Nahravani pokladny

Kazdé rano zapnout pocitac.

Po nacteni pc a objeveni se programu pokladna, zaviete kifiZkem (vpravo nahore).
Na pocitaci poklikat (2x rychle za sebou kliknout levym tlac¢itkem mysi) na ikonu
,PRENOS NA POKLADNY*,

Objevi se tabulka.

Jednou kliknete na tla¢itko Pfenos na pokladnu.

Objevi se mala cerna tabulka a v ni za¢nou nabihat ¢isla (pokladna se nahrava).

A7 se pokladna nahraje (pfiblizné 3 az 5 minut), program to ohlasi.

Objevi se tabulka ,,Pfenos na pokladny byl dokonéen®.

Bude tam tlacitko OK, na které jednou kliknete.

Poté kliknete na tla¢itko ,,TISK CENOVEK*.

Na obrazovce na chvili problikne sestava cenovek, které se budou tisknout.
Tiskarna musi svitit zelen¢ a v zasobniku musi byt papir.

Cenovky se za¢nou samy tisknout.

Po vytisténi vSech cenovek, bude na obrazovce opét tabulka jako na zacatku.
Program miizete zavtit dvéma zpasoby.

Bud’ ¢ervenym kiizkem, nebo oranzovymi dviiky.

PO UKONCENI DENNiHO PRODEJE A UZAVERKY pokladny, opét proved'te pFenos na pokladny,
stejnym zptisobem jako rano. Pouze tisk cenovek se dava jen rano.




Zakladni operace na pokladné

Program ,,pokladna‘“ znovu spustite poklepanim na ikonce ,,poska prodej*

Po spusténi a ptipadném piihlaseni se zobrazi okno pro prodej. Po zobrazeni okna muiZete zacit prodavat.
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Po spusténi by mél blikat kurzor v modrém obdélniku. Pokud stisknete né€jakou ¢iselnou klavesu, mélo by se
v ném objevit ¢islo. Pokud se tak ned¢je, kliknéte do tohoto obdélnicku mysi. Tim se stane okno aktivnim, a
mizete prodavat. Jednotlivé polozky je mozné zadavat sejmutim ¢arového kodu, nebo jeho ruénim zadanim.

Prodej polozky

Sejméte carovy kod zbozi.
Pokud byla polozka nalezena, zobrazi se ve vypisu nasnimanych polozek. V ptipad¢, ze dany EAN kod/PLU
nebyl nalezen, zobrazi se informace, Ze zbozi nebylo nalezeno.

X

Zbozi nebylo

nalezeno

Pro pokracovani stisknéte Enter.

Pokud zbozi nebylo nalezeno, zkuste EAN kéd zadat ru¢né jeho zapsanim a stiskem klavesy Enter, nebo
stiskem klavesy F3 zobrazte nabidku zbozi a zkuste zboZzi vyhledat podle nazvu. Pokud jste dané zbozi
nenalezli, nemlzete jej prodat, anebo je mizete prodat korunou. V takovém piipadé vSak nezapomente v
pribéhu dne informovat tstiedi, Ze nebyl u daného zbozi nalezen &arovy kod. Ustfedi se musi postarat o
dohledani pii¢iny a doplnéni do ¢iselniku.




Vyvolani nabidky zboZi

Pokud se EAN kod nepodatilo ovétit, mizete zkusit zbozi dohledat pomoci nabidky. Nabidku vyvolate
stiskem klavesy F3 Nabidka. V takovém piipad¢ se zobrazi nabidka zbozi v Ciselniku.

Po otevieni nabidky se nachazite nad idajem Nazev zbozi. Mizete tedy zkusit zadat Cast nazvu. Po zadani
minimalné 3 pismen dojde automaticky k omezeni seznamu na polozky, které obsahuji zadany text. Zadanim
dalsiho pismena omezite seznam jesté vice. pokud polozku vidite v seznamu, mizete ji oznacit kurzorovymi
Sipkami ( nahoru, dold ) a potvrdit Enter. Po stisknuti klavesy Enter se pienese do okna Prodej EAN kod z
polozky, kterd byla zvyraznéna, a mizete pokracovat v nakupu. V piipadé, ze jste odpovidajici polozku
nenasli, stisknéte klavesu ESC. V tom piipad¢ dojde k zavieni nabidky bez ptfenosu EAN kodu. Tato
nabidka by se vSak méla pouzivat zcela mimoradné, protoze by mohlo dojit k zaméné s jinym
podobnym zboZim, a tim padem k rozdilim na stavu zasob! Proto n¢ktera druzstva maji tuto volbu
potlacenu.

Kontrola ceny

Pokud si potiebujete pouze ovéfit, jestli je mozné polozku prodavat, ¢i ma spravné stanovenou cenu,
stisknéte klavesu F5 - Cena. Zobrazi se okno, kde miizete sejmout (nebo ruéné zadat) EAN kod. Pokud
polozka bude nalezena, zobrazi se jeji nazev, cena a posledni znamy stav (vétSinou odpovida stavu ke konci

M
Zadejte kod zbozi
Kod rbodi
8595606200753

A10 BOH.FARMAR.CHIPS BARBECUE

25,00
Zasoba :
14,000

predeslého dne). Vyhodou tohoto okna je to, Ze se nic
nepienasi do prodejky. Pokud si piejete zkontrolovat vice polozek najednou, miZete rovnou snimat dalsi
zbozi (nemusite tedy okno zavirat a znova otevirat, pouze musite smazat nasnimany kod).




Prodej vice polozek

Vice polozek muzete prodat bud’ postupnym sejmutim jednotlivych poloZek, nebo zadanim poctu, stiskem
klavesy * a sejmutim kodu.
4%

Napt. a sejmou kod  zadate prodej 4 polozek sejmutého kodu.

Prodej korunou
Zadejte prodejni cenu v K& Soucasti ceny musi byt desetinna ¢arka i v tom piipad€, Ze je cena na celé
koruny a stisknéte Enter.

Napt. 14,2 a stisknout Enter - znamena, Ze si piejete prodat zbozi za cenu 14,20K¢ nebo 14, a
Enter znamena, Ze prodavate zbozi za 14,00 K¢ (nemusite pracné vypisovat nuly, sta¢i zadat ¢arku).

