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1. Uvod

1.1. Prvni spusténi r

Po nainstalovani programu WinShop do pocitace se na ploSe objevi ikona s obrazkem ﬂLlI.l.-
snimace ¢arovych kéda. Pro spusténi programu je potfeba na tuto ikonu kliknout dvakrat

levym tlagitkem mysi, nebo ikonu oznacit a zmacknout [Enter]. Winshop

Zobrazi se zakladni pole (obr. A), které bude po vyplnéni zakladnich udaji (viz 2.1. Vlastnik)
zobrazovat hlaviCku vlastnika licence programu. Vzapéti program otevie tabulku s pfihlaSenim
uzivatele (obr. B). Aby bylo mozné vstoupit do programu, musime vyplnit pfednastavené pfihlaSovaci
udaje. Uzivatelské jméno: ja (pro potvrzeni stisknout [Enter]), heslo neni zadné, proto zmackneme
jesté jednou [Enter]. Aktualni obdobi se vyplni automaticky podle systémového €asu v poéitaci. Pro
dokond&eni pfihlaseni stiskneme tlacitko Potvrdit nebo opét [Enter]. Pro pfihlaSovani v budoucnu
bude kazdy uzivatel mit své vlastni jméno a heslo. Jméno a heslo pro jednotlivé uzivatele nastavime
v menu Ciselniky, viz 2.15. Ciselnik uZivateli. Pole aktualni obdobi vyplni systém, podle posledniho
spousténého obdobi. Toto obdobi je mozné ru¢né prepsat.

B)

@ Prihlasent uzivatele X

Jestlize program jesté nebyl aktivovan, je potfeba aktivacni tabulku (obr. C) pfeskodit stiskem klavesy
[Esc] nebo kliknutim na Pokracovat (aktivni az po 10 vtefinach). Po uhrazeni programu je nutné
zavolat pro aktivacni kli¢, obsluze sdélime Systémovy kod pro aktivaci (zobrazi se po zmacknuti
tlaCitka Zadat aktivacni kli¢), do pole Aktivaéni kli¢ (obr. D) vypIinime kod a stiskneme Aktivovat.

C) D)
] [ &
o - ~A
Aktivace programu WinShop Std. | |
Aktivace programu WinShop Std.
Datum instalace programu: ) o o
Systémovy kod pro aktivaci:
29.05.2008 72321837
Daturn, do kteréllo e nutno program aktivovat: P —
Po tomto datu PRESTANE proaram pracovat !
<B06.2008
Zhyva dni: PLATEAOST SOFTH [ Podmine&na aktivace |

Pro ziskéni aktivadning kide volete v pracovni dry mezi 9.00 & 15.00
51. Budete poti o ke

I8 [miE

Pokud dochazi k prvnimu dennimu spusténi, _

zobrazi se hlaSeni Provést zkracenou udrzbu dat
? (Nedoporuc"uje Se)- Stiskem tlacitka Ne dojde k ‘\?,/ Prowést zkracenou Odrzbu dat 7 {Medoporuduje se)
plné kontrole dat a index(. Zmacknutim Ano se

zminéné operace neprovedou. Soucasné s timto
spuétdnim prob&hne zalohovani dat, aby je bylo | a0 [ we ]
mozno obnovit ze zalohy pfi jejich pfipadném
poskozeni (tuto operaci Ize v systému vypnout).
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Jakmile se zobrazi hlavni okno s nazvy jednotlivych modult na horni listé (PFijem, Vydej, Sklad,
Inventura atd.) je mozné zacit pracovat s programem.

Tlatitko pro
opusténi programu

WinShop

-|| --h-ul'-ul-uJ
s o f t w a r

Jméno vlastnika systému

Zpracovavané obdobi

(© 2000-2010 WinShop software www.WinShop.cz
Umist&ni programu ve vas:

a-IEE e Y- T & oo b3

® 14102010

Obr. Titulni obrazovka WinShop Baic

1.2. Konfigurace PC pro provoz programu WinShop

Doporuéena: operacni systém Windows XP
operaéni pamét 2GB
procesor dvoujadrovy 2,0 GHz
rozliSeni obrazovky 1024 x 768 pixelQ
minimalni misto na disku 50 GB
CD mechanika (u sitové verze staci na serveru)

Minimalni: operacni systéem Windows XP
operacéni pamét 256 MB
procesor 1,2 GHz
rozliSeni obrazovky 1024 x 768 pixell
minimalni misto na disku 20 GB
CD mechanika (u sitové verze staci na serveru)

Mate k dispozici verzi programu WinShop Basic. Tuto aplikaci Ize dokoupenim licence rozsifit na verzi
WinShop Standart, ktera nabizi Sir§i spektrum moznosti pro evidenci, zpracovani a statistické vystupy
zpracovavanych dat. Pro informace o moznostech rozSifeni volejte obchodni oddéleni 242 408 751.

1.3. Nez zacneme...

Zde naleztete v bodech postup pro nastaveni systému WinShop Basic do provozniho stavu. Po
instalaci na vaSem pc je software bez vaSich udaju, které k pIné funk&nosti potfebuje.

1. Naplnime Ciselniky - nejprve Vlastnika, tj. Udaje o vasi firmé
- Ciselniky dodavatelu a odbérateld

- skupiny zbozi
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- Ciselnik pokladen
- Ciselnik uzivatelt
- vseviz 2. Ciselniky

2. Naplnime cenik — karty zbozi zalozime bud ruéné&, nebo je mozné naclist data externi
procedurou. Externi nacditani je potfeba pfedem konzultovat s pracovniky nasi firmy. Viz bod
3. Cenik

3. Nastavime pokladnu a pokladni periferie. Nastaveni pokladen provadégji pracovnici nasi firmy
pfi instalaci, pfipadné vam poradime po telefonu. Pro nastaveni periferii se podivejte na bod
10.1. Zakladni nastaveni systému. Doporu€ujeme v3ak konzultovat s naSimi pracovniky.

4. Prijmeme zboZi do systému pfijemkou — viz 5.1. Pfijem zboZi - nova pfijemka. Pokud by jste
méli zajem naexportovat data z dfivéjSiho systému, kontaktujte naseho obchodniho jednatele,
s kterym jste komunikovali ohledné dodavky systému.

1.4. Vyhledavani v systému WinShop

Veskeré polozky v systému WinShop jsou opatfeny pro prehlednost kédy zbozi. Kédy v sobé
zohlednuji skupinu zbozi. Tyto udaje polozky ziskaji pfi zadavani cenikovée karty. Pfi ndsledné praci se
systémem potfebujeme zbozi vyhledavat. K tomuto jsou uréena pole Hledani. Sem zapiSeme jeden ze
zpusobu, podle kterého Ize vyhledavat, a potvrdime klavesou [Enter]. Zde je pfehled moznosti:

podle nazvu mezera + nazev podle kédu K + kod zbozi
podle kédu dodavatele X + kéd dodavatele podle ¢asti nazvu * + ¢ast nazvu
podle EAN kédu pfimy zapis podle ISBN | + €islo ISBN
podle skupiny S + Cislo skupiny

podle textu a €. skupiny zbozi f + text nebo €. skupiny zbozi

Vybereme jednu z moznoti, zapiSeme volaci znak a bez mezery text, podle kterého chceme
vyhledavat a potvrdime stiskem klavesy [Enter]. Zapis tedy bude vypadat napf. takto: K120 — vypiSe
se vSechno zbozi, které ma na za€atku kédu Eislici 120.

Posledni uvadéna varianta ,,f“ jako ,fSechno® navic poskytuje moznost tabulkového zapisu mnozstvi.
Tato funkce zobrazi vSechny polozky, které obsahuji text zadany za pismenem f. V pfehledné tabulce
jsou vypsany zakladni udaje o polozZce, v€etné stavu zboZi na skladové karté a prodejni ceny. Do
sloupce mnozstvi mizeme zapsat pro kazdou polozku zvlast mnozstvi, které chceme viozit do
dokladu. Pro hromadné ulozZeni polozek do dokladu stisknéte tlacitko VloZit vybrané poloZzky do
dokladu. Tuto variantu je mozné pouzit vSude, kde je potfeba vydavat nebo pfijimat zbozi.

Pro pomoc a rady se seznamenim s praci se systtmem WinShop jsme pro vas na nasi Hot lince.
Aktualni kontatky naleznete na naSich webovych strankach www.pokladny.com.
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2. Ciselniky

Pfed zahajenim praci v systému WinShop je nutné vyplnit zakladni Ciselniky:

vlastnik

¢iselnik dodavatel(
¢iselnik odbératell
skupiny zbozi
éiselnik uzivatelt
atd.

2.1. Vlastnik

V modulu vlastnik jsou definovany udaje o organizaci provozovatele systému (nazev firmy, adresa,
kontakt, ICO, €islo DIC, bankovni spojeni k jednotlivym fakturaénim fadam, zapis v OR), ty se pak
tisknou v hlavickach dokladu (tétenky, pfijemky, dodaci listy, faktury atd.)

{2 Nastaveni vlastnika systému @
[ 1:1 |
Nastaveni vlastnika systému ~
Nazev firmy, adresa a PSC Kontaktni osoba ICO
|APLS Praha s.ro. Ing. Jana Rihova 62742230
Mad Rokoskou 2631/2a Kontaktni telefon Kontaktni fax DIC
242408791 242408791 CZE2742230
18200 Praha 8

Penézni (istav Cislo (icétu Kad hanky E-mailova adresa

Fakturacni iada 1
KB PRAHAS 19-4066900237 0100

WY adreaa
Fakturacni rada 2
KB PRAHA S 19-4124150287 0100
Fakturacni fada 3
KB PRAHA S 19-4066900237 0100 Zapséna v obchodnim rejstiiku
Fakturacni rada 4 ~

KB PRAHA 9 19-4066300237 0100

Fakturacni rada &

Obr. Cisleniky — vlastnik

Po spusténi této volby se objevi tabulka (viz obrazek vpravo), kde se pohybujeme klavesou [Tab]
nebo [Enter] (kurzor se vzdy posune o jednu buriku vpfed, ta se pak muize vyplnit) nebo Sipkami [1] a
[V1, pfipadné klikneme levym tlagitkem myS$i na vybranou buriku. Pokud chceme ukongit praci v této
tabulce, klikneme na tlagitko v pravém hornim rohu s obrazkem Sipky 2 (tladitko pro opusténi
aktualni tabulky, v celém systému). Systém zmény automaticky ulozi.

2.2. Ciselnik dodavatelq, 2.3. Ciselnik odbératelti

V téchto modulech jsou evidovani obchodni partnefi provozovatele systému. Pfed zalatkem
pofizovani pfijemek je nutné zaevidovat dodavatele (u vydejek a dodacich listd odbératele). Vzhled
databaze dodavatell a odbératell je témér totozny. VSechny zadané Gdaje potvrdime klavesou [F11].

Po spusténi volby Ciselnik odbératelti (dodavatelii) se objevi tabulka zobrazujici seznam vsech
firem. Zluté jsou oznaceni dodavatelé, u kterych dosud nebyl proveden zadny pohyb. Modfe je
oznacen fadek, ktery je zrovna mozné editovat. V dolni ¢asti tabulky se zobrazuji zakladni informace o




WinShop Basic

pravé oznacené firmé. Pod nim je fadek, kde probiha napovéda. Zde Ize vyhledavat odbératele dle
nazvu, jména, &isla nebo ICO, pfipadné dle &isla zakaznické karty. Pro editaci zaznam( o odbérateli
(dodavateli) vybereme Sipkami pFisluSnou firmu a stiskneme [Enter]. Jestlize vSak chceme zadat
nového, zmackneme [F2] (po zobrazeni Cisla odbératele zavieme informaéni panel kfizkem a objevi
se prazdny formulaF), pfi mazani vybereme pfisluSnou fadku a stiskneme [F3] (firma, na kterou byla
vystavena vydejka/pfijemka, nejde smazat). Klavesou [F6] ziskame informaci o v8ech fakturach a
dobropisech vybrané firmy, které Ize prohlizet i tisknout. Po formulafi se pohybujeme pomoci Sipek
[ a [V], [Tab] nebo [Enter].

Modul éiselnik odbératelt je rozdélen do 6 karet (Zakladni informace, Provozovny, Historie a
poznamky, Statistika, Slevy a karty a Ostatni. Jsou zde dva prepinace - Tuzemsky odbératel,
Platce DPH, které se po kliknuti levym tlaCitkem mySi zméni na - Zahraniéni odbératel resp.
Neplatce DPH. Muzeme zde nastavit poCet dni splatnosti a typ Uhrady, tyto udaje budou pfeneseny
do faktury. Lze zadat procento slevy, které bude zakaznikovi automaticky aplikovano. Tladitka
oznacena Sipkami ®» u E-mail 2, 3, 4 pfesunou vypInénou e-mailovou adresu do poli¢ka Primdrni E-
mail - vyuziti v programu FINANCE pro hromadnou korespondenci. Program WinFinance je
samostatna aplikace, ktera funguje s vysSi verzi programu WinShop (WinShop Standart). VSechny
zadané udaje potvrdime klavesou [F11] (pfi ukladani nesmi byt kurzor v bufice s poslednim
zménénym udajem), novy zaznam se tak ulozi do systému.

! Pridani odbératele do Eiselniku = ==
Pridani odbératele do Ciselniku -

E T H 1 7 | I = ]
Zakladniinformace |  Provozovny I Historie a poznamky I Statistika |  Slevy a karty I Ostatni
N&zev firmy Tols) Banka |

Wzorovy odbératel
Adresa firmy oic Uget
PsC Mésta / abec Swift Code IBAN
Zemé Kraj { smér rozvozu
E El Nezafazen [ Tuzemsky odbératel |

Pofet dni splatnosti na faktufe Sleva sy Typ odbératele

0 El bankovnim pfevodem 0,0 E| Nezafazen | Neplatce DPH ]
Zastupce Telefon Fax

=]
]
B

WWW adresa

Primarni E-mail

E-mail 2 (1)
E-mail 3 1)}
E-mail 4 1)}
ooooot Pfed ulozenim klavesou F11 stisknéte ENTER, aby se aktualizovala opravovana poloZka Prenos do CRI

Obr. Ciselnik odbératelti

Z karty Zakladni informace se presuneme kliknutim mysi do karty Provozovny. Objevi se seznam
vSech dfive zalozenych provozoven (viz obrazek). Informace o provozovnach Ize editovat po vybrani
provozovny a stisknuti klavesy [Enter]. Nova provozovna se zalozi klavesou [F2], mazat mUzeme
klavesou [F3]. Pfi zadavani nové provozovny se objevi formulaf, kde vyplnime Udaje o provozovné.
Po zmacknuti tlacitka Ulozit, se informace o nové provozovné zapiSi do seznamu.

Karta Historie a poznamky slouzi pro vedeni poznamek a evidenci raznych jednani s odbérateli,
pfipadné pro evidenci vzniklych udalosti. Na kartu se pfesuneme kliknutim mysi, pohybujeme se
pomoci klavesy [Tab]. Do pfisluSnych policek pak zapisujeme nové informace. Data uloZime
stisknutim klavesy [F11].
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Dalsi kartou je Statistika, ktera vycisli a graficky

B Pridani odbératele do Giselniku

Provozowy [ Smstka ]

[ roswanen ent [ swomannsou | sosmnts s oo ortst]_cmem

855,00

Popis grafu

zobrazi soucet odebraného zboZi za urcité obdobi
(za poslednich sedm dni, 30 dni, posledni ffi
mésice). Grafické vyjadfeni odbéru je zavislé na
poloze, kam klikneme mysi, tzn., zobrazi danou
podminku (napf. odbér za poslednich 7 dni).
Poslednimi kartami jsou Slevy a karty a Ostatni.

Na zalozce Slevy a karty mizeme do pole Kod

nové zakaznické karty nacist kod karty. K jednomu
zakaznikovi Ize pfifadit vice karet. Karty je mozné
pouzivat na pokladné k identifikaci zakaznika a
pridéleni slevy na uc¢tenku.

Karta dodavatele je rozdélena do Ctyr zalozek -
Zakladni informace, Historie a poznamky,
Ekokom a Statistika. Je témér totozna s kartou odbératele. Po zadani potfebnych Udajd je ulozime
pomoci klavesy [F11], pfi€emz kurzor nesmi byt v okné&, které bylo zménéno naposledy.

Obr. Ukéazka statistik na karté dodavatele

2.4. Skupiny zbozi

Po spusténi volby Skupiny zbozi, se objevi tabulka zobrazujici seznam vSech skupin zbozi. V fadcich
jsou jednotlivé zaznamy o skupinach, ve sloupcich jsou postupné uvedeny - €islo skupiny, nazev,
poté nasleduji koeficienty pro vypocCet prodejnich a velkoobchodnich cen, slevy a poslednim
sloupcem je poznamka. LB

Pro zalozeni nové skupiny stiskneme [F2], objevi
se prazdny formulaf, ktery obsahuje udaje
spole¢né pro vice druhl zbozZi. To znamena, Ze
skupiny  seskupuji  zbozZi s podobnymi
charakteristikami (sortiment, DPH, rabat apod.).
Do zobrazeného formulare vyplnime pozadované
Udaje - Cislo skupiny (001 - 999), jeji nazev, sazba
DPH a popis. Pro Cdislo skupiny Ize zvolit i
pismena, je potfeba pouzit 3 znaky. Policka
Koeficient PC, D1-4 jsou pro zadani koeficientu
pro vypocet prodejnich (PC) a dealerskych cen (D)
z ceny nakupni (viz

3.1. Prohlizeni_a opravy ceniku, 4.1. Pfijem zboZi - nova pfijemka). Tyto ceny vSak v systému
WinSHop Basic nelze vyuzit. Na pravé strané jsou dale tlaCitka zaokrouhlovani (kliknutim mysi
stanovime Uroven zaokrouhlovani). Volba Poté odecist se pouziva pro prodejni ceny typu 499,-.
Zobrazovat ve vybéru skupin na pokladné je funkce pro restaurace, zde nelze vyuzit. Po zadani
vSech Udajll, stiskneme tlacitko UloZit. Dostaneme se tak zpét do zakladni tabulky skupin. Pro
smazani skupiny oznacime pfislusnou fadku a stiskneme [F3].

