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BonAp - Sklad

Tento program obsahuje multikomplexní zpracování evidence stravovacích provoz .

Obecné

  Program í následující problematiku : skladová evidence, p íjemky, výdejky, jídelní ek, receptury,
normování jídel, ádanky, kalkulace náklad , spot ební ko , uzáv rka a inventura.

Nároky na PC

 Pro  300 strávníku:
-server : CPU 1,6GHz, RAM 1Gb, HDD 120GB
(Microsoft Windows XP Professional, 2003 server, Linux)

-klient: CPU více ne  1GHz, RAM 512MB, HDD 80GB
(Microsoft Windows XP Professional)
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Spu ní programu a p ihlá ení do programu

Program spustíte dvojitým kliknutím na ikonu na plo e nebo ozna ením této ikony a stisknutím klávesy
Enter. Po spu ní programu se na obrazovce zobrazí okno s informacemi o p ipojení k serveru.

ed zapo etím práce s programem se musí u ivatel nejprve p ihlásit.
Kurzorem ozna te jméno u ivatele a zadejte p ípadné heslo (maximáln  30 znak )
a potvr te tla ítkem Pou ít. Spustí se program a zobrazí se první zálo ka Sklad.

Tla ítko Servis pou ívá pouze servisní technik z firmy
Z-WARE, nebo jej pou ívejte jen po domluv  s ním.
Po kliknutí na Servis budete vyzváni k zadání hesla.

Program se Vám pokusíme p iblí it a popsat postupn
podle jednotlivých zálo ek.
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1 Sklad

1.1 Skladové karty

Skladové karty jsou se azeny abecedn . Kartu vyhledáte tak, e kliknete do seznamu karet (pozadí
seznamu je barevn  zvýrazn no) a za nete psát na klávesnici název karty. Vyhledávaný text se zobrazuje
naho e nad seznamem karet. Program za ne automaticky vyhledávat po adovanou kartu podle
po áte ních písmen. (b  sta í první 3 znaky)
Vyhledávaný text zru íte pomocí klávesy Esc nebo posunem v seznamu karet pomocí klávesy ipka
nahoru -> dol .

V seznamu karet lze pomocí tla ítka Filtr filtrovat karty podle Umíst ní i Druhu potraviny. Toto je
mo né jen pokud se provedou pot ebná nastavení v íselnících (p i instalaci programu) a následn  p i
zalo ení nové karty.
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1.2 Nová karta

V zálo ce Sklad klikn te vlevo dole na tla ítko Zalo it novou kartu. Zobrazí se okno, kde je t eba zadat
Název karty, DPH, vybrat Jednotku, zadat M rnou váhu (udává se váha v gramech a pozd ji se
vyu ívá na p epo et p i normování). Pokud se potravina zapo ítává do spot . ko e, tak vyplnit i Kategorii
pro spot ební ko , koeficient a Váhu (váha udává kolik dané potraviny se zapo ítává do spot . ko e p i
spot eb  1 jednotky). rná váha a Váha pro spot ební ko  mohou být rozdílné.
Danou potravinu je mo no rozd lit a  do t í kategorií pro spot ební ko .

Specifická nastavení se b  nevypl ují, pop íp. toto konzultujte se správcem programu.
Po vypln ní v ech pot ebných údaj , klikn te na tla ítko Zalo it novou kartu. Pokud chcete zru it
zadávání nové karty,klikn te na Storno.

1.3 Oprava údaje o kart

Pokud chcete opravit údaje na kart , v seznamu karet ozna te vybranou kartu a klikn te na tla ítko
„Upravit údaje o kart “. Potom je mo né m nit údaje karty podobn  jako p i zadávání nové karty.

1.4 Smazání karty

Pokud  máte oprávn ní odstra ovat skladové karty (tla ítko Smazat kartu je ervené) m ete kliknutím
danou kartu ozna it a pou itím tohoto tla ítka kartu vymazat. Pokud tato karta obsahuje skladové pohyby,
program vám nedovolí kartu vymazat; pouze v p ípad , e mno ství na kart  je 0, m ete kartu skrýt.
Jinak kartu nelze smazat. Program umo ní smazat skladovou kartu, na které nebyl nikdy pohyb.

1.5 Stav na kart  - zásoba

Pokud chcete zjistit aktuální stav
na kart , je t eba kartu ozna it
( v seznamu karet vlevo) a
kliknutím na tla ítko „Dosa
hodnoty“, nebo stisknutím
mezerníku program zobrazí
hodnotu skladu. Nov  je do
programu dopln na i funkce, která

i procházení seznamu karet,
pomocí ipek nahoru a dol ,
automaticky aktualizuje a
dosazuje hodnoty o stavu na
vybrané kart .

1.6 Pohyby na zvolené kart

Pohyby jsou zde vybírány a azeny podle data a toho, jestli se jedná o PR-p íjem, VD-výdej,
PRVD- evod, e-v echny typy dohromady. Tyto typy pohyb  je mo no volit v rozbalovací li .
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Pokud chcete pohyby na dané kart  zobrazit, klikn te na tla ítko Zobrazit v echny V seznamu se zobrazí
echny pohyby na vybrané kart  a to od po átku programu nebo od poslední archivace.

Pokud chcete pohyby omezit pouze v rámci jednoho období, klikn te na tla ítko Zobrazit za období.

Zobrazené údaje je také mo né adit podle v ech sloupc  (vzestupn  - sestupn  ) a to opakovaným
kliknutím na název daného sloupce. Jednotlivé sloupce, jejich ku a rozvr ení, je mo né nastavit pomocí
levého tla ítka na my i. Pokud chcete sloupec roztáhnout i zmen it, p esu te kurzor my i do názv  na
rozd lení jednotlivých sloupc  (kurzor se zm ní na <II> ). Potom dr te levé tl. my i a roztáhn te i
zmen ete sloupec. Pokud chcete zm nit po adí sloupc , ozna te název sloupce, dr te levé tl. my i a

esu te sloupec na jiné místo. V echny zm ny rozvr ení sloupc  se ukládají pro jednotlivé u ivatele.
Je tedy mo né, pokud program pou ívá více u ivatel , aby ka dý u ivatel m l vlastní rozvr ení
zobrazených p ehled .
Tato vlastnost se dá vyu ít v celém programu, kde se pou ívají sloupcové p ehledy.

Pokud vyberete jednotlivý ádek pohybu a pou ijete dvojklik, je mo né se p ímo p epnout do dokladu,
kde záznam vzniknul. Program tedy po dvojkliku otev e nap . „ íjemku“ nebo „Výdejku“, podle toho
odkud záznam pochází.

1.7 Tisk pohyb  na kart

Jednotlivé pohyby na vybrané kart  se dají
vytisknout n kolikerým zp sobem.

Nad seznamem pohyb PR-VD klikn te
pravým tla ítkem my i a objeví se nabídka.

