pod odkazom  
REKLAMÁCIE. 
 
Tip: Pre rýchlejšie a presnejšie vybavenie reklamácie je vhodné naskenovať dodací 
list. 
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ADMINISTRÁCIA 

1) Nastavenie účtu 
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Nastavenie účtu 

Všetci užívatelia e-shopu si môžu sami meniť väčšinu údajov za-
daných pri registrácii. 
 
Voľby pre zmenu údajov nájdete pri kliknutí na odkaz NASTAVE-
NIE ÚČTU v pravom zvislom menu. 
 
Nastavenie účtu je rozdelené do piatich logických celkov, medzi 
ktorými sa dá prepínať. 
 
 
Pri kliknutí do riadku, kde chcete urobiť zmenu, sa interaktívne zobrazí nápo-
veda, ako políčko vyplniť.  
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NADŠTANDARDNÉ FUNKCIE 

1) Nekatalógový tovar 
 
2) Limity objednávok na časové obdobie 
 
3) Zdieľané limity objednávok 
 
4) Jednorazový limit objednávky 
 
5) Schvaľovanie objednávok 
 
6) Super účet 
 
7) Zmena identity 
 
8) Štatistiky nákupu 
 
9) Individuálny katalóg 
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Nekatalógový tovar 

V prípade, že potrebujete objednať tovar, ktorý nemáme zaradený 
v štandardnom katalógu, dohodnite sa, prosím, so svojím obchod-
ným zástupcom, ktorý zariadi jeho objednanie a pridanie do ponu-
ky webového katalógu. 
 
Produkt zaradíme normálne do štruktúry katalógu a pre jeho lepšie 
vyhľadanie ho označíme bombičkou a do nadpisu pridáme tri kríži-
ky (###). 
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Limity objednávok 
na časové obdobie 

V rámci kontroly nákladov sme schopní na internete zobraziť pe-
ňažné limity všetkých objednávok za časové obdobie (napr. limit 
100 000 Sk / rok). Z tohto limitu sa bude čiastka automaticky od-
počítavať už pri prihadzovaní do košíka a Vy tak vidíte vždy aktuál-
nu čiastku, ktorá ostáva do vyčerpania limitu. 
 
Po vyčerpaní tohto limitu Vám systém nepovolí odoslať ob-
jednávku. 
 
Taktiež vieme nastaviť automaticky aktualizovaný peňažný limit na 
rôzne časové obdobie (deň, týždeň, mesiac, štvrťrok, rok), po kto-
rom sa znova nastaví stanovená čiastka určená na toto obdobie. 
Je tu ešte možnosť určiť, či sa prípadná zostávajúca čiastka pripo-
číta k novému limitu, alebo sa novou čiastkou prepíše. 
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Zdieľané limity  
objednávok 
 

Je tiež možné zdieľať jeden budget pre niekoľko užívateľských úč-
tov. 
 
V praxi to využijete vtedy, pokiaľ u nás máte niekoľko účtov napr. v 
jednom oddelení alebo pobočke. Často potom býva napr. ročný 
budget na kancelárske potreby vypočítaný priamo na oddelenie a 
nie na jednotlivé prístupy. S touto funkciou potom nemusíte preroz-
deľovať budget na jednotlivých užívateľov, ale pre okruh Vami defi-
novaných užívateľov „nadobudneme“ spoločný budget. 
 
Rovnako ako v prípade jednoduchého limitu, i tu platí, že akékoľ-
vek zmeny v čerpaní budgetu (od všetkých užívateľov) sa ihneď 
zobrazuje v reálnom čase. 
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Jednorazový limit 
objednávky 

Okrem funkcie limit objednávky na časové obdobie ponúkame ešte 
funkciu Jednorazový limit objednávky. Táto funkcia dokáže 
strážiť maximálnu výšku objednávky. Po presiahnutí tejto čiastky 
systém nepovolí objednávku odoslať. 
 
Túto funkciu možno kombinovať i s klasickým limitom na časové 
obdobie. 



 

 34 

Schvaľovanie objednávok 
           SUPERÚČET 

Pokiaľ Váš nákupný systém vyžaduje, aby objednávky prechádzali 
schvaľovacím procesom, ponúkame Vám niekoľko možností, ako  
ich pred odoslaním do Activy kontrolovať. 
 
Najjednoduchšou variantou je schvaľovanie objednávok pomocou  
autorizačného kódu, ktoré možno nastaviť priamo v nastavení úč-
tu (vid. str. 24). 
Tento spôsob schvaľovania je vhodný pre kontrolu objednávok 
jedného či dvoch užívateľov, pretože k autorizácii je treba poznať 
ich prihlasovacie údaje. 
 