Po potvrzeni se zobrazi dotaz na zadani DPH.

'ﬁ Vibér sazby DPH (=3
Zvolte sazbu DPH

DPH 15%
DPH 21%
DPH 0%

Sipkami zvolte odpovidajici DPH a stisknéte Enter.

*

Pokud si prejete prodat vice kusti korunou, zadejte mnozstvi, klavesu * a prodejni cenu

Napt. 5 % 14,2 a stisknout Enter - znamena, Ze si prejete prodat S kust za 14,20K¢

Prodej dilu (nap¥. baterky)

V nékterych piipadech potiebujete prodat jen dil z celkového mnozstvi. Napi. 2 baterky z baleni, nebo
krabicku sirek z rodinného baleni atd. V takovém ptipadé postupujte jako pii prodeji vice polozek. Pouze
misto nasobku uved’te jeho podil. Tedy pro 2 baterky uved’te 0,5, pro ¢tvrtku 0,25 atd.

Napt. 0,75 * asejmout kod zadate, ze chcete prodat ¥ sejmutého kodu. Tedy v piipade€, Ze se jedna o
baterky balené po 4 kusech, prodate 3 kusy baterek. Pro prodani jednéch kapesnic¢kil z baleni po 10ks
pouzijete 0,1 * a sejmete kod z celého baleni.

V ptipadé, Ze zbozi, které se muze rozbalovat, uréuje ustfedi a prodejna prebira ceny z ustiedi, je jiz pii
sejmuti koddu rovnou uréeno, za jakou cenu se ma prodavat. V takovém piipadé zlomky nezadavate.

Nezapomeiite, Ze v pripadé, kdy je davano nékteré mnoZzstvi zdarma (napf¥. pro kapesnicky by bylo
baleni po 12 a ne 10 kusech), stile pouZivate pro prodej zlomku 0,1. JelikoZ dva kusy jsou zdarma
navic a tudiZ jsou k dobru prodejny. Druhou mozZnosti je prodej takového sortimentu zakazat a
povolit rozbaleni jen baleni po 10 ks. Zjednodusi se tim prace na pokladné.



Oprava mnozstvi, refundace

Pokud jste omylem zadali chybné mnozZstvi, mizete je opravit tak, Ze nasnimate chybéjici (v ptipadé, ze jste
zadali niz§1 mnoZzstvi), nebo zadate zaporné mnozstvi

Napt. Omylem jste zadali 6 kust, a prodat se ma jen 4 kusy
Zadejte -2 ¥ a sejméte kod
Pfi tomto zptsobu opravy vSak bude tato operace zaznamenana i pro zakaznika na jeho prodejce.

P1i refundaci po uzavieni nakupu, vytiskne se cenovka s minusovou hodnotou, 1ze vratit penize.

Druhou moznosti je stornovat polozku a znova ji sejmou. V takovém pfipad¢ bude informace o stornu
zaznamenana v zurnalu, ale na prodejce toto zbozi nebude vytisténo. Také zaporné polozky se eviduji a jsou
k dispozici na zdzemi. Pracovnici, ktefi nemaji opravnéni vracet zbozi, mohou pfijimat pouze vracené obaly.

Stornovani zbozi

Pokud mate opravnéni, miizete polozku vystornovat.

Pomoci Sipek nahoru doli se nastavte na polozku, kterou si piejete vystornovat (pokud si piejete vystornovat
posledni sejmutou polozku, nemusite se nikam nastavovat. Je ozna¢ena automaticky)

Stisknéte klavesu S (Storno) a klavesu Enter.
Polozka bude oznacéena, jako stornovana a podbarvena ¢erveng.

Pokud jste omylem vystornovali $patnou polozku, mlzete zrusit stornovani nastavenim na stornovanou
polozku, a opétovnym stisknutim klavesy S (Storno) a Enter.

Vvmazani rozpracovaného nakupu

Pokud dojde k situaci, Ze neni mozné rozpracovany nakup dokoncit (zdkaznik si zapomnél penize, nebo
stornovat nakup po polozkach by bylo komplikované, je vyhodné&jsi jej cely zrusit a zacit znova).

Na okné Prodej stisknéte klavesu F8 - Dalsi akce a zvolte z nabidky Vymazani celého nakupu. Po
potvrzeni dojde k jeho odstranéni. Nakup vSak zlstane ulozen v evidenci pro piipadné pozdéjsi rozbory.

Prodej na 100% slevu
Pokud potiebujete pouzit 100%, postupujte takto.

Sejméte EAN kod/y - polozka se oznaci, jako prodej za béZnou cenu

Zmacknéte tlacitko F8 dalsi nabidka a zde zvolte moznost odepsat 100%slevou, poté ukoncite nakup
obvyklym zpisobem +Enter

Vyjede Vam uctenka s nulovou hodnotou, kopii uétenky lze vytisknout pres tlacitko F2opakuj tisk
posledni uctenky

Vracené obaly

Prode;: 5 * 3, a vybér 0% sazba DPH znamena prodej Skusi za 3,00

Vraceni: -5 * 3, a vybér 0% sazba DPH znamena pfijem 5 kust za 3,00 od zédkaznika



Provedeni uhrady nakupu

V okamziku, kdy si piejete nakup dokoncit a provést uhradu, stisknéte tlacitko Platba ( nebo + ) a Enter .
Tim se zobrazi okno Mezisou¢tu, kde mizete zvolit zplisob uhrady a dokoncit nakup.