Vyberte jednu z mo ností tisku

1.7.1 Tisk pohyb  na aktuální kart

Na této tiskové sestav  je mo né vytisknout pohyby na jedné vybrané kart  v rozmezí nastaveného data a
ípadného výb ru pouze VD, nebo pouze PR, nebo PRVD, nebo E.

Pohyby v rámci dne jsou dy se tené.
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1.7.2 Tisk pohyb  na aktuální kart  -  podrobn

Na této tiskové sestav  je mo né vytisknout pohyby na jedné vybrané kart  v rozmezí nastaveného data a
ípadného výb ru pouze VD nebo pouze PR nebo PRVD nebo E.

Pohyby v rámci dne jsou vypsané v echny.

1.7.3 Tisk na v ech kartách ve skladu

Na této tiskové sestav  je mo né vytisknout pohyby na v ech kartách ve skladu v rozmezí nastaveného
data a p ípadného výb ru pouze VD nebo pouze PR nebo PRVD nebo E.
Pohyby v rámci dne jsou dy se tené.
Tuto sestavu je vhodné pou ít pro dohledávání a p ípadnou kontrolu pohyb  na v ech kartách.
Jinak doporu ujeme tisknout klasickou uzáv rku skladu a nebo jednotlivé p íjemky a výdejky.

1.7.4 Tisk na v ech kartách ve skladu - podrobn

Na této tiskové sestav  je mo né vytisknout pohyby na v ech kartách ve skladu v rozmezí nastaveného
data a p ípadného výb ru pouze VD nebo pouze PR nebo PRVD nebo E.
Pohyby v rámci dne jsou vypsané v echny.
Tuto sestavu je vhodné pou ít pro dohledávání a kontrolu pohyb  na v ech kartách.
Pozor na to, e sestava m e být dosti obsáhlá.
Jinak doporu ujeme tisknout klasickou uzáv rku skladu a nebo jednotlivé p íjemky a výdejky.

1.7.5 Opravit pr rnou cenu v rozmezí data

!!! POZOR !!!! - zm ní se výdejky.

Tato funkce znovu p epo ítá pr rnou cenu dané karty ve zvoleném období, tzn., e znovu vydá zbo í
vybrané karty na v ech výdejkách ve zvoleném období, kde se karta objevuje. Polo ky na výdejky zase
doplní, ale za nov  vypo ítané pr rné ceny.
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1.7.6 Opravit pr rnou cenu v rozmezí data na v ech kartách

!!! POZOR !!!! - zm ní se výdejky.

Tato funkce znovu p epo ítá  pr rnou cenu na v ech kartách ve skladu Jedná se o stejnou operaci, jako
u p edchozí funkce.
Pozor - pokud je zvolené období del í (nap .m síc), trvá p epo ítání dlouho, t eba i n kolik hodin.

Poznámky:
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2 P íjemky

V horní ásti zálo ek P íjemky je nastaveno, zda se zobrazují doklady jen pro vybraný den  nebo pro celé
období. ( Na obrázku vidíte zatr enu volbu pro celé období )

Pokud chcete zobrazit doklady jen pro jeden vybraný den, nastavte pomocí rozbalovací ipky datum.
Pokud je pozadí datumu ervené, znamená to, e není nastaven aktuální den. Ní e se zobrazí doklady,
které pat í k nastavenému datumu. Pro nastavení jiného datumu m ete také pou ít tla ítko        nebo
(pohyb po m síci), nebo tla ítko       nebo        (pohyb po jednom dnu).
Pokud kliknete na tla ítko               nastaví se automaticky dne ní datum podle PC.

Pokud nechcete zobrazovat doklady jen pro jeden den, kliknutím zatrhn te naho e volbu Zobrazit za celé
období. Potom se zobrazí v echny doklady v daném období a zárove  zmizí pole datumu pro nastavení
jednotlivého dne. P i odtrhnutí této volby se datum op t objeví.
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2.1 Nová p íjemka

i p íjmu do skladu „ Naskladn ní “, je t eba vytvo it tzv. íjemku.

Klikn te vpravo naho e na tla ítko Nová p íjemka.
Na dotaz Chcete opravdu vytvo it novou p íjemku? odpov zte Ano.
Otev e se okno pro zadání nové p íjemky. Vypl te hlavi ku p íjemky (mezi jednotlivými kolonkami se
pohybujete pomocí klávesy Enter nebo kliknutím levého tla ítka my i do p íslu né kolonky)

. p íjemky - program dosadí automaticky není mo né ho m nit.

Datum p íjmu - je takové, jaké bylo momentáln   nastaveno v seznamu pro
zobrazování p íjemek, lze je zm nit kliknutím na rozbalovací ipku a vybrat

íslu né datum.

Dodavatel - zobrazí se seznam, kde vyberte daného dodavatele, ozna te a
stiskn te Enter, nebo na dodavatele dvakrát klikn te my í. V seznamu
dodavatel  máte mo nost vytvo it nového dodavatele kliknutím na tla ítko
„Vytvo it nového dodavatele“. V p ípad , e chcete ji  zadaného
dodavatele v p íjemce zru it, klikn te na tla ítko „Bez dodavatele“.

Dodací list - zde napi te íslo dodacího listu.
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Faktura - pokud znáte . faktury, m ete jej zde vyplnit, nebo m ete p ímo odsud zalo it fakturu
pomocí tla ítka „Vytvo it fakturu“, ke které bude následn  p íjemka spárována. Pokud od daného
dodavatele dostáváte fakturu jednou za del í asový úsek (nap . dekádn , m síc), zalo ení a následné
spárování p íjemky provedete a  fakturu dostanete - viz kap.Faktury.

Upozorn ní: Program umo uje jen jednoduchou evidenci do lých faktur a p ipojených p íjemek.
         Ne í komplexní problematiku faktur, tak jako v ú etnictví.

Poznámka - pokud si k p íjemce chcete n co poznamenat, napi te to do této kolonky.

Tímto postupem jste p ipravili novou p íjemku pro naskladn ní a základní informace o ní. Stisknutím
klávesy Enter se odsud dostanete vlevo na seznam skladových karet.

Placeno hotov  - zde máte mo nost zatr ením nastavit, zda byl daný p íjem placený hotov , ne na
fakturu. K t mto p íjm m se dá vytisknout tisk.sestava Seznam p íjemek placených hotov .

2.1.1 idat polo ky na p íjemku

Vlevo kliknutím nebo vyhledáváním podle po áte ních písmen vyberte skladovou kartu a stiskn te
Enter. Kurzor bliká v kolonce Mno ství a eká jakou hodnotu zadáte. Zadejte mno ství a op t stiskn te
Enter, zadejte Cenu nebo Cenu s DPH, p íp. Celkovou cenu nebo Celkovou cenu s DPH. Znovu
stiskn te Enter, ( program si zbývající ceny dopo ítá automaticky) zvýrazní se tla ítko idat do

íjemky a dal ím stisknutím klávesy Enter, nebo kliknutím my i na toto tla ítko, p idáte polo ku do
íjemky.