V prípade potreby schvaľovania objednávok väčšieho počtu užíva-
teľov doporučujeme aktivovať funkciu „SUPERÚČET“, ktorú 
možno upraviť podľa Vašich individuálnych požiadaviek. 
 
 
Superúčet - funkcia, ktorá umožňuje schvaľovanie objednávok 
neobmedzeného množstva užívateľov.. 
 

Priebeh schvaľovania 
 
Užívateľ štandardne vypracuje a dokončí objednávku. Z jeho po-
hľadu nedochádza k žiadnej zmene, iba nemá možnosť odoslať 
hotovú objednávku priamo do Activy. 
Po dokončení objednávky užívateľom je odoslaný informačný e-
mail tzv. schvaľovateľovi (superuživateľovi). Ten sa prihlási do 
svojho schvaľovacieho účtu a pomocou funkcie „SUPERÚČET“ 
objednávku buď schvália odošle do Activy, alebo vráti už užívate-
ľovi k prepracovaniu. 
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Superúčet -  
Prehľad objednávok 

Po prihlásení na schvaľovateľský účet sa zobrazí zoznam najnovších neschvá-
lených objednávok na „nástenke“. (vid. str. 18) 
Kompletný prehľad všetkých odoslaných i neodoslaných objednávok, nájdete 
po kliknutí na tlačítko OBJEDNÁVKY NA SCHVÁLENIE v pravom zvislom 
menu. 
V zozname je mimo iného zobrazená informácia, od koho daná objednávka  
prišla a v akej fázy schvaľovacieho procesu sa práve nachádza. 

 
Objednávky môžu mať tieto príznaky: 
    - objednávka čaká na schválenie 

    - objednávka bola vrátená k prepracovaniu 
 - objednávka bola vrátená a užívateľ ju začal opravovať 

 - objed-
návka bola 
odoslaná 
do Activy 
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Superúčet - 
Schválenie objednávky 

Objednávka sa zobrazí po kliknutí na jej číslo, ktoré je unikátne a je 
vždy uvedené v informačnom e-maile o dokončení objednávky užíva-
teľom. 
 
Ak je objednávka v poriadku, odošle ju schvaľovateľ do Activy klik-
nutím na tlačítko „ODOSLAŤ OBJEDNÁVKU“. 
 
V tú chvíľu sa zmení jej príznak v zozname objednávok v kolónke 
Odoslané na “Ano“ a užívateľovi, ktorý objednávku vytvoril, je odo-
slaný automatický e-mail s informáciou o schválení a odoslaní objed-
návky do Activy.  
Objednaný tovar bude dodaný nasledujúci pracovný deň po schválení 
objednávky * 
 
* - pokiaľ bola objednávka odoslaná spoločnosti Activa v jej pracovnej dobe tj. najneskôr do 17:30 hod. v 
pracovné dni.  
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Superúčet - 
Vrátenie objednávky 

Ak sa schvaľovateľ rozhodne vrátiť objednávku k prepracovaniu, klik-
ne na tlačítko „VRÁTIŤ OBJEDNÁVKU“. 
 
Následne nato sa zobrazí pole „Poznámka k vráteniu objednávky“, do 
ktorého má schvaľovateľ možnosť zapísať svoje vyjadrenie, prečo 
danú objednávku vracia.  
Kliknutím na tlačítko „VRÁTIŤ OBJEDNÁVKU“ sa objednávka odo-
šle užívateľovi späť na prepracovanie. Zároveň je mu odoslaný auto-
matický e-mail, ktorý ho o tom informuje. V ňom sa tiež zobrazí prí-
padné vyjadrenie schvaľovateľa, prečo objednávku vrátil na prepra-
covanie.  
V zozname objednávok na schválenie sa u tejto objednávky objaví 
znak 
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Superúčet - 
Oprava objednávky 

Ak schvaľovateľ objednávku vráti, obdrží užívateľ e-mail s touto 
informáciou. Keď bolo schvaľovateľom vyplnené pole 
„Poznámka k vráteniu objednávky“, zobrazí sa v tomto infor-
mačnom e-maile tiež jeho vyjadrenie k objednávke. 
 
