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PŘIHLÁŠENÍ K APLIKACI WOI 
Link: https://www-01.ibm.com/procurement/esi/ 

https://www-01.ibm.com/procurement/esi/


 

Chcete-li se přihlásit k aplikaci WOI, je třeba přejít nejprve na web s hlavním portálem 
IBM Supply Portal (www.ibm.com/procurement/esi). Na této stránce (je zobrazena 
zde) klepněte na odkaz „My Portal, My Functions” (Můj portál, mé funkce) a přihlaste 
se. 
 

 

http://www.ibm.com/procurement/esi_


 

První použití aplikace WOI 
Při registraci pro aplikaci WOI obdržíte jméno uživatele a heslo. Registrace je prováděna na stránce 
hlavního portálu IBM Supply Portal: www.ibm.com/procurement/esi 
Při přihlašování k webu hlavního portálu budete vyzváni k zadání jména uživatele a hesla.  
Další informace o registraci pro aplikaci WOI lze získat stažením modulu nápovědy k aplikaci hlavního 
portálu nebo dotazem na středisko odborné pomoci pro aplikaci WOI. 
 

Zadejte příslušné jméno 
uživatele a stiskněte klávesu 
Tab. 

Zadejte příslušné heslo a 
stiskněte tlačítko „OK” 

 
 

http://www.ibm.com/procurement/esi_


 

Po přihlášení ke stránce hlavního portálu klepněte 
na odkaz „Web Order and Invoice” (Webová 
objednávka a faktura). 



 

Po přijetí podmínek se zobrazí obrazovka 
aplikace WOI (dodavatel). 
 

Při prvním přístupu aplikaci WOI se zobrazí výzva k přijetí podmínek použití a poslední smlouvy 
o outsourcingu fakturace. Mějte na paměti na následující informace: 

Pro přijetí podmínek je potřebná příslušná úroveň přístupových oprávnění. 
Až bude k dispozici nová verze podmínek, bude vám předložena tato verze. Vždy je třeba 

přijmout nejnovější verzi podmínek. 
Všichni dodavatelé společnosti IBM musí přijmout podmínky, aby se mohli registrovat pro 

přístup k aplikaci WOI. 
Máte-li dotaz týkající se podmínek, obraťte se na středisko odborné pomoci pro aplikaci WOI. 

 

 
 



NÁKUPNÍ OBJEDNÁVKY – HLEDÁNÍ A ŘAZENÍ 
 

 

Aktuálně je zobrazena domovská stránka aplikace WOI. Chcete-li začít pracovat s nákupní 
objednávkou, klepněte na volbu „Nákupní objednávky”. 
Upozornění: Nákupní objednávky i změny nákupních objednávek jsou označovány výrazem 
„nákupní objednávky”



 

V rámci aplikace WOI jsou k dispozici funkce hledání. 
Pomocí funkcí hledání můžete nalézt požadované 
dokumenty. 

 
 
 



Pole – vyberte vyhledávací kritéria 
 
 

 

Pole: Tato funkce umožňuje prohledávat 
konkrétní pole v rámci dokumentů (například 
datum). 

 



Hodnota – zadejte konkrétní parametry hledání 
 

 

Hodnota: Tato funkce umožňuje zvolit nebo zadat konkrétní parametry 
hledání. V tomto příkladu funkce hledání vrátí pouze „zobrazené” nákupní 
objednávky. 

 



Záhlaví sloupců – základní informace o nákupních objednávkách 
 

 

Na začátku seznamu dokumentů jsou zobrazena záhlaví 
sloupců. 

 



Nákupní objednávky lze uspořádat vzestupně nebo sestupně podle různých kritérií. 
 

 

Pomocí těchto šipek můžete dokumenty řadit 
vzestupně nebo sestupně. 
 

 



Zobrazení všech stránek nákupních objednávek 
 

 

Na konci seznamu mohou být 
uvedeny odkazy na další 
stránky seznamu. 

 
 
 



 

FUNKCE NÁKUPNÍ OBJEDNÁVKY 
 
Kupující strana (společnost IBM) bude dodavateli odesílat nákupní objednávky prostřednictvím aplikace WOI. 
Dodavatel může prostřednictvím aplikace WOI tyto objednávky přijmout nebo odmítnout a vystavit k nim faktury. 
Dostupnost tlačítek a funkcí závisí na vaší úrovni přístupu. Další informace týkající se rolí oprávnění naleznete v 
modulu nápovědy k aplikaci hlavního portálu. 
 

