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Po vložení adresy https://grow.globus.cz se Vám otevře přístup na portál B2B. 

 

DOMÁCÍ STRÁNKA 

 

Zde se nalézá Informační nástěnka, na kterou Vám ukládáme důležitá oznámení, týkající se změn, oprav, 

problémů, aj.. 

Při přidání každé nové informace Vám přijde prostřednictvím emailu, oznámení, že je „Nová nástěnková 

zpráva“ nebo i „Aktualizace nástěnkové zprávy“. 

 

 

https://grow.globus.cz/
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OBCHODNÍ PŘÍPADY 

Číslo OP: seznam všech vystavených objednávek. Kliknutím na určité číslo objednávky se Vám otevře Detail 

obchodního případu a jeho ostatní zprávy (dodací listy, příjemky, faktury). 

Datum závozu: na kdy je určen datum závozu zboží. 

Místo dodání: pobočka Globusu, která zboží objednala. 

PP: počet položek v dokladu. 

Stav: stav k plnění (dokud není obchodní případ zcela uzavřen, je stále OP ve stavu K plnění). Ukončení OP se 

děje potvrzením faktury. 

Zprávy: pro každý typ dokladu jsou zde ikony, v tomto pořadí objednávka , potvrzení objednávky ,  

dodací list , příjemka  , faktura .  
 

Je zde možno založit dodací list. Vpravo je ikonka s hvězdičkou  pro možnost založení dodacího listu. 
Kliknutím na tuto ikonku se otevře formulář pro generování dodacího listu (další informace viz. Dodací listy). 
Stejný postup je i pro tvoření potvrzování objednávek a faktur. 
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OBCHODNÍ PŘÍPAD A JEHO ZPRÁVY 

V tomto zobrazení detailu OP jsou všechny zprávy, které byly již k OP odeslány a přijaty (tzn. objednávka, 

potvrzení objednávky, dodací list, příjemka, faktura).  

U tohoto OP se čeká, až bude zaúčtována faktura Globusem, jejíž stav se změní z K plnění na Vyřízená. 

Průběžně se mění stavy u zpráv 

Objednávka – vystavení objednávky = odeslaná, potvrzení doručení objednávky = doručená, vystaven dodací 

list k objednávce = uzavřená 

Dodací list – po vystavení = k potvrzení, po zaúčtování příjmu zboží na pobočce Globusu = vyřízená 

Příjemka – po vystavení = odeslaná, po příchodu faktury = uzavřená 

Faktura – po vystavení = k potvrzení, po naimportování do našeho úč. systému = ke zpracování, po zaúčtování 

= vyřízená 
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OBJEDNÁVKY 

Číslo objednávky OP: číslo objednávky Globusu. 

Datum závozu: datum závozu zboží na danou pobočku Globusu. 

Datum objednání: datum vystavení objednávky v Globusu. 

Datum založení: datum založení objednávky na portále B2B. 

Místo dodání: pobočka Globusu, která si zboží objednala. 

Akce: zboží do Akce, volba ANO/NE. 

PP: počet objednaných položek v objednávce. 

Stav: změny stavu na:  

          Odeslaná - odeslaná z Globusu 
          Doručená - dodavatel přijal a potvrdil doručení 
          Uzavřená - po vystavení dodacího listu dodavatelem 

PO: potvrzení objednávky, zde je možno potvrdit objednávku položkově, ale toto je určeno pouze pro 

dodavatele, po kterých to Globus vyžaduje (např. centrální sklad v Jesenici).  

DL: zde je možno založit dodací list, kliknutím na ikonu se otevře formulář pro generování dodacího listu 

P: potvrdit doručení (jednodušší je potvrzovat z detailu objednávky) 

- Vybráním objednávky (zaškrtnutí volby v příslušném řádku) a kliknutím na potvrdit doručení, se změní 
stav objednávky z odeslané na doručenou. 
 
Proč objednávky potvrzovat? 

- Kontrola pro dodavatele, objednávka se již zpracovává. 
- Pro Globus, dodavatel objednávku přijal bez technických obtíží. 
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DETAIL OBJEDNÁVKY 

EAN výrobku (čárový kód), název zboží, počet kusů a měrné jednotky. 