Skupina || Nézew skupiny

Sazha DPH o Popis skupiny

Bawa

Nézey pro E-shop

D1
000

D02
0.00

D3
0,00

D4
0o

D5
00

Koeficient pro vipoiet PC

Sowvisejicr skupiny

obrazovatve vibéru skupin na pokladng

Chceme-li upravit zaznam u nékteré z uvedenych skupin, vybereme pfislusnou skupinu Sipkami [1] a
[V] a stiskneme [Enter], objevi se stejna tabulka jako pro zaloZeni skupiny, ale jiz vyplnéna. Zde
opravime nebo doplnime udaje o skupiné zbozi a klikneme na tlacitko Ulozit.

2.5. Ciselnik pokladen

Pro zalozeni nové pokladny stiskneme klavesu [F2], objevi se fadek stextem Nova pokladna.
Zadame Ccislo pokladny (3mistné), zapiSeme nazev pokladny a vyplnime Cislo skladu, z kterého bude
prodavat. Poté stiskneme tlacitko UloZit. Pro aktivaci pokladny je potfeba zadat jes$té jméno
pokladniho pocitace. Kliknéte na menu Systém, zvolte Zakladni nastaveni systému. Na zalozce
pokladna kliknété vlevém hornim rohu na nazev pokladny a poté do pole Jméno pokladniho
pocitace. Zde doublekliknéte, nazev pc se vyplni. Od této chvile je mozné pracovat s pokladnou.
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2.6. Vypis neaktivnich zakazniku

V této volbé si muzeme zobrazit seznam zakaznik(, ktefi za zadané obdobi neodebrali Zadné zbozi.
PFi vypoétu se kontroluji prodeje a dodaci listy. Nastavime pocet dnl bez aktivity a vybereme
odbératele. Pro vybér klikneme na ikonu mysi v poli Odbératel, poté na tlacitko Zobrazit vybér a
pozadované odbératele oznaCime kliknutim v poli vybér. Oznaleny fadek se obarvi zelené a
stiskneme tlac¢itko Potvrdit vybér. Vyslednou sestavu Ize tisknout nebo exportovat do formatu XLS.

2.7. Ciselnik uzivatelu

Ciselnik slouzi k pfidéleni pFistupovych prav jednotlivym uZivatelim. Kazdy uzivatel, ktery pracuje se
systémem, musi mit pfidélen pfistup do systému (jméno, heslo), ale zaroven i nadefinovany moduly,
se kterymi mGze pracovat.

1 Ciselnik uZivateld A
Zkratka Celé j'mé-nu' Telefan E-mail A
KASA kasa
T Mowy uFivatel
POELS pokus
LZIVATEL Mowy UZivatel w
I« _ 3 |
“.JA Supervisar

Opravnéni uzivatele Hesla Faktury Jazyk

Opravnéni ugivatele Pfistup na sklady
[v] Piijembay [v]Pokladna 1 CRM planovani
ili i . Sklady
[v] Dodaci listy [¥] Cenik [¥] Skladové karty )
[v] wydejky Ffecefiovani Inyentura | _Polozky die vyheru
PFEVDUK\}' Fakturace l:l Skn?t N Pocet wybranych polozek @ 10
[v] Statistiky []Jden pokladna [JJen WinGRM Nastaveni obdobi
[¥] Eiselniky [Z]WinCRM { pouze je-li nainstalovano ) []BOSS —
[]JentinFinance  [v]winFinance { pouze je-li nainstalovano )
19.8.2008 LI 11:20

Obr. Ciselnik uzivatelt, nastaveni prav uZivatele

V fadcich jsou jednotlivi uzivatelé. Po fadkach se pohybujeme Sipkami [4] a [V]. Nového uzivatele
pfidame klavesou [F2], smazeme klav. [F3] (pokud stojime na dané Fadce). Smazani uzivatele
nedoporucujeme. Pristup uzivateli do jednotlivych modult umoznime zatrzenim jednotlivych okének s
nazvy modulll v ¢asti Oprdavnéni uzZivatele. Nové vytvoreny uZivatel nema vyplnéno zadné heslo.

Jen pokladna - uzivatel ma pfistup vyhradné do modulu pokladny.

Skryt NC - uzivateli jsou v celém systému skryty nakupni a skladové ceny a nema pfistup do zalozky
Pohyby ve skladové karté zbozi.

Jen WinCRM - uzivatel ma pfistup vyhradné do modulu WinCRM.

BOSS - umozni obsluze prohlizet a opravovat c¢iselnik uzivateld, kontrolovat celkovy stav
skladu,provadét rovnani skladu a jeho ruseni, zménu typu platby na ucétence, denni zavérku, zménu
sazby DPH a operace zvolené v systému (vklad hotovosti do kasy, vybér atd.).

V ¢asti Pristup na sklady se kliknutim mysi do mezipole Vybér skladu, zobrazi seznam skladu, kde
stisknutim tlacitka ve sloupci Vybér (fadek zezelena) vybereme pfislusné sklady. Pak uz jen
pouzijeme tlacitko Potvrdit vybér.

Vybrat sklad je nutné pro kazdého uzivatele, ktery bude pracovat se zbozim (prodej atd.)!
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Zaroven je nutné nastavit obdobi, ve kterém systém pracuje (nemusi se schodovat s kalendafnim
rokem). Zpracovavané obdobi je zobrazeno na hlavni strance programu WinShop v levém spodnim
rohu. Toto obdobi musi mit v8ichni uzivatelé stejné.

Jestlize chceme v ¢asti Hesla zadat nové heslo nebo zménit stavajici, klikneme na kolonku Staré
heslo, kde napiSeme stavajici heslo (u nové zadavaného hesla kolonku nevyplfiujeme) a stiskneme
[Enter]. Pak zadame nové, které pro ovéfeni zapiSeme znovu do kolonky Ovéreni nového hesla,
nakonec stiskneme tlacitko Zménit heslo. Stejné postupujeme u hesla BOSS, které pouzivame pfi
operacich povolenych pouze tomuto uZzivateli (napf. mazani polozek atd.). V zalozce Hesla je dale
mozné jednotlivym uzivatelim nastavit maximalni slevu, kterou mize zadat na pokladné.

Cast Faktury slouzi pro pfidéleni Siselné fady, ve které bude uzivatel fakturovat. Klikneme na Sipku
v policku fakturaéni fada a jednu zvolime. Tato faktura¢ni fada se bude nabizet jako vychozi pro
vystaveni faktury. V ¢asti Jazyk uréime, zda bude systém pro daného uzivatele v ¢estiné, angli¢ting,
némciné nebo madarstiné. Modul mizeme opustit tlacitkem [Esc].

2.8. Tiskové sestavy - Ciselniky

Tiskové sestavy slouzi k tisku Ciselnikd. Umozni nam vytisknout Ciselnik dodavatelu, odbérateld (s
adresou, DIC atd.) a skupin (s koeficienty nebo bez nich) pro jejich pfipadné dalsi pouziti. Je zde takeé
mozny tisk dodavatel(l a odbérateld na etikety nebo obalky. Vhodné etikety Ize objednat u nasi firmy.

Po stisknuti tlaCitka s ndazvem ¢iselniku, se zobrazi nahled sestavy. Kliknutim na okénko se
symbolem tiskarny, se zobrazena sestava vytiskne, ikonka znazorfiujici dvefe slouzi pro opusténi
nahledu.

Po zvoleni volby Tisk na etikety se objevi okno, kde je tfeba vybrat konkrétni firmu, pro kterou
budeme etikety (obalky) tisknout. Budto do vyhledavaciho policka napiSeme pfimo cislo firmy nebo
kurzorem mySi najedeme mezi slova Dodavatel a Ndzev tak, aby se zobrazil obrazek mysi. Kliknutim
levého tlacitka se pak otevie okno, kde stiskneme Zobrazit vybér. Objevi se seznam firem, po kliknuti
na tlacitko ve sloupci Vybér pozadovany fadek zezelena. Zmackneme Potvrdit vybér. Takto
vybranou sestavu je mozné vytisknout nebo exportovat do Excelu.

Tiskové sestavy Cislenik odbératelt / dodavateltl dle typu a dle kraji neni funkéni, protoZe tyto
Ciselniky nema verze WinShop Basic k dispozici.
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3. Cenik

Modul Cenik je uréen pro zakladani polozek do ceniku, opravy udaji uvedenych v cenikové karté
zbozi, k tisku cenik(l zboZi pro jednotlivé cenikové kategorie (Prodejni ceny, Dealerské ceny 1 — 5), k
exportim cenikd do rliznych datovych formatu (txt, xIs), k praci s pfenosnymi terminaly atd.

Zpusoby hledani existujici polozky ve vyhledavacim okné:

A) podle nazvu (zacatku)

mezera + zac¢atek nazvu

podle kédu — K+ kéd zbozi
podle kodu dodavatele — X + kéd dodavatele |\ e ——— |
podle ¢asti nazvu — *+ ¢ast nazvu
podle EAN koédu — pFimy zapis
podle skupiny — 8 + Cislo skupiny | | ‘
podle PLU — P+ ¢islo PLU

(zadat celé cislo PLU)

Objevi se seznam vSech polozek, které vyhovély zadani. Konkrétni zbozi vybereme klavesou

[Ctri]+[Enter]. Pro hledani viceslovnych nazvl je mozné pouzit slucovaci znak @ (napf.

*slovo1@slovo?2), program pak vypiSe vSechny polozky, které obsahuji slovo?1 a slovo2 soucasné.

Znak # mlGzeme chapat jako nebo - po zadani *slovof#slovo2 se vypiSi polozky, které v nazvu

obsahuji budto slovo1 nebo slovo?2.

B) podle dodavatele — D - po zadani systém nabidne seznam dodavateld. Po potvrzeni
zvoleného dodavatele, vypiSe systém zbozi, které firma jiz dodala.
Konkrétni zbozi vybereme klavesou [Ctri]+[Enter].

— U - po zadani se objevi seznam vSech uz. skupin. Po kliknuti na
uzivatelskou skupinu a nasledné na kod pozadovaného zbozi vpravo
stiskneme [Ctrl]+[Enter].

podle uzivatelské
skupiny

3.1. Prohlizeni a opravy ceniku

@ Zalozeni nové polozky do ceniku @
ZaloZeni nové poloZzky do ceniku A
Zakladni udaje Dopliujici idaje
Skupina Kod zboZi Mazev zbozi Nazev zboZi cizi
100 1000004 7]
Skupina 1
Sazba DPH MJ NC PC Dodavatel Dodavatelské oznaceni
20| ks 0,00 0,00 [~
[7] Druha MJ - KG
Sezdna Téma Model
PLU EAN
[ GenerujPLU | | Generuj EAN
Poznamka
UloZzit
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Po spusténi této volby se objevi tabulka Vybér cenikovych polozek. Zde muzeme po stisknuti
tlacitka Dal$i funkce v pravém hornim rohu zalozit prazdnou kartu na sklad. Nékteré z dalSich voleb
muzou byt nefunkéni, jsou zde pfipraveny pro snadny prechod na WinShop Standart. Pro provedeni
vSech voleb je nutné mit oznaenu konkrétni polozku (fadek je modry). ZplUsob fazeni polozek na
obrazovce je mozné zménit poklepanim na nadpis sloupce, podle kterého chceme polozky sefadit.

V levém hornim rohu je nékolik mozZnosti, podle kterych mGzeme polozky v ceniku filtrovat dle
vlastnosti. Tyto vlastnosti a filtrovani dle nich Ize pouziv ve verzi WinShop Standart.

™ Prohlizeni a opravy cenikove karty

Karta zbozi v ceniku
Ceny Barwy, velikosti , EAN Nastaveni Foto a prilohy
Kodzboti  Skupina _ Nizev zbosi -
TWO01 /25 | 101 pasek prouikovany [l
70 '
Stav na skladech Sazba DPH tJ Zaruka Sezdna - Téma femeé pEIVDdL!
0,00 [ 19 | ks 24 ||500 v v
Dodavatel Dodavatelske oznaceni Potet jednotek v baleni Cena obalu ‘Vaha pfepravniho obalu — Pfepravni obal
000001 ' | om 000 _ v Mezafazen
Pofadi tisku v ceniku  paterial Model Kad celniho sazebniku Hmotnost
(=i v v 0,000
PLU Treanlivost  Pozice na vaze Predchozi dodavatela Paznémka
D D Sizlo  |Dodavatel Al A
iy s aoooot
o) o
~ WUdivatelske skupiny .
% 3 |vEech
[ 1Zakaz prodeje [ ]ne do minusu ‘ 0 | Sleva [ Zékaz slevy ‘ ; viechno A
W
31.01 2007 15:27:49

Obr. ZaloZeni nové cenikové karty

Stiskem klavesy [F2] se otevie formulaf pro zadani nové karty. Otevie se okno, kde se pomoci
klavesy [Ctrl]+[Enter] vybere skupina, do které bude nové zakladana polozka patfit. Pokud chceme
zalozit novou skupinu, zmackneme nejdfive [F2] (viz 2.4. Skupiny zbozi). Po zvoleni skupiny se otevie
karta Zalozeni nové polozky do ceniku, zalozka Zakladni informace (viz obrazek dole). Poté se
musi dvakrat stisknout tladitko [Enter], aby se potvrdilo &islo skupiny a kéd zbozi (vyplni se
automaticky, po konzultaci se spravcem systému je mozné vyplfiovat viastni kody). Dale napiSeme
Nazev zbozi (az 80 znaku). Kliknutim na roletku vedle pole nazvu se zobrazi seznam vSech dosud
pouzitych nazva, zmacknutim pocatecniho pismene se dostaneme ve vybéru na prvni slovo zaéinajici
na zvolené pismenko. Vybrany nazev pak potvrdime klavesou [Enter]. Tento vybér nazvu urychluje
zapis polozek, jejichz nazev je dlouhy a Casto se opakujici. Dale zapiSeme cizi nazev, sazbu DPH,
nakupni a prodejni cenu. Pokud je u skupiny zvolen koeficient PC (viz 2.4. Skupiny zbozi), mizeme
pomoci tlacitka [ * ] automaticky doplnit prodejni cenu podle koeficientu (k vysledné cené se
automaticky pficte i DPH). Pomoci tlacitka ZaloZit prazdnou kartu na sklad si miZzeme kartu zbozi
pfipravit na konkrétni sklad. Mizeme vyuzit také Export cenikové karty.

Kliknutim na roletku v policku Dodavatel se otevie seznam vSech dodavatell z Ciselniku, mizeme
také vyplnit dodavatelské oznaceni. Nabidku mérnych jednotek zobrazime pomoci tlagitek
[Ctri]+[Enter], tu poZadovanou pak potvrdime [Entrem]. Stejnym zplsobem jako dodavatele Ize
vybrat téma, sezénu, model. Pokud je vypsana cena obalu, pfipocte se pfi prodeji tato ¢astka k cené
prodejni.

EAN vyplnime budto ruéné nebo automaticky podle Ciselné fady tlalitkem Generuj EAN. Pokud
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chceme polozce pfifadit rdzné velikosti a barvy, klikneme na fadek dosud vytvorenych EAN kéda (v
nasem pfipadé fadek "zadna") a stiskneme klavesu [F2] pro zalozeni novych. Otevie se okno, kde
zvolime kombinace velikosti a barev. V pfipadé, Zze pozadované kombinace barev a velikosti jiz
existuji u jiného zbozi, zmackneme tlaCitko Prevzit z jiné karty. Z nabidky pak klavesami
[Ctri]+[Enter] vybereme pozadovanou kartu. V pfipadé, Ze nejsou v nabice, je pomoci klavesy [F2]
zalozime. Klavesou [F3] se daji jednotlivé EANy barev a velikosti smazat.

V zalozce Doplnujici informace se daji vyplnit dal§i Udaje o zbozi. Zatrzenim policka Sluzba
docilime, ze se dana polozka nebude odecitat z hodnoty skladu (napf. doprava) Kliknutim na roletku v
pFislusné kolonce se da vybrat uZivatelska skupina (viz Chyba! Nenalezen zdroj odkazu.), do které
bude polozka patfit, nebo pfepravni obal. V pravé Casti karty se vyplfiuji dealerské ceny (mozno pouzit
tlaCitko [ * ] pro vypocet dle koeficientu). Dvojim kliknutim do obdélniku pod napisem Foto se da k
polozZce pfifadit obrazek.

Po vyplnéni vSech potfebnych Gdaju zmackneme tlacitko UloZit zmény nebo stiskneme [Alt]+[U], aby
se zapsaly do systému. Po tomto kroku se vratime do seznamu vSech polozek.

Vybér pozadované polozky (pro uUpravu nebo prohlizeni karty) provadime pomoci Vyhledavaciho
fadku. Vybranou polozku potvrdime [Ctri]+[Enter] a objevi se tabulka Karta zbozZi v ceniku. Kartu
muzeme také vybrat dvojitym stiskem levého tlacitka mysi. V celé karté, ktera je rozdélena na Sest
Casti — Zdkladni informace, Ceny, Barvy, velikosti, EAN, Kalkulace a receptury, Statistika,
Nastaveni a Foto, mUzeme prepsat Udaje jen tam, kde to systém dovoli. Postupuje se podobné jako
pfi zakladani polozky do ceniku. Nékteré z téchto zalozek nebusou ve vasi verzi funkéni.

Zalozka zakladni informace

Jestlize ukazeme (bez kliknuti) kurzorem mysi na fadku Stav na vSech skladech, otevie se okénko,
které informuje o stavech polozky na jednotlivych skladech. Tuto informaci Ize zobrazit jako sestavu a
nasledné vytisknout po dvojkliku do okénka s celkovym stavem pod popiskem. MJ (mérna jednotka)
Ize pfepsat zkratku, nutno ulozit tlacitkem Ulozit zmény. Zaruka je evidovana v mésicich. Pofadi
tisku v ceniku slouzi pro pfipadnou zménu pofadového Cisla polozky pro tisk (pofadové Eislo je
generovano automaticky). Pole PLU lze vyuzit pfi prodeji jako tzv. rychlokéd. Je mozné jej vyuzit pfi
komunikaci s vahou. V poli Trvanlivost zadavame trvanlivost vyrobku ve dnech. Je zde moznost
zaSkrtnout policka Zakaz prodeje (nebude se prodavat pfes pokladnu), ne do minusu (nebude se
prodavat do minusu), Zakaz slevy (nebude moznost pfi prodeji zadat slevu). Jestlize nastavime napf.
10% slevu, zbozi budeme moci prodavat s desetiprocentni slevou az do okamziku, kdy zaskrtneme
Zakaz slevy. Od tohoto okamziku nelze na pokladné zadat slevu procentualni ani mnozstevni. Do
kterékoliv jiz existujici uzivatelské skupiny pfidame polozku kliknutim do policka UZivatelské skupiny
a naslednym stisknutim [F2], kde Sipkami vybereme pfisluSnou skupinu a potvrdime vybér klavesou
[Ctri]+[Enter]. Policka vybavena roletkou (Ctverecek se znakem ) Ize naplnit kliknutim na roletku a
naslednym kliknutim na vybrany fadek.