Postupn  tak zadejte v echny polo ky na p íjemku.V p ípad , e chcete zalo it novou skladovou kartu,
ete ji zalo it p ímo z tohoto okna kliknutím na tla ítko Zalo it novou kartu pod seznamem

skladových karet.
Výhodou p i nasklad ování

e být i údaj o stavu na
kart . Ozna te kartu a
stiskn te Mezerník.
Program doplní údaje Na
sklad  - zobrazí aktuální
stav na kart . Na sklad  k -
zobrazí stav zbo í na kart
k datumu uvedeném na

íjemce.
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2.1.2 Odebrání - oprava polo ky na p íjemce

Ozna te po adovanou naskladn nou polo ku vpravo a klikn te na tla ítko Odebrat z p íjemky.
Na dotaz „Skute  odebrat pohyb:…..“? odpov zte Ano. Hodnoty odebrané polo ky z stanou nastaveny
v kolonce Mno ství a Cena.
V p ípad  opravy, polo ku podle p edchozího postupu odeberte, upravte mno ství a cenu a p idejte op t
do p íjemky. V p ípad , e chcete polo ku skute  odebrat, polo ku podle p edchozího postupu odeberte
a nechte tak. M ete potom pokra ovat nap . v p idávání dal ích polo ek na p íjemku.

Vpravo dole se ukazuje celková ástka p íjemky bez DPH i s DPH. Vlevo je zobrazen po et polo ek a
po et ádk . Li í-li se tyto dv  hodnoty (nap .po et polo ek=3, po et ádk =4), znamená to, e stejná
polo ka je v p íjemce zadána vícekrát. Pokud chcete p ímo vytisknout zadanou p íjemku, klikn te na
tla ítko TISK.

íjemku zav ete kliknutím na tla ítko Ulo it p íjemku a zav ít okno. Pokud byste cht li zadávanou
íjemku zru it, musíte ji nejprve ulo it, zav ít a následn  smazat ze seznamu p íjemek.

2.1.3 Oprava p íjemky

V p ípad , e chcete opravit údaje na p íjemce, otev ete danou p íjemku tak, e p íjemku ozna te a
klikn te na tla ítko Upravit p íjemku nebo po ozna ení p íjemky stiskn te klávesu Enter nebo p ímo
dvakrát klikn te na vybranou p íjemku. Po otev ení p íjemky postupujte podle krok  popsaných
v p edchozím odstavci 2.1.2

2.1.4 Smazat celou p íjemku

Pokud chcete smazat p íjemku, na seznamu p íjemek ozna te danou p íjemku a klikn te vpravo na
tla ítko Smazat nebo stiskn te klávesu Delete. Program vám nabídne mo nost smazat p íjemky
„od - do“ ur eného po adového. ísla p íjemek.

Po nastavení rozmezí (pokud chcete smazat jen jednu p íjemku, nastavte
rozmezí nap . od 84 do 84) klikn te na OK. Na dotaz „Opravdu chcete smazat

íjemky v rozmezí ….?“ odpov zte Ano.
Program p íjemky vyma e a objeví se hlá ení Bylo vymazáno ..(po et)..

íjemek.

Upozorn ní: Tuto operaci nelze nijak vrátit! Postupujte proto s rozmyslem.
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2.2 Tisky

2.2.1 Tisk p íjemky

íjemku vytiskn te p ímo v okn  zadávání p íjemky kliknutím na tla ítko TISK nebo v zálo ce
íjemky ozna te p íjemku a klikn te vpravo na tla ítko TISK.

V programu je na toto tla ítko p edvolena tisková sestava.

Dal í nabídku tiskových sestav vyvoláte kliknutím pravého tla ítka my i v seznamu p íjemek.

2.2.2 Hromadný tisk

Tato funkce umo uje vytisknout více p íjemek najednou. Klikn te pravým tla ítkem do seznamu
íjemek a zvolte Hromadný tisk. V dal í volb  zadejte, která ísla p íjemek chcete vytisknout od - do a

klikn te na OK. Na tiskárn  se potom vytisknou doklady v rozmezí zadaných ísel, ka dý na zvlá tním
list .
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2.2.3 Seznam p íjemek

ed v inou tiskových sestav budete vyzváni k výb ru a zadání období, ve kterém se bude tisková
sestava p ipravovat. Automaticky je p edvoleno období od prvního v m síci do posledního. Toto
nastavení m ete zm nit a nastavit období del í nebo naopak krat í.

Potom se zobrazí seznam v ech p íjemek ve zvoleném období.

Zobrazí seznam evidovaných faktur podle datumu, ísla faktury, dodavatele a celkové ástky.

2.2.4 Seznam p íjemek podle faktur



BBoonnAApp –– SSkkllaadd vveerrzzee 44..22..44..336622 ZZ--WWAARREE

_____________________________________________________________________________________
- 14 -

2.2.5 Seznam p íjemek podle dodavatel

azení seznamu p íjemek je zam eno abecedn  podle dodavatel

2.2.6 Seznam p íjemek s výb rem dodavatel

U této tiskové sestavy je mo né zvolit si jednoho, nebo více
konkrétních dodavatel .

Ozna te dodavatele zatr ítkem a stiskn te OK.
Potom se zobrazí tisková sestava, která zobrazí jen p íjemky od
jednotlivých vybraných dodavatel .

Pomocí klávesy „+“ se dá jednodu e a rychle vybrat v echny
dodavatele. Pomocí klávesy „ - “ m ete v echny dodavatele
odzna it (zru it zatr ítka). Klávesa „ * “ oto í momentální výb r.
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2.2.7 Seznam p íjemek placených hotov

Na p íjemce máte mo nost zatr ením nastavit, zda byl daný p íjem placený hotov , ne na fakturu.
K t mto p íjm m se dá vytisknout tisk.sestava Seznam p íjemek placených hotov .

2.2.8 íjmy podle dodavatel

echny p íjemky od jednoho dodavatele budou vys ítané do jednoho ádku.

2.2.9 íjmy podle dodavatel  jen s fakturou
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2.2.10 Nevyfakturované dodávky

2.2.11 Dekáda

Pomocí tla ítka Dekáda m ete zobrazit rychlý a jednoduchý
sou et p íjm  ve zvoleném období.

Klikn te na tla ítko Dekáda, zvolte období (nap . od 1.11. do
30.11.) a klikn te na tla ítko OK. Program zobrazí sou et p íjm
za zvolené období bez DPH i s DPH.