P odminky pro sestavu

rakaria: RO poid
Coop Mobil Sleva : 0,00
Celkem: 123,00

. Seznam stravenek :
Sleva 2 0,00 Uhrazeno ve stravenkach : 0,00
Cena celkem : 123,00 Mnoistvi Cena/M.J Cena EAN
R.ze zaokr. : 0,00

Kuhrade : 123,00

Zplisob thrady : V hotovosti E

Stravenkou : 0,00 Poukazkou : 0,00
Nak.knizkou : 0,00 Fakturou : 0,00
éerp.slevy ] 0,00 Enter - Ukonéit nakup Strav. - zadeijte celkovou &astku
Uhrazeno v terminalu : 0’00 ESC - Pokra—(:L!| v-nakupu Delete - zrusi posledni stravenku
5 - Stornovani nakupu
Zaplaceno : COOP MOBIL
M + Enter C - Cerp.zak.slevy
it - P - Poukazka v K& { P25,P100
Doplatit : 123,00 Cominie )

N - Nakupni knizka

F7 - Vklad/vyb&r kartou
F9 - Zména uiivatele

? Rada x;ru'sir |@§lomo | |-\\/Eouiit

Zadejte omezujici podminky

Pokud bude probihat thrada v hotovosti, a nejsou zadné stravenky, ani darkové karty, stisknéte opakované
Enter (kazdé stisknuti pfesko¢i do nasledujiciho tidaje a pak na tladitko Pouzit). Na konci dojde k otevieni
Supliku a zobrazeni celkové Castky k uhradé. Pokud zakaznik plati v hotovosti, mizete opakovanym stiskem
klaves + a Enter vyvolat okno thrady okamzit¢.

VlozZeni pocatecniho vkladu

Vlozit pocateéni stav na pokladnu provedete v menu okné Prodej stiskem klavesy F7. Po jejim stisknuti se
zobrazi okno pro zadani vklada a vybért

ﬁ Podminky pro sestavu @

Zadejte ¢astku vkladu limitu/odvodu hotovosti

Typ: Poé.vklad -
Castka : 3 000,00
Dat.vkladu/vybéru : 07.01.2014
[ 7 Rada lxgruéit
Wywvolani akce

V tdaji Typ zvolte Poé.vklad a stisknéte Enter. Do udaje Castka zadejte odpovidajici hodnotu vkladu do
pokladny. Pokracujte Enter. Nakonec se vytiskne listek o vkladu na pokladnu. Tu si schovejte pro kontrolu
pfi denni zavérce. V ramci dne miizete provést libovolny pocet vkladi a vybérl. Postupné se scitaji. Pokud
mate povoleno zakladani vkladi i na dalsi dny, mtzete jesté¢ zménit udaj Dat.vkladu.



Odvod hotovosti

ﬁ Podminky pro sestavu =5 |
Zadejte ¢astku vkladu limitu/odvodu hotovosti

Typ: Odvod hot. |

Céastka : 15 658,00
Dat.vkladuivybéru : 07.01.20 14

E = | K znsi || @somo | [ poun |

Vyvolani akee

Pro odvod hotovosti z pokladny se pouziva stejny postup, jako pro vklad na pokladnu. Pouze v udaji Typ
zvolte Odvod hot. Ostatni je stejné, jako predesle.

Vklad a vvbér

Pokud si prejete provést vklad, nebo vybér pomoci ¢ipové karty, miizete to provést jak na okné Prodej ( v

takovém ptipadé vSak nesmi byt rozpracovany nakup ). Toho se vyuzije tehdy, kdyz si zakaznik potfebuje
pouze vlozit, nebo vybrat z karty, ale nepieje si nic kupovat.

V ptipadé, ze zakaznik nakupuje, mizete vklad a vybér provést az na okn¢ Mezisoucet tésné pred tim, nez
provedete thradu. V obou ptipadech se postupuje stejné.

Stisknéte klavesu F7 Vklad/Vybér. Zobrazi se okno pro zvoleni typu operace.
‘E‘ Podminky pro sestavu m

Zadejte ¢astku vkladu/vybéru z pokladn
Vkl.na kartu

I

V poli Typ zvolte odpovidajici operaci ( nabidka se méni podle toho, v kterém okn¢ se nachazite, a které
operace jsou povoleny. Nasledn¢ zadejte ¢astku a potvrd'te Enter. Pak postupujte podle pokynl terminalu,
ptipadné podle pokynitl na obrazovce.

V ptipad¢ termindlu Slezan doporucujeme okno z dotazem na zadani PIN potvrzovat az po tom, co se
zakaznik ptihlasi k terminalu. Pfedejdete tim zbytecnym problémim s vyprSenim ¢asového limitu pro zadani
atd.

Vybér se provadi podobnym zplisobem.

Vklad a vybér zakaznika na kartu je moZny pouze u terminalii Slezan. Pokud takovy terminal nemate,
1ze pro vybér pouzit sluzbu CashBack v ramci provadéného nakupu.



Zobrazeni stavi na pokladné

V prubéhu dne si mizete kdykoliv zkontrolovat aktualni stav na pokladné. Toho vyuzijete napft., kdyz si
pokladni nebude jista, jestli pifijala spravné stravenky, vratila spravnou c¢astku atd. Nebo pii predavani
pokladny druhé pokladni, a nebo pied provedenim konecné denni zaverky.

Pro zobrazeni stavii na pokladné stisknéte klavesu F8 — Dalsi nabidka. Zobrazi se okno pro zvoleni dalSich
akcei na pokladné.

Maéteni posledniho nikupu

Nyni se kurzorovymi Sipkami nastavte na tidaj Informace o trzbé¢ a stisknéte Enter. Zobrazi se okno
s rozpisem hodnot evidovanych pokladnou.




Zobrazuji se pouze nenulové Udaje, takze vlastni obsah mize byt kazdy den troSi¢ku odlisny. Pokud si jej
piejete pro snazsi kontrolu vytisknout, stisknéte jesté¢ jednou klavesu Enter. Pokud jste se chtéli pouze
podivat na konkrétni udaj, stisknéte klavesu ESC a dojde k zavieni okna bez tisku.

Vycetka platidel

Pro snazsi kontrolu hotovosti na pokladné je mozné pouzit vycetku platidel, ktera secte jednotlivé Castky po
nominalech a zobrazi celkovy soucet. Ten je pak mozné odkontrolovat na hotovost v pokladné.

Stisknéte klavesu F8 — Dalsi nabidka a v zobrazeném okné zvolte volbu Tisk vycetky platidel.