Dalsi zaloZzkou jsou Ceny. Zde si muzeme prohlizet vSechny prodejni ceny (PC, D1 - D5 ), nakupni
ceny a skladovou cenu. Hladiny D1 — D5 sice vidite, ale neni mozné je v této verzi pouzivat. Mate
moznost pouzivat funkci Jen jedna sleva, neni potfeba ji nijak zapinat. V Ciselniku uzivateld lze
uzivateli zapsat % slevy, ktera bude aplikovana na prodejni cenu (PC). Pole MnozZstevni slevy a
Promo akce jsou taktéz nefunkéni.

V zalozce Barvy, velikosti, EAN jsou evidovany Carové kody. Novy EAN pfidame kliknutim do okna
vlevo a naslednym stisknutim [F2]. Pak zadame EAN, vyplnénou kolonku opustime bud klavesou
[Esc] nebo stisknutim 2. Mazani se provede tak, e mysi klikneme do pole s EANy (neprojevi se
graficky) a Sipkami [P a [V] vybereme nezadouci kod a stiskneme [F3]. Poté potvrdime, Zze vybrany
EAN chceme opravdu smazat

Zalozky kalkulace a receptury jsou neaktivni. Pokud by jste chtéli tyto moznosti vyuzivat, je potfeba
prejit na plnou verzi systtmu WinShop — WinShop Standart. Totéz plati pro prodej barevné
velikostniho zboZi.

V zalozce Nastaveni se ur€uji vlastnosti karty.

V zalozce Foto a pFilohy |ze do karty vlozit pfilohu a obrazek. Klikneme na tla¢itko PFfidat obrdazek a
poté v adresafi pocitace vybereme konkrétni obrazek.
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3.2. Zména sazby DPH u polozek

Ve vyhledavacim policku vyhledavame zbozi stejnym zpUsobem jako na pokladné. Do okénka nova
sazba zapiSeme zménu DPH. Dale zvolime jednu z nasledujicich moznosti:

a) Zména zakladu DPH

Timto zpGsobem se zméni sazba DPH, zaklad dané (prodejni cena bez DPH) a také marze.
Prodejni cena zlstane zachovana.

b) Zména ceny s DPH

Zméni se tak sazba DPH a prodejni cena se navysi o danou sumu. Prodejni cena bez DPH se
nezmeéni.

3.3. Pfecenéni

Systém generuje automaticky Ciselnou fadu pfecenéni - dle interniho Cisla Ize pfecenéni vyhledat a
vytisknout. Ve vSech tabulkach jsou i pole pro ceny dealerské (oznaceni D1 — D5), ty vSak v systému
WinShop Basic nejsou aktivni. Pfecenéni je pfistupné taktéz z menu Sklad.

3.3.1. Pfecenéni hromadné ve skupinach

Touto volbou hromadné precenime polozky jednotlivych skupin a to podle zadaného koeficientu.
Nejprve vybereme skupinu poloZek kombinaci klaves [Ctri]+[Enter] (mUzZeme zadat i vice skupin, po
kliknuti na ikonu mysSi klikneme na tlacitko ve sloupci Vybér, fadek zezelena, vybér ukonéime
tlaCitkem Potvrd’ vybér). Pak zaskrtneme cenu, podle které budeme precenovat, zadame koeficient
pro vypocet vysledné ceny, zvolime druh vysledné (pfecefiované) ceny, zasSkrtneme zpUsob
zaokrouhleni (kolonka TEST slouzi pro ovéfeni koneCné ceny), nakonec vybereme (stejnym
zplsobem jako skupinu) sklad uréeny pro prfecenéni. Pokud chceme precenit ceny i v ceniku,
musime toto poli¢ko pod vybérem skladu oznadit. Tlacitkem PFecenit polozky pfecenéni provedeme.
Pfecenéni si pak mizeme prohlédnout po stisknuti tlacitka Nahled prfecenéni.

3.3.2. Precenéni polozkové

U tohoto precenéni zadavame polozky ruéné. V poli Hleddni standardnim zplUsobem vybereme
polozku. Do kolonky Nova cena bez DPH (nebo Nova cena véetné DPH) zapiSeme pozadovanou
cenu. Zde je moznost vypocitat nové ceny ze starych podle koeficientu. Dale vybereme sklad, ve
kterém se ma zboZzi pfecenit, a zvolime, zda se maji pfecenit i ceny v ceniku. Pak stiskneme tlacitko
Pfecenit.

3.3.3. Pfecenéni polozkové dle seznamu

Nejdfive se zobrazi seznam v3ech cenikovych polozek. Vyhledame zbozi k pfecenéni a v dolni li5té
zvolime typ ceny, kterou chceme zménit (PC s dani nebo bez dané). Jiz pfecenéné polozky jsou
oznaceny zelené. Pro dokonc&eni operace klikneme na tlaCitko Pfecenit. V tuto chvili se nova cena
ulozi do ceniku. Pro pfecenéni polozky i na skladé je potfeba v nové tabulce zvolit typ pfecefiované
ceny, vybrat slad a kliknout na Pfecenit. V pfipadé, Ze nechceme opravit ceny na skladé opustime
tabulku pomoci 2.

3.3.4. Precenéni skladi podle ceniku

Pomoci této funkce je mozné cenikovymi cenami precenit sklad. Oznacime tlaitko Prodejni cenu a
vybereme sklad. Musime si byt jisti, Ze jsou v ceniku spravné ceny, tato operace je nevratna. Tuto
funkci pouzijeme, pokud probéhne pfecenéni pouze v ceniku, napf. pfi pfipraveni cen dopfedu.
Tlacitka dealerskych hladin a Uzivatelské skupiny jsou nefunkéni.

3.3.5. Tiskové sestavy - pfecenéni

Tiskové sestavy pfecenéni slouzi k nahledu a tisku existujicich pfecenéni. Zadavame zde datum (OD-
DO), skupinu, sklad, zbozi, (ostatni pole jsou zde neaktivni), moznost v8echny polozky nebo jen
nenulové. Ve vyhledavacich poliCkach klikneme na ikonu mysi, u poZzadované polozky klikneme na
tlaCitko ve sloupci Vybér (fadek zezelena), pak zmackneme volbu Potvrdit vybér. Zvolime, zda
tiksknout ceny s dani nebo bez dané. Pokud v menu Typ vystupu s polozkami, je mozné vyuzit funkci
TOP — sefadi polozky sestupné. Pro zobrazeni na obrazovku zvolime Nahled sestavy.
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A Cenikove precenéni s primym zdpisem cen

[ 161 ] ‘ ; il B Tt S 1 [ waze 11
Cenikové pirecenini s pfimym zapisem ceny e - -
[ kodzhodi | Kod dodavatele Nazev 5C PC s DPH D1 D2 D3 S
(7503760 triko tervené 0,000 218,00 240,00 280,00 0,00 0,00 -
0100000001 sukinka 100,000 218,00 140,00 150,00 160,00 300,00
[n020000000° 2 tricko 3uté 50,000 77,00 45,00 70,00 7500 150,00
|nozooooooo: 3 triko puntik £0,000 93,00 54,00 54,00 90,00 180,00
|nozooooooo: 4 tricko pruty 120,000 156,00 108,00 168,00 180,00/ 360,00
|noaooooogo- doprava 100,000 118,00 0,00 0,00 0,00 300,00
{n030o00000; nohled planetarium 2,000 4,00 0,00 0,00 0,00 0,00
|no4nooaooo- 77 Fidle 538,777 321,00 248,87 209,30 229,83 269,90
|no4noooogo; sl 2320,378 146913600 169000 1430000 1560,00) 1820,00
|no4no00000; skt 3000,000 566600 3900,00 3300,00  3600,00) 4200,00
[0040000000+p postel 466,129 8800,00  7280,00 160,00  6720,00, 7840,00
|no4oo00000 k kamoda 2734,000 4230000 345420 3007,40)  3280,80) 392760
n040000000¢ N noéni stolek 1520,000 271300 1976,00 1672,00 182400, 2128,00
|o040000 seslicka 350,00
|DO40000001( 00400000003 | skfin 3800,000 0,00 0,00 0,00 0,00
[n040000001¢ kamoda 2 24,000 100,00 0,00 0,00 0,00 v
[ 3 5
Whér piecenované cenikové ceny
{(FcsoPn|FChezDPA) (D1 ) (DisbPA J (D2 ) (D2sbPH J (D3 ) (D3sbPH ) [ D4 ) [(D4sDPA ) (D5 ) (D5sDPH)
——

[ Precenit

Obr. Precenéni poloZkové dle seznamu

3.4. Tiskové sestavy — cenik

Po spusténi volby Tiskové sestavy si mizeme vybrat, jaky cenik chceme tisknout (pfipadné mizeme
tisknout etikety). Ve vyhledavacich polickach mizeme polozku zapsat nebo mysi najedeme na
pfislusné mezipole, Sipka se zméni na obrazek mysi, klikneme levym tlaCitkem a zobrazi se cely
seznam. U pozadované polozky klikneme na tlacitko ve sloupci vybér (fadek zezelena), pak
zmackneme volbu Potvrdit vybér. Pokud nechame vyhledavaci okno prazdné, pocita systém se viemi
polozkami.

Upozornéni: Nékteré sestavy zde EmBEn i vy Buad i
nebudou funkcni, jejich popis vSak
uvadim nize. Jsou zde ponechany
pro snadny pfechod na verzi
WinShop Standart v pfipadé vaseho
zajmu.

Tiskové sestavy - cenik

Prodejni, dealerské a individualni ceniky

Prodejni, dealerské a individualni
ceniky - Vybereme skupinu. Zvolime
zpusob Fazeni polozek, a zda
chceme tisknout (prohlizet) cenik i s
¢arovymi koédy. Z nabizenych voleb
je funkéni jen Prodejni cenik zbozi a
Export do Excelu. Ostatni varianty se
tisknou, ceny vnich jsou vsak
v hodnoté 0,- k&. Zobrazi se nahled
sestavy, kterou vytiskneme
zmacknutim obrazku tiskarny

Ceniky za uZivatelskou skupinu

Tisk polozek s rychlokady

Tisk pelozek v promo akcich

Tisk polozek s PLU

Tisk polozek bez EAN

Tisk polozek podle dodavatele

Tisk polozek s rychlokédy -
Vybereme pozadované skupiny
zbozi, zplsob fazeni. V nahledu se
zobrazi vSechny polozky, které maji
misto EAN  kédu maximalné
Ctyfmistné Cislo (tzv. rychlokod).
Kliknutim na obrazek tiskarny tento Tisk rozdilii priimérovani za obdobi

seznam vytiskneme. A

Tisk polozek v promo akcich — Zde neaktivni, promoakce funguji ve verzi WinShop Standard

Tisk etiket z ceniku

Tisk etiket ze skeneru

Tisk polozek s rozdilem v primérovani SC
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Tisk polozek s PLU - Vybereme skupinu a zpUsob fazeni. Vytiskne se zbozi s kddem PLU, které
vyhovélo zadanym podminkam.

Tisk poloZzek bez EAN - Po zadani skupiny a zplsobu fazeni se vytiskne zbozi, které nema EAN
kod.

Tisk polozek dle dodavatele — umozni vyfiltrovat zbozi dodané konkrétnim dodavatelem.

Tisk etiket z ceniku - mUuzeme tisknout etikety pro celou skupinu, Nebo zbozi v intervalu OD-DO,
které vybereme standardnim postupem a oznacime, pro které polozky se budou etikety tisknout. Dale
zadavame format etikety a v jakém mnozstvi budeme etikety tisknout. MGZzeme nastavit zda na
etiketach zobrazovat dealerské ceny zaskrtnutim fadku Tisk dealerské ceny. MUzeme také tisknout
promoakce platné k uréitému datu. Kliknutim na Nahled sestavy nebo Tisk sestavy se provede
zvolena operace.

UPOZORNENI - Systém tiskne pouze tfinactimistné eany.
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4. Prijem

Tento modul slouzi pro zaevidovani zbozi do systému WinShop. Zbozi je zadavano dle dokladu
dodavatele (faktura, dodaci list) nebo podle ceniku.

4.1. Pfijem zbozi - nova prijemka

Spustime-li volbu Prijem zbozi - nova pfijemka, objevi se formulaf pro zadavani polozek do
pfijemky. Interni ¢islo je generovano automaticky. Stejné tak i datum pofizeni dokladu, ale Ize zapsat
i ruéné. Do pole Doklad cislo |Ize opsat potfebny Gdaj z privodky zbozZi od dodavatele (Cislo faktury,
dodaciho listu). PfisluSného dodavatele vybereme kombinaci klaves [Ctri]+[Enter], Sipkami
vybereme jednoho ze seznamu dodavatell, vybér potvrdime [Ctri]+[Enter]. Pokud pouzivame tfidéni
na sezony, vybereme pies roletku. Pokud v poli sklad uréeni vybereme konkrétni sklad, bude pfijemka
naskladnéna rovnou na tento sklad.

Pokud pfijemku nenaskladnime, mizeme ji dodate¢né editovat (viz .

ﬁl._2. Oprava pfijemky) - zde opravime, pokud nesouhlasi dodané mnozstvi s objednanym.

@ Pofizovani novych poloZek v pijemce o |3
Pofizovani novych poloZek v prijemce
piihlasen : JA
Interni Eislo Doklad Efslo Pijato Dodavatel Mazev dodavatele
4 14.10.2010
Cislo objednavky Sklad uréeni Typ dodavatele
p [ T TN 0 [=] Poznamka
Hledani Skupina Kaod zbozi Mazev zbozi EAN
Prodejni cena bez : =
MnoZst MJ NC = DPH Sazba DPH PC Dealerské ceny / marZe
| tezoPH [ spPH |
0.00 0,000 0.00 0,00 | e T—
D1 0,00 0,00
Aktustni : !
= 0.000 D2 0,00 0,00 !
Stavna viech  pginimaini stav Optimalni stav Predchozi piijmy D3 i ), 9.0 I
skladech e D4| 0,00 U‘UUE
0.00 1,00 SCRTE 0,00/ 0,00]
Upravit v ceniku | |
Cenacbalu  Dodavatelské oznaZent Poznamka Celkain i ezt 0.50
0.00 « || Celkem NC s DPH 0.00
Zamka |24 _ || Celkova sleva 0.00
[ Ulozit I Vymazat || Nahled prijemky bez NC ||  Nahled prijemky | A

Obr. Zadani nové polozZky do prijemky

Kliknutim na tlaCitko Poznamka nam systém umozni zapsat informace, tykajici se dané pfijemky,
které se zobrazuji pfi prohlizeni pfijemky (viz .

4.2. Oprava prijemky). Je mozné je tisknout pfimo na formulafi dokladu. Radek Hleddni pouzivame
pro ruéni vybér polozek do pfijemky. nebo pro nadteni zbozi ze scanneru ¢arovych kédu.

Pro zalozeni nové polozky zmackneme [F2], pomoci [Ctri]+[Enter] vybereme skupinu a vypinime
vSechny informace o polozce tzn. nazev polozky, ¢arovy koéd, mérnou jednotku, nakupni cenu,
prodejni cenu (systém nabizi prodejni cenu polozky z ceniku, jestlize chceme pouzit cenu vypoctenou
dle koeficientu PC pro danou skupinu, tak v policku PC stiskneme tlacitko [ * ]) a nakonec dealerské
ceny. Pro prodej zboZi rozdéleného barvami a velikostmi je nutné zalozit pro kazdou kombinaci barvy
a velikosti samostatnou kartu. Pokud neni zbozi vybaveno ¢arovymi kédy, je mozné nechat kody
systémem vygenerovat. Jakmile vyplnime vSechny udaje nové polozky, stiskneme volbu Ulozit.
Vratime se tak do rozpracovaného pfijmu na pozici mnozstvi.
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Nas tip: Pokud mate zajem evidovat barevné velikostni zboZi na jedné karté, je potfeba prejin na
verzi WinShop Standart. Informujte se u nadeho obchodniho zastupce.

Jestlize se jedna o polozku jiz v systému evidovanou, vyplfiujeme po vyhledani polozky pouze
nakupni cenu a mnozstvi, prodejni a dealerské ceny pouze v pfipadé, Zze chceme pfijmem piecenit
ceny polozky v systému. Systém pracuje v rezimu priimérnych skladovych (pofizovacich) cen. Celou
pfijemku mUdzeme procentualné ponizit zapsanim Ciselné hodnoty do policka Celkova sleva (v %).

Hledani — moznosti vyhledani existujicich polozek:

a)

seznam celkové databaze — F + Enter - ve sloupci mnozstvi vyplnime pocet kusl a stiskneme
tlaCitko Vlozit vybrané polozky do dokladu.

b)

podle nazvu — mezera + nazev

podle kédu — K + kod zbozi T -
podle kédu dodavatele — X+ kéd dodavatele Hledani kupina
podle ISBN — 1 + ¢islo ISBN

podle €asti nazvu —* + ¢ast nazvu

podie EAN koédu — pfimy zapis

podle skupiny — S + ¢gislo skupiny

Objevi se seznam vSech polozek, které vyhovély zadani. Konkrétni zbozi vybereme klavesou
[Ctri]+[Enter]. Pro hledani viceslovnych nazvi je mozné pouzit sluéovaci znak @ (napf.
slovo1@slovo2), program pak vypiSe vSechny polozky, které obsahuji slovo?1 a slovo2 soucasné.
Znak # muzeme chapat jako nebo - po zadani slovoT#slovo2 se vypiSi polozky, které v nazvu
obsahuji budto slovo1 nebo slovo2.

c)

podle dodavatele — D- po zadani systém nabidne seznam dodavatell. Po potvrzeni
zvoleného dodavatele, vypiSe systém zbozi, které firma jiz dodala.
Konkrétni zbozi vybereme klavesou [Ctrl]+[Enter].

podle uzivatelskych sk. — U- po zadani se objevi seznam vSech uz. skupin. Po kliknuti na
uzivatelskou skupinu a nasledné na kdéd pozadovaného zbozi
vpravo, stiskneme [Ctri]+[Enter].