Poznámky:
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3 Výdejky

V horní ásti zálo ky u Výdejky je nastaveno, zda se zobrazují doklady jen pro vybraný den  nebo pro
celé období. ( Na obrázku vidíte zatr enu volbu pro celé období )

Pokud chcete zobrazit doklady jen pro jeden vybraný den, nastavte pomocí rozbalovací ipky datum.
Pokud je pozadí datumu ervené, znamená to, e není nastaven aktuální den. Ní e se zobrazí doklady,
které pat í k nastavenému datumu. Pro nastavení jiného datumu m ete také pou ít tla ítko        nebo
(pohyb po m síci), nebo tla ítko       nebo        (pohyb po jednom dnu).
Pokud kliknete na tla ítko               nastaví se automaticky dne ní datum podle PC.
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Pokud nechcete zobrazovat doklady jen pro jeden den, kliknutím zatrhn te naho e volbu Zobrazit celé
období. Potom se zobrazí v echny doklady v daném období a zárove  zmizí pole datumu pro nastavení
jednotlivého dne. P i odtrhnutí této volby se datum op t objeví.

3.1 Nová výdejka

i výdeji ze skladu „ Vyskladn ní “, je t eba vytvo it tzv. Výdejku.

Klikn te vpravo naho e na tla ítko Nová výdejka.
Na dotaz Chcete opravdu vytvo it novou výdejku? odpov zte Ano.
Otev e se okno pro zadání nové výdejky. Vypl te hlavi ku výdejky (mezi jednotlivými kolonkami se
pohybujete pomocí klávesy Enter nebo kliknutím levého tla ítka my i do p íslu né kolonky)

. výdejky - program dosadí automaticky, není mo né ho m nit.

Datum výdeje - je takové, jaké bylo momentáln   nastaveno v seznamu pro
zobrazování p íjemek, lze je zm nit kliknutím na rozbalovací ipku a vybrat

íslu né datum.

St edisko - vyberte n které z p edvolených st edisek. Výdejka potom bude
zapo ítaná do kalkulace prova enosti v tomto st edisku.

Jídlo - pokud nepou íváte jídelní ek a normování, je mo né zde vypsat jídlo, které se va ilo
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Po et porcí - zde je mo né vyplnit po et porcí pro dané st edisko

3.1.1 idat polo ky na výdejku

Vlevo kliknutím, nebo vyhledáváním
podle po áte ních písmen, vyberte
skladovou kartu a stiskn te Enter.
Kurzor bliká v kolonce Mno ství a
eká se jakou hodnotu zadáte. Navíc

vám program zobrazí pr rnou cenu
zbo í a zobrazí také stav na sklad  a
stav ke dni na výdejce. V inou,
pokud d láte výdejky postupn  ka dý
den, je stav v obou kolonkách stejný.
Pokud ale budete opravovat t eba star í
výdejku, tak m e být stav rozdílný.
Zadejte mno ství a op t stiskn te
Enter, vyberte Chod (pomocí
rozbalovací li ty) a op t stiskn te
Enter. Zvýrazní se tla ítko idat do
výdejky a dal ím stisknutím klávesy
Enter, nebo kliknutím my i na toto
tla ítko, p idáte polo ku do výdejky.
Postupn  tak zadejte v echny polo ky
na výdejku.V p ípad , e chcete zalo it
novou skladovou kartu, m ete ji
zalo it p ímo z tohoto okna kliknutím
na tla ítko Zalo it novou kartu pod
seznamem skladových karet.

Výhodou p i vysklad ování m e být i údaj o stavu na kart . Ozna te kartu a stiskn te Mezerník.
Program doplní údaje Na sklad  - zobrazí aktuální stav na kart . Na sklad  k - zobrazí stav zbo í na
kart  k datumu uvedeném na výdejce.

3.1.2 Odebrání - oprava polo ky na výdejce

Ozna te po adovanou vyskladn nou polo ku vpravo a klikn te na tla ítko Odebrat z výdejky.
Na dotaz „Skute  odebrat pohyb:…..“? odpov zte Ano. Hodnoty odebrané polo ky z stanou nastaveny
v kolonce Mno ství a Cena.
V p ípad  opravy, polo ku podle p edchozího postupu odeberte, upravte mno ství a p idejte op t do
výdejky. V p ípad , e chcete polo ku skute  odebrat, polo ku podle p edchozího postupu odeberte a
nechte tak. M ete potom pokra ovat nap . v p idávání dal ích polo ek na výdejku.

Vpravo dole se ukazuje celková ástka výdejky bez DPH i s DPH. Vlevo je zobrazen po et polo ek a
po et ádk . Li í-li se tyto dv  hodnoty (nap .po et polo ek=3, po et ádk =4), znamená to, e stejná
polo ka zbo í je ve výdejce zadána vícekrát. Pokud chcete p ímo vytisknout zadanou výdejku, klikn te
na tla ítko TISK.
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Výdejku zav ete kliknutím na tla ítko Ulo it výdejku a zav ít okno. Pokud byste cht li zadávanou
výdejku zru it, musíte ji nejprve ulo it, zav ít a následn  smazat ze seznamu výdejek.

3.1.3 Oprava výdejky

V p ípad , e chcete opravit údaje na výdejce, otev ete danou výdejku tak, e výdejku ozna te a klikn te
na tla ítko Upravit výdejku nebo po ozna ení výdejky stiskn te klávesu Enter nebo p ímo dvakrát
klikn te na vybranou výdejku. Po otev ení výdejky postupujte podle krok  popsaných v p edchozím
odstavci 3.1.2

3.1.4 Smazat celou výdejku

Pokud chcete smazat výdejku, na seznamu výdejek ozna te danou výdejku a klikn te vpravo na tla ítko
Smazat, zobrazí se okno kde je mo né vybrat mazání podle data í ísla výdejek. Také lze vybrat
„Zdroj“, jak byla výdejka vytvo ena.
Nebo stiskn te klávesu Delete. Program vám nabídne mo nost smazat výdejky „od - do“ ur eného
po adového ísla výdejek.

Po nastavení rozmezí (pokud chcete smazat jen jednu výdejku, nastavte rozmezí nap . od 206 do 206)
klikn te na OK. Na dotaz „Opravdu chcete smazat výdejky v rozmezí ….?“ odpov zte Ano.
Program výdejky vyma e a objeví se hlá ení Bylo vymazáno ..(po et).. výdejek.

Upozorn ní: Tuto operaci nelze nijak vrátit! Postupujte proto s rozmyslem.

Mo ností vytvá ení výdejek i jiným zp sobem se budeme zabývat v kapitole 5 ádanky

Poznámky:
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3.2 Tisky

3.2.1 Tisk výdejky

Výdejku vytiskn te p ímo v okn  zadávání výdejky kliknutím na tla ítko TISK nebo v zálo ce Výdejky
ozna te výdejku a klikn te vpravo na tla ítko TISK.
V programu je na toto tla ítko p edvolena tisková sestava.

Dal í nabídku tiskových sestav vyvoláte kliknutím pravého tla ítka my i v seznamu výdejek.