I zde je možno založit dodací list a potvrdit doručení objednávky, příslušnými tlačítky. 

Generovat potvrzení objednávky je možno opět pouze u dodavatelů pro CS v Jesenici, pro ostatní dodavatele 

platí pouze „Potvrdit doručení“. 
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POTVRZENÍ OBJEDNÁVKY – GENEROVÁNÍ (VYSTAVENÍ) 

 
Lze 2 způsoby: 

1. Přes ikonu v seznamu objednávek (vpravo-sloupec „PO“)   
2. Přes detail objednávky, kliknutím na tlačítko „Generovat potvrzení objednávky“ 

Po zvolení možnosti se vám objednávka překlopí do nově otevřeného formuláře „Potvrzení objednávky – 

generování“ 

Pokud si budete chtít Potvrzení objednávky číslovat dle své číselné řady, musíte si odškrtnout možnost „Uložit 
sekvenci“, pak je možno si zadat svoje číslování v kolonce „Číslo ORDRSP dodavatele“.   
Pokud necháte tuto možnost zaškrtnutou, tak se číslo Potvrzení objednávky automaticky vygeneruje našim 
systémem. 
 
Distribuční sklad a GLN - nevyplňujte – používá se pouze u dodavatelů, kteří ho mají již v objednávce uveden. 
 
Datum a čas odjezdu dodávky nemusíte vyplňovat. 
 
Do Poznámky, můžete vypisovat, ale uvážlivě. 
 
Ve sloupci Potvrzeno lze měnit nebo potvrdit objednané množství. Na uvedeném příkladu v obrázku je první 
položka vynulována a druhá položka změněna. 
 
Tlačítkem uložit Potvrzení objednávky ukončíte a vygenerujete. 
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DETAIL POTVRZENÍ OBJEDNÁVKY (ORDRSP) 

 
Seznam již vygenerovaných Potvrzení objednávek naleznete v Záložce “Potvrzení objednávek” hned vedle 
Záložky “Objednávky”. 
 
V detailu Potvrzení objednávky je vidět jak byla objednávka a její konkrétní položky potvrzeny. 
 
Při změně v množství je se ve sloupci “Status artiklu” zobrazí příslušná změna 
 
Neakceptováno – položka byla vynulována a nebude dle objednávky vykryta 

Změna – u položky bylo změněno množství oproti objednávce 

Akceptováno – položka byla potvrzena bez výhrad dle objednávky   
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DODACÍ LIST – GENEROVÁNÍ (VYSTAVENÍ) 

Dodací list se vystavuje vždy na základě objednávky, kliknutím na ikonu nebo tlačítko založit dodací list. Tím se 

otevře formulář pro generování DL. 

Zde vyplnit pouze číslo Vašeho dodacího listu. 

Kusy jsou zde předvyplněné z objednávky. 

Zkontrolovat zda vše souhlasí, popřípadě upravit kusy tak, jak bude skutečně zavezeno. 

Povinná pole jsou pouze ta, kde je červená hvězdička, ostatní se nemusí vyplňovat!  

Po vyplnění kliknout na tlačítko Uložit, ukáže se text, dodací list byl úspěšně vygenerován. 

V obchodních případech přibude další ikonka ve zprávách, vedle objednávky a to pro DL. 

 

Důležitá informace k založení DL: 

Dodací list je nutno vyplnit a odeslat před fyzickým závozem zboží! 
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PŘÍJEMKY 

Příjemky 

Příjemka je zpráva, kterou posílá dodavateli Globus, po zaúčtování příjmu zboží. Jsou zde zaznamenaná data od 

objednávky až po příjem zboží.  

Pro kontrolu potvrdit doručení, tak jako u objednávek (není nutné). 

Kliknutím na číslo příjemky se zobrazí detail příjemky (viz.níže). 

 

Z příjemek se vždy zakládají faktury kliknutím na ikonu vpravo, sloupec F. 