Po vyplnéni vSech udajli o zbozi, stiskneme UloZit nebo kombinaci klaves [Alt]+[U], poloZka bude
ulozena do pijemky. Poté miizeme pokraovat v zadavani dal$ich poloZek nebo tlagitkem =/ ukongit
pfijem. Pfijemku Ize rovnou naskladnit na vybrany sklad. Pokud ji nemame hotovou, tak ji
nenaskladfiujeme, pozdéji ji miZzeme upravit ve volbé .

4.2. Oprava pfijemky.

4.2. Oprava prijemky

Po spusténi této volby se objevi seznam vSech pfijemek pro dany sklad s informaci v jakém jsou stavu
(pofizena, naskladnéna nebo storno). Je zde moznost nenaskladnéné doklady opravovat nebo po
stisknuti pfisludného tladitka - prohlizet, tisknout. Stornovat doklad a vytvafet uzivatelskou skupinu
ze vSech pfilemek muzeme pouze z naskladnénych dokladl. Lze také roletkou zobrazit seznam
dokladu za vybraného dodavatele. Tlac¢itkem [F3] Ize smazat nenaskladnény doklad.

Pokud se vam zobrazi prazdna tabulka, je potfeba v levém spodnim rohu v poli Vybér cilového skladu
pomoci roletky vybrat sklad, jehoz doklady chceme zobrazit. Zobrazi se pouze naskladnéné doklady.
Pro zobrazeni vSech doklad( (i nenaskladnénych), vyberte sklad ALL — VSechny sklady. Toto
nastaveni Ize zrusit v nastaveni systému, coz vam provedou pracovnici nasi hot linky.

PFijemku, kterou chceme opravovat, potvrdime kombinaci klaves [Ctri]+[Enter] (opravovat Ize pouze
nenaskladnéné pfijemky), zobrazi se seznam vSech polozek dokladu. Aktivni fadek, kde mizeme
opravovat jen pfistupna zelena policka (mnozstvi, cena atd.), je oznagen fialové. Sipkami [N a [V]
vybereme polozku, chceme-li zménit napfiklad mnozstvi, pfesuneme se Sipkami [<] nebo [€] na
buriku mnozstvi a stavajici mnozstvi prepiSeme. Novou polozku pfidame klavesou [F2] (pouze u
nenaskladnénych) a postupujeme stejné jako v ¢asti 4.1. Pfijem zbozi - nova pfijemka. Tlacitkem [F3]
muzeme oznacené zbozi smazat.
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= Opravy existujicich pFijemek

’ Mahled piijemky l ‘ Oprawvy existujicich pFijemek ‘ |

Pol. Skup Kiad Mazey zhoZi MnoZste | b MNC PC hez DPH PC MarZe DPE A

2 00100000001 | sukinka ks 1,447 19
3/002 00200000001  tricko Futé I 200 ks . B4T1 1,438 19
4002 00200000002 tridko puntik 00 ks . 7315 1,447 19
5002 00200000003  tricko prutiy I 12,00 ks . 158,30 1,447 19
[ | e I

[ | e I

[ | I I

| I S R

Obr. Oprava prijemky

Storno dokladu

Storno Ize provést na cely doklad nebo na jeho ¢ast. Po pouziti funkce Storno se otevie editaCni
okno, kde je automaticky vyplnéno zaporné mnozstvi, upravovat mizeme mnozstvi, ceny a obsah
dokladu (jednotlivé polozky mazeme klavesou [F3]. Pro ukonéeni editace stiskneme 2. Vytvoii se tak
novy nenaskladnény doklad. Tento doklad je nutné naskladnit v menu Pfijem, naskladnéni pfijemky.

Vytvoreni nové prijemky podle stavajici

Tuto variantu Ize pouzit pro usnadnéni prace, pokud pfijimédme stéle se opakujici zboZi, nebo
potfebujeme opravit jiz naskladnénou pfijemku. V tom pfipadeé ji celou stronujeme a vytvofime novou
podle vzoru. V poli Vybér skladu v levém spodnim rohu nastavime sklad ALL.

V menu Pfijem — oprava pfijemky klikneme na vzor pfijemky, ktery chceme zduplikovat. Jeji fadek je
oznacen modre. Stiskneme zaroven 2 klavesy: [CtrI]+[F2]. Potvrdime dotaz, zda opravdu chceme
vytvofit novy doklad podle stavajiciho. Systém vytvofi nenaskladnény doklad, ktery mizeme upravit
nebo naskladnit.

Export pfijemky do excelu
Pozadovanou pfijemku oznacime, stiskneme kombinaci klaves [Ctrl]+[X] a nasledné vybereme, kam
bude doklad ulozen. Pro tuto funkci je potfeba mit zakoupen program Excel.

4.3. Naskladnéni prijemky

Tuto volbu pouZijeme pro naskladnéni pfijemek, které jsme nenaskladnili hned po jejich pofizeni. V
fadcich jsou jednotlivé doklady, ve sloupcich interni Cisla pfijemek, dodavatelska Cisla, datum,
dodavatel a stav, ve kterém se pfijemka nachazi. Pohybem po polozkach - Sipkami [1] a [V]
vybereme pfijemku, potvrdime vybér kombinaci klaves [Ctri]+[Enter].

4.4. Tiskové sestavy - prijem

Muzeme tisknout tfi druhy sestav v€etné etiket na zbozi podle pfijemek. Ve vyhledavacich polickach
muzeme polozku zapsat nebo mysi najedeme na obrazek mysi, klikneme levym tla¢itkem a zobrazi se
cely seznam. U pozadované polozky klikneme na tlacitko ve sloupci vybér (fadek zezelend), pak
zmackneme volbu Potvrdit vybér. Pokud nechame vyhledavaci okno prazdné, pocita systém se
vSemi polozkami.

A) Statistika pfijmu - jsou to sumarizované opisy pfijemek zbozi za zadané datum s moznosti
vybéru dle Cisla pfijemky nebo dodavatele. Informace mohou slouzit jako podklad pro vykaz DPH
nebo sumarnich vystupl o pfijemkach.

B) Etikety na zbozi podle prijemek - podobna sestava jako Tisk etiket z ceniku v podkapitole
Systém generuje automaticky Ciselnou fadu precenéni - dle interniho Cisla Ize pfecenéni vyhledat a
vytisknout. Ve vSech tabulkach jsou i pole pro ceny dealerské (oznaceni D1 — D5), ty vSak v systému
WinShop Basic nejsou aktivni. Pfecenéni je pfistupné taktéz z menu Sklad.

3.3.1. Pfecenéni hromadné ve skupinach

Touto volbou hromadné precenime polozky jednotlivych skupin a to podle zadaného koeficientu.
Nejprve vybereme skupinu poloZzek kombinaci klaves [Ctri]+[Enter] (mUzZeme zadat i vice skupin, po
kliknuti na ikonu mysi klikneme na tlacitko ve sloupci Vybér, fadek zezelena, vybér ukonéime
tlaCitkem Potvrd’ vybér). Pak zaskrtneme cenu, podle které budeme precenovat, zadame koeficient
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pro vypocet vysledné ceny, zvolime druh vysledné (pfecenované) ceny, zasSkrtneme zpUsob
zaokrouhleni (kolonka TEST slouzi pro ovéfeni koneCné ceny), nakonec vybereme (stejnym
zplsobem jako skupinu) sklad uréeny pro pfecenéni. Pokud chceme precenit ceny i v ceniku,
musime toto poli¢ko pod vybérem skladu oznadit. Tlacitkem PFecenit polozky pfecenéni provedeme.
Precenéni si pak mizeme prohlédnout po stisknuti tlaéitka Nahled pFecenéni.

3.3.2. Pfecenéni polozkové

U tohoto pfecenéni zadavame polozky ruéné. V poli Hledani standardnim zplsobem vybereme
polozku. Do kolonky Nova cena bez DPH (nebo Nova cena véetné DPH) zapiSeme pozadovanou
cenu. Zde je moznost vypocitat nové ceny ze starych podle koeficientu. Dale vybereme sklad, ve
kterém se ma zboZzi pfecenit, a zvolime, zda se maji pfecenit i ceny v ceniku. Pak stiskneme tlacitko
Prfecenit.

3.3.3. Pfecenéni polozkové dle seznamu

Nejdfive se zobrazi seznam v3ech cenikovych polozek. Vyhledame zboZzi k pfecenéni a v dolni listé
zvolime typ ceny, kterou chceme zménit (PC s dani nebo bez dang). Jiz pfecenéné polozky jsou
oznaceny zelené. Pro dokoncéeni operace klikneme na tlacitko PFecenit. V tuto chvili se nova cena
ulozi do ceniku. Pro pfecenéni polozky i na skladé je potfeba v nové tabulce zvolit typ pfecenované
ceny, vybrat slad a kliknout na Precenit. V pfipadé, Ze nechceme opravit ceny na skladé opustime
tabulku pomoci 2.

3.3.4. Precenéni skladti podle ceniku

Pomoci této funkce je mozné cenikovymi cenami precenit sklad. Oznacime tla¢itko Prodejni cenu a
vybereme sklad. Musime si byt jisti, Ze jsou v ceniku spravné ceny, tato operace je nevratna. Tuto
funkci pouzijeme, pokud probéhne precenéni pouze v ceniku, napf. pfi pfipraveni cen dopfedu.
Tlacitka dealerskych hladin a Uzivatelské skupiny jsou nefunkéni.

3.3.5. Tiskové sestavy - pfecenéni

Tiskové sestavy pfecenéni slouzi k nahledu a tisku existujicich pfecenéni. Zadavame zde datum (OD-
DO), skupinu, sklad, zbozi, (ostatni pole jsou zde neaktivni), moznost vSechny polozky nebo jen
nenulové. Ve vyhledavacich polickach klikneme na ikonu mysi, u pozadované polozky klikneme na
tlaCitko ve sloupci Vybér (fadek zezelena), pak zmackneme volbu Potvrdit vybér. Zvolime, zda
tiksknout ceny s dani nebo bez dané. Pokud v menu Typ vystupu s polozkami, je mozné vyuzit funkci
TOP - sefadi polozky sestupné. Pro zobrazeni na obrazovku zvolime Nahled sestavy.

A Cenikove precenéni s primym zdpisem cen

1] - By non  gov o | Marse: 151 | [[Fouze pfecengné |
d ‘ Cenikové pfecenéni s pfimym zapisem ceny — e
. | Waechny poloZky
Kod zbodi | Kad dodavatele Mazey SC PC s DPH D1 D2 D3 D4 -~
[ 750 37 B9 triko éervend 0,000 218,00 240,00 280,00 0,00 0,00
|001000000071 sukinka 100,000 218,00 140,00 150,00 160,00 300,00
|00200000002 trigko Fluté 50,000 77,00 45,00 70,00 7500 150,00
|0020000000; 3 trigko puntik £0,000 33,00 54,00 4,00 90,00 180,00
|00200000007 4 trigko pruhy 120,000 186,00 108,00 168,00 180,00 360,00
|0030000000° doprava 100,000 119,00 0,00 0,00 0,00 300,00
|0020000000; pohled planetatium 2,000 4,00 0,00 0,00 0,00 0,00
|0040000000777 Fidle 538,777 321,00 249,87 209,30 329,83 268,80
|0040000000; stll 2328,379) 1469136,00 1690,00 1430,00 1560,00, 1820,00
| 0040000000 skfifi 3000,000 5666,00 3900,00 3300,00 3600,00 4200,00
|0040000000¢ postel 4666,129 8900,00 7280,00 £160,00 720,00 7840,00
|0040000000¢ K komoda 3734,000 4230,00 3554,20 3007,40 3280,80 3827,60
|0040000000¢n noéni stolek 1520,000 2713,00 1976,00 1672,00 1824,00 2128,00
0040000000; détska fidlicka 351,000 52400 456,30 386,10 421,20 491,40
0040000000% stoligka 325,371 581,00 473,20 400,40 436,30 508,50
|Do40000000¢ seslitka 350,000 [N 0,00 0,00 000 0,00
|0040000001(00400000003 | skiif 3900,000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
|0040000001 ¢ komoda 2 24,000 100,00 0,00 0,00 0,00 0,00
< »
ybér precenované cenikové ceny
F e
|[(ECsDPH|PChezDPH) [ D1 |[(DisDPH | [ D2 | [(DZsDPH | [ D3 | (D3sDPH | [ D# | [(D4sDPH | (D5 | [D5sDFH]
e——
[ Precenit ‘

Obr. Precenéni polozkové dle seznamu
3.4. Tiskové sestavy — cenik. Zde je navic moznost vybéru, ze kterych pfijemek chceme etikety
tisknout, zda je chceme tisknout po jednom kuse nebo v mnozZstvi pfijemky a nakonec miazeme i urcit
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kolik se vytiskne prazdnych etiket pfed prvni v pofadi pomoci volby Na zacatku vynechat.
UPOZORNENI - Systém tiskne pouze tfinactimistné eany.

C) Etikety na zbozi z prijemky s vybérem - v levém hornim rohu vybereme pozadovanou pfijemku,
zvolime format etikety a pokud chceme tisknout dealerské ceny zaskrtneme i tuto volbu vlevo dole.
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5. Vydej

5.1. Vydej zbozi - novy dodaci list

Dodaci list je podkladem pro vyskladnéni zbozi ze systému WinShop. Vzdy je evidovan jako doklad s
vazbou na konkrétniho odbératele. Dodacim listem lze vyskladfiovat pouze polozky, které jsou
evidovany na skladé systému WinShop. Pfi zadavani udaji do dodaciho listu postupujeme obdobné
jako u pfijemky (viz 4.1. Pfijem zbozi - nova pfijemka).

3 Pofizovani novjich poloZek do dodaciho listu E]E]E|
a Nowa poloZka do dodaciho listu - o
| prihlasen : JA
Yde ze skladu 11D | :_'i'_etnany | Splatnost |
Interni Eislo Wydano dne Odbératel Mazev odbératele Typ ceny
| 28 |[24.002008 [ | nedefinovana
Objecinavka |
Hledani Skupina  Kod zhoZi Mazev zhoZi EAN
1T 1T 11 A-
L]
N . Frodejni cena i Dealerske ceny f marie
MnoZ stvi il Skladova cena Sazba DPH Frodejni cena |
: . _ bezDPH : D 0,00/ 0,00
0,00} : 0,000 || _ 0,00} 000 pol goo!l oonl
Pocet jednatek v Dgé 0,00/ 0,00
baleni Marze D4 000 0,00
ooo ___§ ___0.000) D5 | 0,00 0,00
Cena obalu Ma skladé Poznamka P her DPH [ oonl
opof[  opoff J| PesDPH . o
Blokac__e____ Celkova marie : D,DDD:
0,00 Celkova sleva | 000
Ulozit ] \ Vymazat Dodaci list bez cen I lNéhIetI dodaciho listu

Dodaci list kontroluje pfi vybéru polozky mnozstvi. Pfi snaze vyskladnit vybranou polozku do minusu
je na tuto skutecnost obsluha upozornéna. V pfipadé, Ze se do dodaciho listu zada u polozek zaporné
mnozstvi, slouzi tento doklad jako podklad pro vraceni zbozi od odbératele na sklad, po
vyfakturovani tak vznikne automaticky darnovy doklad — dobropis viz 6. Fakturace .

Otevie se okno pro pofizovani novych polozek do dodaciho listu. Zde je nutné vybrat odbératele,
pomoci [Ctri]+[Enter] se otevie jejich seznam (pro zalozeni nového stiskneme [F2] viz, 2.3.
Ciselnik odbératelll) a dal$im stisknutim [Ctri]+[Enter] firmu potvrdime. Pokud ma odbératel
nastaveno % slevy, bude aplikovano na prodejni ceny skladu.

Vyhledavaci fadek pouzivame stejné jako pfi pofizovani novych polozek v ¢asti 4.1. Pfijem zbozi -
nova prijemka. Po vybéru poloZky je mozné cenu ru¢né meénit. Do dokladu ji uloZime stisknutim volby
Ulozit. Na cely pofizovany dodaci list Ize poskytnout hromadnou slevu v procentech nebo zadanou
¢astkou. Procentualni slevu zadame v fadku Celkova sleva. Celkovou ¢astku zménime kliknutim na
fadek PC bez DPH. Po pfepsani a potvrzeni [Enterem] stavajici ¢astky, rozpocita systém rozdilovou
¢astku mezi polozky. Pokud vime jiz dopfedu procentualni slevu, kterou budeme aplikovat na cely
doklad, zapiSeme ji pfed vybé&rem zbozi do pole v pravém hornim rohu.

K uzavieni dokladu stiskneme I. Dodaci list Ize rovnou vyskladnit, pokud jej nemame dokongen, tak
jej nevyskladhiujeme. Po vyskladnéni je zbozi odepsano ze skladové evidence v mnozstvi uvedeném
na dodacim listu. Na zakladé dodaciho listu mizeme odbérateli vytvofit fakturu. Dodaci list mizeme
ale vyfakturovat i pozdéji. (viz 6.3. Vyfakturovani a dobropisovani dodacich listd). Pfi hromadném
vyskladnovani vice dodacich listll na jednoho odbératele je mozné vytvofit hromadnou fakturu na
v§echny vybrané dodaci listy. Po vyfakturovani slouzi dodaci list jako nedilna souéast faktury, faktura
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je uplnym danovym dokladem. Dodaci list je mozné tisknout pro interni uUcely jako doklad pro
skladnika, pfipadné interni doklad v primérnych skladovych cenach pro ucéely Ucetni evidence. Pro
export dokladu do excelu ozna¢ime DL a stiskneme kombinaci klaves [Ctrl]+[X] a vybereme misto
ulozeni dokladu.