E Dalsi funkce @
Zvolte akci

MNacteni posledniho nakupu

Informace o trZbé

Tisk zavérky

Vymazani celého nakupu
Kalkulacka ( zavfit Alt+F4 )
MNedokon€ené nakupy
Vratit £astku na kartu

Storno ./ Pouiit

Nasledn¢ se zobrazi okno, kde 1ze zadat poéty jednotlivych platidel. Mezi jednotlivymi tidaji se pohybujete
stiskem klavesy Enter. Zadejte pocet kusti od daného platidla a stisknéte Enter. Pokud nemate zadné
platidlo od dané hodnoty, tak ponechte udaj prazdny a stisknéte Enter. Pokud udélate v nékterém udaji
chybu, stisknéte opakované klavesu TAB, az se opét dostanete do udaje, ktery je Spatné. Pak hodnotu
opravte a pokracujte dal klavesou Enter az na konec seznamu.

§F Zadejte pocty platidel (23]
Zadejte
Prod: 561 Pokl. : 1 Pokladni : 29
Datum: 07.01.2014 Cas: 08:31:1
Hodnota  Poget Castka
5000,-KE:
2000,-Ké: 1 2000
1000,-Ké: 3 3000
500,-Ké:
200,-Ké: 14 2800
100,-Ké: 67 6700
50,-Ké: 4 200
20,-Ké:
10,-Ké: 15 150
5,-K¢é: 42 210
2,-K¢: 136
1,-Ké:
Celkem: 15 196,00
l 7 Rada l lx Zrusit l@gtomo l \\/Eouiit
Zadejte omezujici podminky

Po stisku klavesy Enter dojde k vytisténi vycetky platidel.



Denni zavérka

Pokud jste si provedli kontrolu udaji podle pfedchoziho bodu a provedli vSechny dalsi tkony, které bézné
provadite ( napt. odvod hotovosti z pokladny atd. ), miZete jiz provést denni zavérku pokladny.

Stisknéte klavesu F8 — Dalsi nabidka a ze zobrazené nabidky zvolte volbu Tisk zavérky. Zobrazi se okno
pro zvoleni typu zaveérky.

(19 Tty zaverek (5]
Zvolte typ zavérky

Zavérka pokladnich

Denni zavérka pokladny

Mésicni zavérka pokladny

[@ Storno] [Q// Pouil'tl

Zvolte volbu Denni zavérka pokladny a stisknéte Enter. Nyni probihd kontrola na jednotlivé zavérky
pokladnich. Zobrazi se upozornéni, ze néktery pokladni nema provedenu zavérku ( v ramci denni zavérky
probihaji i zavérky vSech pokladnich, ktefi s pokladnou pracovali od posledni provedené zaveérky).

Kontrola pokladnich E3

If"_“\l MNEéktefi pokladni nemaji provedenu zévérku pokladnich!
~ Zvolite-li ANQ, bude nejprve provedena zavérka viech pokladnich.

Zvolite-li ME, Denni zévérka bude ukoncena.

Zvolte volbu Ano a stisknéte Enter. Nyni dojde k vypoctu denni zavérky a uzavieni vSech prodejek.
Nasledné vyjede z pokladny formulaf denni zaverky a zobrazi se informace, ze zavérka byla dokoncena.

Zavérka ==

I'oj Denni zavérka pokladny & 42 probehla dspéiné,

Po potvrzeni klavesou Enter se zobrazi dotaz, jestli si piejete také provést zavérku terminalu.

Denni zavérka 5|

i3 3 i o - - = - 2= - 2
I_el Prejete si provest i zaverku terminali?
L &

Pokud zvolite Ano, provede se rovnou i zaveérka terminalu a dojde k odhlaseni od terminalu.

Pokud ma prodejna nastaveno, Ze se ma zaroven i zalozit vklad na nasledujici den, zobrazi se okno pro vklad
do pokladny s ¢astkou, ktera odpovidala aktualnimu zistatku v pokladné po zévérce.

Tim jsou na pokladné dokonceny vSechny akce nutné na konci dne. Ostatni ¢innost se jiZz provadi v zazemi.



Mési¢ni zavérka

Mg¢siéni zavérka probihd stejnym zplsobem, jako denni. Nejprve provedte béznou denni zavérku. Po
uspésném zpracovani denni zavérky stisknéte klavesu F8 — Dalsi nabidka a v zobrazené nabidce zvolte volbu

v _rw

Tisk zavérky. V dalsim okné zvolte volbu Mési¢ni zavérka pokladny.

(65 Tisky zaverek (23]
Zvolte typ zavérky

Zavérka pokladnich

Denni zavérka pokladny

[@) Stornol l f\\// Pouiit]

Nyni probéhne mési¢ni zavérka. Po uspésném dokonceni se vytiskne mési¢ni zaveérka pokladny.

Megsicni zavérku miizete kdykoliv vyvolat znova jesté nasledujicich 10 dni po konci mésice. Toho vyuzijete
napi. tehdy, kdyz mésic konc¢i v ned€li, kdy ma prodejna zavieno. Takze je mozné ji ud€lat az v pondéli,
nebo v ptipad¢, kdy nejsou shodné kontrolni soucty.

Mg¢siéni zavérku je mozné si také vyvolat dopfedu pied koncem mésice. Coz se vyuziva napi. pro
zkontrolovani stravenek atd. postup je identicky. Kazdé vyvolani zavérky znova piepiSe vSechny predchozi
hodnoty nové spocitanymi tdaji.

Kontrola denni zavérky

Po provedeni denni zavérky je vhodné provést n€kolik kontrol. Tim si ovéfite, ze jste v pribéhu dne
neudélali Zadné zavazné kontroly a tim padem budete mit i jistotu, ze mé&si¢ni zavérka bude v poradku. Proto
je vhodné kazdy den provést alespon zakladni kontrolu a do konce mésice provést piipadné opravy. Na
nasledujicim obrazku je ukazka zavérky a naznaceny kontroly, které by se mély provadét. Nekteré sloupky
mohou mit v zavislosti podle poZzadavkl druZstev nepatrné odliSny nazev, ale vyznam by mél byt zachovan.

Udaj Obrat celkem bez slev ze sekce 3 se musi rovnat udaji Obrat celkem bez slev v sekci 1.
Udaj Celkem (zakl+DPH) ze sekce 3 se musi rovnat udaji Obrat celkem zaok v sekci 1.

