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1. Prodej

1.1. Pokladna

Prodejem na pokladné je realizovan maloobchodni prodej s tiskem zjednoduSeného darnového
dokladu na paragonovou tiskarnu. Ceny zboZzi jsou vedeny v prodejnich cenach s DPH. Napovéda se
zobrazuje zmacknutim tlacitka [F10]. Po spusténi modulu Pokladna se ocithneme ve Vyhledavacim
fadku, kde vyhledavame a zadavame polozky.

1.1.1. MoZnosti vyhledavani:

podle nazvu — mezera + nazev

podle kédu — K + kéd zbozi

podle kédu dodavatele — X + kéd dodavatele

podle ¢asti nazvu —*+ ¢ast nazvu

podle EAN kédu — pfimy zapis

podle skupiny — S + ¢islo skupiny

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

Pro hledani viceslovnych ndzvi 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 slovoT#slovo?2 se vypiSi polozky, které v nazvu obsahuji budto slovo? nebo slovo?2.
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 kusUl a tlagitko [ * ]. Nad tlacitkem Odlozit uctenku vievo uprostied se zobrazi
pozadované mnozstvi. Poté zbozi klasickym zplisobem vyhledame. Stane-li se, Ze potfebujeme jeden
nebo vice kusu kterékoliv poloZzky této Uétenky odecist, musime pfed zadanim vybérového kritéria
zadat pocet kusu (maximalné do mnozstvi zbozi na uctence) a pak tlacitko [ - ]. Pokud chceme
nékterou polozku na rozpracované UGétence smazat celou, tak ji vybereme Sipkami [1] nebo [¥] a
stiskneme klavesu [F3] (kurzor musi byt ve vyhledavacim okénku).

Zména mnozZstvi jiZ namarkované polozky:

Kliknéte na fadek pozadované polozky

Stisknéte klavesu [+]

Do zobrazeného okna zapiSeme pozadované mnozstvi
Potvrdime klavesou [Enter]

Pobp=

Platba ucétenky

Uzavreni dokladu provedeme pomoci klavesy [F12]. Platba muze byt provedena vice zpusoby:
hotové, kreditni kartou, cizi ménou, stravenkou, poukazem nebo kombinované

[ winshop software s.r.o.  www.pokladna.cz

001 Pokladna piihlasen : JA 001 Sklad 1 ‘

0,000 €0,00 0,00

~ Odlozit d&tenku

Pol. | Kad zho# MNazev zho#i MnoZsti  MJ | Cena/M] | Cenacelkern DPH  Stav »~

v

o dennitrfhé F5 - Odvod hotovosti F11 - Odvod cizi mény F6 - PFiem hotovosti do pokladny  F3 - Mazéni polofky FS - Vracenka Fa4 -
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Jakym zplisobem 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]. PFi
platbé kreditni kartou stiskneme tlacitko [K] (stravenkou [S], poukazkou [P]), zapiSeme Castku a
stiskneme [Enter]. Pfi platbé Cizi ménou zmackneme v tabulce pfi vybéru zplsobu platby tlacitko
[C]. V pravém hornim rohu pokladniho okna se zobrazuje ¢astka v cizi méné, po zadani ¢astky
stiskneme [Enter] (vratit Ize v korunach i v cizi méné), kdyz se tlacitko [C] zmackne dvakrat,
predvyplni se ¢astka k Uhradé v cizi méné, rovnou se pak muze stisknout [Enter].

1.1.2. Sleva

Sleva na polozku - Na oznacenou polozku muzeme tlaCitkem [ / ] poskytnout 3 druhy slev (sleva
procentualni, sleva ¢astkou nebo zapisem ceny po slevé). Slevy je mozné pfedem pfipravit na
centrale pro jednoduchy vybér na pokladné. V poli Ugel slevy Sipkou vyberte typ slevy. Castka slevy
se vyplni do zobrazenych poli. Pro potvrzeni slevy stisknéte tlaCitko Akceptovat slevu. Je-li k dispozici
sleva bez zadanych pravidel, je mozné zvolit, jak slevu zapiSete — bud vyplnite % slevy nebo cenu po
slevé nebo &astku slevy. Po zadani jedné z nich se dalSi dvé automaticky pfepoditaji, slevu potvrdime
tlaCitkem Akceptovat slevu. V pokladné se pak cena po slevé zobrazi zelené.

Sleva na celou uctenku - Stisknutim klaves [Shift]+[ / ] po zadani vSech polozek, mizeme
poskytnout slevu na celou Uétenku. Vyberte Gcel slevy stejnym zplsobem jako pfi zadani slevy na
polozku. V pokladné se pak cena po slevé zobrazi zelené.

Sleva pomoci EAN kédu — okno pro zapis slevy vyvolate stejnym zplsobem. Stisknete kombinaci
klaves [Shift]+[ / ] pro slevu na celou uctenku nebo klavesu [ /] pro slevu na polozku. EAN nactéte
do pole EAN s[evy a potvrdite klavesou [Enter].
Sleva se promitne do pokladny.
Poskytnuti slevy
Sleva pomoci EAN kédu je specializovana funkce
na objednavku, v pfipadé zajmu kokntaktujte nase

obchodni oddélent na tel. 242 408 751 nebo —— =
777 777 479.

Cena pfed slevou Sleva %

8 900,00 003

1.1.3. Prodej zbozi typu 3 + 1 zdarma — Vazané
zbozi Cena po slevé Sleva éastkou
Tuto moznost nastavuje opravnény pracovnik na §700,00 200,00
cenikové kart¢ vmenu Cenik — Prohlizeni a
opravy ceniku. Vybereme konkrétni kartu zbozi, [ Akceptovat slevu |
potvrdime kombinaci klaves [Ctri]+[Enter],

klikneme na =zaloZku Nastaveni. Zde v okné
Véazané zbozi nebo obal vyplnime policka Za kazdych prodanych xxx ks (zde zadame pocet ks) prodej
toto zbozi (zde zapiSeme kod zbozi). Pokud chceme ménit cenu polozky, zaskrtneme pole Za cenu a
vyplnime cenu. V&e ulozime kliknutim na tlacitko UlozZit 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. Pfi
mazani polozek v rozpracované uctence je tfeba ruéné vymazat jak zbozi prodavané za béznou cenu,
tak poloZzku navic. Pokud smazeme pouze fadek se zbozim za bézZnou cenu, fadek se zbozim se
slevou v Uétence zlstane za cenu nastavenou na cenikové karté zbozi. V pfipadé, ze jsme tuto cenu
stanovili ve vysi 0,- K&, proda se tato polozka za 1,- K&.

1.1.4. Platba uctenky

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 tlacitko [K] (stravenkou [S], poukazkou [P]), zapiSeme Castku a
stiskneme [Enter]. Pfi platbé Cizi ménou zmackneme v tabulce pfi vybéru zplsobu platby tlagitko
[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,
pfedvyplni se ¢astka k thradé v cizi méné, rovnou se pak mulze stisknout [Enter].
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Zaokrouhlovani platby - Pro platbu v hotovosti v korunach systéem Castku celkem zaokrouhli na celé
koruny. Pfi platbé kreditni kartou bude ¢astka hrazena ve skute¢né vysSi véetné halér(. Castka pro
platbu kreditni kartou neni zaokrouhlovana. PFi ruénim zapisu ceny je nutné ji zadat véetné haléru.

Pozn.: Pro platbu cizi ménou musi byt v systému zadéan 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 vyS$i, dokud jej zde
opétovné nezménime. Pro jeho nacteni do systému je potieba systém WinShop vypnout a zapnout.