5.1.1. Vytvoreni dodaciho listu z pfijemky

Tato funkce vyrazné zjednodusSuje vydavani zbozi, paklize bylo objednano zbozi pro konkrétniho
zakaznika a v pfijemce nic jiného neni. Pokud obsahuje jesté jiné polozky, z nevyskladnéného DL je
vymazeme. Pokud ubéhla od naskladnéni pfijemky jiz néjaka doba, doporu€ujeme provést kontrolu,
zda je zbozi opravdu skladem, abychom dodacim listem nevyskladnili zbozi do minusu.

V menu oprava DL stiskneme kombinaci klaves [Shift]+[F2], otevie se okno s vypisem pfijemek.
Oznacime konkrétni pfijemku (musi byt jiz naskladnéna) a potvrdime ji kombinaci klaves
[Ctri]+[Enter]. Dale z nabidnutého ¢iselniku odbérateld vybereme konkrétniho odbératele a opét
potvrdime kombinaci klaves [Ctri]+[Enter]. V nasledujicim dotazu potvrdime zamér vytvofit DL
z vybrané pfijemky. Otevie se dodaci list pro editaci. Zelené sloupecky lze editovat, pfipadné
klavesou [F3] vymazat konkrétni polozku z dokladu. Dodaci list opustime tladitkem 2 v pravém
hornim rohu. Dale jiz postupujeme jako pfi béZném vystveni dodaciho listu, viz text vyse.

5.2. Oprava dodaciho listu

Po spusténi této volby se objevi seznam v8ech dodacich listll s informaci, v jakém jsou stavu -
pofizen, naskladnén, proforma, storno. Je zde moznost doklady filtrovat podle vybraného odbératele,
opravovat, stornovat nebo po stisknuti pfislusného tlacitka prohlizet a tisknout. Klavesou [F3] Ize
smazat pouze nenaskladnény dodaci list.

Dodaci list, ktery chceme opravovat, potvrdime kombinaci klaves [Ctrl]+[Enter] (vyskladnény dodaci
list nelze opravovat), zobrazi se seznam vSech polozek dodaciho listu. Aktivni fadek, kde mizeme
opravovat jen pfistupna zelena policka (mnozstvi, cena atd.), je oznagen fialové. Sipkami [N a [V]
vybereme polozku. Chceme-li zménit napfiklad mnozstvi, pfesuneme se Sipkami [<] nebo [€] na
buriku mnozstvi, stavajici mnozstvi pfepiSeme a potvrdime klavesou [Enter]. Nové polozky pfidame
klavesou [F2] a postupujeme stejné jako pfi zadavani nové polozky do dodaciho listu. Tlagitko [F3]
slouzi k mazani polozek. V pravém spodnim rohu lze po stisknuti tlatitka Zménit vybrat jiného
odbératele.

& Opravy existujicich dodacich listi

1:1
[ Nahled dodaciheo listu Opravy existujicich dodacich listd

Pol. Skup  Kod  [Mazev zhoZ Mnozstei ' MJ | PC bhez DPH PC Marze S5C PCoa

[ 1100 100001 Zidle | 4008 672,270 800,000 1,300 617,00 0,00]
21100100002 |51l 1,00 ks 1292,440 1B57,000 1,696 821,007,00
2100100003 KPeslo 200 ks 4571010 5380,000 1,307 3457,000,00

Obr. Oprava dodaciho listu

5.2.1. Storno dodaciho listu

Storno Ize provést na cely doklad nebo na jeho ¢ast. V menu Vydej — oprava dodaciho listu oznacime
pozadovany dodaci list, a klikneme na tlacitko Storno. Potvrdime zamér stornovat doklad a otevfe se
editacni okno, kde je automaticky vyplnéno zaporné mnozstvi. Jedna-li se o &asteéné storno,
opravime Uudaje ve sloupci mnozstvi. Ceny neupravujeme, storno musi probé&hnout ve stejnych
cenach. Pro ukong&eni editace stiskneme /. Potvrdime dotaz na vyskladnéni dokladu tlagitkem ANO.
Vytvofi se tak novy vyskladnény doklad. Pokud jsme zadali NE, je nutné doklad pozdéji vyskladnit.
Z vyskladnéného storna DL Ize vystavit dobropis.

Pavodni dodaci list je v sloupci Stav oznacen Cervené s textem Storno, nové vytvoreny zaporny

dodaci list je ve sloupci Stav oznacen ¢ervené s textem Vyskladnény. Ve sloupci Doklad ¢islo je text
Strono a &islo plivodniho dodaciho listu.
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5.2.2. Vystaveni nového dodaciho listu podle vzoru

Pri Castéji se opakujicim vydeji stejného zbozi systém umozriuje vystaveni nového DL z jiz existujiciho
DL. Vzorovy DL oznacdime mySi a potvrdime kombinaci klaves [Ctrl]+[F2]. Vytvofeni DL potvrdime na
dotaz tladitkem ANO. V pravém spodnim rohu okna je vypsan odbératel. Chceme-li odbératele
zameénit za jiného, klikneme na tla¢itko Zménit. Otevie se Ciselnik odbératell, kde vyhledame
pozadovaného odbératele a vybér potvrdime klavesami [Ctri]+[Enter]. Zménu potvrdime jesté jednou
tlacitkem ANO. Systém nabizi moznost zménit ceny v DL dle nastaveni nového odbératele. V takto
vystaveném DL mizZeme editovat Udaje v zelenych sloupeccich (mnozstvi, cena). Pro opusténi DL
stiskneme klavesu [Esc]. DL midzeme rovnou vyskladnit a vyfakturovat.

5.3. Vyskladnéni dodaciho listu

Tuto volbu pouzijeme pro vyskladnéni dodacich listli, které jsme nevyskladnili hned po jejich pofizeni.
V fadcich jsou jednotlivé doklady, ve sloupcich interni €isla dodacich listll, odbératelska ¢isla, datum,
odbératel a stav, ve kterém se dodaci list nachazi. Pohybem po polozkach - Sipkami [] a [V]
vybereme dodaci list a vybér potvrdime kombinaci klaves [Ctri]+[Enter]. Dodaci listy jednoho
odbératele Ize zobrazit vybranim dodavatele v poli Vybér odbératele.

Vystaveni fadné faktury
Po potvrzeni vyskladnéni dodaciho listu Ize po potvrzeni dotazu rovnou vystavit fakturu. Vice viz 6.1.
Vystavovani, prohlizeni, opravy a tisk faktur.

5.4. Vydej zbozi - nova vydejka

Vydejka je obdobnym typem dokladu jako dodaci list. Ma samostatnou &iselnou fadu a nelze ji
vyfakturovat. Pouziva se pfevazné jako zplsob vyskladnéni zbozi pro interni Ucely (vlastni spotfeba,
odpis poskozeného zbozi, skladova korekce, dary, reklamni vydej a pod, pfipadné k vyskladnéni
zbozi, které nechceme zakaznikovi vyfakturovat). Vydejky maji samostatné statistiky a Ize je sledovat
a vyhodnocovat oddélené od dodacich listll. S formulafem pracujeme obdobné jako s formulafem v
podkapitole 5.1. Vydej zboZi - novy dodaci list.

5.5. Oprava vydejky

S tabulkou pracujeme obdobné jako s tabulkou v podkapitole 5.2. Oprava dodaciho listu. Naskladnéné
vydejky Ize stornovat, vysledkem je zaporny nevyskladnény doklad, ktery musime nasledné
vyskladnit. Do pole doklad &islo Ize ru¢né zapsat Cislo dokladu, ke kterému se vydejka vztahuje.

Vystaveni nové vydejky podle vydejky jiz existujici provodeme kombinaci klaves [Ctri]+[F2]. Postup
je stejny jako v bodé 5.2.2. Vystaveni nového dodaciho listu podle vzoru. Vydejku nelze vyfakturovat.

Export vydejky do excelu
Pozadovanou vydejku ozna¢ime, stiskneme kombinaci klaves [CtrI]+[X] a nasledné vybereme, kam
bude doklad ulozen. Pro tuto funkci je potfeba mit zakoupen program Excel.

5.6. Vyskladnéni vydejky

V této tabulce pracujeme obdobné jako s tabulkou v podkapitole 5.3. Vyskladnéni dodaciho listu.

5.7. Tiskové sestavy - vydej

V pfehledné sestava je zde k dispozici statistika vydeje. Zadame obdobi od — do, za které chceme
statistiku vytvorit. MUzeme vybrat Skupiny zbozi, Odbératele, Dovavatele &i konkrétni kédy zbozi.
VétSinu rozsifujicich parametrll neni mozné pouzit, jsou to parametry pouzivané v piné verzi systému
WinShop standard. Automaticky je zahrnovano v8echno zbozi, chceme-li je omezit, klikneme na ikonu
mysi. Pozadované polozky oznacime ve sloupci Vybér a potvrdime tlacitkem Potvrdit vybér.

Pfepinaem v pravém hornim rohu nastavuje, zda doklady budou zahrnovany dle data vyskladnéni
nebo dle DUZP (datum uskutecnéného zdanitelného pinéni).
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6. Fakturace

Tento modul je uréen pro praci s vystavenymi fakturami a zaroven pro tvorbu faktur bez vazby na
skladové polozky. Systém je navrzen pro praci s vice fakturaénimi fadami - volba je mozna zménou
zalozky. Jednotlivému uzivateli je mozné nastavit vychozi fakturaéni fadu, do které se budou ukladat
jim vystavené faktury. Tuto fakturaCni fadu lze pfi vystvovani faktury zaménit za jinou viz. 6.1.
Vystavovani, prohlizeni, opravy a tisk faktur.

Vychozi fakturaéni fadu nastavime v menu Ciselniky, &iselnik uZivateld. Po oznageni konkrétniho
uzivatele klikneme na zalozku faktury a fadu vybereme pomoci Sipky.

6.1. Vystavovani, prohlizeni, opravy a tisk faktur

V fadcich jsou jednotlivé faktury, po fakturach se pohybujeme Sipkami [N] a [¥]. Do vybrané faktury
vstoupime zmacknutim [Enteru]. Udaje opravime po kliknuti na konkrétni pole. Mezi jednotlivymi
fadky se pohybujeme klavesou [Enter] nebo kurzorem mysi. Po opravé vse ulozime stisknutim [F11].
Novy fadek do faktury viozime klavesou [F2].

Tabulku opustime klavesou [Esc] nebo tladitkem s obrazkem /. Pokud je tfeba vystavenou fakturu
zrusit, je nutno Sipkami zvolit danou fakturu a klavesou [F3] provést zruSeni faktury. Pro tuto operaci je
nutno mit pfidéleno opravnéni BOSS. Pro prehlednost si u kazdé faktury mazeme zaskrtnout v jakém
je stavu (vystavena, odeslana, stornovana, doruena). Fakturu vytiskneme potvrzenim tlacitka
Tisknout. Tlacitko Obalka tiskne adresu na obalky, mate-li v modulu CRM vyplnény korespondenc¢ni
udaje v zalozce dokumenty.

Vystaveni faktury bez predchozi vazby na dodaci list:

V menu fakturace zvolime volbu Vystavovani, opravovani, prohlizeni a tisk faktur. Zvolime zalozku té
fady, do které chceme fakturu vystavit. Klavesou [F2] zaloZzime novou fakturu, Cislo faktury je
generovano automaticky a nelze jej ménit, nabizi se vzdy prvni volné. Vypinime udaje v hlaviéce
faktury, kde Cislo HS je &islo hospodafské smlouvy a Duzp je datum uskuteénéni zdanitelného
plnéni. Klikneme do policka Odbératel, pomoci klaves [Ctri]+[Enter] otevieme éiselnik odbératell a
opétovnym pouzitim kombinace téchto dvou klaves potvrdime zvoleného odbératele. Policko Ze
skladu se vyplni samo za pfredpokladu, Zze faktura je vazana na dodaci list, jinak nevyplfiujeme.
Kliknutim ozna€ime druh uhrady. Pole dealer slouzi k identifikaci toho, kdo zakazku zprostfedkoval.
Pomoci klaves [Ctri]+[Enter] otevieme Ciselnik uZivateld a opétovnym pouzitim kombinace téchto
dvou klaves potvrdime zvoleného uzivatele. Klikneme-li na zalozku vpravo Text faktury, mizeme
doplnit nebo prepsat stavajici udaje tykajici se obsahu faktury kliknutim do pfislusného policka
(nahofe je popisny text, ktery bude zobrazen na faktufe, dole poznamka). Pro zapsani polozky do
faktury klikneme do policka Popis polozky, vyplnime pole mnozstvi, MJ, cenu za MJ, sazbu DPH,
zaruku. Kazdou dal$i polozku do faktury zalozime stisknutim klavesy [F2]. Systém nabidne vioZeni
polozky do ceniku, pokud tuto chceme vyuzit potvrdime ANO, a z nabidnutého seznamu si vybereme
polozku. Pokud nechceme, potrvdime NE a vypiSeme text ruéné.

Tlacitko Zapis zalohy slouzi pro zapisovani zaloh na dodavku zboZzi zakaznikovi, vice v textu nize.
Fakturu ulozime klavesou [F11]. Po stisknuti klavesy [Esc] jsme opét v seznamu vSech faktur, kde u
vystavené faktury musime oznadcit, o ktery typ se jedna (bézna, zalohova, dobropis, DL - svazana s
dodacim listem, zahrani¢ni CZ - v &esting, zahrani¢ni EN - v angli¢tin€). Bez tohoto oznaceni nelze
fakturu zobrazit ani tisknout.
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= Oprava faktury
Zahlavi faktury Text faktury
Cislo faktury | 710001 Fakuraini | Centrum Praha Jih-Chodov s r.o.
- . Adresa L —
isloHa . Ma Musthku 38859
Kanstantni symbol | 11000 | . Praha 1

Cf3|0 ohjednévky .555494553

6o [25131885 | DIC  [czzsiatess
Wystavena 25.01.2007 | _ Plijemee
L Centrurm Praha Jih-Chadoy s.r.o.
Duzp 25.01.2007 :
L B Konetny pfijemce
Splatnost 25.02.2007

Centrum Praha Jih-Chodov s.r.a.

Termin dodani 26.01.2007 MNa Mistku 3889

11000 Praha 1
Druh dhrady @banknu\tmm pievodern e
() hootavé ) Ze skladu | o0 rtwofena dne
O platebni kartau
O nia dovblrku Bl ‘Posledni modifikace
(O zapottemn | SR ELRITO :

Obr. Vystaveni faktury

6.2. Zalohové faktury, Danovy doklad k zaplacené zaloze

PFi realizovani vétsi zakazky mazeme chtit od odbératele zaplaceni zalohy pfedem. Na vyzadanou
zalohu muze odbératel pozadovat doklad. Doporucujeme zamér zkonzultovat s vasi ucetni. Je vhodné
nastavit si dvé samostatné fakturacni fady (pro jejich nastaveni kontaktujte pracovniky Hot-line naSi
firmy).

6.2.1. Zalohové faktury

Jedna fada bude slouzit pro Zdalohové faktury, které jsou nedariovym dokladem a slouzi zakaznikovi
jako podklad pro zaplaceni zalohy. Novou fakturu vystavime klavesou [F2], do pole Popis polozky
zapiSeme zaloha, mozstvi 1 ks, ¢astku napiSeme do pole Cena za MJ nebo Cena celkem. Pole DPH
nesmime vypliovat, zde musi byt 0.

6.2.2. Danovy doklad k prijaté zaloze

Druha fada bude slouzit pro Dariovy doklad k prijaté zaloze, Faktury v této fadé vystavujeme po
pfijeti platby zalohy od zakaznika. Jedna se o darfiovy doklad. Novou fakturu vystavime klavesou [F2].
Stiskneme tlacitko Zdpis zalohy na zalozce Text faktury, zapiSeme zaplacenou ¢astku a potvrdime
OK, poté potvrdime ANO. Fakturu ulozime klavesou F11.

6.2.3. Zapis zaplacené zalohy do jiz vystavené faktury

Tuto variantu vyuzijeme v okamziku kone¢né fakturace, abychom na faktufe zohlednili jiz zaplacenou
zalohu, na kterou byl vytvofen Danovy doklad k zaplacené zaloze. Fakturu si otevieme pro editaci ve
volbé Fakturace — Vystavovani, prohliZeni, opravy a tisk faktur. Ozna¢ime pozadovany doklad a
potvrdime klavesami [Ctri]+[Enter]. Pfepneme se do zalozky Text faktury, stiskneme tladitko Zapis
zalohy, zapiSeme zaplacenou ¢astku a potvrdime OK, poté potvrdime NE. Fakturu ulozime klavesou
F11. Zapsana zaloha bude zohlednéna v celkové Castce k uhradé.

6.3. Vyfakturovani a dobropisovani dodacich listu

Tyto volby se pouzivaji pro vyfakturovani a dobropisovani kladnych resp. zapornych dodacich listl
vybraného odbératele. DL musi byt vyskladnény. Po potvrzeni je zobrazen d&iselnik odbérateld,
zvolime odbératele stisknutim [Ctrl]+[Enter]. Z nabidky dodacich listi vybereme ten, ktery si pfejeme
vyfakturovat/dobropisovat, oznacime jej zaskrtnutim poli¢ka na konci fadku a potvrdime volbu. Otevie
se okno Zména udajl na faktufe. Zde mlizeme upravit terminy, zadat zaplacenou zalohu, pfidat slevu,
vybereme zpuUsob platby dokladu. V poli faktura¢ni fada se bude nabizet vychozi fakturac¢ni fada
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nastavena pro uzivatele. Tuto fadu Ize zménit kliknutim na Sipku. Po stisku tlac¢itka Vyfakturovat pro
kladné dodaci listy a Dobropisovat pro zaporné dodaci listy se provede vyfakturovani/dobropisovani
oznacenych dodacich listl. Toto Ize nasledné zkontrolovat v seznamu vystavenych faktur.

6.4. Tiskové sestavy fakturace

Mame zde k dispozici pfehlednou sestavu fakturace za obdobi a dale moznost exportovat
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7. Prodej

7.1. Pokladna

Prodejem na pokladné je realizovan maloobchodni prodej s tiskem zjednodudeného dariového
dokladu na paragonovou tiskarnu. Ceny zbozi jsou vedeny v prodejnich cenach s DPH. Napovéda se
zobrazuje zmacknutim tlacitka [F1]. Po spusténi modulu Pokladna se ocithneme ve Vyhledavacim
rfadku, kde vyhledavame a zadavame polozky.

