
Objednávka občerstvení – generování čísla objednávky 

1. Do předmětu objednávky definujte objednávku ve tvaru: 
 

Objednávka občerstvení_akce, na kterou je občerstvení určeno_počet osob, pro které je občerstvení 
určeno_datum vyzvednutí 
 
Např: Objednávka občerstvení_státní závěrečné zkoušky_10 osob_15., 16., 17. 10. 2024 
 

2. Jako dodavatele vyplňte Koleje a menzy UK 
 

3. Vyberte své pracoviště 
 

4. Vyberte variabilní symbol 720 105 (v případě čerpání z jiného konta, vyberte jiný) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
5. V případě variabilního symbolu 720 105 vyberte jako příkazce operace Sukdolák, Roman 

 
6. Jako správce rozpočtu vyberte Procházka, Tomáš 

 
7. Zadejte svůj pracovní e-mail, na který Vám dorazí číslo objednávky 

 

 

  



Objednávka občerstvení – objednávka 

1. Číslo objednávky zadejte do předpřipravené objednávky na stránkách Objednávky občerstvení 
 

2. Do pole „Datum a čas“ v tabulce objednávky vyplňte datum a čas vyzvednutí objednávky 
 

3. Do pole „Předmět plnění“ vyplňte seznam požadovaných položek 
 

4. Do pole „Počet kusů“ napište celkový součet položek objednaných k danému dni 
 

5. Do pole „Cena s DPH“ a „Celková ceny objednávky“ uveďte požadované částky dle 
aktuálního ceníku uvedeného na stránkách fakulty. 
 

6. Vyplněnou objednávku zašlete na e-mail backoffice@fhs.cuni.cz 
 

 

https://fhs.cuni.cz/FHS-3376.html
mailto:backoffice@fhs.cuni.cz