 

Otevřít: Pomocí tohoto tlačítka lze otevřít (zobrazit) nákupní 
objednávku. Po otevření objednávky ji můžete přijmout, 
odmítnout nebo vytisknout či vystavit k ní fakturu. 

 



Tisk nákupní objednávky 
 

 

Zobrazit náhled tisku: Pomocí tohoto tlačítka 
můžete zobrazit nákupní objednávku ve formátu, 
který lze snadno vytisknout. 

 
 
 



Zahájení vytváření faktury z nákupní objednávky, která již byla přijata 
 
 

 

Vytvořit fakturu z nákupní objednávky: Pomocí tohoto tlačítka 
můžete zahájit proces vytváření faktury. Faktury lze vytvářet 
pouze z přijatých nákupních objednávek. Použití tohoto tlačítka 
bude ilustrováno dále. 

 



Kontrola stavu nákupní objednávky 

 

V poli „Stav” je uvedeno, zda byla 
nákupní objednávka již zobrazena. 
 

Tisk nákupní objednávky 



 

 

Před přijetím nebo vystavením faktury lze nákupní 
objednávku zobrazit. Chcete-li tak učinit, vyberte 
objednávku a klepněte na tlačítko „Zobrazit náhled tisku”. 
 

 
Otevření nákupní objednávky 



 
 

 

Otevření nákupní objednávky: Nákupní 
objednávku, kterou chcete otevřít (zobrazit), 
vyberte klepnutím na tlačítko vedle ní. 
 



 

Po výběru nákupní objednávku 
zobrazte klepnutím na tlačítko 
„Otevřít”. 

 
 



Podrobnosti o nákupní objednávce 
 

 

Podrobnosti o nákupní objednávce 
Po otevření nákupní objednávky se zobrazí obrazovka podobná následující. 
Tlačítka a volby, jež budete mít k dispozici, závisí na konkrétní nákupní 
objednávce a vaší úrovní přístupu (přístupové roli) 

 



 

 

Podrobnosti o nákupní objednávce 
V horní části obrazovky jsou uvedeny obecné informace, například, 
číslo objednávky, datum apod. 
Podrobnosti o objednávce jako takové jsou uvedeny ve spodní části 
obrazovky. Nyní posuňte zobrazení dolů. 

Podrobnosti o nákupní objednávce 
 
Platební informace 
Měna: EUR; tato hodnota závisí na zemi, v níž vaše společnost sídlí. 
Směnný kurz: Směnný kurz pro měny na faktuře a nákupní objednávce. 
Platební podmínky: Počet dnů od přijetí platné faktury, během nichž 
společnost IBM provede platbu. 



 

Podrobnosti o nákupní objednávce 
Zobrazení Položky: 
Zde budou uvedeny informace o objednaném zboží či službách. V 
tomto případě jsou v zobrazení položek uvedeny ukázkové 
podrobnosti 

 
 
 
 
 
 
 



Otevření řádku nákupní objednávky 
 

 

Podrobnosti o nákupní objednávce 
Tato konkrétní řádková položka nebyla zobrazena 
a nebyla přijata. 
Chcete-li zobrazit více informací o příslušné 
řádkové položce, klepněte na číslo (00001). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

Podrobnosti o nákupní objednávce 
Na této obrazovce budou uvedeny další 
podrobnosti týkající se objednaného zboží či 
služeb. 
Na této stránce budou vždy zobrazeny 
podrobnosti, jako je jednotková cena, množství a 
popisy



 

Podrobnosti o nákupní objednávce 
Plán doručení:  
V těchto polích budou zobrazena data doručení (datum, 
kdy je příslušná položka vyžadována). V případě 
nákupních objednávek služeb (například dočasné přijetí 
personálu nebo konzultace) lze data doručení ignorovat.
 

Podrobnosti o nákupní objednávce 
Informace o kontaktu: 
Zde budou uvedeny kontaktní informace osoby ve 
společnosti IBM, která příslušné zboží či služby 
vyžádala.  
V případě dotazů či potíží specifických pro příslušnou 
nákupní objednávku se obraťte na tuto osobu 



 

Podrobnosti o nákupní objednávce 
Informace o dodací adrese: 
Zde bude uvedena adresa pro doručení. V případě 
objednávky služeb (jež se nedoručují) zde bude uvedena 
obecná adresa společnosti IBM. 

Podrobnosti o nákupní objednávce 
Plán informací o cenách: 
V případě dohod o cenách s omezenou platností 
budou podrobnosti o cenách zobrazeny 
v následujících polích. 