3.2.2 Tisk výdejky

Tato funkce umo uje vytisknout klasickou výdejku, polo ky jednotlivých pohyb , ceny.
V této volb  je také mo né si vybrat podrobnosti, podle pot eby, které se vytisknou na dokladu.
Tyto mo nosti jsou pouze vzhledem k úspo e místa na dokladu.

Výdejka základní
S touto volbou si vytisknete jen pohyby jednotlivých polo ek, mno ství a ceny s DPH a bez DPH.
Je to jednoduchý doklad, který zabírá nejmén  místa.

Výdejka s jídelní kem
S touto volbou si m ete p idat k základní výdejce jídelní ek.

Výdejka s kalkulací
S touto volbou si m ete p idat k základní výdejce vyhodnocení kalkulace (prova eno / u et eno)..
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Výdejka s jídelní kem a kalkulací
Tato volba dotiskne k výdejce základní ob  p edchozí mo nosti.

Výdejka se ziskem
Na skladové kart  se dá také nastavit polo ka „Zisk“. Pou ívá se vyjíme , nap . p i prodeji v kantýn
nebo p i zpracování pototovar  do n jakých výrobk  a následnému prodeji.
Tato sestava potom zobrazuje a po ítá se ziskem.

3.2.3 Tisk výdejky - vys ítané polo ky podle chod

U této tiskové sestavy si m ete vybrat dal í podrobnosti jako u p edchozích sestav. Rozdíl je jen v tom,
e na sestav  se objeví skladové karty vys ítané podle chod . Nap . pokud je skladová karta cibule

v jednom chodu obsa ena vícekrát, na této tiskové sestav  bude pro chod zobrazena jen jednou a bude
vys ítaná. Je to op t vzhledem k úspo e místa na tiskové sestav .

3.2.4 Tisk výdejek bez polo ek s 0 mno stvím

Je to stejná tisková sestava jako klasická výdejka, ale nebude obsahovat polo ky s nulovým mno stvím.
Kdy  nap . na ádance pou ijete polo ku voda s mno stvím „nula“ a následn  ji vyskladníte, na této
tiskové setav  ji neuvidíte.

3.2.5 Hromadný tisk

Tato funkce umo uje vytisknout více výdejek najednou. Klikn te pravým
tla ítkem do seznamu výdejek a zvolte „Hromadný tisk“. V dal í volb
zadejte, která ísla výdejek chcete vytisknout od - do a klikn te na OK.
Potom budete vyzváni k potvrzení, zda opravdu chcete tisknout výdejky v daném rozmezí. Na tiskárn  se
potom vytisknou doklady v rozmezí zadaných ísel, ka dý na zvlá tním list .
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3.2.6 Seznam výdejek

Pomocí této tiskové sestavy je mo né
vytisknout seznam výdejek v rozmezí
nastaveného datumu.
Vyberte datum a stiskn te OK

3.2.7 Dekáda
Pomocí tla ítka Dekáda m ete zobrazit rychlý a jednoduchý
sou et výdej  ve zvoleném období.

Klikn te na tla ítko Dekáda, zvolte období (nap . od 1.11. do
30.11.) a klikn te na tla ítko OK. Program zobrazí sou et výdej
za zvolené období bez DPH i s DPH.
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4 P evodky

Pokud pou íváte více sklad , máte mo nost pomocí p evodek p esouvat zbo í ze skladu do skladu.
V horní ásti zálo ky P evodky je nastaveno, zda se zobrazují doklady jen pro vybraný den  nebo pro celé
období. ( Na obrázku vidíte zatr enu volbu pro celé období )

Pokud chcete zobrazit doklady jen pro jeden vybraný den, nastavte pomocí rozbalovací ipky datum.
Pokud je pozadí datumu ervené, znamená to, e není nastaven aktuální den. Ní e se zobrazí doklady,
které pat í k nastavenému datumu. Pro nastavení jiného datumu m ete také pou ít tla ítko        nebo
(pohyb po m síci), nebo tla ítko       nebo        (pohyb po jednom dnu).
Pokud kliknete na tla ítko               nastaví se automaticky dne ní datum podle PC.

4.1 Nová p evodka

Pokud chcete vytvo it novou p evodku zbo í ze skladu do skladu,
klikn te na tla ítko „Nová P evodka“.
Budete vyzváni k výb ru cílového skladu (do kterého skladu se
bude zbo í p evád t). Ozna te po adovaný sklad a stiskn te OK.
Následn  se vám otev e formulá  pro zadávání p evodu.Nastavte
si datum p evodky, zvolte st edisko, p ípadn  si vypl te
poznámku.
Funguje to podobn  jako výdejka, ale vlevo vidíte 2x seznam
skladových karet.
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4.1.1 Zadání nové polo ky do p evodky

Klikn te do horního seznamu skladových karet a vyberte skladovou kartu ze které se bude p evád t.
Potom stiskn te klávesu Enter a program vás p esune na výb r do dolního seznamu. Vyhledejte
skladovou kartu na kterou se bude zbo í p evád t, stiskn te klávesu Enter a program vás p esune na
polí ko mno ství. Zárove  vám zobrazí stav na skladové kart  ze které budete p evád t.
Zadejte po adované mno ství a stiskn te Enter, zadejte sazbu DPH a stiskn te Enter, program vás

esune na tla ítko evéstà . Dal ím stisknutím Enter potvrdíte úmysl p evodu a polo ka bude
evedena a zaznamenána vpravo na p evodce do seznamu polo ek.

Výb r se op t vrátí do seznamu skladových karet vlevo naho e a celý postup, dle pot eby, m ete
opakovat.

4.1.2 Odebrání - oprava polo ky na p evodce

Ozna te po adovanou p esouvanou polo ku vpravo a klikn te na tla ítko Odebrat z p evodky.
Na dotaz „Skute  odebrat pohyb:…..“? odpov zte Ano. Hodnoty odebrané polo ky z stanou nastaveny
v kolonce Mno ství .
V p ípad  opravy, polo ku podle p edchozího postupu odeberte, upravte mno ství a p idejte op t do

evodky. V p ípad , e chcete polo ku skute  odebrat, polo ku podle p edchozího postupu odeberte a
nechte tak. M ete potom pokra ovat nap . v p idávání dal ích polo ek na p evodku.
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Vpravo dole se ukazuje celková ástka výdejky bez DPH i s DPH. Vlevo je zobrazen po et polo ek a
po et ádk . Li í-li se tyto dv  hodnoty (nap .po et polo ek=3, po et ádk =4), znamená to, e stejná
polo ka zbo í je ve výdejce zadána vícekrát. Pokud chcete p ímo vytisknout zadanou výdejku, klikn te
na tla ítko TISK.

evodku zav ete kliknutím na tla ítko Ulo it p evodku a zav ít okno. Pokud byste cht li zadávanou
evodku zru it, musíte ji nejprve ulo it, zav ít a následn  smazat ze seznamu p evodek.