Nas Tip: Kopii posledni tctenky Ize vytisknout kombinaci klaves [Enter] + [F10].

Platba poukazkou [P] je uréena pro platby ceninami. Ceniny musi byt pfedem evidovany v systému a
[ e ———21 | yydéany na konkrétniho zakaznika. Po zadani znaku [P] se
objevi tabulka pro vybér poukazek. Do pole hledani naéteme
scannerem poukazku, pfipadné zapiSeme ru¢né. Po zadani
v§ech poukazek zmackneme tlacitko Vykup a tladitko UlozZit.
Suma zpoukazek se vlozi do pokladny. Pokud je takto
e ey uhrazena pouze ¢&ast ceny, provedeme doplaceni jednou
' — ! z dalSich moznosti.

Kombinovana platba: Jestlize zakaznik plati ¢ast kreditni kartou (stravenkou, poukazkou) a zbytek
hotové vzdy nejdfive zapiSeme Castku, 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 mUZeme Uctenku znovu prohlédnout a
nasledné ji vytisknout.

Platba stravenkou [S] — pfi platbé stravenkami se mUze

X ! Stravenky rozpis die temat @
zobrazovat rozpis celkové ceny uctenky dle nastavenych
témat (POTRAVINY, OSTATNI a podobné&). Po potvrzeni Tema Celkem
rozpisu dokonéime platbu bé&znym postupem. Rozpis bude OSTATNI 264,00000
fungovat, pokud budou v systému zalozena témata a ESREA 100000
pfidélena kartam zbozi. Funkci je potfeba nastavit

v nastaveni pokladny. Pro toto nastaveni kontaktujte
pracovniky hot-line. Témata lze zalozit v Ciselniku témat, jiz
existujicim kartam je pfidélime v cenikové karté, zalozka -
zakladni informace. Téma potraviny Ize navazat i na skupinu
zbozi. Toto nastavime v menu Cdiselniky, skupiny zboZi. Potvrdit
Téma pridélené skupiné zbozi je automaticky pfidéleno vSem
noveé zaloZzenym kartam této skupiny.

Platba ve spojeni s platebnim terminalem

Postup pfi placeni uétenky se prili§ neli§i od vySe popsanych zplsobl platby. Rozdil nastava pfi
placeni kartou, kdy systém komunikuje s platebnim terminalem. Po pfikazu pro ukon&eni platby
(klavesa [F10]) zadame typ platby a ¢astku. Pokud €astka souhlasi se sumou k zaplaceni a systém
dostane zpravu od terminalu, Zze transakce na terminalu probéhla, bude uctenka uzaviena. P¥i
kombinované platbé zadame nejprve hotovost (stiskneme klavesu [H]). Jako druhou v pofadi zadame
platbu kartou (stiskneme klavesu [K]). Pfi stornu uétenky je potfeba vystornovat platbu i na terminalu.

Platba MOBITO — nadstavbova funkce, neni béznou soucasti.

Mate-li zajem o tento typ platby, prosim kontaktujte nase obchodni oddéleni na tel. 242 408 751

Po namarkovani vSech polozek stiknéte klavesu [F12] pro ukoncCeni uctenky, zvolte typ platby
Kreditni kartou (klavesa [K]). Ze zobrazenych karet vyberte typ MOBITO. Tim aktivujete proceduru
platby pfes sluzbu MOBITO. Do zobrazeného pole zapiste telefonni Cislo zakaznika (pfipadné &islo
mobito, pokud zakaznik nepouziva své telefonni &islo). Cislo Vam musi zékaznik nadiktovat. Sluzba
odesle pfislusné udaje na mobil zakaznika, ktery zde potvrdi Udaje a dokongi platbu. Systém WinShop
obdrzi informaci o ukon&eni platby a umozni uzavfit u¢tenku. Nize je ukazka zadani platby sluzbou
MOBITO na dotykové kase WinShop Standard.
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Storno platby MOBITO Ize provést béznym zplsobem, tedy opét vybrat typ platby kreditni kartou, dale
zvolit typ MOBITO, nechat klienta ovéfit idaje. Systém WinShop nasledé ukonci ucétenku.

POZOR! Hotovost klientovi nevracejte, penize budou pfipsany zakaznikovi na u¢et MOBITO.

101 Tamaris Olympia Brna JA 101 Tamaris Olympia Brno

| 1/122426/38 CHILIPATENT52336C 1x 999,00 999,00
Kreditni karta - MOBITO EU 30095,90
APLS Praha s.r.o.
Nad Rokoskou 2361/2a
18200 Praha 8

Pokladni blok

PATENT 523 3(

Ba.

HOTOVOST
KREDITNI KARTA

ckspace.
CELKEM I Platba ‘
12

Enter

Kontrola zadané ¢astky k uhradé: systém ma v sobé implementovan automaticky kontrolni proces
zabranujici zapis pfili§ vysoké Castky jako ¢astky pfijaté od zakaznika k uhradé uctenky. Pokud bude
pfi uzavirani uctenky do hodnoty platby zadano cislo vétSi nez 10.000.000,- (obCas se to obsluze
stane tak, ze nacte do tohoto pole ¢arovy kod), zobrazi se dotaz, zda skute¢né chcete uzavrit uctenku
s touto vysi platby. Pokud stisknete NE, je mozné znovu zadat spravnou ¢astku platby.

Platba ucétenky v celkové hodnoté nad 10.000 ké véetné DPH — pokud je takovéa uctenka
vystavovana subjektu, ktery Vam sdéli své DIC (darnové identifikaéni &islo), je potfeba, aby méla
vSechny nalezitosti uplného dafiového dokladu. Musi byt vystavena na konkrétniho odbératele
(vyberete klavesou F4) a odbératel musi mit v systému zapsano DIC. Je vhodné vystavit Gplny dafiovy
doklad (dale fakturu). Pokud se rozhodnete vystavit u¢tenku (zjednoduseny dafiovy doklad), nebude
na ni zapsano &islo ICO a DIC. Takovy doklad pak neni mozné uplatnit v odpoétu DPH.

Doporucujeme zdkaznikovi vystavit Uplny danovy doklad (fakturu).

ﬁlWinShUp Retail Pokladni blok €. 32 =l |
001 Pokladna 001 prihlasen: JA 001 Sklad 1
MEZISOUCET € 377.00
1_WinShop
Hradni 183, Jenstejn
bezna prodejni ,
Odber celkem: 17594,20
Volné vstupy: 0 5
Pokladni blok &.. 32
- . &l
| = Vystavujete danovy doklad v hodnoté nad 10.000,- platci DPH.
Doporuéujeme vystavit iplny dafovy doklad.
Zit uétenku ~#
Pol. Kodzbodi ‘ Vystavit fakturu Vystavit ictenku ‘ celkem DPHStay -«
1 200009 Komg f: 3 400,00 21,0000
2 200002 Stil o Ran— SrTTT——ToTY 6 390,00 21,0000
3 200018 Politka na knihy 2,000 ks 173,91 200,00 400,00 15,0000
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Systém WinShop Standard za Vas tuto skuteénost monitoruje. P¥i pfikazu ukongit Vas proto upozorni
na vzniklou situaci. Doporu¢ujeme vystavit Uplny danovy doklad. Stisknéte tlacitko Vystavit fakturu.
(Dale viz postup Prodej s vystavenim faktury). Systém vytvofi a vyskladni dodaci list a vystavi fakturu.
Pokud zvolite druhou moznost — Vystavit uétenku, bude vystaven zjednoduseny dariovy doklad. Na
dokladu bude uveden odbératel, ale nebude zde uvedeno ICO a DIC. Platba G&tenky prob&hne
béznym zplsobem.