Pokud jsou tyto ob¢ kontroly v porfadku ( naznaceny Sipkou ), znamena to, ze jsou zaevidovany ke vSem
zahlavim odpovidajici polozky a jejich castky jsou v potfadku. Pokud jsou rozdilné, nema néktera
z polozek odpovidajici zahlavi a je nutné chybu dohledat.



Druhou kontrolou je kontrola v ramci sekce 1. Zde sectéte prvni a druhy fadek ( tedy Obrat celkem bez
slev a zaokrouhleni DPH ). Tento vysledek se musi rovnat Fadku 3 ( Obrat celkem zaok ). Tato kontrola
fika Ze odpovida castka za prodané polozky v kusech na ¢astku za polozky prodané v korunach. Jinymi
slovy, byla vytuc¢tovana spravna Castka za prodané zbozi. V idealnim ptipadé se musi rovnat fadek 3 na
Fadek 4 ( pokud jsou jen 4 tadky ). Tedy Obrat celkem zaok se musi rovnat tdaji Platby celkem. Pokud
vSak pokladni nedodrzi natizeni, a pfijme vice stravenek, nez kolik ¢ini hodnota nakupu, je tento rozdil
zaevidovan a zobrazi se v fadku 4 jako udaj Nevr.na strav. V takovém piipade se soucet Ffadku 3 a 4 musi
rovnat Fadku 5. Tedy

Platby Celkem = Obrat celkem zaok + nevr.na strav
Tato kontrola ovéfi, Ze hotovost a piijaté stravenky odpovidaji prodanému zbozi.

Dalsimi dodatecnymi kontrolami jsou kontrola obratt a kontrola zaokrouhleni v sekei 2. Pozor udaj zaokr.v
sazbé se odecita. TakZe pokud obsahuje zaporné znaménko, musi se pricist.

Posledni kontrolou je kontrola v ramci sekce 3, kde souctem vSech udajii a pri¢tenim udaje Obrat celk
v saz.0% ( ze sekce 2 ) se musite dostat na daj Celkem ( Zakl+DPH). Tim padem si ovéfite i spravny
rozpis v ramci DPH.

Vyhodou téchto kontrol je to, Ze v kazdé sekci se pocita z jinych dat a jinym zplisobem. Takze je to kiizova
kontrola na jednotlivé zptisoby vypocti.



Opakovany tisk cenovky

Pokud nastane situace, Ze si zakaznik pteje vytisknout cenovku jesté jednou, nebo druhou kopii, mtizete to
po dokonceni nakupu provést klavesou F2 - Tisk uétenky.

Po zvoleni se zobrazi okno s dotazem na ¢islo uctenky.

i Dotaz na tisk prodejky

Standardné je nastaveno €islo posledni uctenky, ale mizete si nastavit libovolné ¢islo ( podminkou je, aby
byla prodana na odpovidajici pokladné ). Pokud nevite na které pokladné byla vytiSténa, je toto mozné
provést ze zazemi.

Po zadéni ¢isla uctenky a potvrzeni Enter dojde k jejimu vytisténi.

Nacteni posledni prodejky po padu aplikace

V ptipad¢, Ze dojde k neocekavanému padu aplikace ( at’ jiz chybou programu, externiho zafizeni, ¢i prostym
vypadkem proudu ), je mozné nacist posledni doklad a u né€j provést opravu.

Systém je nastaven tak, Ze prodejka se bere, jako nedokoncena az do posledni operace, kterd se na ni
provadi. Teprve tehdy se ji nastavi ptiznak dokonceni. Pokud tedy dojde k vypadku muzete prodejku nacist
stejnym zptsobem, jako nacteni posledniho nakupu. Tedy po spusténi programu na okn¢é Prodej klavesu F8
- Dalsi Akce a zvolte volbu Nacteni posledniho nakupu. V takovém piipadé by Vas program nemél pustit
do okna Mezisoucet, ale mél by nacist polozky, které jste jiz méli nasnimané a mizete pokraCovat v nakupu
obvyklym zpisobem.

Pokud je vypadek dlouhodobéjsi, zdkaznik pravdépodobné na dokonceni ndkupu nebude cekat. V takovém
pripadé je u priznaku nastaveno Dokonceno na Ne, a tudiz se tento doklad do zavérek ani do prodeji
nezapocitava. Takové doklady jsou pak v zdzemi v menu Ziazemi\Pohyby zvyraznény cervenym
podbarvenim a je mozné je tam naptiklad pfimo vystornovat.

Pokud se po zapnuti vratite do rozpracovaného nakupu, a zadkaznik jiz odesel, vystornujte cely nakup. Popis
byl uveden vyse.

Zména zpusobu uhrady posledniho nakupu

Pokud potiebujete zmenit zptisob thrady jiz dokonceného nakupu, nebo jej stornovat, stisknéte na okné
Prodej klavesu F8 - Dalsi Akce a zvolte volbu Nacteni posledniho nakupu. Po nacteni se automaticky
prepnete do okna Mezisoucet a v piipad€, ze prob¢hla thrada kartou budete dotazani, jestli se ma provést
stornovani zpisobu uhrady. Zvolite-li Ano, dojde ke zruSeni tihrady, a budete moci provést platbu v
hotovosti. Toho se vyuzije pfedevsim, pokud mate pochybnosti o drziteli karty atd.



DalSi operace na pokladné

Uhrada nakupu stravenkami

Po zobrazeni okna mezisoucet jste nastaveni v udaji Stravenky. NapiSte celkovou castku za stravenky a
stisknéte Enter. Po potvrzeni se v seznamu stravenek objevi zdznam o poctu 1 kus a celkova cena, jakou
jste zadali a nazev Soucet stravenek. Pokud si je piejete rozlisit podle ceny, miiZete je zadavat postupne.

Tedy napf. 5*80 a Enter, nasledn¢ 2%50 a Enter, odecte 5 stravenek po 80K¢ a 2 po S0K¢. Postupné se
Vam bude snizovat ¢astka K uhradé a meénit udaj Vratit (Doplatit).

Pokud ptekrocite ¢astku za stravenky o povoleny limit na vraceni, zobrazi se chybové hlaseni :

Kontrola stravenek £

4% Zadavana hodnota stravenek prekracuje limit pro vraceni na stravenky!

‘' Prejete si stravenku zapocitat?

