
E-Faktury
Proces evidence 
a zpracování v 
GINIS/SSL a iFIS



Kudy může přijít faktura?
• Papírově

• Poštou, osobně

• Elektronicky

• 9+1 e-mailovými schránkami

• Datovou schránkou



Evidence faktur



Speciální štítek nalepíme

V GINIS/POD zaevidujeme

Přes Kofax naskenujeme

Na uložiště, odkud GINIS sken vyčte, nahrajeme

V GINIS/RAK zkonvertujeme

V GINIS/POD uzlu ekonomického oddělení předáme

Když přijde papír



Evidence e-Faktur



V GINIS/POD zaevidujeme…

… a uzlu ekonomického oddělení 
předáme

Ručně i automaticky

• Když má bezchybnou přílohu a správný předmět 
automaticky

• Jinak ručně

Když přijde e-Faktura



Když přijde e-Faktura e-mailem

9 + 1 e-mailových schránek

9 mezischránek

9 + 1 e-mailových schránek

9 mezischránek

Ke zpracování dochází jenom u e-mailů 

od bezpečných odesílatelů a domén

(náhrada za FRM 09163)

Ke zpracování dochází jenom u e-mailů 

od bezpečných odesílatelů a domén

(náhrada za FRM 09163)



Když přijde e-Faktura e-mailem



Když přijde e-Faktura e-mailem

Automatické zpracování na základě:

• předmětu e-mailu

• adresy e-mailové schránky příjemce



Ruční podání e-Faktury



Nyní dojde k zaevidování a předání na 
příslušný spisový uzel ekonomického 

novému vlastníku

• Automaticky dle schránky příjemce e-mailu s e-Fakturou

• Ručním zpracováním



Na spisových uzlech ekonomického
• Předání na jiný uzel

• Předání do iFIS

• Předání na jiný uzel

• Předání do iFIS



Na spisových uzlech ekonomického



Na spisových uzlech ekonomického



Práce v iFIS

Zásobník 
dokumentů



Práce v iFIS

Zásobník 
dokumentů



Dokumenty 
zpracováváme 
podle 
spisového 
uzlu

Práce v iFIS

Účetní a fakturantky 

zajímá tento sloupec



Práce v iFIS

Zásobník 
závazků



ISDOC: Ideální případ
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•Registrace doručeného 
dokumentu.

•Zaevidování dokumentu do SSL.

•Založení ČJ pro dokument

•Přímé předání funkci > správce 
spisového uzlu < na uzlu > 
provozní účtárna <

•Vložení el. obrazu/přílohy k 
dokladu/dokumentu

•Nastavení příznaků platné či 
pracovní verze el. dokumentu.

•Přiřazení přílohy k 
dokladu/dokumentu

•Vložení el. obrazu/přílohy k 
dokladu/dokumentu

•Nastavení příznaků platné či 
pracovní verze el. dokumentu.

•Registrace doručeného 
dokumentu.

•Zaevidování dokumentu do SSL.

•Založení ČJ pro dokument

•Přímé předání funkci > správce 
spisového uzlu < na uzlu > 
provozní účtárna <

•Vložení el. obrazu/přílohy k 
dokladu/dokumentu

•Nastavení příznaků platné či 
pracovní verze el. dokumentu.

•Přiřazení přílohy k 
dokladu/dokumentu

•Vložení el. obrazu/přílohy k 
dokladu/dokumentu

•Nastavení příznaků platné či 
pracovní verze el. dokumentu.
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•Předat do externí agendy

•Vyřízení ČJ

•Předáno do externí agendy.

•Předat do externí agendy

•Vyřízení ČJ

•Předáno do externí agendy.
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•Export dokumentu/spisu

•Zobrazení elektronické přílohy 
dokladu/dokumentu

•Export dokumentu/spisu

•Zobrazení elektronické přílohy 
dokladu/dokumentu

Automatické zpracování

Vstup uživatele



Práce v iFIS

Pořízení nové 
faktury, kdyby 
nebyl ISDOC



Děkuji za pozornost!
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