
 

 

 

  



 

 

Začněte tím, že se přihlásíte do Moje O2. 

 

 

 

 

 

Vyberte účet, ke kterému se chcete přihlásit. 

 

 

 

 

 



 

 

V přehledu vašeho firemního účtu Moje O2 potom vyberte možnost „objednat službu“. 

 

 

 

 

 

Kliknutím na šipku vpravo vyberete zákaznický účet, ke kterému chcete přidat nové služby. 

 

 

 

 

 



 

 

Z nabídky služeb vyberte ICT Služby…. 

 

 

 

 

 

…a dále klikněte na tlačítko objednat O2 Office 365. 

 

 

 

 

 



 

 

Vyberte jeden nebo více licenčních plánů, které chcete objednat. Vybrané licenční plány označte 

v levém horním rohu a do políčka počet, vyplňte požadovaný počet kusů. 

V pravém dolním rohu uvidíte souhrnnou měsíční cenu za vybrané licence.  

Klikněte na tlačítko uložit. 

 

 

V souhrnu objednávky vyberte, zda chcete zřídit nový účet (to v případně, že nemáte žádný účet u 

Microsoftu) nebo zda chce použít stávající účet (pokud již u O2 využívá trial licenci) na který nové 

licence přidáme. Nebo chcete převést licenční plány od jiného poskytovatele k O2 (více v dalším 

návodu). 

Zkontrolujte nebo vyplňte nové údaje pro zřízení přístupů do samoobslužného portálu Microsoft 365.  

Zde by měl být uveden kontakt osoby, která bude licence spravovat, například IT administrátor. 

 

 



 

 

Ve druhém kroku nákupního košíku volíte, jak vás budeme informovat o stavu objednávky.  

 

 

 

 

 

Můžete zvolit, zda chcete být informováni na váš e-mail, SMS zprávou nebo zda nechcete být 

informováni. 

 

 

 

 



 

 

Ve třetím kroku nákupního košíku můžete zkontrolovat přehled vaší objednávky. 

Po odsouhlasení smluvních podmínek klikněte na „dokončit objednávku“. 

 

 

 

Po potvrzení objednávky obdržíte email, který obsahuje link na portál Microsoftu, na návody a 

kontakty na podporu. Zároveň obdržíte SMS s heslem do Microsoft portálu. 

 

 

Nyní se můžeme přihlásit do samoobslužného Office 365 portálu a využívat zakoupené licence. 

 