Moznosti vyhledavani:

podle nazvu — mezera + nazev

podle kédu — K + kéd zbozi

podle kédu dodavatele — X + kod dodavatele

podle ¢asti nazvu —* + ¢ast nazvu

podle EAN kédu — primy zapis nebo nacteni scannerem
podle skupiny — S + ¢islo skupiny

podle PLU — P + €islo PLU (zadat celé ¢islo PLU)

Pro hledéni viceslovnych nazvi je mozné pouzit slu€ovaci znak & (napf. slovo1&slovo2), program
pak vypiSe vSechny polozZky, které obsahuji slovo1 a slovo2 sou¢asné. Znak # muzeme chapat jako
nebo - po zadani slovo1#slovo2 se vypiSi polozky, které v nazvu obsahuji budto slovo? nebo slovo2.
Vybranou polozku potvrdime kombinaci klaves [Ctri]+[Enter]. Tento postup plati pro jeden kus dané
polozky, jestlize zakaznikovi prodavame vice kusl téZe polozky, musime pred zadanim vybérového
kritéria zadat pocet kusu a tlacitko [ * ]. Nad tlacitkem OdloZit uétenku vlevo uprostfed se zobrazi
pozadované mnozstvi. Poté zbozi klasickym zplsobem vyhledame. Stane-li se, Ze potfebujeme jeden
nebo vice kusu kterékoliv poloZzky této Uétenky odecist, musime pfed zadanim vybérového kritéria
zadat pocet kusl (maximalné do mnozZstvi zbozi na uUctence) a pak tlagitko [ - ]. Pokud chceme
nékterou poloZku na rozpracované Uétence smazat celou, tak ji vybereme Sipkami [M] nebo [V] a
stiskneme klavesu [F3] (kurzor musi byt ve vyhledavacim okénku).

Uzavieni dokladu provedeme pomoci klavesy [F12]. Platba mUze byt provedena vice zplsoby:
hotové, kreditni kartou, cizi ménou, stravenkou, poukazem nebo kombinované

ﬂ WinShop software s.r.o. www . pokladna.cz _ (O]

LN
01 Pokladna prihlasen : 001 Sklad 1

MEZISOUCET € 0,00

0.00

] I | )

Fol. | Kdd zboZi Mazev zhoZi Mnogstei | M Cenaiild Cena celkern DPH  Stav i~

ao

o dennitrzbé  F5 - Odvod hotovosti F11 - Odvod cizi mény FE - Prijem hotovosti do pokladny  F3 - Mazani poloZky FI - Vracenka F4 -«
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Na wybranou polozku mazeme daitkem [ / ]

poskytnout 3 druhy slev (sleva procentualni, sleva
Castkou nebo cena po slevé). Kdyz zadame
napfiklad procentualni, dalsi dvé se automaticky
prepoditaji, slevu potvrdime tlaCitkem Akceptovat
slevu. Stisknutim klaves [Shift]+[ / ] po zadani
vSech polozek, mizeme poskytnout slevu na celou

Poskytnuti slevy

Uéel slevy

sleva libovalna

Cena pred slevou

Sleva %

ustenku. Ugel slevy nevybirame. Castka se 8 900.00 0.0 =
ZObraZI Zelene' Cena po slevé Sleva éastkou

3700.,00 200,00
Pokud se stane, Zze potfebujeme prerusit

rozmarkovanou Uucétenku, klikneme na tladitko

Odlozit uctenku.

| Akceptovat slevu |

Jakym zpusobem bude zakaznik platit musime jiz v této chvili védét. Podle toho stiskneme pfislusnou
klavesu. Kdyz plati hotové, zapiSeme rovnou ¢astku, kterou jsme obdrzeli a stiskneme [Enter]. Pri
platbé kreditni kartou stiskneme tlac¢itko [K] (stravenkou [S], poukazkou [P]), zapiSeme Castku a
stiskneme [Enter]. Pfi platbé Cizi ménou zmackneme v tabulce pfi vybéru zpusobu platby tlacitko
[C]. V pravém hornim rohu pokladniho okna se zobrazuje &astka v cizi méné, po zadani Castky
stiskneme [Enter] (vratit Ize v korunach i v cizi méné), kdyz se tlaCitko [C] zmackne dvakrat,
pfedvyplini se ¢astka k thradé v cizi méné, rovnou se pak muze stisknout [Enter].

Pozn.: Pro platbu cizi ménou musi byt v systému zadan kurz cizi mény pro pokladnu. Tento kurz Ize
zadat a ménit v menu Systém, volba Zakladni nastaveni systému, zalozka Pokladna. Do pfipraveného
pole zde vyplnime kurz cizi mény, ktery bude pokladnou pouZivan ve stejné vy$i, dokud jej zde
opétovné nezménime. Pro jeho nacteni do systému je potfeba systém WinShop Basic vypnout a
zapnout.

N Wy b&r poukazclk

=

Hiedani dle Eisla poukazky oozg

500,00

Platba poukazkou [P]
ceninami. Ceniny musi
v systému a vydany na konkrétniho zakaznika. Po
zadani znaku [P] se objevi tabulka pro vybér
poukazek. Do pole hledani nafteme scannerem
poukazku, pfipadné zapiSeme ruéné. Po zadani
vSech poukazek zmackneme tlacitko Vykup a
tlaCitko Ulozit. Suma zpoukazek se vlozi do >
pokladny. Pokud je takto uhrazena pouze €ast ceny, : i
provedeme doplaceni jednou z dalSich moznosti. [

je urCena pro platby
byt pfedem evidovany Ean Foonots poesey |~

onzz S00,00

WloZit ]

Kombinovana platba: Jestlize zakaznik plati ¢ast kreditni kartou (stravenkou, poukazkou) a zbytek
hotové vzdy nejdfive zapiSeme &astku, kterou plati kartou, stiskneme [Enter] a az poté zadavame
hotovost. Po zmacknuti klavesy [H] se zobrazi hotovost, kterou musi zakaznik jeSté doplatit. Zaplati-li
zakaznik ¢astku vyssi, systém hotovost k vraceni automaticky zobrazi a vytiskne uétenku. Pro praci s
novou Uétenkou stiskneme [mezernik]. Klavesou [F10] si mizZeme Uétenku znovu prohlédnout a
nasledné ji vytisknout.

Dalsi funkce na pokladné:

VioZeni zékaznika - F4 vyuzijeme pfi hledani zakaznika na kase, pokud u sebe nema
Zakaznickou kartu nebo pfi prodeji na fakturu

Odvod hotovosti - F5 - podrobny rozpis odvodu ziskame kliknutim na tlacitko
Kompletni vypis, pro odvod zjednoduSeny (jen suma),
klikneme na Zjednoduseny vypis.

Vklad hotovosti - F6

Vystaveni faktury - F7  vytvori DL a fakturu

Stav hotovosti na pokl. - F8

Vratka zbozi - F9
Népovéda - F10 Prodejni cena
Odvod cizi mény - F11 [ 1700.00]

aRan

zobrazi informace o zbozi.
Kurzor musi byt v poli hledani.
Vystaveni dodaciho listu — Ctrl + D — musi byt zadan odbératel

Vice k jednotlivym funkcim se dozvite v textu dale.

V ptfipadé, ze zakaznik reklamuje (vraci) zbozi, pokladni vystavi vracenku. Stiskem klavesy [F9] se

Informace o zbozi - i

ARAR
EEHH
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dostaneme do rezimu vraceni, pfed zadanim vybérového kritéria zadame pocet kusu, pak vybereme
standardnim postupem polozku a potvrdime ji [CtrI]+[Enter]. Zobrazi se ramecek, kde Ize z dlivodu
rozdilné prodejni ceny pfi prodeji pfepsat hodnotu zboZzi. Po potvrzeni ceny je mozné zapsat duvod
vraceni, ktery potvrdime tlac¢itkem Ulozit.

[® Winshop software s.r.0. www.pokladna.cz

Vyména zbozi na kase (vratka a prodej souc¢asné)

Pokud chceme provést soucasné vratku a prodej nového zbozi na
jedné uctence, je potfeba mit tuto funkci povolenou v systému.
Krok 1 - Vraceni ptvodni poloZky (napf. 1 ks)

Na pokladné zadame mnozstvi a stiskneme klavesu minus: 1-, na
kase se objevi mnozstvi -1x a vyrazny napis Storno, ktery blika
stfidavé Zluté a Gervené. Zbozi vybereme standartnim zpusobem.
V nabidnuté tabulce potvrdime nebo zménime cenu, podle
plvodni prodejni ceny polozky. Tu Zzjistime z U¢tenky predloZzené R
zékaznikem.

001 Pokladna 001 prihlasen : JA

Storno

ﬁl
001 Pokladna 001

prihlasen :

JA

_ofx|

001 Sklad 1

Krok 2 — Prodej polozky vyménou
Zde jiz postupujeme jako pfi normalnim
prodeji, tak jak je na vasi provozovné

bézné. Lze samoziejmé prodat vice
polozek.

Krok 3 — Uzavreni uétenky a platba
Uzavieni ucCtenky probiha béznym
zplUsobem. K zaplaceni je cena vznikla
rozdilem mezi ¢astkou, kterou vracime
1x Almara malovana €176,16 4404,00 za vracené zbozi a cenou, kterou by

r zakaznik ’ platil oza ,svamostatne
zakoupené ostatni polozky uctenky. Je-
Fol. | Kdd zhodi INéazev zhodi Mnozst MJ  Cenai) | Cenacelkemn DPH Stav ~ I| éa'stka k Vréceni VYééi nez ééStka za

1 200009 Komoda 1,00 ks 4106,00 410600 20 8,00
2 200006 Almara malovana 1,00 ks 440400 440400 20 9,00 noveé kupovanou pO|OikU, bude celkova
Castka minusova.

Prodej zbozi typu 3 + 1 zdarma — Vazané zbozi

Tuto moznost nastavime na cenikové karté v menu Cenik — Prohlizeni a opravy ceniku. Vybereme
konkrétni kartu zbozi, potvrdime kombinaci klaves [CtrI]+[Enter], klikneme na z&lozku Nastaveni. Zde
v okné Vazané zbozi nebo obal vyplnime poli¢ka Za kazdych prodanych xxx ks (zde zadame pocet
ks) prodej toto zbozi (zde zapiSeme kdd zbozi). Pokud chceme ménit cenu polozky, zaskrtneme pole
Za cenu a vyplnime cenu. Lze nastavit i cenu 0,-k&. VSe ulozime kliknutim na tlagitko UloZit zmény.

Pfi prodeji na pokladné je tfeba namarkovat polozky najednou (napf. 3x suSenka), zbozi navic
pfidavané k poloZce se do prodejky vlozi automaticky s cenou, jakou jsme nastavili v ceniku. P¥i
mazani polozek v rozpracované uctence je tfeba ruéné vymazat jak zbozi prodavané za béznou cenu,
tak polozku navic. Pokud smazeme pouze fadek se zbozim za bé&znou cenu, fadek se zbozim se
slevou v uétence zlstane za cenu nastavenou na cenikové karté zbozi, ke kterému je vazana.
V pfipadé, Ze jsme tuto cenu stanovili ve vysi 0,- K&, proda se tato polozka za 1,- K&.

Prodej na zakaznickou kartu

Na pokladné Ize prodavat zbozi pfimo odbératelim za pfedem
nadefinované ceny. Pfed zadavanim polozek do uctenky
vybereme odbératele z Ciselniku, do kterého se dostaneme
pomoci klavesy [F4]. Systém lIze nastavit i tak, ze se po
stisknuti [F4] zobrazi pouze =zakaznici, ktefi vlastni
zakaznickou kartu (maji pfifazeny EAN), je to stejna tabulka
jako ve volbé Prodej — Ciselnik zdkaznickych karet (viz 2.2.
Ciselnik _dodavateld, 2.3. Ciselnik odbératell) vybraného
odbératele potvrdime kombinaci klaves [Ctri]+[Enter] (tim
nastavime hlavicku odbératele, ktera bude uvedena na), dale
postupujeme jako pfi maloobchodnim prodeji. Zakaznika
mulzeme identifikovat také pomoci EAN kédu na zakaznické
karté, tento nateme scannerem pfed zahajenim prodeje.

™ WinShop software s.r.o. v pok

001 Pokladna
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Prodej s vystavenim faktury

K ukonceni prodeje s vystavenim faktury pouzijeme klavesu [F7], po jejim zmacknuti nasleduje dotaz
zda vystavit fakturu za hotové a nasledné se zobrazi Udaje o splatnosti (obr. vlevo dole). Po vypInéni
téchto udaju a ulozeni faktury stiskem tlacitka UloZit se zobrazi tabulka s Cislem dokladu, celkovou
Castkou a moznosti fakturu tisknout. Zde je moznost tisknout pfijmovy doklad a fakturu. Po potvrzeni
volby vybereme tiskarnu, ktera tiskne format A4. Poté Gdaje o dokladu zavieme /. Pokud fakturu
netiskneme ihned, zaznamename si jeji Cislo a vytikneme ji pozdéji v modulu Fakturace.

Vystaveni DL na kase { Zaddni datumii, splatnosti a typu faktury

Dodaci list muazeme vystavit

pouze tehdy, je-Ii zadan . Zmé&na udaji na faktuie |
odbératel. Po namarkovani

vSech polozek  stiskneme Faktura na firmu | Kutil, s.r.o v
kombinaci klaves [Ctri]+[D]. "

Do nabidnutého pOle mizeme YWystavena | 13.11.2008 Splatnost 5.23.11.2008 |

zadat speC|f|kaC| dodaciho listu. Duzp [13.11.2008 Termin dodani 141132008 |

Tento text se zobrazi v poli
doklad ¢islo ve vypisu dodacich nEanions 0.0
listd. V nasledujicim dotaze

. , Codateina sleva w6 D,DD.
zvolime, zda chceme dodaci -
R . v Dealer Fakturacni fada 1
list vyskladnit. Vyskladnény e
dodaci list Ize tisknout. V kase jecnavia ! i)
nebude nic evidovano. Pokud
by Zv?;lkaznl'k chtél ta.kto. Vydane:
zbozi rovnou zaplatit, je nutné
na tuto ¢astku provést vklad do
pokladny. Vystavené dodaci
i idi vdej — ;
listy uvidime vmenu Vydej Fakturovat LiZBta ting R Dobropisovat

oprava dodaciho listu.

Nas tip: Po nacteni zbozi do uctenky vybraného odbératele je mozné zmacknout klavesy [Ctri]+[Q],
zobrazi se informace o celkové sumé odbéru zakaznika véetné aktualniho prodeje (soucet odbér
celkem a castky v ucltence). Podle zobrazené sumy muzeme urit naslednou vysi slevy na celou
uctenku nebo nékteré zboZi.

Zména pokladni

Jméno prodavajiciho je zobrazeno ve stfedu horni €asti obrazovky. Pfi jeho zméné stiskneme
kombinaci klaves [CtrI]+[O] nebo levym tla¢itkem mysi klikneme na jméno obsluhy a ze seznamu
jmen za pomoci Sipek vybereme novou obsluhu. Volbu potvrdime kombinaci klaves [Ctri]+[Enter] a
pfipadné zadame heslo.

Zména nazvu polozky

Oznacime zbozi (fadek je oznacen bile) a kurzor blika ve vyhledavacim okné, pak stiskneme
[Ctri]+[K]. Otevre se tabulka, kde je napsan nazev, ktery zde mizeme zménit. Pak zmackneme volbu
Potvrdit. Tento nazev se vytiskne pouze na Uétence, v systému zUstane zachovan ten stary.

Pokud do vyhledavaciho okénka zapiSeme pismeno [ i ], otevie se okno Informace o zbozi. V okné v
levém hornim rohu vyhledame pozadované zbozi. Zobrazi se ndm nékteré informace o zbozi (ceny,
dodavatel, dod. oznaceni, barvy/velikosti atd.). V dalSi zalozce se zobrazuje foto a v posledni stav na
vSech skladech.

Zalohova platba
Od 1.5.2004 se zalohova platba stala danitelnou polozkou, a proto je potfeba Uctovat ji jako zbozi.
DPH nastavime stejné jako DPH u polozek, na které budeme zalohu pouzivat. Nejprve je potfeba
zalozit polozku do ceniku (nejlépe s nazvem "Zaloha") a poté zalozit jeji prazdnou kartu na sklad
(kliknutim na volbu Dal$i funkce v ceniku a ZalozZit prazdnou kartu na sklad). Karta tak bude
zalozena na zvoleny sklad. Dale je nutné v ceniku pfimo na dané karté v zalozce Nastaveni
zaSkrtnout funkce: a) sluzba - neodedita se za skladu

b) ruéni zadavani ceny na pokladné

¢) ruéni zadavani nazvu na pokladné

Pro plnou funkci je nutné mit nastavenu skupinu danovych zaloh v nastaveni pokladny. Pro toto
nastaveni kontaktujte linku Hot line nasi firmy.
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K polozce je také mozno pfifadit ¢arovy kod nebo rychlokdd (viz

3.1. Prohlizeni a opravy ceniku - Cenikova karta zboZi). Pro spravné pouziti zalohové platby je jesté
nutné (po konzultaci se spravcem systému) zapnout v systému volbu - prodejka a vratka souc¢asné.
Tato volba je skryta pod heslem spravce systému.

Pouziti zalohové platby

Na pokladné vyhledame polozku Zaloha stejnym zplsobem jako normalni zbozi pfi prodeji. Po
potvrzeni zbozi se zobrazi dotaz na cenu (zadame pozadovanou zalohu), dale mizeme zapsat
spravny nazev zbozi, na ktery poskytujeme zalohu. Po potvrzeni zbozi uz nasleduje klasicky prode;j.
Pfi vyzvednuti zbozi a doplaceni celkové ceny napiSeme pred prodejem pocet kusli a znaménko
minus, na pokladné se objevi napis STORNO. Vyhledame polozku zaloha, zapiSeme jiz dfive
zaplacenou zalohu a potvrdime. Nasledné vybereme prodavané zbozi a prodame zbozi za plnou cenu
(zaloha se od ni odecte automaticky).

