
Postup pri objednávaní tovaru prostredníctvom objednávkového 
formulára fy. GVP, spol. s r.o. Humenné : 

 
1. Uložte si objednávkový formulár do svojho počítača  

• je to súbor : objednavka_internet.xls 
• kliknite sa pravým tlačidlom myši na tento pruh a zvoľte  „Uložiť cieľ jako…“ 

 
 

• vyberte adresár, 
kam chcete súbor 
uložiť a uložte ho  

                 (ak súbor už existuje 
                    tak ho prepíšte) 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
• súbor po uložení otvorte 
     (na otvorenie tohoto súboru je  
      potrebné mať nainštalovaný  
      program MS Excel, alebo balík  
     Open Office.) 

 
 
 
 
 
 
 

• pri otváraní súboru je 
potrebné povoliť makrá 
voľbou: „Povoliť makrá“ 

 
 
 
 
 
 



2. Po otvorení súboru vyplňte údaje o odberateľovi 
• Odberateľské číslo, kontaktnú osobu, tel.kontakt 
• Dátum a miesto doručenia tovaru (popr. aj čas) 
 

 
 
 
 

3. Vyplňte objednávané množstvá 
• Do stĺpca Množstvo (ks) vyplňte požadované (objednávané) množstvo 
• U položiek s nenulovým množstvom sa zobrazí celková suma za položku  
• Celková suma za objednávku, je zobrazovaná v pravom hornom rohu 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



4. Vyhľadávanie tovaru   
      je možné stlačením kombinácie kláves „Ctrl+F“ ,  resp. v menu  Úpravy -> Hľadať 

 
• Zobrazí sa Vám okno „Hľadať“. Do políčka vpíšete hľadaný text, alebo jeho časť 
     ( môže to byť tovarové číslo, názov tovaru, …). Ak sa hľadaný text vyskytuje   
v objednávkovom liste viackrát, tak pomocou tlačidla „Hľadať ďalší“ pokračujete v hľadaní  

 
 
 
5. Filter 
• Použitím filtra v objednávkovom liste, si viete zobraziť položky za jednotlivé akcie, 

novinky, sortimenty, … 
•  ľavým tlačidlom myši stlačte štvorček so šípkou v príslušnom stĺpci (napríklad  „Sort.“  

Rozvinie sa Vám zoznam sortimentov, z ktorého si možete vybrať Vami požadovaný 
sortiment.)  

• Ak chcete nejaký filter zrušiť, třeba stlaćiť ľavým tlačidlom na modrú šípku a vybrať 
položku zo zoznamu „všetko“. 

•  Dôležité je aby ste vedeli resp. sledovali či máte, alebo nemáte aktívny nejaký filter. 
Aktívny filter v niektorom stĺpci je viditeľný tým, že šipka pod názvom stĺpca je mordej 
farby. 

 
 
 
 
 
 



 
6. Spracovanie objednávky 

• Po vyplnení objednávkového formulára stlačte tlačidlo „objednávka“, čím 
vygenerujete finálnu objednávku pripravenú na odoslanie. 

 
 
 
 
 

 
 

 
7. Odoslanie objednávky 

• Ak je objednávka v poriadku, tak stlačením tlačidla „odoslať tento list“, zašlete 
objednávku mailom na adresu objednavky@gvphe.sk , ktorú napíšete do políčka 
To: (ak tam ešte nieje). 

 
 
8. Po prijatí objednávky do fy. GVP, spol. s r.o. Humenné, budete kontaktovaný 

našimi pracovníkmi o stave Vašej objednávky. 

mailto:objednavky@gvphe.sk