Pokud neni na uétence vybran odbératel, bude ukonéena béznym zplsobem bez zobrazeni dotazu.
1.1.5. Dalsi funkce na pokladné
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. Lze nastavit jako povinny.

Vklad hotovosti - F6

Vystaveni faktury - F7  vytvori DL a fakturu

Stav hotovosti na pokl. - F8

Vratka zboZi - F9

Napovéda - F10

Odvod cizi mény - F11

Informace o zbozi - zobrazi informace o zbozi.

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

Kurzor musi byt v poli hledani.
Vystaveni dodaciho listu — Ctrl + D — musi byt zadan odbératel
Kopie posledni uctenky — Ctrl + F10

001 Pokladna 001 prihlasen : JA

Vice k jednotlivym funkcim se dozvite v textu dale. Sto rn 0

Vyména zbozi na kase (vratka a prodej soucasné)
Pokud chceme provést soucasné vratku a prodej nového zbozi
na jedné uctence, je potfeba mit tuto funkci povolenou v systému.

V pfipadé, ze zakaznik reklamuje (vraci) zbozi, pokladni vystavi vracenku. Stiskem klavesy [F9] se
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 divodu
rozdilné prodejni ceny pfi prodeji pfepsat hodnotu zbozi. Po potvrzeni ceny je mozné zapsat diivod
vraceni, ktery potvrdime tlacitkem Ulozit. Pokud chceme provést soucasné vratku a prodej nového
zbozi na jedné uétence, je potfeba mit tuto funkci povolenou v systému.

Krok 1 - Vraceni ptvodni polozZky (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 cervené. Zbozi vybereme standartnim zplsobem.
V nabidnuté tabulce [E& gl
potvrdime nebo zménime 1 Pokladna 001

cenu, podle puvodni prodejni
ceny polozky. Tu zjistime
z uctenky predlozené
zékaznikem.

prihlagen : JA 001 Sklad 1

Krok 2 — Prodej polozky
vyménou 1x Almara malovana €176,16  4404,00
Zde jiz postupujeme jako pfi

Ly " . . Odlogit ttenka A
normalnim prodeji, tak jak je -
na vasi provozovné bézné. Pol._ Kéd zho?i hazev zhofi Mnofsti MJ | Cenaitt) | Cenacelkem DPH_Stav ~

N . 1 200009 Komoda -1.00 ks 410600  -4106,00 20 8,00

Lze vsamozrejme prodat vice 2 200006 Almaramalovana 1,00 ks 4404,00 440400 20 9,00
polozek.
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Krok 3 — Uzavreni uctenky a platba

Uzavfeni uétenky probiha béznym zplisobem. K zaplaceni je cena vznikla rozdilem mezi ¢astkou,
kterou vracime za vracené zboZzi a cenou, kterou by zakaznik platil za samostatné zakoupené ostatni
polozky uctenky. Je-li €astka k vraceni vySsi nez Castka, za nové kupovanou polozku, bude celkova
¢astka minusova.

1.1.6. Prodej na zakaznickou kartu

Na pokladné Ize prodavat zbozi pfimo odbératelim
za pfedem nadefinované ceny. Pfed zadavanim
01 Pokladna polozek do ucCtenky vybereme odbératele z
Ciselniku, do kterého se dostaneme pomoci
klavesy [F4]. Systém lze nastavit i tak, ze se po
stisknuti [F4] zobrazi pouze zakaznici, ktefi vlastni
zakaznickou kartu (maji pfifazeny EAN), je to
stejna tabulka jako ve volb& Prodej — Ciselnik
zdkaznickych  karet (viz 1.19.  Ciselnik
zakaznickych  karet) vybraného  odbératele
potvrdime kombinaci klaves [Ctri]+[Enter] (tim
nastavime hlavicku odbératele, ktera bude
uvedena na uctence a cenu za jakou bude zbozi
prodané — napf. dealerska 4), dale postupujeme
jako pfi maloobchodnim prodeji. Zakaznika muazeme identifikovat také pomoci EAN kédu na
zakaznické karté, tento nacteme scannerem pied zahajenim prodeje.

™ wWinShop software s.r.o.

[ETITTIT I Tal

Finanéni bonus (sleva na dal$i nakup) - Bodovy systém

Financni bonus (sleva na dalsi nékup) - Bodovy ORI
Systém.un_thuje registrovanym zékaznl’kfj_m sbirat body za |5 032013 10:29:30

nakup, je-li tak nastaven. Po nasbirani urcitého poc¢tu bod(
vznikéa zakaznikovi narok na bonus — slevu na dal$i nakup. Sleva 100,00
Pocet dosazenych bodll se uklada v systému a je zarover
zobrazen na pokladné po vybéru zakaznika. Slevovy kupon je vytiStén automaticky po dosazeni
potfebného poctu bodd. Kupon obsahuje EAN kéd, ktery Ize nadist na kase. P¥i uplatnéni slevy pfi
dalsim nakupu namarkujte zboZi béZznym zplUsobem a na zavér nactéte EAN pro uplatnéni slevy.
Hodnota slevy bude odectena od celkové Castky k uhradé.

1.1.7. Prodej s vystavenim faktury

Prodej s vystavenim faktury

Fakturu je mozné vystavit na uctenku s vybranym odbératelem. 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. na dal$i strance). Udaje faktury je mozné editovat.
Vyberte typ platby. Stisknéte tlacitko Fakturovat. Zobrazi se tabulka s ¢islem dokladu, celkovou
¢astkou a moznosti fakturu prohlédnout nebo tisknout. Zde je moznost tisknout pfijmovy doklad a
fakturu. Pokud Vam zakaznik plati za zbozi v hotovosti, vytisknéte pfijmovy doklad. Po potvrzeni volby
vybereme tiskarnu, ktera tiskne format A4. Poté udaje o dokladu zavieme . Pokud fakturu
netiskneme ihned, zaznamename si jeji Cislo a vytikneme ji pozdé&ji v modulu Fakturace. Pracovni
okno opustime Sipkou v pravém spodnim rohu okna. Nasleduje dotaz na vlozeni uhrady hotovosti do
pokladny. Pokud Vam zékaznik plati za fakturu v hotovosti, stisknéte ANO. Castka Uhrady bude
zapsana do pokladny jako vklad hotovosti.

Vystaveni DL na kase, Vystaveni vydejky

Dodaci list mizeme vystavit pouze tehdy, je-li zadan odbératel. Po namarkovani vSech polozek
stiskneme kombinaci klaves [Ctri]+[D]. Do nabidnutého pole mizeme zadat specifikaci dodaciho
listu. Tento text se zobrazi v poli doklad ¢islo ve vypisu dodacich listd. V nasledujicim dotaze zvolime,
zda chceme dodaci list vyskladnit. Vyskladnény dodaci list Ize tisknout. V kase nebude nic evidovano.
Pokud by zakaznik chtél takto vydané zbozi rovnou zaplatit, je nutné na tuto ¢astku provést vklad do
pokladny. Vystavené dodaci listy uvidime v menu Vydej — oprava dodaciho listu.

Nas tip: Po nacteni zboZi do ucétenky vybraného odbératele je mozné zmacknout klavesy [Ctri]+[Q],
zobrazi se informace o celkové sumé odbéru zakaznika vcéetné aktualniho prodeje (soucet odbér
celkem a castky v uctence). Podle zobrazené sumy muzeme urcit naslednou vysi slevy na celou
uctenku nebo nékteré zbozi.
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Tip 2: Chcete-li vytvofit vydejku z pokladny, stisknéte kombinaci klaves [Shift]+[V]. Uétenka musi byt
vytvorena na konkrétniho odbératele.