Pro sledovani statistiky zaloh je vhodna funkce v modulu Prodej - Kontrola zaplacenych zaloh. Po
jejim spusténi se zobrazi evidované zalohové polozky. Vybér Ize specifikovat dle odbératele, skladu,
data a typu zalohy. Tfidéni je mozné nastavit podle data nebo odbératele. Pak zmackneme tlacitko
Vypis zdloh. Otevie se tiskova sestava, kde u jednotlivych odbératelt/dni vidime, kolik bylo
zaplaceno na zalohach. Aby tato funkce fungovala, je potfeba v systému (Inicializace - Pokladna)

zadat cislo skupiny zaloh.

Take away Odvod hotovosti
Tato uprava umozhuje na pokladné zvolit, zda si
zakaznik jidlo odnasi (DPH snizena sazba) nebo

jej konzumuje v prodejné (DPH pina sazba). Vydlej  pokladny

Funkci je potfeba zapnout v sytému programu Cvod triby v
WinShop a u zvoleného zboZi musime v jeho \yde| z pokladny  Zilstatek na pokladng
cenikové karté (zal. Nastaveni) oznacit volbu 3.000,00 4429120

Take away. Pfi uzavieni U¢tenky se zobrazi dotaz

zda jde o "ZboZzi konzumovano na prodejné" nebo

"Zbozi s sebou". [ Zjednoduseny wpis l ‘ Kompletni vypis |

Odvod hotovosti
Po stisku klavesy [F5] je mozné do zobrazeného formulare zadat ¢astku, kterou je potfeba z pokladny
odvést. Pokud je v €iselniku zalozen i jiny divod odvodu, nez je odvod trzby, mizeme jej zvolit po
kliknuti na €ernou Sipku v pravé ¢asti pole. Odvod je mozné provést kdykoliv, i vickrat b€hem jednoho
dne. Doporucujeme provést odvod pfed Denni zavérkou. V nastaveni pokladny Ize zadat povinny
odvod pred zavérkou. Dokud obsluha odvod neprovede, neplijde spustit denni zavérka.

Odvestkrednmkarty [ Ouvést straverky

Mame-li mezi divody vydeje z hotovosti zalozen i divod ,TREZOR* a zarover aktivni modul
WinFinance®, pfesune systém hotovost z pokladny do evidence centralniho trezoru (pokladny
evidujici jiné pohyby penéz nez prodej zbozi).

Pokud odvadime trzbu, tak je nutné zatrhnout i moznost Odvést také trzbu za kreditni karty. Poté si
muzeme vytisknout zjednodu$eny vypis nebo kompletni vypis. Takto také tabulku opustime. Pro
odvod cizi mény z pokladny slouzi tlaCitko [F11]. Do okénka vydej zadame Castku a stiskneme volbu
Zjednoduseny vypis, ktery se nasledné vytiskne na uctenkové tiskarné.

Vkilad hotovosti do pokladny

Po stisku klavesy [F6] je mozné do zobrazeného

formulafe zadat Castku, kterou je potieba do Vklad hotovosti
pokladny pfijmout, pfiéemz je mozné napsat divod =
pFijmu. Po stisknuti volby Provést vklad se doklad Ucel vkladu

vytiskne a vratime se zpét do modulu pokladny.
Vklad je mozné provést kdykoliv, i vickrat b&hem

. ‘Yklad hotovosti Stav pokladn
jednoho dne. pakiadny
5 000,00 52 291,20
OdloZeni uctenky
Pro odloZeni ucétenky béhem pofizovani uctenky | Provestvklad |

slouzi tlacitko OdlozZit aétenku. Pozdéji ji mizeme
znovu nacist, po stisknuti &erné Sipky vedle
tlagitka =/ se zobrazi seznam odloZenych Uétenek, kde ji vybereme a miZzeme pokracovat v prodeji.
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0,000 €0,00 0,00
g 000 e
v ( Odlodit détanku '
™
Pal. Kad zhofi Mazey ZhoFi Mnozsti | WMJ | CenaMdl | Cenacelkern DPH  Staw ~

Obr. Tlacitka pro odloZeni a opétovnou aktivaci uétenky

Darkové poukazky

Pro prodej a vyménu darkovych poukazek za zbozi plati podobny princip pouziti jako u zalohové
platby. Dani se tedy stejné jako normalni zbozi. Nejdfive si tuto polozku zalozime v ceniku (napf.
Poukazka 500, Poukazka 1000...) pfipadné zalozime i novou skupinu "Poukazky". Pak vytvofime
pfijemku na pozadovany pocet poukazek a naskladnime je na vybrany sklad.

K polozce je také mozno v cenikové karté pfifadit Carovy kéd nebo rychlokdd. Pro jednodussi pouziti
poukazek na pokladné je jeSté nutné (po konzultaci se spravcem systému) zapnout v systému volbu -
prodejka a vratka souc¢asné. Tato volba je skryta pod heslem spravce systému.

Na pokladné prodavame polozku "Poukazka 1000" stejnym zplsobem jako normaini zbozi. Kdyz pak
pfijde zakaznik s touto darkovou poukazkou, napiseme pred prodejem pocet kust a znaménko minus,
na pokladné se objevi napis STORNO. Vyhledame polozku "Poukazka 1000", u té se pak bude
zobrazovat zaporna cena. Nasledné vyhledame zbozi, které chce zakaznik koupit. Hodnota poukazky
se od ceny zboZi odelte automaticky. Pokud bude mit poukazka a kupované zboZi stejnou cenu,
nelze uctenku pouzit jako danovy doklad.

Inventurni soupis

Na pokladné Ize vytvofit i inventurni soupis. Po nacteni zbozi, které chceme mit v inventurnim
soupisu, stiskneme klavesy [Ctrl] + [ | ]. Poté zmackneme volbu Ano a soupis se ulozi do systému.
Dalsi funkce inventury Ize provadét v modulu Inventura.

Dodaci list

K vytvofeni dodaciho listu na pokladné, je nutné pfed zahajenim prodeje zvolit konkrétniho
odbératele. Po nacteni vSeho zbozi zmackneme [Ctrl]] + [ D ] a potvrdime volbu Ano. Vznikne tak
nevyskladnény dodaci list. DalSi Upravy dodaciho listu Ize provadét v modulu Vydej - Dodaci listy.

PFijemka

Pfijemku zbozi pfimo na pokladné lIze vytvofit po stisknuti [Ctrl]] + [ M]. Po potvrzeni volby Ano,
vybereme pomoci [Ctrl]] + [Enter] pfisluSného dodavatele. Pfijemka se ulozi do systému jako
nenaskladnéna a dalSi Upravy jsou mozné v modulu PFijemky.

Prevodka

Nevyskladnénou prevodku mezi sklady Ize vytvofit po nacteni zbozi pomoci kombinace [Ctrl] + [ P ].
Prvnim kliknutim ozna¢ime vychozi sklad, druhym sklad cilovy. DalSi upravy se provadéji ve volbé
Sklad - Oprava prevodek.

Otevreni pokladni zasuvky
Pokud chceme otevfit pokladni zasuvku, mizeme k tomu pouzit tlacitko Supliku, které je
umisténa vedle tlaCitka Odlozit uctenku. Tato funkce je mozna pouze v pfipadeg, ze je v
systému Windows pokladni tiskarna nastavena jako vychozi.

7.2. Prohlizeni uétenek pred zavérkou

Tato volba slouzi pro prohlizeni a tisk aktualnich uctenek, které jesté nebyly zahrnuty do uzavérky (co
fadek to hlavicka Gétenky). Po poloZzkach se pohybujeme Sipkami [1] a [\V]. PoZzadovanou uétenku
vybereme stiskem [Ctri]+[Enter]. Zobrazi se tabulka se vSemi polozkami. Systém umoznuje zapis
poznamek v levém dolnim rohu tabulky s vypisem hlavicek prodejek. MUZzeme zde provést storno
uctenky. Oznacime pozadovanou Uétenku a stiskneme tlacitko Storno. Pfipravi se nam minusova
Uétenka na pokladné, kterou uzavieme stejnym zplsobem. MizZeme zde uétenku také opakované
vytisknout.
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7.3. Vycetka platidel

A zména typu platby na iftence @
[ 1:1 ]

Zde se mohou rozepsat druhy bankovek a minci 2ména typu platy na ictence
napf. pfi odvodu trzby. Je tu i moznost nahledu a
tisku V)'/éetky Vybér adtenky i v ‘
P 16 Platha v hotovosti Celkem za uctenku
7.4. Zména typu platby na uctence S T
Po zadani Cisla uctenky napieme do pfisluSného R .
policka novou Castku a stiskneme [Enter]. Stara Plabe pokcion_ Qi
cena se v ostatnich polich o novou ¢astku snizi. e
Pokud nejdfive vypisujeme novou ¢astku u staré 000 0,00
latby, musime ostatni pole vyplnit sami.
P y P yp [ Zapsat zmény
26.9.2008 LN 1113

Pf.: ZapiSeme novou &astku v hotovosti — snizi se
Castka u karty, pokud je celkova Castka niz8i nez platba v hotovosti, tak se pfebyvajici cena objevi v
okné Vraceno v hotovosti. Pole u zalohy a poukazek se neméni. Pfi zadani nové ¢astky kartou se
automaticky méni platba v hotovosti atd.

7.5. Denni zavérka

Funkce slouzi k ukon€eni a nasledné archivaci denniho prodeje. Zavérku Ize provést pouze jednou
denné (vickrat to program neumozni). Po provedeni zavérky jiz standartné nelze prodavat. Stane-li se,
Ze jste zavérku neudélali, pokradujte druhy den v prodeji a zavérku provedte po ukon&eni prodeje.
Opozdéni nema vliv na zadné statistiky. Pouze pfi tisku kompletniho vypisu stavu pokladny se zobrazi
soucet za vice dnl. V nastaveni pokladny Ize zadat povinny odvod hotovosti pfed zavérkou. Dokud
obsluha odvod neprovede, neplijde spustit denni zavérka.

7.6. Prohlizeni u¢tenek po zavérce, storno

7.6.1. Prohlizeni uctenek po zavérce

Tato volba slouzi pro prohlizeni a tisk vSech Uctenek, které jiz byly zahrnuty do uzavérek (co fadek to
hlavi¢ka uctenky). Po polozkach se pohybujeme Sipkami [N a [V]. Pozadovanou Uétenku vybereme
stiskem [Ctri]+[Enter]. Zobrazi se tabulka se v§emi polozkami. Systém umozriuje zapis poznamek v
levém dolnim rohu tabulky s vypisem hlavi¢ek prodejek. Pokud chceme vybranou ucétenku stornovat,
klikneme na tlacitko Storno v levém hornim rohu. MiZeme zobrazit Uétenky pouze za konkrétni sklad.

7.6.2. Storno — dobropisovani dariového dokladu

Storno uctenky neni ve skute€nosti stornem (ze zédkona to neni mozné, nebot na kazdy darnovy doklad
musi existovat dobropis) a tedy neslouzi primarné k eliminaci chyb obsluhy. Z tohoto ddvodu musi
obsluha vybrat, jakym typem platby bude dobropis hrazen. Je nutné pouzit stejny typ platby jako pfi
prodeji zbozi.

PRIKLAD

puavodni prodej: 1. Prodané zbozi v hodnoté 2000,- K& / 80,- EUR
2. Platba cizi ménou 100,- EUR
3. Vraceno -20,- EUR nebo -580,- K&

Storno — dobropisovani dafiového dokladu
1. Vybér dokladu: menu prodej, prohlizeni uétenek pfed nebo po zavérce, zde
oznacime pozadovanou uétenku

2. Stiskneme tlacitko Storno v levém hornim rohu. Otevie se pokladna a pfipravi se
zde uctenka.

3. UkoncCime prodej stiskem klavesy [F12] a zvolime typ platby. Zde Cizi ména.

4. Zapis vkladané hodnoty (stejna jako v plvodni uétence s minusem) EUR -100,-

5. Vraceno 20,- EUR nebo 580,- KE — nutné zvolit stejny typ platby

7.7. Zména hesla pokladni

Do prvni kolonky zadame staré heslo, potvrdime [Enterem]. ZapiSeme nové heslo, opét potvrdime. V
posledni kolonce se napiSe nové heslo pro ovéfeni a stiskne se dvakrat [Enter], aby se nové heslo
ulozilo do systému.
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7.8. Ciselnik zakaznikt (zakaznickych karet)

Zde se zobrazuji zakaznici, ktefi vlastni zakaznickou kartu (maji pfifazeny EAN). Vyhledavat se da
podle EAN kédu nebo nazvu zékaznika. V pfipadé, Ze zapiSeme jen ¢ast nazvu zakaznika, zobrazi se
vSichni zakaznici, jejichZz nazev obsahuje zadany fetézec pismen. V pravém dolnim rohu okna se
zobrazi Cerveny text Filtr je aktivni. Chceme-li se vratit do kompletniho seznamu, stiskneme tlacitko
Zrusit filtr. Pro otevieni karty odbératele (zakaznika) jej oznacte a poté stisknéte klavesu [Enter].
Informace o odbérateli je mozné editovat, pro uloZeni Udaju stisknéte tlacitko UloZit.

7.9. Tiskové sestavy - prodej

Jsou to sestavy o trzbach a statistice prodeje. Ve vyhledavacich poli¢kach polozku zapiSeme nebo
mySi najedeme na pfislusné mezipole, Sipka se zméni na obrazek mysi, klikneme levym tlacitkem a
zobrazi se cely seznam. U pozadované polozky klikneme na tlagitko ve sloupci vybér (fadek
zezelena), pak zmackneme volbu Potvrdit vybér.

A) Polozkova statistika prodeje - vytvofi pfehlednou sestavu o prodejich

B) Trzby dle DPH - suma za kazdy den — zadame pfisluSné obdobi a sklad, sestava zobrazi
celkové &astky pro jednotlivé danové skupiny za cely den.
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8. Sklad

Sklad je modul pro sledovani skladovych zasob, pohybu jednotlivych skladovych polozek, praci s
cenami zbozZi a pro realizaci skladovych pfevodl. Na skladovych kartach jednotlivych polozek Ize
sledovat vSechny pohyby polozky (pfijem, vydej, prodej na pokladnég, reklamace, inventury, kalkulace),
umisténi polozky na skladé - skladova lokace, obratkovost polozky a foto polozky.

8.1. Prohlizeni skladovych karet

Po spusténi volby vybereme sklad kombinaci klaves [Ctrl]+[Enter]. V Fadcich jsou jednotlivé skladové
karty. V sloupci je uveden interni kod zbozi, nazev, stav, mérna jednotka zbozi, velikost, prodejni cena
a ostatni ceny D1-D5. Standardnim zplsobem vybereme poZadovanou polozku (napfiklad dvojitym
kliknutim na fadek pfislusného dokladu), objevi se Skladova karta. Skladovou kartu si po stisknuti
tlacitka Tisk mizZeme po zadani data od-do vytisknout nebo vyexportovat do Excelu.

Oprava jednotlivych polozek zde neni mozna, je povolena pouze v cenikové karté zbozi (dle prav
uzivatele). Na karté jsou uvedeny vSechny informace o polozce. V zalozce Pohyby jsou uvedeny
vSechny pohyby zbozi (prodej, pfijem, vydej, rovnani atd.), které jsou sefazeny podle data. Pohyby Ize
tisknout v modulu Statistiky - K) Pohyby polozek na skladé. Pokud doubleklikneme na doklad,
zobrazi se na obrazovce cely. Toto slouzi pouze jako nahled, nelze zde tisknout i pfesto, Ze se nabizi
ikona tiskarny.

V zalozce Popis je mozné otevfit sestavu, ktera zobrazi informaci o umisténi polozky na jinych
skladech, po dvojkliknuti do okénka vedle popisku Stav na vSech skladech. Po dvojim kliknuti do
okna u popisku V nabidkadch (resp. Blokace, V objednavkach) se otevie sestava, ktera informuje o
vyskytu polozky v nabidkach, blokacich na skladé C&i v objednavkach. VSechny sestavy lze po
zmacknuti obrazku tiskarny vytisknout.

Statistiky na skladové karté jsou pocitané za pfedem definované obdobi poslednich 7 resp. 30 dnll a
celkem od pofizeni polozky do systému. Statistika je doplnéna pfisluSnou obratkovosti a grafem.
Grafické vyjadieni odbéru je zavislé na poloze kam klikneme mysi, tj. zobrazi danou podminku (napf.
odbér za poslednich 7 dni).

S SED

I [ | . Aktualni
f Tisk . Skladova karta “.I_t:lr;:l 1,403 ‘ - |

Popis Pohyby Statistika Foto Umisténi
Sklad Kod zhoz Mazew zhodi EAN
110 no0z00000002 tritko puntik 2010815130004 ~
Skuping  Mazew skupiny M Poznamka v
aonz2 test 2 ks

Dodavatel Mazev dodavatele
noooo3 || Dodavatel

Barva i
Stav na sklailé 5,00 550 Prodejni cena 93,00
Stav na vSech skladech 5,00 \elikost PCbez DPH 78,15
B Dealar 1 54,00
Min. stay 0,00 . i : Dealer 2 24,00
Uzivatelske skupiny

Opt. staw g,o0 3 |Eechno = Dealer 3 490,00
4 Dealer 4 180,00

Blokace a,00 T tookiis
: Dealer 5 300,00

W abjednavkach 0,00

W nahidkach 0,00 - Skladova cena 50,000
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Zalozka Foto — zde je vidét obrazek zbozi. Obrazky Ize vkladat v ceniku zbozi.

Zalozka Umisténi — zde Ize kfizkem naznadit, v kterych ¢astech skladu se zbozi nachazi.

8.2. Pfecenéni

Zde je mozné upravovat ceny jednotlivych polozek nebo dle skupin zbozi. Pfecenéni je pfistupné také
z menu Cenik. Postup pro pfecenéni viz 3.3. Pfecenéni.

8.3. Tiskové sestavy - sklad

Vybéry v tiskovych sestavach pracuji metodou OD-DO (neni-li vyplnéno, plati volba bez omezeni)
nebo metodou individualnich vybérl. Ve vyhledavacich polickach klikneme na ikonu mysi, zobrazi se
cely seznam. U pozadované polozky klikneme na tlacitko ve sloupci Vybér (fadek zezelenda), pak
zmackneme volbu Potvrdit vybér. TOP funkce sefadi data sestupné v zavislosti na zpUsobu tfidéni.