 
 



Please, scroll to the top of the page 
 

 

Nyní posuňte zobrazení na začátek stránky. 
 
Podrobnosti o nákupní objednávce 
Po zobrazení informací o řádkové položce 
přejděte klepnutím na odkaz „Vrátit” zpět na 
hlavní stránku nákupní objednávky. 

 
 



ZMĚNY NÁKUPNÍ OBJEDNÁVKY 
 
Pokud kupující strana objednávku změní, obdržíte změněnou objednávku v rámci aplikace WOI. V případě změny 
nákupní objednávky je třeba změněnou nákupní objednávku potvrdit, jinak k ní nebude možné vystavit fakturu. 
Nezapomeňte, že musí být potvrzeny všechny řádkové položky, a to i v případě, že pro fakturu použijete pouze 
jednu položku nákupní objednávky 
 
Nové” nákupní objednávky (nezměněné objednávky) není třeba přijmout. 
 

 

Změny nákupní objednávky 
Změněnou nákupní objednávku lze určit podle jejího data 
změny. 
„Nové” objednávky nemají datum změny. V tomto příkladu je 
objednávka s číslem 4601930214 změněná nákupní 
objednávka. Vyberte objednávku s číslem 4601930214 



 

Změny nákupní objednávky 
Klepnutím na tlačítko „Otevřít” 
otevřete změněnou nákupní 
objednávku.

 
 
 
 
 



Přijetí změněných nákupních objednávek 
 

 

Změny nákupní objednávky 
Chcete-li zobrazit změny nákupní 
objednávky, klepněte na volbu 
„Zobrazit přehled změn”.



 

Změny nákupní objednávky 
Na této stránce můžete zobrazit veškeré změny 
provedené v příslušné nákupní objednávce. 
Klepnutím na odkaz „Vrátit” přejdete zpět na 
předchozí stránku. 



 

Změny nákupní objednávky 
Chcete-li přijmout změny, je třeba nejprve otevřít 
příslušnou řádkovou položku.  
Chcete-li tak učinit, klepněte na číslo řádkové 
položky (00001). 



 

 
Změny nákupní objednávky 
Chcete-li změny přijmout, klepněte 
na tlačítko „Přijímám tuto položku”. 

 



 

Změny nákupní objednávky 
Nyní přijetí potvrďte 
klepnutím na tlačítko „OK”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Změna nákupní objednávky je nyní potvrzena. Posuňte zobrazení této stránky dolů. 
 

 

Změny nákupní objednávky 
Jelikož byla změněná nákupní 
objednávka přijata, máte možnost 
vytvořit fakturu. 

 
 
 



FAKTURY A ÚVĚRY 
 
Při vytváření nové faktury nebo kreditu musíte vždy začít u nákupní objednávky. 
 

 

Faktury a úvěry 
Nyní zahajte proces vytváření faktury 
klepnutím na tlačítko „Vytvořit fakturu 
z nákupní objednávky”. 

Faktury a úvěry 
V této lekci vytvoříte ukázkovou fakturu k 
nákupní objednávce s číslem 4602073806. 
Chcete-li tak učinit, vyberte nejprve 
objednávku. 



 

Faktury a úvěry 
Nyní je zobrazena hlavní obrazovka faktury. Jelikož je 
faktura vytvářena z nákupní objednávky, bude několik 
polí vyplněno předem. 
 

Faktury a úvěry 
Datum fakturace: Datum vystavení faktury. Toto datum lze změnit. Výchozím datem je aktuální datum. 
Datum daně: Datum, po němž může kupující strana nárokovat vrácení DPH. Toto datum nemusíte měnit. 
Typ faktury: Faktura nebo Úvěr. Druhy fakturování:  Faktury a úvery. Standardní význam na tomto poli je "Faktura". 
Kdyz potrebujete udelat dobropis, tak prosím vyberte "Kredit" v tomto poli. 
 

 



 

Faktury a úvěry 
Číslo položky faktury slouží k označení pořadí, v 
němž jsou položky na faktuře uvedeny. V tomto 
příkladu obsahuje faktura pouze jeden řádek, číslo 
řádkové položky faktury je proto „1”. 
Číslo položky faktury se obvykle shoduje s číslem 
položky nákupní objednávky. Položky jsou číslovány 

Faktury a úvěry 
Množství faktury: 
Zde je uvedeno vyžadované množství. V případě měrné 
jednotky PCE (kusy) nebo HUR (hodiny) představuje množství 
počet kusů nebo hodin. V tomto případě je uvedena měrná 
jednotka UL (bez jednotky). V takových případech je množství 
vždy 1. Množství lze změnit (například na dílčí  
faktuře), je-li nastavena jiná měrná jedn faktuře), je-li 
nastavena jiná měrná jednotka než UL. 