Pokud zvolite Ne, nebude ¢astka za stravenky zapocitana a mizete zadat spravnou ¢astku. Pokud zvolite, Ze
si piejete stravenku zapocitat, tak se nakup dokon¢i, zakaznikovi, ale nebudete Zadnou castku vracet. Tento
zaevidovany rozdil se pak zobrazi v denni a mési¢ni zavérce. Doporucujeme tedy c¢astky pri platbou
stravenkami neprekracovat.

Pokud jste omylem zadali $patnou cenu stravenek, mizete stiskem klavesy DEL smazat posledni pofizenou
stravenku a pak zadat spravné mnoZzstvi.

Uhrada nakupu platebni kartou

Po zobrazeni okna a odeéteni stravenek stisknéte Enter, az se zvyrazni sloupek Zptsob tihrady. Tam zvolte
Sipkami volbu Kartou a proentrujte se az na konec okna Mezisoucet. V piipadé, Ze jsou pripojeny alespoii
dva terminaly, kterymi je mozné provadét tihrady, zobrazi se dotaz na zvoleni terminalu. Nasledné se zobrazi
okno pro potvrzeni Castky nakupu a v piipad€, Ze nakup prekroci stanovenou castku (obvykle 300,-K¢)
zptistupni se 1 idaj CashBack.

EZadénihodnottermina'lu @

Zkontrolujte hodnoty
Cdstka thrady kartou
32,20

Cdstka pro vybér CashBack :
0

| @ Storno ‘

./ Poutit |

V ptipadé, ze si zakaznik pieje vybrat ¢astku na CashBack, stisknéte klavesu Enter. Tim se piepnete do
udaje pro zadani castky CashBack a zadate castku pro vybér. Pokud tento daj neni pfistupny, nema
zakaznik na CashBack narok (napf. ptilis nizky nakup). Poté zmény potvrd'te.




Po zavfeni tohoto okna dojde automaticky k propojeni s platebnim terminalem (v piipad¢, Ze je propojen) a
postupujte podle pokynd termindlu. Kartu zakaznikovi vSak nevracejte ihned po dokonceni platby na
terminalu, ale aZ v okamziku, kdy se otevie Suplik a program se prepne do nového nakupu.
Bezprostiedné po dokonceni platby kartou totiZ jest¢ mize dojit k stornovani platby ze strany banky, a
v takovém ptipad¢ byste jiz nemuseli zdkaznika dohledat.

Po provedeni uhrady se vratite na okno prodeje a muzete pokraovat v dalsim prodeji.

Z dtvodu doporucéeni dodavateltt GPE jsou u tohoto terminalu nastaveny delsi ¢asové tseky, po kterych se
program zablokuje ( podle situace to je asi 10-15 sekund). Proto vy¢kejte na dokonceni operace.

Kombinovana platba a vklad, vvbér a uhrada kartou

Na okné¢ Mezisoucet je mozné vSechny tyto kombinace provadét. Samoziejmé, jako posledni se provadi
platba kartou. Jinak ostatni potadi je libovolné.



Telefonni karty

Dobijeni telefonni karty

Zadejte PLU 999 a postupujte podle pokynli na terminalu. V pripadé, Ze dojde k ovéfeni tel.karty
operatorem, ptipiSe se mezi polozky zaznam Tel.Karta. Vlastni dobiti tel karty probéhne az po provedeni
uhrady na okné Mezisoucet. ( obdobnym zptsobem se dobijeji i karty COOP Mobil )

Telefonni karty je mozné dobijet pouze v okné Prodej. Na okn¢ Mezisoucet kod 999 znamena stravenky
v celkové hodnoté 999K¢.

ZruSeni dobiti tel.karty po chybé

V pripadé, Ze je nekvalitni pfipojeni k internetu, ¢i z divodu vypadku sluzeb od poskytovatele, mize dojit k
situaci, kdy na pokladné jiz byl nakup ukoncen, ale nasledn¢ se na terminalu vytiskla informace o stornovani
dobiti tel.karty. Takze k trzbé pokladny se jiz Castka za dobiti pficetla, ale zakaznikovi nikoliv. Potfebujete
tedy ponizit hotovost o dobijenou ¢astku, zrusit informaci o dobijené karté a vratit zakaznikovi odpovidajici
castku.

Pokud k takovéto situaci dojde nyni, doporucujeme nésledujici postup:

- Zobrazit si transakce terminalu ( nebo provést zavérku termindlu ), aby jste si ovéfili, ze karta
opravdu nebyla dobita. Pfipadn¢ zavolat na infolinku GPE a ovéfit si stav dobiti.

- Vytisknout si pomoci klavesy F2 - posledni ti¢tenku.

- Zadat novy nakup a do n¢j pridat jedinou polozku a to zadanim : -1%999

Celkem :

= |

~iiZadani hodnot

I

To znamena, Ze prodavate -1 telefonni kartu (takze ji vlastné pfijimate zpét na prodejnu)

- Nasledn¢ se zobrazi okno, aby jste zadali vracenou ¢astku za dobiti. Zadejte tedy castku, jakou jste
pivodné dobijeli a stisknéte Enter. V seznamu se zobrazi polozka Tel.karta s dobijenou castkou a
zapornym mnozstvim.



i Prodej

bt 00 ) Celkem : 2 K s
Sleva : 0,00 || - 50 , 00 c

Dokoncete nakup, jako obvykle. Zobrazi se zaporna ¢astka, takze zakaznikovi vrat'te penize.

Opét vytisknout pomoci klavesy F2 posledni Gétenku. Obé uctenky si s kratkym popisem schovejte pro
pozdéjsi ptipadnou kontrolu.

111V kazdém piipadé doporucujeme si vytisknout obé uc¢tenky ( tedy ptivodni s dobijenim i tuto,
ktera rusila ), a schovat k dokladiim prodejny pro pripadnou kontrolu. !!!

Tyto opravy doporucujeme provadét bezprostiedné po chybném dobiti, nebo nejpozdéji do denni zavérky.
Tim padem budete mit v potfadku i vSechny odpovidajici sestavy. V pfipad€, Ze nejste schopni realizovat
dobiti do denni zavérky, je mozné to provést i nasledujici dny, ale nejpozdéji do posledniho dne v aktualnim
mesici. Tim si zajistite, ze 1 kdyZ denni zavérky budou odlisné (v jedné bude chybét hotovost, v druhé
naopak pfebyvat), mési¢ni bude v potadku.