4.1.3 Oprava p evodky

V p ípad , e chcete opravit údaje na p evodce, otev ete danou p evodku tak, e p evodku ozna íte a
klikn te na tla ítko Upravit p evodku nebo po ozna ení p evodky stiskn te klávesu Enter nebo p ímo
dvakrát klikn te na vybranou p evodku. Po otev ení p evodky postupujte podle krok  popsaných
v p edchozím odstavci 4.1.2

4.1.4 Smazat celou p evodku

Pokud chcete smazat p evodku, na seznamu p evodek ozna te danou p evodku a klikn te vpravo na
tla ítko Smazat, nebo stiskn te klávesu Delete. Program vám nabídne mo nost smazat p evodky „od -
do“ ur eného po adového ísla p evodek.

Po nastavení rozmezí (pokud chcete smazat jen jednu p evodku, nastavte
rozmezí nap . od 84 do 84) klikn te na OK. Na dotaz „Opravdu chcete smazat

evodky v rozmezí ….?“ odpov zte Ano.
Program p evodky vyma e a objeví se hlá ení Bylo vymazáno ..(po et)..

evodek.

Poznámky:
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4.2 Tisky

4.2.1 Tisk p evodky

evodku vytiskn te p ímo v okn  zadávání p evodky kliknutím na tla ítko TISK nebo v zálo ce
evodky ozna te p evodku a klikn te vpravo na tla ítko TISK.

V programu je na toto tla ítko p edvolena tisková sestava.

Dal í nabídku tiskových sestav vyvoláte kliknutím pravého tla ítka my i v seznamu p evodek.

4.2.2 Hromadný tisk p evodek

Tato funkce umo uje vytisknout více p evodek najednou. Klikn te pravým tla ítkem do seznamu
evodek a zvolte „Hromadný tisk“. V dal í volb  zadejte, která ísla p evodek chcete vytisknout od -

do a klikn te na OK. Potom budete vyzváni k potvrzení, zda opravdu chcete tisknout p evodky v daném
rozmezí. Na tiskárn  se potom vytisknou doklady v rozmezí zadaných ísel, ka dý na zvlá tním list .
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4.2.3 Seznam p evodek

Pomocí této volby máte mo nost tisknout seznam p evodek za ur ité období.
Klikn te na pravé tla ítko my i a vyberte „Seznam p evodek“
Vyberte datum od - do a klikn te na OK

Poznámky:
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5 ádanky

5.1 Práce se ádankou

ádanky vznikají pomocí jídelní ku a normování. Doporu ujeme tedy nap ed prostudovat
kapitolu . 7  - Jídelní ky a Normování.

V horní ásti zálo ek ádanky je nastaveno, zda se zobrazují doklady jen pro vybraný den  nebo pro celé
období, stejn  jako u P íjemky, Výdejky, P evodky ( Na obrázku vidíte zatr enu volbu pro celé období )
Pokud chcete zobrazit doklady jen pro jeden vybraný den, nastavte pomocí rozbalovací ipky datum.
Pokud je pozadí datumu ervené, znamená to, e není nastaven aktuální den. Ní e se zobrazí doklady,
které pat í k nastavenému datumu. Pro nastavení jiného datumu m ete také pou ít tla ítko        nebo
(pohyb po m síci), nebo tla ítko       nebo        (pohyb po jednom dnu).
Pokud kliknete na tla ítko               nastaví se automaticky dne ní datum podle PC.
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Pokud nechcete zobrazovat doklady jen pro jeden den, kliknutím zatrhn te naho e volbu Zobrazit celé
období. Potom se zobrazí v echny doklady v daném období a zárove  zmizí pole datumu pro nastavení
jednotlivého dne. P i odtrhnutí této volby se datum op t objeví.

Na jednotlivých ádcích ádanky vidíme:
Polo ka : zde se zobrazuje název polo ky, jak je uveden v receptu e.
Název karty : zde se zobrazuje název skladové karty, ze které se bude polo ka vysklad ovat.
Mno . (g)  : mno ství uvád né v gramech p esn  podle výpo tu receptury.
Mno : mno ství p evedené na jednotky, p ípadn  ji  zaokrouhlené, podle skladové karty.
MJ : jednotky skladové karty
Stav  : tato kolonka se pou ívá jako informa ní pole p i kontrole ádanky. M e se v n m

: objevit nap . nápis Nedostatek na sklad . Upozor uje na to, e se pokou íte vydat více,
: ne  je na sklad  k tomu dni. V takovémto p ípad  doporu ujeme upravit mno ství a nebo
: doplnit zásobu skladu.

N : Pokud je pole ozna eno barevn  (ka tanová), tato polo ka nepodléhá kontrole mno ství a
: p azení skladové karty na sklad .

Norm. váha : Zobrazuje váhu na 10 porcí, uvedenou v receptu e pro tuto polo ku.
Porcí : Zde se uvádí po et porcí, podle jídelní ku, pro které se bude normovat tato polo ka.

5.1.1 Opravit ádanku

Pokud pot ebujete zm nit nebo doplnit skladovou kartu, vyberte ze skladových karet (pomocí rozbalovací
li ty) jinou kartu a stiskn te tla ítko Do asn  p adit. Program zam ní skladovou kartu pouze pro tuto
konkrétní ádanku a polo ku. Je tak mo né it alternativní potraviny a suroviny.

5.1.2 Upravit mno ství

Samoz ejmostí je také úprava mno ství na polo ce ádanky.
Ozna te po adovanou polo ku, dole v kolonce Skute né mno ství vypl te hodnotu a stiskn te Nastavit
nebo Enter. Program zm ní hodnotu Mno  na polo ce. Hodnota Mno . (g) z stane tímto krokem
nezm na a bude stále zobrazovat, kolik program vypo ítal p i normování, podle receptury. Máte tedy
mo nost vid t p vodní hodnotu podle normy a hodnotu, kterou jste zm nili vy.
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5.1.3 P idat polo ku

Kdy  pot ebujete p idat polo ku na ádanku, klikn te na idat polo ku.
Zobrazí se okno, kde ur íte jaká polo ka a kam se má p idat.

Vlevo naho e vyberte recepturu, do které chcete polo ku p idat. V kolonce chod  p ípadn  upravte, pro
které chody se má za adit. Vyberte koeficient, podle kterého se rozpo ítá gramá  na st ediska. Dále je
mo no upravit výb r kategorií a st edisek.
Vlevo dole vyberte a ozna te skladovou kartu, kterou chcete p idat do ádanky. Pokud se pohybujete
v seznamu skladových karet, tak se v kolonce M.j. zobrazují jednotky v nich  je karta vedena, v kolonce
Mno ství k výdeji se zobrazuje stav na vybrané kart  k tomu dni. Tedy max. mno ství, které m ete
v tuto chvíli pou ít. Po stisknutí tla ítka Mno ství k … se op t zobrazí stav na vybrané kart .
Skladovou kartu lze vybrat i zadáním ísla karty v kolonce íslo karty, pokud toto íslo znáte.
Upravte po adované mno ství a klikn te na tla ítko idat do ádanky.