Faktury a úvěry 
Sazba daně: 
Zde je třeba zvolit sazbu daně (DPH) 
pro fakturované zboží či služby. V 
některých případech mohou být pro 
výběr k dispozici sazby daně, jež pro 
příslušnou zemi nejsou platné. 

Faktury a úvěry 
Počet/částka fakturovaná k datu: 
Jedná se o „počítadlo”, jehož 
prostřednictvím lze sledovat počty a 
částky, jež jste fakturovali 

Faktury a úvěry 
 
Jednotková cena: 
Jednotková cena představuje cenu za 
jednu položku (cenu za kus, hodinovou 
sazbu apod.). V případě měrné jednotky 
UL (bez jednotky) představuje jednotková 
cena celkovou hodnotu objednávky. 

Faktury a úvěry 
Číslo faktury: Zadávané číslo sloužící k identifikaci faktury. Toto číslo by mělo 
být jedinečné (je-li použito pro jednu fakturu, nelze je použít pro jinou). Číslo 
faktury by mělo odpovídat fakturačním záznamům v rámci vaší interní 
administrativy. 
Směnný kurz: Směnný kurz mezi měnou objednávky a měnou faktury. Ve 
většině případů jsou měny stejné, směnný kurz je proto 1,00. 



 

Faktury a úvěry 
Zobrazí se fakturovaná částka a částka daně, která byla 
vypočtena aplikací WOI. Tyto částky jste již zadali. 
Chcete-li některé podrobnosti změnit, klepněte na tlačítko 
„Upravit položky”. Pokud daň (DPH) nezměníte, je třeba 
zadat důvod, proč jste tak neučinili. Tato akce se rovněž 
provádí na obrazovkách Upravit položky. Chcete-li zjistit, 
jakým způsobem lze změnit informace o položce, klepněte 
na tlačítko „Upravit položky” 



 

Faktury a úvery(pokracování) 
Zde nalezete DPH/danové informace firmy IBM 
nebo dceriné spolecnosti IBM posílající 
objednávku. 
 

Faktury a úvěry 
Nyní je vypočtena celková fakturovaná částka a na faktuře jsou uvedena dvě 
další pole: „Kontrolní daňová hodnota” a „Kontrolní celková hodnota faktury”. 
Tato pole je třeba vyplnit ručně. Do pole „Kontrolní daňová hodnota” je třeba 
zadat částku daně vypočtenou na faktuře. Do pole „Kontrolní celková hodnota 
faktury” je třeba zadat celkovou částku faktury (včetně daně) 

Faktury a úvěry 
DIČ: Zde je třeba zadat své číslo DIČ. Tento 
požadavek je dán zákonem. Faktury neobsahující 
číslo DIČ dodavatele budou společností IBM 
odmítnuty. 
 

Faktury a úvěry 
Do těchto polí byste měli zadat podrobné 
kontaktní informace. Tyto podrobné kontaktní 
informace budou použity pouze v případě 
otázek týkajících se příslušné faktury. 



 

Faktury a úvěry 
Do těchto polí byste měli zadat informace o 
adrese společnosti. Ve většině případů jsou 
tato pole vyplněna. 

Faktury a úvěry 
Jedná se o fakturační adresu. 
Podrobné informace o fakturační 
adrese nelze změnit.



 

Faktury a úvěry 
Odeslat: Pomocí tohoto tlačítka lze fakturu odeslat společnosti IBM. 
Uložit jako koncept: Pomocí tohoto tlačítka lze fakturu uložit bez odeslání. Uložené faktury lze 
načíst z části „Faktury a úvěry” na hlavní obrazovce aplikace WOI. 
Uložit jako výchozí: Pomocí tohoto tlačítka lze uložit výchozí informace (DIČ, jméno, adresu 
atd.). Po uložení se tyto informace budou automaticky zobrazovat na všech příštích fakturách. 
Storno: Po stisknutí tohoto tlačítka nebude faktura uložena ani odeslána. Přejdete přímo na 
hlavní obrazovku aplikace WOI. 
Resetovat: Po stisknutí tohoto tlačítka budou vymazány veškeré podrobné informace, které 
jste na fakturu zadali. 
*** Tlačítka Storno a Resetovat používejte opatrně. *** 
 

Faktury a úvěry 
Jedná se o dodací adresu. V 
případě objednání zboží z 
téhož místa se shoduje s 
adresou pro doručení. 