Tip 3: Zakaz vystaveni DL na pokladné konkrétnimu odbérateli Ize nastavit v ¢iselniku odbératell,

v karté odbératele.

i Zadéni datumii, splatnosti a typu fakiuny

Zména udajd na faktuie A

Faktura na firmu | iutil, 2.r.0 ~
ystavena | 13.11.2008 | Splathost | 23.11.2008
Duzp [13.11.2008 | Termin dodani | 14.11.2008 |
Zaplacend zaloha m
Dodateéna sleva v % ' D,DD-'
Cealer [ Fakturadni Fads 1
Ohjedndvka | ' 1 |

[ Fakturana Gvér |
[ Fakiura za hotove |
[ Faktura kred. kartou |
[ Faktura na dobirku |
[ Hrazend zapodftem |

Fakturovat ] [ Dobropisovat

1.1.8. Zména pokladni

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

1.1.9. Zména nédzvu polozky

Oznalime zbozi (fadek je oznacen bile) a kurzor blikd 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 nam nékteré informace o zbozi (ceny,
dodavatel, dod. oznaceni, barvy/velikosti atd.). V dalSi zalozce se zobrazuje foto a v posledni stav na
vSech skladech.

1.1.10. 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 - neodecita se za skladu

b) ruéni zadavani ceny na pokladné

¢) ru€ni 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 kdd nebo rychlokéd. Pro spravné pouziti zalohové platby je
jeSté nutné (po konzultaci se spravcem systému) zapnout v systému volbu - prodejka a vratka
soucasné. Tato volba je skryta pod heslem spravce systému.

Pouziti zalohové platby

Na pokladné vyhledame poloZku Zaloha stejnym zplUsobem jako normalni zbozi pfi prodeji. Po
potvrzeni zboZi se zobrazi dotaz na cenu (zadame poZadovanou zalohu), dale mlzZeme 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 kusl 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 zaloh. Otevie se tiskova sestava, kde u jednotlivych odbératelli/dni vidime, kolik bylo
zaplaceno na zalohach. Aby tato funkce fungovala, je potfeba v systému (Inicializace - Pokladna)
zadat ¢€islo skupiny zaloh.

Upozornéni: Jedna-li se o zalohovou platbu vazanou k nabidce zbozi, zvolte postup dle bodu 1.1.21.
Zalohova platba na vytvofenou nabidku

1.1.11. Take away

Tato Uprava umoziuje na pokladné zvolit, zda si zakaznik jidlo odnasi (DPH 10%) nebo jej konzumuje
v prodejné (DPH 20%). Funkci je potfeba zapnout v sytému programu WinShop a u zvoleného zbozi
musime v jeho cenikové karté (zal. Nastaveni) oznacit volbu Take away. Pfi uzavieni Uctenky se
zobrazi dotaz, zda jde o "Zbozi konzumovano na prodejné" nebo "Zbozi s sebou".

1.1.12. Odvod hotovosti
Po stisku klavesy [F5] je mozné do zobrazeného formulare zadat Odvod hotovosti
Castku, kterou je potfeba z pokladny odvést. Pokud je v &iselniku
zalozen i jiny dlivod odvodu, nez je odvod trzby, mGzeme jej zvolit el = poktasiy
po kliknuti na gernou Sipku v pravé asti pole.Odvod je mozné jy’:f;;yw S —
provést kdykoliv, i vickrat béhem jednoho dne. Doporu€ujeme 210000 4423120
provést odvod pfed Denni zavérkou. IASHERETRER, O owestshavenky

[ Ziednodusenyvypis | [ Komplemivypis | |
Mame-li mezi dlvody vydeje zhotovosti zalozen i duavod

,TREZOR" a zaroven 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 tla¢itko [F11]. Do okénka vydej zadame Castku a stiskneme volbu
Zjednoduseny vypis, ktery se nasledné vytiskne na uctenkové tiskarné.

1.1.13. Vklad hotovosti do pokladny

Po stisku klavesy [F6] je mozné do zobrazeného formulafe zadat ¢astku, kterou je potfeba do
pokladny pfijmout, pficéemz je mozné napsat divod pFijmu. Po stisknuti volby Provést vklad se doklad
vytiskne a vratime se zpét do modulu pokladny. Vklad je mozné provést kdykoliv, i vickrat béhem
jednoho dne.

1.1.14. Odlozeni uctenky

Pro odlozeni uctenky béhem pofizovani U¢tenky slouzi tlacitko Odlozit uctenku. Pozdéji ji mizeme
znovu nacist, po stisknuti Cerné Sipky vedle tlacitka se zobrazi seznam odlozenych uétenek, kde ji
vybereme a mlzeme pokracovat v prodeji.

EIJ‘ OdloZit tétenku ‘ A ‘

Pol. Kad zbodi Mazev zbhodi MnoZzstvi | MJ | Cena/MJ Cenacelkem DPH Stav Sleva ®Cel =

-10 -
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Ugtenky se ukladaji se specifikaci, tzn. je zde uvedeno jméno zakaznika (pokud byl vybran pies
klavesu F4). Pokud se jedna o volny prodej, otevie se okno pro zapsani poznamky. Tato poznamka
bude zobrazena pfi vybirani odloZzené uétenky pro jeji uzavreni.

1x Almara maleana £476,16 4404,00
@ Specifikace odloZené détenky =
B pani Novotna - pfijde si veéer| Odlodit Gdtenku - |
Pol. Kdd zbodi TTareT 2000 CLLREeP=) v ) TeEmamT— —enaceikem DPH  Stav EAN -
1 200006 Almara malovana 1,00 ks 440400 4 404,00 20 3,00

© . e 2]

2(19.10.2010 13:27:44 |David Novak
3|19.‘|ll.21]‘|ll 13:26:21 |pani Novotna - prijde si veter

Cena celkem DPH Stav EAM =

1.1.15. Darkové poukazky

Pro prodej a vyménu darkovych poukazek za zboZzi 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 soucasné. Tato volba je skryta pod heslem spravce systému.

Na pokladné prodavame polozku "Poukazka 1000" stejnym zplsobem jako normalni zbozi. Kdyz pak
pfijde zakaznik s touto darkovou poukazkou, napiS§eme pred prodejem pocet kusi a znaménko minus,
na pokladné se objevi napis STORNO. Vyhleddame 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 zboZzi stejnou cenu,
nelze ucétenku pouzit jako darnovy doklad. Pro sledovani statistik je mozné pouzit volbu Kontrola
zaplacenych zaloh (viz 1.1. Pokladna - pouziti zalohové platby).

1.1.16. Inventurni soupis

Na pokladné Ize vytvorit i inventurni soupis. Po naéteni zbozi, stiskneme klavesy [Ctrl] + [ | ]. Poté
zmackneme volbu Ano a soupis se ulozi do systému. DalSi funkce jsou k dispozici v menu Inventura.
1.1.17. Dodaci list

K vytvofeni dodaciho listu na pokladné, je nutné pfed zahajenim prodeje zvolit konkrétniho
odbératele. Po nadteni 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.

1.1.18. Prijemka

PFijemku zbozi pfimo na pokladné Ize 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.