Pokud není na portále Příjemka, není možné vystavit fakturu. 
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DETAIL PŘÍJEMKY 

EAN: EAN (čárový kód) výrobku 

Množství objednané: množství z objednávky 

Množství dodané: množství z dodacího listu, pokud není dodavatel vystaven DL na B2B je zde opsáno množství 

z objednávky, tedy stejné jako ve sloupci „množství objednané“ 

Množství přijaté: množství přijaté Globusem při přejímce zboží 

Ostatní pole: rozdíly v množství oproti jednotlivým sloupcům 

 

I z tohoto detailu se dá potvrdit doručení příjemky a založit fakturu k této objednávce, kliknutím na příslušná 

tlačítka. 
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FAKTURY – GENEROVÁNÍ (VYSTAVENÍ) 

Faktury se vždy vystavují z příjemek. 

V hlavičce zprávy je nutno vyplnit povinná pole, která jsou označená červenou hvězdičkou, a to:  
 

 Číslo faktury dodavatele 

 Konstantní symbol je již předvyplněn (nemazat). 

 Rejstřík, zde je nutno vyplnit, kde je vaše společnost vedená u OR, ŽR, atd. (stačí vypsat poprvé, poté 

se již bude automaticky vkládat). 

 Datum zdanitelného plnění je vždy předvyplněno (lze měnit). 

 Typ položky Z/O (zboží/obaly). 

 Musí být vyplněna sazba DPH, nastaveno je 0%, dodavatel musí vybrat sazbu DPH k jednotlivým 

položkám. 

 Množství je předvyplněno z příjemky. 

 Poslední povinné pole je cena za artikl, a to je za fakturovanou jednotku (KS/KT). 

Pokud má být vypočítaná sleva nebo rabaty v položkách faktury, je nutno ve druhém řádku cena/j.př.sl. 

(označeno červená elipsa) vypočítat cenu před slevou a do cena/j.po sl. dát cenu již po slevě. V ostatních 

řádcích se automaticky vypočítá % slevy a částka slevy (označeno modrou elipsou). 

cena/j.př.sl : cena za fakturovanou  jednotku před slevou 

cena/j.po sl.:cena za fakturovanou  jednotku po slevě 

cena/j.abs.: částka slevy 

cena/j.v %: procento slevy 

Souhrn částek ve faktuře: 

Cena celkem i DPH se vyplní automaticky 

Rozdíl zaokrouhlení: pokud dodavatel zaokrouhluje vyplnit, pokud ne, nechat prázdné. 

Po vyplnění celé faktury, kliknout na tlačítko pokračovat (nahoře). V tomto kroku se lze vrátit k vystavování 

faktury a opravit případné chyby. 

Pokud je vše v pořádku Vybrat certifikát, zvolit kvalifikovaný certifikát. 

Odsouhlasit a kliknout na tlačítko Podepsat a uložit.  

Vygeneruje se hláška, faktura byla úspěšně vygenerovaná. 

Při tvoření první faktury, je nutno nainstalovat Knihovnu neboli CAPICOM, bez které nelze faktury ukládat. 

Návod k instalaci je možné na vyžádání dodavatele zaslat mailem od přidělené Manažerky el. komunikace 

(Neumannová, Čermáková, Ehrenbergerová). 



14 

 

Na portále v záložce Obchodní případy, přibude další ikonka pro fakturu. 
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16 

 

 

KONTROLA ÚDAJŮ 

Před vytvářením faktur je třeba si zkontrolovat nastavení Vašich údajů, a to v záložce „Dodavatelé“ 
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DOPLŇKOVÉ INFORMACE 

 

V záložce „Obchodní a marketingové zprávy“ naleznete následující doplňkové informace. 

Přehled zásob – stav zboží na jednotlivých pobočkách Globusu a Centrálních skladech 

Přehled o prodeji – odprodeje zboží na jednotlivých pobočkách Globusu mimo Centrálních skladů 

 

V zelené liště ve čtverečku „i“ je nápověda k jednotlivým sloupcům v Přehledu zásob (fialová elipsa). 

 

 