 

Faktury a úvěry 
Na této obrazovce je zobrazena výzva k potvrzení, 
že chcete příslušnou fakturu odeslat společnosti 
IBM. Chcete-li fakturu odeslat, klepněte na tlačítko 
„OK”. 

 
 
 
 
 



Faktura byla nyní odeslán společnosti IBM a zobrazena je hlavní obrazovka aplikace WOI. Uložené či odeslané 
faktury lze načíst po klepnutí na volbu „Faktury a úvěry” 
 

 



PROFIL DODAVATELE 
 

 

Profil dodavatele 
 
Chcete-li obdržet e-mailové oznámení o obdržení nových 
dokumentů (například nákupních objednávek) do své 
„schránky” v aplikaci WOI, vyberte volbu „Ano”. Do 
následujícího pole zadejte e-mailovou adresu, na kterou 
má být oznámení zasláno. Zadat lze více adres, pokud je 
oddělíte čárkami. 

Profil dodavatele 
Položka „Posun vůči času GMT” určuje časové 
pásmo, v němž se nacházíte. Jelikož aplikace WOI je 
nástroj používaný globálně, podle nastavení v tomto 
poli budou určovány časové značky dokumentů 
zobrazovaných na obrazovce aplikace WOI. 

Profil dodavatele 
Z rozevíracího seznamu vyberte příslušné číslo 
dodavatele. 
Ve většině případů je pro výběr k dispozici pouze jedno 
číslo. 

  
Klepnutím na tlačítko „Uložit změny profilu” uložíte svůj profil. 
 



SESTAVY PROTOKOLU 
 

 

Sestavy protokolu 
V této lekci se naučíte vytvářet sestavy protokolu. Takové sestavy 
představují v řadě evropských zemí zákonný požadavek. 
Vystavujete-li fakturu jménem společnosti, jež sídlí ve Švýcarsku, 
Belgii, Nizozemsku, Německu nebo Francii, vztahují se na vás tyto 
sestavy protokolu. Pokud nevystavujete fakturu jménem společnosti 
sídlící v některé z uvedených zemí, můžete tuto lekci vynechat. 
Začněte klepnutím na odkaz „Sestavy protokolu” 



 

Sestavy protokolu 
V této lekci se naučíte vytvořit sestavu protokolu. 
Začněte klepnutím na tlačítko „Vytvořit novou 
sestavu protokolu”. 



 

 

Sestavy protokolu 
Měli byste zadat požadované 
podrobnosti podle následující 
ilustrace 

Sestavy protokolu 
Pro sestavu musí být vybráno 
počáteční a koncové datum. 

Sestavy protokolu 
Chcete-li vygenerovat sestavu 
protokolu, klepněte na tlačítko 
„Odeslat”.



 

Sestavy protokolu 
Posuňte zobrazení této 
stránky dolů. 



 

Sestavy protokolu 
Chcete-li vygenerovat sestavu 
protokolu, klepněte na tlačítko 
„OK”



 

Sestavy protokolu 
Požadavek na vygenerování sestavy protokolu byl 
nyní odeslán. Než budete moci v aplikaci WOI zobrazit 
sestavu protokolu jako takovou, může uplynout až 48 
hodin. Chcete-li zobrazit existující sestavy protokolu, 
klepněte na tlačítko „Spustit” 



 

Chcete-li otevřít sestavu 
protokolu, klepněte na tlačítko 
„Otevřít”. 



 

Sestavy protokolu 
Na začátku sestavy protokolu jsou uvedeny 
obecné informace o příslušné sestavě protokolu 
(název, rozsahy dat apod.). Posuňte zobrazení 
dolů. 



 

Sestavy protokolu 
Zde jsou uvedeny podrobné informace 
o společnosti na straně kupujícího i na 
straně fakturujícího. Znovu posuňte 
zobrazení dolů. 

 



 

Sestavy protokolu 
Zde je uvedena sestava protokolu jako taková. 
Jedná se o seznam faktur a úvěrů odeslaných 
během období, pro které je sestava vytvářena.
V oblastech, kde sestavy protokolu 
představují zákonný požadavek, mohou 
orgány zabývající se cly a tuzemskou daní 
vyžadovat vytváření takových sestav. 
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