5.1.4 Odebrat polo ku

Polo ku ze ádanky m ete také odebrat celou a to:
pomocí tla ítka Smazat polo ku, nebo ozna te polo ku a stiskn te klávesu Delete. Dotaz programu,
jestli opravdu smazat polo ku, potvr te stisknutím tla ítka Ano. Polo ka bude následn  celá vymazána
z ádanky.

ádanku je mo no si prohlí et a p ípadn  i upravovat n kolika zp soby. Tak jak to vidíte na obrázku
ítat karty - Ano, co  znamená, e opakující se polo ky budou se teny dohromady, nebo
ítat karty - Polo ky podrobn , dosáhnete tak mo nosti vid t ádanku podrobn  podle chod  a

jednotlivých st edisek.
Dal í mo ností je S ítat karty - Polo ky podle st edisek, chodu, receptur
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K b né a p ehledné práci doporu ujeme první zp sob náhledu. Dal í zp soby vám nap . umo ní
upravovat a nebo úpln  vynulovat mno ství u konkrétního chodu, receptury, nebo st ediska. T eba d tem
dáte ovoce, ale cizím strávník m je dát nechcete. Pokud tuto úpravu d láte pravideln  a opakovan , je
lep í si upravit recepturu a nemusíte tak myslet poka dé na úpravu ádanky.

5.1.5 Zkontrolovat ádanku - mno ství

Jakmile máte ádanku upravenou, nebo kdykoliv pr  m ete provést tzv. kontrolu ádanky
tla ítkem Zkontrolovat.
Program projde jednu polo ku po druhé a zkontroluje stav mno ství na sklad  k tomu dni. Pokud je na

které polo ce problém, viditeln erven  vás na to upozorní a neumo ní vyskladn ní ádanky.
Máte také mo nost u polo ky zapnout funkci Nesledovat. To znamená, e u této polo ky program
nebude hlídat mno ství na sklad . Ozna te polo ku a stiskn te tl. Nesledovat. V kolonce N se zobrazí
hn dé polí ko, které vám napovídá, e se u polo ky nesleduje mno ství.

5.1.6 Vyskladnit ádanku - vytvo it výdejky

Upravujte tedy ádanku tak dlouho, dokud se po kontrole neobjeví zelen  tla ítko evést na výdejky.

Pokud jej stisknete a potvrdíte ANO, tak
program za ne vytvá et a vysklad ovat
jednotlivé výdejky, podle st edisek.

Na ka dé takto vytvo ené výdejce je potom v poznámce informace
Výdejka vytvo ena z ádanky . ….

Takto vytvo ené výdejky je mo no dále p ípadn  upravit nebo je celé
zru it. Po zru ení výdejek lze opravit ádanku a nechat znovu vyskladnit
výdejky.

Poznámka:
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5.2 Tisky

5.2.1 Základní ádanka
Pokud pou ijete tla ítko TISK, zobrazí se vám základní tisková sestava ádanky.

5.2.2 D lená ádanka podle receptur a chod
ete také pou ít tla ítko TISK D LENÁ, potom se vám zobrazí podrobn í rozd lení.
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5.2.3 D lená ádanka podle nastavení

Pokud zatrhnete v zálo ce:
Ostatní/ Nastavení/ Tisky/ P i tisku vynechávat po sob  jdoucí shodné polo ky,
program bude tisknout ádanku zjednodu en  a p ehledn ji (doporu ujeme..).

5.2.4 Tisk ádanek dop edu

Pokud pot ebujete plánovat nákup zbo í dop edu, m ete pou ít výpo et ádanek v rozmezí datumu.
Na tiskové sestav  se vám zobrazí v echno zbo í, které je plánované podle ádanek.
K této tiskové sestav  se dostanete kliknutím pravého tla ítka my i na seznamu ádanek.
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6 Faktury

Tato zálo ka slou í k evidenci faktur, jejich spárování s p íjemkami a ení problému zaokrouhlování
faktury formou cenového rozdílu.
Není to náhrada ú etnictví, ale jakási pom cka k evidenci do lých faktur.

V horní ásti vidíte seznam ji  vytvo ených faktur. Jedna z nich je vybraná a v levé dolní ásti se
zobrazují p íjemky, které jsou ji  spárované s touto fakturou. Zárove  je také vid t, e rozdíl mezi
hodnotou faktury a sou tem spárovaných p íjemek je nula. Tedy sou et p íjemek odpovídá faktu e.

Pokud by vznikl drobný rozdíl, v inou je p inou zaokrouhlování, bude kolonka Rozdíl zvýrazn na
erven  (viz ní e). Tento rozdíl je mo né it tzv. Cenovým rozdílem.

V levé dolní ásti je mo né dvojklikem levým tla ítkem my i otev ít p ímo konkrétní p íjemku a opravit
ji. N kdy je mo né, e rozdíl je v í a potom doporu ujeme zkontrolovat jednotlivé p íjemky, proto e
mohlo dojít k chybnému naskladn ní zbo í. Výjimkou nemusí být ani chybn  vystavená faktura od
dodavatele.



BBoonnAApp –– SSkkllaadd vveerrzzee 44..22..44..336622 ZZ--WWAARREE

_____________________________________________________________________________________
- 36 -

6.1.1 Nová faktura
Postup vytvo ení nové faktury:
Na zálo ce Faktury klikn te na tla ítko Nová faktura.
Na dotaz,  „Chcete opravdu zalo it novou fakturu?“,
odpov zte Ano.
Zobrazí se okno pro zadání nové faktury.

Zde vypl te íslo faktury, Datum vystavení, pokud
chcete evidovat Datum splatnosti. Je mo né také
evidovat, zda je faktura zaplacená. Zatrhn te Zaplaceno
a zobrazí se datum zaplacení. Toto datum si p ípadn
upravte podle skute nosti. Dále zadejte ástku bez DPH,
s DPH, ástka DPH se dopo ítá automaticky.
Chcete -li Párovat p íjemky podle ceny s DPH,
zatrhn te tuto volbu.
Vyberte Dodavatele a klikn te na tla ítko Ulo it údaje o
faktu e.
Faktura se následné zobrazí v seznamu faktur jako dal í
záznam - ádek.

6.1.2 Oprava faktury

V p ípad , e chcete opravit údaje na faktu e, otev ete
danou fakturu tak, e ji ozna te a klikn te na tla ítko
Upravit fakturu nebo po ozna ení faktury stiskn te klávesu Enter nebo p ímo dvakrát klikn te na
vybranou fakturu. Po otev ení faktury postupujte podle p edchozího popisu.