A) Stav skladu polozkovy - jsou polozkové vypisy skladu s moznosti vybéru za skupinu, sklad, kod,
uzivatelskou skupinu a dodavatele s riznymi typy tfidéni a filtrovani.

B) Tisk etikety na zbozi — podobna sestava jako Tisk etiket z ceniku

C) Tisk etiket dle vybéru ze skladu — zde m{izeme tisknout etikety na konkrétni zbozi a kusy

37



WinSho

p Basic

9. Inventura

Modul je uréen pro provadéni inventur v programu
WinShop. Po zapsani inventurnich stavd v$ech
polozek systém vygeneruje inventurni rozdily a
stav skladu dle téchto

umozni srovnat aktualni
zjisténych rozdilu.

Zakladni kroky inventury:

1. Naskladnéni a vyskladnéni vSech dokladu
2. Prepocet stavu skladu

3. Zaloha skladu pro inventuru

4. Porizeni inventurnich soupist

5. Zapracovani inventury do systému

Inventura | Prodej Fakturace Cenik Ciselniky
Pofizovani inventurniho soupisu
Oprava soupisd
Zpracovani soupisd celkové inventury
Zpracovani soupist dilé inventury
Rutni rovnani skladu

Zaloha skladu pro inventuru

Tiskové sestavy - rovnani

Funkci Pfepocet stavu skladi najdeme v menu Systém.

9.1. Porizovani inventurniho soupisu

Po spusténi této volby vybereme sklad kombinaci klaves [Ctrl]+[Enter]. Objevi se formulaf, kde

{ Porizovani inventurnich soupisti

Pofizovani inventurnich soupist Py
pinlasen :

Inventura ve skladu 110 Letnany Deoklad éislo

¢
31537

PC hiez DPH
488,24

P
581,00

MarZe
1,500

Pl hingZstyi

30,00

Kéd zhoif Mazev zhokl

2/0040000000¢ stolicka

Hiedani Skupina  Kad zhozi Nazev zhoZi EAN

v

Prodejni cena
bez DFH
0,00

MnoZstvi

0,00

M Skiadova cena Sazha DPH

0,00

Prodejni cena
0,00

Dealerske ceny
D1 0,00
D2 0.00
D3 0,00
D4 0.00

Cena balu Poznamka

0,00

Ulozit

PC bez DFH 224 05892

266 630,11

Nahled inventurniho soupisu

PC s DPH

Vymazat

mame uvedeno, na kterém skladé inventuru
provadime, cislo inventurniho soupisu a datum
pofizeni.

Kurzor je v policku Hledani, kde standardnim
zplsobem vyhledame polozku (napf. k+koéd
polozky nebo mezera+nazev polozky atd.), po
vyhledani zbozi zadame mnozstvi a uloZzime
kliknutim na tlacitko UlozZit. Polozky je mozno do
soupisu nacist i pomoci ¢tecky ¢arovych kédu na
pokladné. Dosud pofizené polozky daného
soupisu si muzeme prohlédnout pomoci tlacitka
Nahled inventurniho soupisu.

Pofizovani soupisu ukongime tlacitkem /. V jedné inventufe mizeme vytvofit vice soupist (snadnéji

se tak vyhledavaji chyby).

PFfi zpracovani inventury vytvofi systém jeden soupis ze vSech

nezpracovanych inventurnich soupisi a porovna ho se zalohou skladu pro inventuru (viz 9.3.
Zpracovani_soupisu celkové a diléi_inventury), proto je nutné staré nezpracované soupisy pred

timto krokem smazat.

Nas Tip: Tvorba soupisu na pokladné

ZbozZi nacitame do prodejky jako pfi bézném
prodeji. Misto ukonéeni prodeje klavesou [F12]
stiskneme kombinaci klaves [Ctrl]+[i]. Po kontrole
soupisu polozky z kasy vymazZeme.

9.2. Oprava soupisu

Po spusténi této volby se objevi seznam
existujicich inventurnich soupisli, v Fadcich jsou
jednotlivé soupisy, ve sloupcich interni d&isla,
datum pofizeni, stav (zpracovana nebo nic) atd.
Po polozkach se pohybujeme Sipkami [ a [V],

P soup x|
Saupis inventurich saupist

Celkem PC_ PG bez DPH Doklad éfslo
130035,94
580,10
5057,03
774,99

Stav
Zpracovand
Zpracovana
Zpracovand

Intéislo  Datum SHad ~
2/03.01.2008
4 08.01.2008
518.03.2008
624.09.2008

109273,90
532,2010
639,48 DODAVATELO000D3
651,25

-

Tisk

[ Nahled | | ] [ wahledwpc | [ Bwortdo x15 |

vybér potvrdime kombinaci klaves [Ctri]+[Enter]. Objevi se inventurni soupis (viz nasl. stranka), kde

je oprava mozna jen v zelenych polich (v tomto pfi

padé pouze mnozstvi). Novou polozku pfidame do

rozpracovaného soupisu klavesou [F2], stavajici polozku vymazeme klavesou [F3] (kterou mizeme

pouzit i pro smazani celého soupisu v seznamu

vSech inventurnich soupisu). Klavesou [Esc] se

vratime do plivodniho seznamu soupisli. Mame zde moznost si soupisy prohlédnout, vytisknout nebo

exportovat do formatu XLS. Miazeme vlozit poznam

ku. Viz obrazek.
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T ¥lo 7 dne : - : -
5] [20 102008 Opravy inventurnich soupisd
Skup Kiid MNazey zhoZ tnoZstei - MJ | PC hez DPH PC DFH  Obal | Dod kdd |~
004 00400000002  stfl 11,00 ks 142857 1700,00 19 0,00
004 00400000001  Zidle 25,00 ks 268,75 32100 19 00077
004 00400000004 postel | 21,00 747899 890000 19 0,00 p

9.3. Zpracovani soupist celkové a dil€i inventury
Program WinShop nabizi dvé moznosti zpracovani inventurnich soupis(:
- celkova inventura - zpracuje se inventura pro veskeré zbozi, které mame ulozené na skladé (v

programu), tzn. zbozi, které neni uvedeno v soupise, ale pfesto je na skladé, je nahlizeno jako zbozi
chybéjici a bude inventurou srovnano na mnozstvi 0.

- diléi inventura - zpracuje se jen zbozi, které je ulozeno v inventurnich soupisech. Je to zejména
vhodné pro inventuru sezénniho zbozi nebo jednotlivych €asti obchodu a skladu.

OtevFit ¢
Po spusténi jedné z téchto voleb vybereme sklad, = 2 o & m ==
na kterém provadime inventuru, stisknutim klaves o | [Bwwerrore ooz o0
[Ctrl]+[Enter]. Pak otevieme pfislusnou zalohu D)
skladu (viz 9.5. Zaloha skladu pro inventuru), ktera diéy I
je ulozena v adresafi Pocha
.../sklad/data/200X/sklad_YYY. Po vybéru 4
zazalohovaného skladu zjisti systém inventurni st

rozdily. V tomto okamziku se mizeme v pfipadé

potfeby vratit k opravé nebo k pofizovani dalSich T:ﬁg
pgloiek do inventury. TlaCitkem Zapsat rnglily se @ | eeren [ =
vysledek inventury aplikuje na aktualni stav Misvsii | Souboyps [NV 3 ==

skladu, tzn., ze u polozek, u kterych byl zjistén
rozdil, narovna systém stav na skladu podle
vysledku inventury. Toto rovnani se zaroven ulozi i do pohybu zbozi ve skladové karté. Dale je zde
moznost zvolit volby Zapsat rozdily nekomise/komise. TlaCitka Excel, Sestava, Tisk jsou rlizné
typy vystupt vysledk( inventury. V horni ¢asti okna jsou k dispozici tladitka pro razné tridéni
zobrazeni soupisu. Doporucujeme si zde vytisknout rozdily a evidovat je.

VySe uvedeny postup pro vyhledani zalohy skladu pro inventuru je funkéni ve starSich variantach
systému Windows. Pokud se neotevie spravna cesta rovnou, je nutné ji vyhledat nasledujicim
zplsobem. Je nutné ruéné rozbalit umisténi souboru. Potfebujete znat umisténi, kde je uloZzen vas
program WinShop a obdobi, v kterém pracujete. Toto umisténi i zpracovavané obdobi je uvedeno
v levém spodnim rohu titulni obrazovky sistému WinShop, napf. C/PROGRAMY/SKLAD.

9.3.1. Postup vybrani zalohy skladu pro inventuru:

1. Ve vySe uvedeném okné kliknéte na ikonu Tento pocita¢

2. Kliknéte na disk C

3. Kliknéte na slozku PROGRAMY

4. Kliknéte na slozku SKLAD

5. Kliknéte na slozku DATA

6. Kliknéte na slozku s ¢islem zpracovavaného obdobi

7. Kliknéte na slozku s Cislem skladu. Zde jsou ulozeny vSechny vytvofené zalohy skladu pro
inventuru.

8. Kliknéte mysi na soubor se spravnym datumem (uvedeno ve sloupci Datum zmény).

Oznaceny fadek se zbarvi modre.
9. Vybér souboru potvrdte kliknutim na tlagitko OK.

Zpracovani Inventrunich soupisu — viz.obrazek na dal$i strané.
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Obr. Zpracovani inventurnich soupist

]

R — : Zpracovani inventurnich soupis( - diléi inventura .

[ Jen+rozdity | [ Jen-rozdily | [ Jenrozmdiy | [ Jenkomise | [Jennekomise | [ Beznulowchkaret| [ Dle akiudlniho |
[ Kodzhod / Nazey { stav ) (Mnoist)  sC FC Rozdil  Cislobary veliki 4 |
00100000001 synka 0,00 700 10000 145,00 10010170 203 |
00100000001 Aukinka 0,00 100/% 10000 145,00 10010170 30/ |
\on1000000p/” sukjnka 0,00 100 \100,00 155,00 10010182 2903
|nMoznosti zobrazeni -1,00 1,00 noZstvi zjisténé 20010182 303
\useznamu poloZek 0,00 100 pfiinventure 100 10004 65
|00400000004 pastel 100 2800 554033 866300 27,00

/ 9,00 0000 35400 563,00 21,00

Mnozstvi ulozene

v systému
Vystupy inventury
Moznosti zapisu rozdill Celkovy rozdil
. mnozstvi skladova cena v
I | . \_ B
ff Zapsat rozdily komise f f e il | i

Zapsat rozdily LZan = : . ] [ 54.00] ( "1'5-’3522;91] (_Ewel J[ Tk |

[ Zapsat rozdily nekomise | : [ Sestava |

[3.10.2008 [ UM 14:30

9.4. Rucni rovnani skladu

Nejprve je potfeba vybrat sklad, pak klikneme na tlacitko Zobraz polozky. V seznamu zbozZi ve
sloupci Nové mnozstvi zapiSeme zjistény stav. Polozky, jejichz stav chceme opravit, musime oznacit
zatrzitkem. Potom stiskneme Zobraz rovnani. Objevi se vypis v8ech rovnanych polozek. Pokud
mame vSe spravné, klikneme na Proved’ rovnani. Po potvrzeni rovnani se zobrazi tiskova sestava
rovnani. Pokud z ukon&ime praci v tomto formuléfi bez pfikazu proved rovnani, data se neulozi.

9.5. Zaloha skladu pro inventuru

Zahajeni inventury pfedchazi zalohovani aktualniho stavu inventarizovaného skladu (vybér skladu
provedeme kombinaci klaves [Ctri]+[Enter]). Inventura pak probiha nad zalohovanym skladem.
Pofizené inventurni soupisy jsou porovnany se zalohovanym skladem a vzniklé rozdily jsou pak
aplikovany na aktualni stav skladu. Tento postup umoziuje zpracovani inventury bez dalSiho omezeni
prodeje. DoporuCujeme neprodavat po dobu pocitani inventury pro lepSi udrzeni prehledu. Pro
vytvoreni zalohy skladu je nutné, aby byla provedena zavérka na pokladnach a po zavérce uz nebyl
v pokladné zadny pohyb. To se tyka i vkladd a odvodd na pokladné. Pokud potfebujete po zavérce
jesté vkladat nebo vybirat hotovost z pokladny, provedte nejprve zalohu skladu pro inventuru. Poté jiz
muzete na kase provadét vklady i odvody hotovosti.

9.6. Ruseni rovnani skladu (zruseni inventury)

V této volbé je mozné zrusit provedené rovnani skladu, ale pouze za urcité obdobi. Pokud tedy
provedeme v jeden den dvé rovnani skladu a jedno chceme zrusit, zrusi se i to druhé, které bylo
provedeno ve stejny den. Po zruSeni rovnani se vdechny inventurni soupisy, které se ho tykaji, oznaci
jako nezpracované a mlzeme je znovu opravovat nebo smazat.
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Vybér konkrétniho dne provedeme zapsanim
stejného data do obou poli. Pokud chceme zrusit
rovnani v urCitém obdobi, piSeme data OD-DO.
Sklad vybereme tak, ze mysi klikneme na obrazek
mysi a zobrazi se seznam skladd. PoZzadovany sklad
oznacime pomoci tlacitka ve sloupci Vybér (fadek
zezelena), pak stiskneme Potvrdit vybér.

Po zvoleni volby Zrusit rovnani inventury je nutné
zadat heslo BOSS. Po jeho spravném zadani se
systém zepta, zda opravdu chceme zrusit rovnani v
obdobi od - do. Po provedeni operace je nutné
prepocitat stav skladu (viz 10.9. Pfepocet stavu
skladu podle pohyb)

9.7. Tiskové sestavy - rovnani

E. RuSeni inventury El
[1:1 ]

Ruseni inventury

Daturn SHady

1012007 || 02102008 e

Poriet vybramjoh polodek : 1

Zrusit rovnani inventury

3.10.2008 UM 1517

Po zvoleni této volby zadame co nejvice pozadovanych udaju. V polickach od do zapiSeme potfebné
Udaje. Sklad muzeme zapsat pfimo do poli€ek Zvolenou sestavu Ize prohlizet (Nahled sestavy),
tisknout (Tisk) nebo exportovat do formatu XLS (Export EXCEL). MUzeme si vytisknout pouze ruéni

rovnani polozkoveé.
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10. Systém

10.1. Zakladni nastaveni systému

Nastavuji se zde parametry perifernich zafizeni (pokladna, tiskarny, scanner, display, zasuvka, vaha)
a nékteré parametry pokladny. Na zalozce pokladna je potfeba vyplnit kurz cizi mény, ktery se bude
pouzivat pfi prodeji na pokladné. Tento kurz Ize kdykoliv uzivatelsky zménit. Ostatni nastaveni
doporugujeme ponechat. Upravy smi provddét pouze sprdvce systému.

Na zalozce pokladna zadavame mailové adresy, na které budou po zavérce odesilana data o prodeji.
Pokud chceme data odesilat na vice mailovych adres, je nutné jednotlivé adresy oddélit stfrednikem.
10.2. Logo, razitko a podpis

Volba, kde je moznost zadat do programu své viastni udaje ve formatu BMP. V okénku vybrané
polozky klikneme dvakrat levym tlacitkem mys$i, otevie se tabulka, kde vyhledame pozadovany
dokument bitové mapy a vloZzime jej do systému. Pfi vhodném nastaveni formulafd je mozné
zobrazovat tyto informace.

10.3. Systémové informace

Je potfeba znat heslo pro vstup do systému. Nastavuje se zde vétSina parametri potfebnych pro
spravny chod programu WinShop. Upravy smi provadét pouze spravce systému.

10.4. Specialni operace

Slouzi k uvolnéni zamku pfijemek, dodacich listli, vydejek, inventurnich soupist. Pouziva se, pokud
se u dokladu objevi ¢erné kole¢ko nebo kdyz se pfi jeho otvirani objevi hlaseni, Ze jej upravuje jiny
uzivatel.

10.5. Zalohovani dat

Funkce slouzi k zalohovani dat programu. Nastavime zde umisténi, kam data budou ukladana.
Doporucujeme kontaktovat pracovniky nasi linky hotline pro konzultaci.

10.6. Odeslat informace firmé WinShop software s. r. o.

Pfi této volbé je dulezité mit na pocitaéi nastaveno pfipojeni k internetu a Outlook Express jako
vychozi aplikaci pro pfijem posty. Lze odeslat soubor Delete.log (smazané polozky) a Error.log (Udaje
o chybach v programu).

10.7. Spusténi externi procedury

V této volbé se spoustéji externi programy ulozené v adresafi .../nastaveni. Vybér programu se
provadi pomoci tladitek [CtrI]+[Enter]. Jedna se o programy vytvofené na zakazku konkrétnimu
zakaznikovi, obvykle jsou jednoucelové.

10.8. Test integrity dat zvoleného obdobi

Tato volba se vyuziva, pokud je opravnéné podezieni na moznost poskozeni dat. Leh¢&i problémy tato
volba opravi. Doporu€ujeme pouzivat pouze po konzultaci s pracovniky Hot-line.

10.9. Pfepocet stavu skladu podle pohybli

Funkce slouzi pro kontrolu pohybl a opravé Spatného stavu zbozi na vybraném skladu.
Doporucujeme spustit po rozsahlejSich opravach stavu skladu pomoci stornovani jiz existujicich
dokladu s vétsim objemem polozek. Vzdy spustte pfed provedenim zalohy skladu pro inventuru.
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11. Napovéda

V tomto menu Ize nalézt informace o systému, napovédu k systému, konzultaéni formulare aj.

11.1. Napovéda k aplikaci

Zobrazi napovédu k systému WinShop, stejna se zobrazi i po stisknuti tlacitka [F1] kdykoli pfi praci s
programem.

11.2. Manual ve formatu PDF

Pokud mame na pocita¢i nainstalovan program Adobe Acrobat, tak se otevie tento manual v
elektronické podobé.

11.3. Konzultace

Po spusténi volby se zobrazi okno, do kterého je mozné napsat pozadované Upravy nebo naméty na
vylepSeni programu WinShop a odeslat je analytickému oddéleni firmy APLS Praha s.r.o.

11.4. Licen¢éni podminky

Je zde ulozen cely dokument o licenénich podminkach pouzivani programu WinShop.

11.5. O aplikaci

Zde se zobrazuji informace o aktualni verzi programu.

Verze 1.0
Posledni aktualizace: 15.10.2010
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