1.1.19. Prevodka

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

1.1.20. Vytvofeni nabidky

Po nacteni vSech poloZek do pokladny miizeme misto uzavieni a uhrazeni Gétenky vytvofit nabidku.
Podminkou je mit v uétence zadaného odbératele (vybér pomoci klavesy [F4] pfed zacatkem
prodeje). Pro vytvofeni nabidky stiskneme kombinaci klaves [Shift] + [N].

-11 -
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1.1.21. Zalohova platba na vytvorenou nabidku

Pro zapsani zalohy k existujici nabidce je nutné znat Cislo nabidky. Na pokladné stiskneme kombinaci
klaves [Ctrl] + [ Z ], do dialogového okna zapiSeme Cislo nabidky a potvrdime, zda zalohovou platbu
chceme zaevidovat do nabidky (doporu¢ujeme ANO). Do dal§iho okna zapiSeme vysi zalohové platby.
Castka se objevi jako polozka uétneky. Dale jiz ukon&ime uétenku b&znym zplisobem.

1.1.22. Nacéteni nabidky

Po stisknuti [Ctrl] + [ N ] se otevie se okno, kam zapiSeme Cislo nabidky a pomoci [Ctrl] + [Enter]
nebo dvojklikem mysi vybereme nabidku. Poté se nactou veSkeré polozky z nabidky do pokladny.
Byla-li na nabidku zaplacena zaloha vySe popsanym zplsobem, je jeji vy$e uvedena v Uctenkce jako
dal8i polozka (v minusové hodnoté€). Zbyva zaplatit rozdil. Dale postupujeme jako pfi bézném prodeiji.

1.1.23. Otevreni pokladni zasuvky

Pokud chceme otevfit pokladni zasuvku, mizeme k tomu pouzit tladitko Supliku, které je
umisténa vedle tlacitka Odlozit Uuctenku. Tato funkce je mozna pouze v pfipadé, ze je v
systému Windows pokladni tiskarna nastavena jako vychozi.

1.2. Prohlizeni Uétenek pred zavérkou

Tato volba slouzi pro prohlizeni a tisk aktualnich uctenek, které jesté nebyly zahrnuty do uzavérky (co
fadek to hlavicka Uétenky). Po polozkach se pohybujeme Sipkami [M] a [V]. Pozadovanou uétenku
vybereme stiskem [Ctri]+[Enter]. Zobrazi se tabulka se vS§emi poloZzkami. Systém umozriuje zapis
poznamek v levém dolnim rohu tabulky s vypisem hlavicek prodejek. MizZzeme zde provést storno
uctenky. Oznacime pozadovanou uctenku a stiskneme tlagitko Storno. Pfipravi se nam minusova
Uctenka na pokladné, kterou uzavieme stejnym zplsobem. Mlzeme zde Uctenku také opakované
vytisknout.

1.3. Opakovani tisku uc¢tenek pred zavérkou
Opakovany tisk uctenek slouzi k dodate¢nému tisku kopii uétenek. Zadame datum, ¢€islo Uétenky a
pokladnu, na které byla uétenka vystavena.

1.4. Soucet prodanych polozek

Otevie se tabulka, kde jsou zobrazeny vS8echny prodané polozky pfed denni zavérkou a celkova
prodejni cena a mnozstvi prodaného zbozi. Podobné okno se otevie po zvoleni volby Prohlizeni
prodanych polozek po zdvérce - zde se vSak nezobrazi celkové soucty, ale pouze jednotlivé polozky
sefazené podle data, které jsou zahrnuty v dennich zavérkach.

1.5. Vycetka platidel

Zde se mohou rozepsat druhy bankovek a minci napf. pfi odvodu trzby. Je tu i moznost nahledu a
tisku vycCetky.

1.6. Zména typu platby na uctence TR
(]
Funkce je pristupna pouze pro uctenky pred Zména typu platoy na ictence
zavérkou. Po zadani Cisla uctenky napiSeme
vs v 7 v v Vybér aétenky | & -
do pfislusného policka novou c&astku a
stiskneme [Enter]. Ostatni pole vyplnime dle e
reality — tedy dopiSeme 0 tam, kde zadna Platba kartou Ty Eary
platba nebyla. Pole Vraceno v hotovosti se i o
dopocita. 00 A
Platba k Vraceno v h
000 2200
Pf.. ZapiSeme novou ¢astku v hotovosti — PRy chimind emersanie
snizime &astku u karty, pokud je celkova ¢astka o T ‘ 7
nizsi nez platba v hotovosti, tak se prebyvajici | <
cena objevi v okné Vraceno v hotovosti. Pole Zopsat amény J
u zalohy a poukazek se neméni. Pfi zadani |u=i=n U (475 (1005

nové Castky kartou se automaticky meéni platba
v hotovosti atd.
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Upozornéni: tuto funkci neni mozné pouzivat, pokud mate pokladni tiskarnu s fiskalnim modulem.
Tato funkce neprenese zménu do fiskalni paméti, tzn. doslo by k nesouladu vystupu mezi WinShopem
a fiskalni paméti. Je nutné Gctenku stornovat s pouzitim stejné platby a opétovnym prodejem se
spravnym typem platby.

1.7. Denni zavérka

Funkce slouzi k ukon&eni a nasledné archivaci denniho prodeje. Zavérku Ize provést pouze jednou
denné (vickrat to program neumozni). K odeslani slouzi funkce Odeslat pfipravené doklady emailem.
Po provedeni zavérky jiz standardné nelze prodavat. Stane-li se, ze jste zavérku neudélali, pokracujte
druhy den v prodeji a zavérku provedte po ukoncéeni prodeje. Opozdéni nema vliv na zadné statistiky.
Pouze pfi tisku kompletniho vypisu stavu pokladny se zobrazi souget za vice dnil. Udaje o prodeji se
automaticky ulozi do exportniho adresare a k jejich odeslani do centra pouzijeme funkci v modulu
Prodej - Odeslat pfipravené doklady E-mailem. Tato volba je pfistupna i v menu prode;j.

1.8. Prohlizeni u¢tenek po zavérce a storno

1.8.1. Prohlizeni uétenek 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 [ a [V]. Pozadovanou uétenku vybereme
stiskem [Ctrl]+[Enter]. Zobrazi se tabulka se vSemi polozkami. Systém umoziuje 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.

Druhou variantou je vyhledani ucétenky pomoci kombinace klaves [CtrI]+[F2], které stiskneme
soucCasné. Do vyhledavaciho pole zapiSeme Cislo u¢tenky ve formatu RRRRMMDDKKKC, tedy rok +
mésic + den + &islo kasy + Cislo uctenky.

1.8.2. Storno — dobropisovani dariového dokladu

Storno ucétenky neni ve skutecnosti stornem (ze zakona to neni mozné, nebot na kazdy dafovy doklad
musi existovat dobropis) a tedy neslouzi primarné k eliminaci chyb obsluhy. Z tohoto dudvodu musi
obsluha vybrat, jakym typem platby bude dobropis hrazen. Pouzijte stejny typ platby jako pfi prodeiji.
PRIKLAD

puvodni 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 uctenku
2. Stiskneme tla¢itko 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 u¢tence s minusem) EUR -100,-
5. Vraceno 20,- EUR nebo 580,- KE — nutné zvolit stejny typ platby

1.9. Opakovani tisku ucétenek po zavérce

Opakovany tisk uctenek slouzi k dodate¢nému tisku kopii uétenek. Zadame datum, Cislo Gctenky a
pokladnu, na které byla uctenka vystavena.