Objednávku na prepracovanie si užívateľ vyhľadá v 
„histórii“ (orientácia v zozname je jednoduchá - podľa čísla ob-
jednávky a znaku           ) á otvorí ju. Potom ju vloží do košíka 
pomocou tlačítka „ZNOVA OBJEDNAŤ“ a urobí požadované 
zmeny. Po dokončení je objednávka znovu odoslaná na schvále-
nie.  
Upozornenie: Kliknutím na „ZNOVA OBJEDNAŤ“ sa zmazáva pô-
vodný obsah košíka. 
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Superúčet - 
Ďalšie možnosti 

Tento model schvaľovania objednávok ponúka celú radu ďalších 
možností, ako efektívne spravovať objednávky.  
 
• Schvaľovanie objednávok schvaľovateľom až od určitej fi-

nančnej čiastky 
• Viacstupňové schvaľovanie 
• Rozdelenie schvaľovania k viacerým schvaľovateľom podľa 

výšky objednávky (možno skombinovať i s viacstupňovým 
schvaľovaním) 

• „Superúčet“ bez schvaľovania, ale iba ako kontrolná funkcia 
a zhromaždenie všetkých objednávok 

 
Ak budete mať o aktiváciu funkcie Superúčet záujem, kontaktujte 
najskôr svojho obchodného zástupcu. Ten Vám pomôže pripraviť 
súpis všetkých užívateľov (s určením, kto bude objednávky schva-
ľovať a kto „iba“ vytvárať) a prípadne nadefinovať ďalšie Vaše 
individuálne požiadavky.  
Na základe týchto podkladov Vám potom pripravíme schvaľovací 
systém podľa Vašich potrieb. 
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Zmena identity 

Zmena identity je funkcia, ktorá Vám umožní prístup na viaceré úč-
ty zo svojho vlastného účtu a bez znalosti prístupových údajov na tie-
to účty. 
 
Túto funkciu využijete napríklad, ak objednávate tovar pre viac pobo-
čiek, alebo nákladových stredísk a nechcete všetko fakturovať len na 
svoj účet. 
 
Funkcia ZMENA IDENTITY sa dá nájsť v pravom zvislom menu. 
 
Po rozbalení roletky sa Vám zobrazí zoznam užívateľov, na ktoré sa 
môžete „prepnúť“.  
 
Po kliknutí na vybraného užívateľa dôjde k automatickému nalogova-
niu na iného užívateľa, na ktorého môžete tvoriť objednávku. 

Na svoj pôvodný účet sa potom dostanete po kliknutí na tlačítko 
VRÁTIŤ IDENTITU. 
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Štatistiky nákupu 

Ak potrebujete mať prehľad o nákupoch, dokážeme Vám aktivovať funkciu 
Štatistiky nákupu, kde si môžete sami, po zvolení požadovaného časového 
obdobia, vyexportovať štatistiku akéhokoľvek nakúpeného tovaru. 
 
Funkciu nájdete po kliknutí na tlačítko ŠTATISTIKY NÁKUPU v pravom 
zvislom menu. 
 
Po kliknutí na tlačítko ŠTATISTIKY NÁKUPU sa zobrazí zoznam hotových 
štatistík a rovnako tlačítko pre vytvorenie novej štatistiky.  

V jednoduchom formulári potom zvolíte časové obdobie pre vytvorenie šta-
tistiky a tiež typ štatistiky. Rozdiel medzi typom „suma za zákazníka“ a 
„podľa všetkých účtov“ je v tom, že v prvom prípade dostanete tabuľku 
odberov tovaru bez roztriedenia podľa jednotlivých účtov (stredísk, pobo-
čiek…), v tom druhom roztriedení nákupu podľa jednotlivých účtov. 

Po vytvorení príkazu sa táto nová štatistika uloží do zoznamu štatistík. 
K finálnemu exportu dôjde cca do pol hodiny - potom si ju môžete buď 
zobraziť v prehliadači alebo stiahnuť vo formáte .csv do svojho počíta-
ča (Súbor .csv možno otvoriť v programe MS Excel). 
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Individuálny katalóg 

V prípade potreby Vám dokážeme pripraviť špeciálne prístupy, v ktorých 
budú k nahliadnutiu napríklad iba reklamne predmety s Vaším logom 
alebo firemné tlačivá. 
 
Pre tento Váš katalóg pripravíme novú štruktúru menu podľa Vašich po-
trieb.  
 
U týchto špeciálnych katalógov sme rovnako schopný zobraziť zostáva-
júci počet kusov produktov skladom. 
 
Výsledkom  môže byť stav, ktorý je k videniu na obrázku. 
 
 