Darkové poukazky

Pouzivani darkovych poukazek se sklada ze dvou krokd. Prvnim je ndkup darkovych poukazi zakaznikem a
druhy uplatnéni poukazu v ramci nakupu.

Prodej darkového poukazu zakaznikovi

Zadejte mnoZstvi * ¢astku poukazu v K¢ * 996 ( nebo zadejte PLU, které mate k poukazu ptidéleno) a
stisknéte Enter. Tedy pro prodej poukazu na 300K¢ zadejte 1¥300%996 a stisknéte Enter.

V prodejce se zobrazi polozka 1ks v ¢astce 300,-K¢ Zbozi v sazbé DPH 0%.

‘3‘> Pokladni systém prod : 194 Pokl : 1 (pos1) Obsluha : pos

leva : 0,00

- BéZny prodej
brat : 0,00
S|

MnozZstvi + * +EAN
Mezisouéet : 4= +Enter
Vybér zakaznika : Z + Enter
ESC - Ukonéeni

F2 - Opakuj tisk posledni uctenky

Prodej korunou

Storno :

F4 - Zvaiit zboZi
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WWW.PORS-5W.CZ
: Zadejte Eastku vEetné desetinné carky

Nastavte se na poloZku a zadejte S
F7 - Vkladivyber COOP MOBIL

F5 - Kontrola ceny F8 - Dalsi nabidka M + Enter
F6 - Otevie Suflik F9 - Zména uZivatele

Pak pokracujte v nakupu obvyklym zptsobem. Vetné dokonceni nakupu v okn¢ Mezisoucet.

Uhrada nakupu darkovym poukazem

Odbavte nakup obvyklym zplisobem a prepnéte se do okna Mezisoucet. Tam v udaji Stravenky zadejte
pismeno p a hodnotu poukazu v k¢ a stisknéte Enter. Tedy pro uplatnéni poukazu v hodnoté 300,-K¢

zadejte p300 a stisknéte Enter.

Nebo stisknutim Pismena P (a enter). V takovém piipad¢ se zobrazi dotaz na zadani ceny poukazky.
Hodnota se mlize i zadavat mnozstvim. Tedy 5%P30 znamena, Ze byla provedena uhrada péti poukazkami v

cené 30K¢ za poukazku (tedy celkem 150K¢ ).

Rozdil mezi poukazkou a stravenkou je v tom, ze pii platbé poukéazkou se pii prekroceni ¢astky zadné penize
nevraceji a tudiz se ani nezobrazuje upozornéni na prekroceni uhrady. Tento rozdil se také nezobrazuje na

zavérkach.



T

Mezisoucet

Tedy jedna se o stejny postup, jako kdyz se uplatnuji poukazky. Po zadani se Vam zobrazi v ¢asti pro zadané
stravenky a poukazky informace o pfijeti poukazky v hodnoté 300,-K¢.

ak dokoncete nakup obvyklym zpiisobem.

Uhrada pomoci nakupni knizky

Pokud jsou v Ciselniku stravenek pro zvolené obdobi nasazeny Nakupni kniZky, je mozné provést thradu
pomoci nakupni knizky. Na rozdil od Poukazek 1ze jeden nakup uhradit pouze jednou nak.knizkou.

Pro thradu nakupni knizkou stisknéte v tdaji Stravenky pismeno N a Enter. Do seznamu se doplni platna
nak.knizka pro zvolené obdobi. Pokud neni platnd zadna ndkupni knizka, zobrazi se chybové hlaseni a
uhradu timto zptisobem neni mozné provést.

Nastaveni nékupnich knizek nastavuje v zdzemi vedouci podle pokynti Ustiedi. Pokud se pouziva vice
nakupnich knizek, miiZete si je odlisit zkratkovymi klavesami.

11! V pripadé stravenek, poukazek a nakupnich kniZek se ¢astka vraci pouze do vySe nastavené v
parametrech prodejny. !!!



Vyvuzivani sluzeb COOP Mobil

1) Startovaci bali¢ek, nebo papirova forma dobijeciho kuponu

V obou pfipadech sejméte ¢arovy koéd na balicku, nebo kupénu. Tedy 8595134403923 pro
startovaci balicek, nebo 8595134403954 pro kupén COOP Mobil. Zbozi se zaeviduje, jako kterakoliv jina
polozka zbozi. V nakupu pokracujete obvyklym zptisobem.

~ Celkem :
|
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'WWW.PORS.SW.CZ
MnoZstvi+ * +EAN Prodej korunou : Zadejte castku véetns desetinné carky
Mezisoucet: + +Enter Slevavproc.:  Nastavte se na polozku a zadejte S + proc.slevy
Vybeér zakaznika : Z + Enter Sleva v KE : Nastavte se na polozku a stisknéte = a zadejte castku slevy
ESC - Ukonéeni Storno : Nastavte se na poloZku a zadejte S
F1-Napovéda _ F4 - Zvazit zbozi F7 - Vkladivybér COOP MOBIL
F2 - opakuj tisk posledni uétenky F6 - Kontrola ceny F8 - Dalgi nabidka M + Enter
F3 - Vyhledat zboZi F6 - Otevie Sufiik F9 - Zména uzivatele

2) Dobiti karty COOP Mobil pomoci terminalu GPE

Nasledujici popis je odlisny podle toho, jestli je terminal propojen s pokladnou, ¢i nikoliv.

V ptipad¢, kdy je terminal propojen, zadejte plu pro dobiti. Tedy 999 a stiskn¢te Enter. Protahnéte
odpovidajici karticku terminalem GPE a postupujte stejné, jako pii dobijeni od ostatnich operatorti. Po
potvrzeni dobiti se Vam zobrazi v nakupu polozka tel.karta a odpovidajici castka. Nakup dokoncete
obvyklym zptisobem.