8o i odslin aen

1.10. Reklamace zakaznicka podle predlozené uctenky

Tato volba slouzi k zadani reklamace na zbozi. Je potieba mit k dispozici
uctenku, na kterou bylo zbozi prodano. ZapiSeme datum, Cislo uctenky,
pomoci klaves vybereme pokladnu, stiskneme tlacitko Vyhledat dcétenku. :
Otevie se tabulka s polozkami uctenky, oznacime pozadované zbozi a zmackneme tlacitko
Reklamace. Otevie se pole pro zapis udaji o odbérateli. ZapiSeme zde spojeni na zakaznika a popis
vady vyrobku, stiskneme UloZit a muzeme vytisknout doklad pro zakaznika. Reklamace bude
zapsana do modulu Reklamace, kde ji Ize dale editovat. Viz obrazek na nasledujici strané.
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1.11. Opétovné vychystani zavérky pro export

Po spusténi této funkce klikneme na Sipku u vyhledavaciho poli¢ka a zvolime den ze kterého chceme
znovu vychystat zavérku. Po jeho vybrani klikneme na tlacitko PFipravit k odeslani (mize se pouzit i
opakované a soubory poté odeslat najednou). Vytvofi se soubor, ktery odeSleme stejné jako denni
zavérku.

1.12. Kontrola zaplacenych zaloh

Zde mlzeme tisknout pfehledy zaplacenych zaloh. Vybereme pozadované tfizeni a stiskneme tlacitko
Vypis zaloh. Pro plnou funkci je nutné mit nastavenu skupinu darfovych zaloh v nastaveni pokladny.
Pro toto nastaveni kontaktujte linku Hot line nasi firmy. Dale musime mit karty zboZzi spadajici do této
skupiny zalozeny na skladé, z kterého prodava pokladna a zaroveri musi byt tyto karty oznaceny jako
Sluzba (neodecita se ze skladu). Toto oznacime v cenikové karté, v zalozce nastaveni.

1.13. Bali¢kova pokladna, Prace s Balicky

Tato Uprava neni soucasti zakladni instalace programu. Modul umozfiuje zakaznikovi pohybovat se po
obchodnim domé a postupné vkladat do svého ,balicku® zbozi z riznych oddéleni (samostatnych
kas). Nakup je pak zaplacen na jedné kase hromadné, misto samostatné na jednotlivych oddélenich.

1.14. Pokladni poukazky

Tato Cast je urCena pro evidenci cenin (pokladnich poukazek). Evidujeme zde cely proces pohybu
pokladni poukazky v jeji nominalni hodnoté od pfijeti do systému, pfes prodej zakaznikovi, vykup od
obchodnika az po jeji znehodnoceni v pfipadé ztraty i zneuziti €i pouziti na pokladné k zaplaceni
zbozi. Poukazky evidujeme kazdou samostatné na zakladé jedinec¢ného Cisla poukazky. Pokladni
poukazky mizeme prodavat zakaznikim v hotovosti (prodej na pokladné), nebo pfevodnim pfikazem
(na fakturu). Ze systému budou vyskladnény vydejkou.

1.14.1. Prijem poukazek do evidence

V poli Hledani dle cisla poukazky a zapiSeme Cislo poukazky, potvrdime klavesou [Enter].
Muzeme také nacist ¢teckou &arovych koédu. V pfipadé chybného nacteni je mozné poukazku ze
seznamu vymazat po stisku tladitka Vymaz a nactenim vymazavané poukazky (plati ve vSech
volbach). Do policka, které se zobrazi, zapiSeme hodnotu poukazky. Je-li seznam Uplny, stiskneme
tlacitko Ulozit. Potvrdime tlacitko ANO a vybereme, zda budeme pfijemku tisknout. Pokud stiskneme
tlacitko NE, vratime se zpét k moznosti zadavat nové poukazky.

[ Poukazky x|
Poukazky
Hiedéni die fisla poukazky Filtrovani dle stawu poukazky | -
Cislo Stav Daturm piijeti : Datum wydani Daturm E\-'ido\-'éna 5 pouka ~
o1 VraCena 05.11.2008 12:54:20 05.11.2008 13:31:45 0511 2008 |Tyazar
0oz wracena 05.11.2008 12:54:25 |05.11.200813:31:45  05.11.2008 |yracena
003 wdana 05.11.2008 12:54:27 05.11.200813:35:14 Wyddna
|ooa wydana 05.11.200812:54:30 05.11.2008 13:35:14 Zneplatnéna
oos5 wdana 05.11.2008 12:54:31 05.11.2008 13:41:47 500,00
006 wdana 05.11.2008 12:54:37 05.11.2008 13:41:47 1000,00
|00y wdana 05.11.2008 12:54:42 | 05.11.2008 13:41:47 1000,00
oog wdana 05.11.2008 12:54:44 05.11.2008 14:26:36 1000,00
ong wdana 05.11.2008 12:54:48 05.11.2008 14:26:36 1000,00
o110 wdana 05.11.2008 12:54:50 |05.11.2008 14:26:36 . . : 1000,00
011 VraCensa 05.11.2008 12:54:53 05.11.2008 14:41:58 05.11.2008 14:48:09 1500,00
o012 VrACEna 05.11.2008 12:55:05 | 05.11.2008 14:41:58 | 05.11.2008 14:48:09 | 1500,00
013 Zrnehodnocena 05.11.2008 12:55:07 2 E 3 1500,00
014 Znehodnocena 05.11.2008 12:55:08 1500,00
015 v evidenci 05.11.2008 12:55:10 1500,00
016 v evidenci 05.11.2008 12:55:15 2000,00
T v evidenci 05.11.200812:8517 2000,00
018 v evidenci 05.11.2008 12:55:19 2000,00
019 W evidenci 05.11.2008 12:55:21 2000,00 ~
| S B |
[ Export XLS [ | [ Tisk |

1.14.2. Prodej poukdzek

Z Ciselniku odbératelll vybereme pomoci klaves [CtrI]+[Enter] pozadovaného odbératele. Poté
zapiSeme do pole Hledani dle ¢isla poukazky Cislo poukazky a potvrdime klavesou [Enter], nebo
poukazku nacéteme d&teckou Carovych koédl. Poukazka se vioZzi do seznamu. Kazdou poukazku
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zapiSeme jednotlivé. Ve volném poli vpravo nahofe vidime hodnotu vSech vybranych poukazek. Po
zapsani vSech poukazek stiskneme tlacitko UloZit. Dotaz Ulozit jako prodejku potvrdime ANO. Zde si
mulzeme vydejku vytisknout. Nasleduje dotaz na typ platby. Poukazky je mozné uhradit hotové nebo
kreditni kartou. Pokud zvolime platbu v hotovosti, stiskneme tlacitko ANO, muzeme vytisknout
uctenku a platba je zaevidovana do pokladny. Bude-li platba realizovana kreditni kartou, stiskneme
tlacitko NE. Mizeme si vytisknout Uétenku a platba je zaevidovana do pokladny. Jednotlivé uétenky si
muzeme prohlédnout v menu Prodej — prohlizeni Gétenek pfed zavérkou.

1.14.3. Fakturace poukazek

Z Ciselniku odbératelll vybereme pomoci klaves [CtrI]+[Enter] pozadovaného odbératele. Poté
zapiSeme do pole Hledani dle €isla poukazky Cislo poukazky a potvrdime klavesou [Enter] nebo
nacteme Cteckou Earovych kodl. Poukazka se vlozi do seznamu. Kazdou poukazku zapiSeme
jednotlivé. Ve volném poli vpravo nahofe vidime hodnotu v8ech vybranych poukazek. Po zapsani
vS§ech poukazek stiskneme tlacitko UlozZit. Po potvrzeni dotazu na vydej poukazek stiskem volby ANO
koncéi vydej poukazek dotazem na tisk vydejky. Nasleduje dotaz Pokracovat fakturaci vydejky?
Zvolime ANO a vystavime fakturu béznym zpUsobem. Pokud zvolime NE, je nutné poukazky pozdé;ji
vyfakturovat ruéné, DPH zadame ve vysi 0. Fakturu vystavte nejlépe v okamziku vydavani poukazek.

