
POSTUP OBJEDNÁVÁNÍ HYGIENICKÝCH POTŘEB  

Jihočeská univerzita v Českých Budějovicích 
 

Pro objednávání slouží objednávkový systém, který naleznete na stránkách: https://online.officeo.cz/ 

Každý objednávající obdrží, na svůj e-mail registraci, ve které je uvedeno uživatelské jméno a odkaz pro 
zvolení hesla. Registrace přijde z adresy online.info@officeo.cz a je nutné ji do 5 dnů dokončit, tedy zvolit 
si heslo. Tímto se účet aktivuje. 
 
Přihlášení 
 
Na výše uvedených stránkách si vpravo nahoře kliknete na Přihlášení. Viz obrázek níže. 
 

 
 
Do přihlašovací tabulky je nutné zadat uživatelské jméno a heslo, které jste si zvolili. POZOR, pro 
přihlášení je nutné dodržovat malá a velká písmena.  
 

 
 
Po přihlášení do systému můžete začít objednávat. 
 
 
 
 

https://online.officeo.cz/
mailto:online.info@officeo.cz


 
 
Postup objednávání 
 
Po přihlášení do webového rozhraní e-shopu OFFICEO je nezbytným dalším krokem k objednávání 
položek z rámcové smlouvy zvolit záložku „NÁKUPNÍ KOŠ JIHOČESKÉ UNIVERZITY“.  
Pod touto záložkou naleznete položky, které jsou předmětem rámcové smlouvy, a kliknutím na tuto záložku 
potvrdíte výběr.  
Ve výjimečných případech, kdy v záložce NÁKUPNÍ KOŠ bude některé zboží nedostupné, umožňuje systém 
výběr z „ostatního sortimentu“. Upozorňuji, že toto zboží nebylo yvsoutěžené, neplatí pro něj tudíž smluvní 
ceny a je nutné jej objednat mimo rámcovou smlouvu, samostatnou objednávkou !    
 

 
 
Po výběru sortimentu NÁKUPNÍ KOŠ se zobrazí vysoutěžené položky k objednávání. Poté je možné podle 
jednotlivých kategorií přidávat položky do košíku.  
 

 
 
 
POZOR !!!  
Do objednávky, pro kterou jste po přihlášení zvolili „NÁKUPNÍ KOŠ JU“ není možné přidávat položky 
z ostatního sortimentu. Systém neumožňuje takovou objednávku odeslat. Je tedy vždy nutné naplnit košík 
pouze sortimentem z „NÁKUPNÍHO KOŠE JU“, objednávku dokončit a odeslat, a až poté vytvořit novou 
objednávku na ostatní sortiment - a to pouze v případě nedostupnosti některého zboží v „nákupním koši“.  
Mějte prosím na paměti, že položky z „ostatního sortimentu“ nejsou součástí rámcové smlouvy, nebyli 
vysoutěžené ve veřejné zakázce a při požadavku na jejich objednání je tedy nutné respektovat interní pravidla 
Jihočeské Univerzity pro provedení průzkumu trhu dle Opatření rektora pro zadávání VZ R389.   



 
 
Vyhledávání položek je možné činit prostřednictvím vyhledavače nebo stromové struktury. 
 

 
 

 
 
Vyhledané položky lze jednoduše přidat do košíku. 
 



 
 
Pokud máte všechny položky vybrané, dokončíte objednávku kliknutím na ikonu „košíku“ vpravo nahoře. 
Tím je objednávka dokončena.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



V košíku je možné libovolně upravit množství položek, smazat položky nebo přidat nové.  
V této fázi je možné si uložit košík na později, pro případ schválení interní objednávky v systému VERSO 
nadřízeným správcem rozpočtu.  
 
Pro pokračování v odeslání objednávky kliknete na záložku „Pokračovat v odeslání objednávky“ vpravo dole. 
 

 
 
V dalším kroku objednávky je možné zvolit vlastní číslo objednávky, např. vygenerované interním 
schvalovacím systémem JU VERSO, vybrat datum dodání, uložit si kopii objednávky, popř. připsat 
poznámku o termínu, místě dodání, apod. Zákaznickému oddělení společnosti OFFICEO. 
 



 
 

 
 

Posledním krokem objednávky je Shrnutí objednávky vpravo dole. V této fázi se zobrazí finální shrnutí 
objednávky s veškerými náležitostmi. Objednávku je následně možné odeslat dodavateli ke zpracování 
kliknutím na tlačítko Odeslat objednávku vpravo dole. 
 



 

 