Pokud terminal propojen neni, postupujte stejnym zptsobem, jako jste dobijeli karticky od jinych
operatort. Po dokonceni dobiti by mél byt na papirku z terminalu byt vytistén i ¢arovy kod, ktery ma dana
karta ptidélen. Tedy 8595134404067 pro kartu 150,-K¢, 8595134404074 pro kartu 250,-K¢ a
8595134404081 pro kartu 400,-K¢. Tento carovy kod pak sejméte na pokladné, nebo jeho Cislo zadejte
rucné. Pak postupujte obvyklym zptisobem. Pokud terminal ¢arové kody netiskne, postupujte tak, jako
doposud. V takovém ptipad¢ neni evidence mozna.

Podobny postup by mél byt pouzitelny i pro klasické HW pokladny. Je nutné se informovat u
dodavatele pokladen, jestli je postup na jeho pokladnach shodny s vyse uvadénym.

3) Nakup na vérnostni kartu COOP Mobil

Pokud zakaznik kupuje na vérnostni kartu COOP, odbavte polozky nakupu obvyklym zplisobem.
Kdykoliv v priubéhu nakupu, kdy Vam zékaznik predlozi vérnostni kartu COOP, tak ji zaevidujete tak, ze
stisknete klavesu M a potvrdite Enter. Zobrazi se okénko pro zadani Cisla vérnostni karty.



= jZadani hodnot stravenky

Nyni sejméte ¢arovy kod na zadni strané karticky ( pokud neplijde kod sejmout snimacem, napiste
tel.¢islo ru¢n¢ a potvrd'te Enter). Po potvrzeni se nad okénkem pro zadavani kodd pro nakup zobrazi
informace o tom, Ze se jedna o vérnostni kartu COOP Mobil a jeji ¢islo. Dana oblast je navic zvyraznéna
podbarvenim. Tim se v programu zaeviduje, Ze se jedna o prodej na vérnostni kartu.

i > Pokladni systém prod : 208 Pokl : 1 (pos1) Obsluha : pos
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COOP MOBIL
M + Enter

Pokracujte dale v nakupu. Nakonec dokoncete nakup obvyklym zptisobem.

Pokud by zakaznik predlozil kartu az v okamziku, kdy jste se jiz ptepnuli do okna Mezisoucet, mizete kartu
zaevidovat i v tomto okné€. Staci se pouze postavit do sloupku, ve kterém zadavate stravenky a stisknete
klavesu M a potvrdite Enter. Pak postupujete stejné, jako v okné prodej. Nakonec dokoncite nakup
obvyklym zpisobem.

V pripadé, zZe jste kartu zadali omylem a piejete si ji zrusit, stisknéte klavesu M a potvrd’te Enter. Kartu jiz
znova nesnimejte a stisknéte jeSté jednou klavesu Enter. Tim dojde k odstranéni informaci o vérnostni
karti¢ce z nakupu.

Zadnou jinou evidenci na pokladnach nemusite provadét ( pokud nejsou pro dané druZstvo nastaveny jiné
postupy ). Veskeré informace o dobijeni, prodejich a nakupech na vérnostni karty se automaticky prenaseji v
ramci odesilani prodejek na konci dne.



AKkce nutné v den inventury

V piipadé, Ze na prodejné probiha inventura, je vhodné provést nasledujici kroky.

Na pokladnach
1. Po ukonceni prodeju provést denni zavérku pokladen a provést synchronizaci dat se zazemim.

2. 'V diselniku prodejen nastavit v udaji Dat.posl.inventury datum inventury. Toto datum se vyuzije
pfi zpracovani mésicni zaveérky pro odliSeni, ktera data spadaji pfed inventuru, a ktera az za ni.

Na zazemi
1. 'V ¢diselniku prodejen nastavit v udaji Dat.posLinventury datum inventury.

2. Spustit volbu v menu Zazemi\Nastaveni po inventufe. Tim dojde k vynulovani stavii zasob, a
zasoby se nastavi pii dalSim pfenosu dat z centraly

Provedeni mési¢ni zavérky v mésici, ve kterém byla inventura

Provedeni mési¢éni zavérky v mésici, kdy na prodejné probéhla inventura se odliSuje tim, Ze je nutné provést
mesicni zaveérky dve. Nejprve zaveérku pro obdobi pted inventurou, podruhé po inventufe.

Nejprve zkontrolujte v €iselniku prodejen, jestli mate nastaven v udaji Dat.posl.inventury datum posledni
inventury

!!! Toto je nutné nastavit jak na databazich pokladen, tak i zazemi !!!
Na pokladnach vyvolate zobrazeni ¢iselniku prodejen kliknutim na ikonu prodejny.
Uy
Pokud tento daj nenastavite, bude mésicni zavérka spocitana za cely mésic dohromady.

V okné Prodej stisknéte klavesu F8 - Dalsi nabidka. Zvolte Tisk zavérky. Nasledn¢ volbu Mési¢ni
ZéVérka' i Zvolte datum mésitni zavérky m

, , VRV Zvolte datum mésiéni zavérky
Zobrazi se dotaz na zvoleni data mésicni zavérky.

Zvolte libovolny den v mésici, pro ktery si piejete
zaveérku vypocitat, a stisknéte tlacitko Pouzit.

Zobrazi se dotaz, jestli si opravdu piejete provést
zaverku pro zadané obdobi. Stisknéte Ano.




Naésledné se zobrazi dotaz, [T
jakou cast meésice si prejete
spocitat.  Jestli  Cast pred
inventurou, nebo po inventufe.
Nejprve zvolte nabidku Pied
inventurou a stisknéte tlacitko
Pouzit. Dojde k vypocitani
zaverky pred inventurou.

Cely postup jesteé zopakujte pro volbu Po inventuie. Tim dojde k vytvoreni zavérky po inventure.

Tip. : Pokud si piejete provést zaveérku ihned v den inventury, mtizete ji provést. Cast zavérky po inventuie
milZete provést az na konci mésice.

Pozor ! Pokud provadite zavérku v mésici, ve kterém byla inventury, a nabidka na obdobi se nezobrazi,
nemate zadan datum posledni inventury v ¢iselniku prodejen ( viz. popis vyse)

Jednotlivé zavérky pak uvidite v zdzemi v menu Zazemi\Seznam mési¢nich zavérek. V udaji Typ.zavérky
je pak uvedeno, o jakou ¢ast se jedna.