1.14.4. Vraceni poukazek

Z Ciselniku odbératelll vybereme pomoci klaves [CtrI]+[Enter] pozadovaného odbératele. Poté
zapiSeme do pole Hledani dle ¢isla poukazky Cislo poukazky a potvrdime klavesou [Enter] nebo
nacteme Carovy kdéd poukazky ¢teckou. Poukazka se vlozi do seznamu. Kazdou poukazku zapiSseme
jednotlivé. Ve volném poli vpravo nahofe vidime hodnotu vSech vybranych poukézek. Po zapsani
v8ech poukazek stiskneme tlagitko UloZzit. Zvolime typ platby: v hotovosti — ANO. Udtenka je
zaevidovana do pokladny jako vratka a mGzeme vyplatit hotovost. Volba NE pouze zaeviduje vracené
poukazky bez vytvoreni pokladniho dokladu. Jiz jednou pouzité poukazky nelze znovu pouzit.

1.14.5. Znehodnoceni poukazky

Do pole Hledani dle ¢isla poukédzky zapiSeme Cislo poukéazky a potvrdime klavesou [Enter] nebo
naéteme c¢arovy kod poukazky cEteCkou. Otevie se pole pro zapsani divodu ruseni poukazky.
Zapiseme dlvod a potvrdime tlacitkem OK. Poukazka se vloZi do seznamu. Kazdou poukazku
zapiSeme jednotlivé. Ve volném poli vpravo nahofe vidime hodnotu vSech vybranych poukazek. Po
zapsani vSech poukazek stiskneme tlaCitko Ulozit. Ulozime doklad o znehodnoceni poukazky a
muzeme si jej vytisknout.

1.14.6. Tiskové sestavy

V tiskovych sestavach mame k dispozici Udaje o Cisle poukazky, jeji stav, datum pfijeti, vydani, datum
vraceni a hodnotu poukazky. MdZzeme vyhledat konkrétni poukazku zapsanim jejiho Cisla (nactenim
EAN kédu scannerem) do pole Hledani dle Eisla poukazky. Poukazky do sestavy mGzeme filtrovat
dle jejich stavu — mGzeme zobrazit vSe (ALL), Evidovano, Vraceno, Vydano, Zneplatfieno.

Sestavu muzeme vytisknout nebo exportovat do excelu. Po stisknuti tlacitka Export XLS potvrdime
dotaz Exportovat do CSV tlagitkem ANO a nastavime adresar pro ulozeni souboru. Soubor otevieme
z tohoto ulozeni.

1.15. Aktualni stav pokladen

Je zde mozny nahled na stav vSech pokladen, které
ma dany obchod k dispozici. Podobna tabulka jako
pfi stisku klavesy [F8] v modulu pokladny, zobrazi
se v8ak stav na v8ech pokladnach. Udaje je mozno
vytisknout na ucétenkové tiskarné - Tisk stavu.
Nejdulezitéjsi je udaj o stavu pokladny a trzbé v cizi
méné. Ostatni jsou informativni a vynuluji se vzdy
po provedeni denni zaveérky.

Klavesou [F8] Ize zobrazit informace:
- o celkovém stavu pokladny

- 0 trzbé v hotovosti, kreditnich kartach, poukazkach, stravenkach a cizi méné
- 0 pfijmech a odvodech z pokladny

- 0 poctu zakaznik(, vracenych a prodanych kusech
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1.16. Aktualni seznam prodanych polozek a prohlizeni pohybt na prodejné

1.16.1. Aktualni seznam prodanych poloZek

Musime vybrat konkrétni pokladnu pomoci klaves [Ctri]+[Enter]. Je zde zobrazen vypis poslednich
dvaceti prodanych polozek pfed denni zavérkou. Je zde zobrazena celkova prodejni cena a mnozstvi
prodaného zbozi.

1.16.2. Prohlizeni pohybt na prodejné

Je zde moznost prohlizet jednotlivé doklady o pohybu zbozi (pfijemky, pfevodky, dodaci listy a
vydejky) pro obsluhu, ktera nema pfistup na sklad. Lze vyuzit napf. pro kontrolu zbozi, které bylo
zaslano na provozovnu z centraly. Tuto volbu Ize zakazat v Ciselniku uzivatelll pfi nastavovani
individualnich uzZivatelskych prav, viz 2.15. Ciselnik uZivateld. Prohlizeni pfecenéni umoziuje zjistit
aktualné pfecenéné polozky s moznosti vybéru skladu.

1.16.3. Nahrat cenik skladu do PDT

Prenosné terminaly PDT vyuzZijeme pfi pofizovani poctu kust jednotlivého zboZi pro inventuru,
pfipadné pro vytvofeni prodejky. Tento pfikaz napini pfenosny terminal PDT daty o stavu skladu. Po
nahrani dat je mozné nacitat polozky do terminalu a nasledné je pfenést do pokladny. Pokud se jedna
o prodej, mlzete Uétenku uzavfit béznym zplsobem. Pokud se jedna o sbér dat pro inventuru,
polozky nactené v prodejce vlozime do inventurniho soupisu po stisku kombinace klaves [CtrI]+[l].

1.17. Individualni exporty, Exporty do ucetnictvi

Po zadani volby do systému (provadi pracovnik firmy APLS). Je zde mozné exportovat napf. stav
skladll nebo prodeje do textového souboru. Tyto moduly jsou nastavovany pro konkrétni zakazniky.

1.18. 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.

1.19. Ciselnik zakaznickych karet

Zde se zobrazuji zakaznici, ktefi vlastni zakaznickou kartu (maji pfifazeny EAN). Vyhledavat se da
podle EAN kédu nebo &asti ndzvu zakaznika. V levé tabulce je seznam zakaznik(l a v pravé se
zobrazuji zakladni udaje vybraného odbératele (kromé udaji o odbérech Ize tyto Udaje ménit, po
zapsani zmeén je potfeba kliknout na Ulozit zmény).

1.20. Pfenosy mezi centralou a provozovnou a jejich zapracovani do systému

Pomoci nasledujicich funkci mizeme odesilat a pfijimat data z prodejen do centra nebo opac¢né. Pro
posilani dat je potfeba mit na obou mistech spravné nastavené pfipojeni k internetu, zalozenou e-
mailovou adresu a nastaven Outlook-Express. Misto komunikace pfes e-mail Ize nastavit pfenos pres
FTP server.

1.20.1. Vypracovani dat pro odesilani

Data se automaticky vychystavaji pfi vypracovani dokladl v systému. Odesilani dokladl je potfeba
konzultovat se spravcem systému.

1.20.2. Odeslat pfipravené doklady E-mailem

Na horni li§té v programu WinShop klikneme na Prodej. Vybereme volbu Odeslat pfipravené doklady
E-mailem a kliknutim ji otevieme. Opét klikneme na Odeslat pfipravené doklady E-mailem. Pokud
nemame stalé pfipojeni na internet, zobrazi se tabulka pro pfipojeni, kde klikneme na Pfipojit. V bilém
ramecku uvidime prabéh operace. Po odeslani se napise informacéni hlaseni o ukonéeni pfenosu. Ve
zavfeme pomoci =/,

1.20.3. Pfijmout doklady z E-mailu

Na horni li§té v programu WinShop klikneme na Prodej. Vybereme volbu PFfijmout doklady z e-mailu
a kliknutim ji otevieme. Stiskneme volbu Nacist doklady z E-mailu. Data se pfipravi k zapracovani do
systému. VétSina dat se v tuto chvili do systému zapracuije.
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1.20.4. Odeslat a pfijmout doklady z FTP

Data Ize pfijimat a odesilat i pomoci FTP serveru. Postup je podobny jako pro pfenosy e-mailem. Po
kliknuti na Odeslat a pfijmout doklady pfes FTP se otevie tabulka, kde tuto volbu potvrdime jesté
jednou. Pokud nemame stalé pfipojeni na internet, zobrazi se tabulka pro pfipojeni, kde klikneme na
PFipojit. V bilém rdamecku uvidime pribéh operace. Po odeslani (pfijmuti) se napiSe informacni hlaseni
o ukongeni pfenosu. Ve zavieme pomoci 2.

1.20.5. Odeslat informaci o denni trzbé E-mailem

Umozni odeslat informaci o denni trzb& na mail, ktery je vyplnény jako exportni mail v Ciselniku
skladu.
1.20.6. Import dat z WinShop (E-mail, FTP)

Na horni listé v programu WinShop klikneme na Sklad. Vybereme volbu Export a import dat — Win a
nasledné Prevod z WinShopu. Kliknutim na tuto volbu zapracujeme data do systému. Po dokonceni
operace se objevi hlaseni o ukon&eni operace. Pfi pouziti e-mailu se data zapracovavaji automaticky,
tuto funkci je vSak potfeba spoustét vzdy po pfijmuti dokladd z FTP serveru.

1.20.7. Precenit ceny dle importovaného ceniku
Automaticky pfeceni prodejni cenu dle zaslaného ceniku.

1.21. 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 tlaitkem a
zobrazi se cely seznam. U pozadované polozky klikneme na tlacitko ve sloupci vybér (Fadek
zezelena), pak zmackneme volbu Potvrdit vybér.

A) Trzby dle DPH polozkové - vcéetné cizich mén — je to sestava, kde vybereme obdobi a sklad,
zobrazi se vSechny uctenky rozepsané do jednotlivych danovych skupin.

B) Trzby dle DPH - suma za kazdy den — zadame pfisluSné obdobi a sklad, sestava zobrazi
celkové Castky pro jednotlivé dafiové skupiny za cely den.

C) Trzby - polozkovy vypis DPH — otevie se karta Pokladni kniha. Zadame datum, cislo skladu a
pokladny. Zobrazi se zbozi, které jsme v daném dni prodali.

D) Pokladni kniha, vracené zbozi - Soupis vracenek — soupis veSkerého zbozi, které bylo vraceno.
Opét musime zadat poZzadované udaje.

E) Vypis slev za obdobi — po zadani udaji se nam zobrazi slevy, které jsme poskytli v zadaném
obdobi.

F) Ziskovost stirediska — v této funkci se nam zobrazi trzby podle zadanych podminek.

G) Mésicni prodej — po zadani datumu se nam vzdy zobrazi mési¢ni prodej, soucet v prodejnich
cenach.

H) Trzby polozkové dle typu platby véetné cizich mén — dle zadanych pozadavk( se zobrazi trzby
rozdélené podle platby, hotovosti, kreditni karty, stravenky atd.

I) Trzby polozkové dle typu platby - suma za kazdy den — stejna funkce jako pfedchozi, jen jsou
trzby rozdéleny podle dnd.

J) Vypis kreditnich karet, poukazek a stravenek - v této sestavé si mizeme zobrazit vypis prodejl
na kreditni karty, poukazky a stravenky za zadané obdobi, sklad a pokladnu.

K) Vypis plateb kreditnimi kartami a cizimi ménami - zde se po zadani podminek zobrazi budto
statistika prodejll pouze cizi ménou nebo kreditni kartou.
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L) Rozbor prodeje dle ¢asu - po zadani pozadavkd, moznost rozdéleni na dny, se zobrazi rozbor
prodeje dle ¢asu.

M) Rozbor prodeje dle obsluhy — slouzi pro ziskani statistiky prodeje podle obsluhy. Mohou se tak
nastavovat odmény prodavacum podle hodnoty prodanych polozek. Statistika prodaného zbozi
podle obsluhy nepracuje s celymi uctenkami, ale pouze s polozkami, tzn. ze zalezi na tom, kdo je
ve chvili pofizovani zbozi na uctenku pfihlaSen v programu, ne na tom, kdo G¢tenku uzavre.

N) Analyza uctenek - Tato funkce umoznuje ziskat vypis uctenek za zvolené obdobi a sklad dle
zadané celkové ¢astky na uctence.

Funkce pouze pro pokladnu:
A) Soupis uctenek pred zavérkou B) Vypis prodeje dle obsluhy
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Poznamky:

Posledni revize 11.01.2016
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NejCastéji pouzivané klavesové zkratky

MozZnosti vyhledavani:
podle nazvu
podle kédu

podle kédu dodavatele

podle ¢asti nazvu
podle EAN kédu
podle skupiny

— mezera + nazev

— K + kod zbozi

— X + kéd dodavatele
—* + ¢ast nazvu

— pfimy zapis

— S + Cislo skupiny

Vybranou polozku potvrdime kombinaci klaves [Ctri]+[Enter].

Mazani polozky v oteviené uétence

vybereme Sipkami [1\] nebo [\V] a stiskneme klavesu [F3] (kurzor musi byt ve vyhledavacim okénku).

Zména mnozstvi

Sleva na polozku
Sleva na celou uétenku

Uzavieni dokladu

Zpusob platby:
Hotovosti

Kreditni kartou
Stravenkami
Poukéazky — ceniny
Cizi ménou

Opakovany tisk uctenky

Dalsi funkce na pokladné:

Vybér odbératele
Odvod hotovosti

Vklad hotovosti
Aktualni stav pokladen
Vratka na pokladné
Napovéda

Odvod cizi mény

[ +1+ zapis nového mnozstvi, potvrdit klavesou [Enter]

[/]
[Shift]+[ /]

[F12]

[H] + Castka
[K] + Castka
[S] + ¢astka
[P] + ¢astka
[C] + castka

Ctrl +[F10]

[F4]

[F5] podrobny rozpis odvodu ziskame kliknutim na tlacitko
Kompletni vypis, pro odvod zjednodu$eny (jen suma),

klikneme na Zjednoduseny vypis.
[F6]
[F8]
[F9]
[F10]
[F11]

Ukonceni prodeje s vystavenim faktury [F7]

Zména pokladni
Zména nazvu polozky
Informace o zbozi
Inventurni soupis
Dodaci list

Vydejka

PFijemka na pokladné
Prevodka zbozi
Vytvoreni nabidky zbozi
Platba zalohy k nabidce
Nacteni nabidky zbozi

Otevreni pokladni zasuvky

[Ctri]+[O]
[Ctri]+[K]
[i]

[Ctri] +[1]
[Ctr] +[D]
[Shift] + [V ]
[Ctrl] + [ M]
[Ctr] +[P]
[Shift] + [N ]
[Ctri] +[Z]
[Ctri] +[N]

PRO OBJEDNAVKY SPOTREBNIHO MATERIALU VOLEJTE: 242 408 751, 777 777 479
Dodavame pokladni kotoucky pro jehlickové i termo tiskarny, barvici pasky, samolepici etikety
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