6.1.3 Smazání faktury

Pokud chcete smazat evidovanou fakturu, na zálo ce Faktury ozna te daný ádek a klikn te vpravo na
tla ítko Smazat nebo stiskn te klávesu Delete. Na dotaz, „Skute  chcete vymazat fakturu . (12….)?“,
odpov zte ANO.
Program fakturu vyma e.

6.1.4 Spárování p íjemky s fakturou

Po zalo ení faktury se v okn  „Nespárované doklady podle dodavatel “ ( vpravo dole) zobrazí v echny
nespárované p íjemky od zadaného dodavatele na faktu e. Tyto p íjemky m eme s danou fakturou
spárovat.
Kliknutím vyberte p íjemku a pak klikn te na tla ítko Spárovat. P íjemka se p esune do okna
„Spárované doklady“ (vlevo) a na faktu e se ihned p epo ítá rozdíl mezi ástkou zadanou na faktu e a
mezi sou tem v ech spárovaných p íjemek. Pokud nem ete najít nespárovanou p íjemku od dodavatele,
zatrhn te echny nesp. Program potom zobrazí v echny nespárované p íjemky. Je toti  mo né, e jste
na p íjemku zadali omylem patného dodavatele.
Pokud budete na p íjemky pr  dopisovat íslo faktury a potom vám p ijde faktura (nap . dekádn ),
zalo íte tuto do lou fakturu a p íjemky se na ni automaticky navá ou, podle zadaného ísla.
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6.2 Tisky

Pokud kliknete na seznam Faktur pravým tla ítkem my i, program vám nabídne mo nosti tisku.
ete si vybrat rozsah datumu od - do.

Ka dou tiskovou sestavu je mo né dále je  se adit podle nabízených mo ností.
V kolonce „ adit podle“ vyberte n kterou z mo ností:
Data, ísla faktury, Dodavatele, Ceny bez DPH, Ceny s DPH
Potom máte je  mo nost vybrat od kterých dodavatel  vás faktury zajímají. Automaticky jsou vybráni

ichni dodavatelé. Tento výb r m ete zm nit a upravit. Je mo né klidn  vybrat i jednoho dodavatele.

6.2.1 Seznam Faktur
Tato tisková sestava zobrazí v echny evidované faktury v rozmezí datumu a se adí je podle výb ru.
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6.2.2 Seznam Faktur - jen zaplacené
Tato tisková sestava zobrazí v echny evidované faktury v rozmezí datumu, ale pouze ty, u kterých je
zatr eno a vypln no datum zaplacení faktury.

6.2.3 Seznam Faktur - jen nezaplacené
Tato tisková sestava zobrazí v echny evidované faktury v rozmezí datumu, ale pouze ty, u kterých není
zatr eno a vypln no datum zaplacení faktury. Jedná se tedy o neproplacené faktury

6.2.4 Hromadný p íkaz k úhrad

Pomocí této funkce je mo no vystavit Hromadný p íkaz
k úhrad  pro vá  pen ní ústav, v papírové podob .
Klikn te na funkci a budete vyzváni k zadání nastavení
parametr Hromadného p íkazu.

Vypl te hlavi ku va eho pen ního ústavu, dopl te íslo
tu, kód banky, konst. symbol a datum splatnosti.

Potom si vyberte a zatrhn te dal í podmínky:

Pouze neuhrazené - program vybere v echny faktury,
v rozsahu nastaveného datumu, které nemají vypln nu
hodnotu zaplaceno.

Ozna it faktury jako uhrazené - po zpracování p íkazu a
jeho dokon ení se doplní do faktur zatr ítko a datum
zaplacení a to podle nastaveného datumu splatnosti
v Hromadném p íkaze.

Dosadit VarSymb podle ísla faktury - program do
íkazu k úhrad  automaticky doplní na místo variabilního

symbolu íslo faktury.

Faktury od - do - pomocí datumu si m ete omezit rozsah zpracování faktur. Klidn  lze vybrat i jeden
den.

Dodavatel - pokud chcete zaplatit faktury jen od konkrétního dodavatele, vyberte ho pomocí rozbalovací
ipky. Kdy  máte vybraného dodavatele a chcete zpracovat naopak faktury od v ech dodavatel , klikn te

na tla ítko
Nevybírat dodavatele.

Pokud máte v echno pe liv  nastaveno a zkontrolováno, klikn te na tla ítko Tisk.

Program bude dál pokra ovat ve zpracování Hromadného p íkazu k úhrad . Zobrazí se vám náhledová
tabulka p ed zpracováním p íkazu.
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Je to u  jen p ehledová tabulka k poslední kontrole. M eme si nap íklad v imnout, e ve druhém ádku
není vypln no íslo ú tu a kód banky.
Je tedy pot eba si je vyplnit v seznamu dodavatel  u konkrétního dodavatele.
Najdete na poslední zálo ce Ostatní / Dodavatelé

Pokud jsou v echny údaje v po ádku, klikn te na tla ítko TISK + UHRADIT. Program vytvo í tiskovou
sestavu a zobrazí její náhled p ed tiskem. Doporu ujeme vytisknout 2x.Po uzav ení tiskové sestavy dojde
k zapsání datumu na vybrané faktury podle nastavené splatnosti a program je bude pova ovat za
uhrazené.

     Program zobrazí
ß   hlá ení

Program celou operaci
dokon í hlá ením à
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7 Jídelní ky a Normování

Pomocí jídelní ku se p ipravuje normování, ádanky a následn  i výdejky.

Jídelní ek je v dy vyobrazen na jeden týden. Pomocí tla ítka Týden +  a Týden - ete m nit a
procházet jednotlivé týdny jak dop edu, tak i historicky pozpátku.
Dal í mo ností je nastavení datumu. Vyberte pot ebné datum, klikn te na Obnovit a program zobrazí
týden, ve kterém se vybrané datum nachází.
Pokud zatrhnete Víkendy, zobrazí program také Sobotu a Ned li. Máte také mo nost zobrazit si
jídelní ek pouze konkrétní výdejny, pokud jich máte více a je to nastaveno i v programu.

V pravé ásti ve sloupci se zelenými polí ky lze po kliknutí levým tl. my i navolit x. Pokud potom
zm níte nebo doplníte recepturu, program automaticky nedoplní název receptury a ponechá p vodní text.

7.1.1 ablony

Program p ipravuje rozpis chod  na týden podle tzv. ablony. V inou se nastavuje na po átku p i
instalaci programu a základním kolení. P ípadné zm ny doporu ujeme konzultovat se servisním
technikem Z-WARE, který vás má na starosti.

 pomocí ablony nastavujeme platnost chodu od - do, max. a min. po et chod  pro strávníka.
Od - do pro výdej a pro tzv. Burzu  strávníka.
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Pokud je rozepsaný jídelní ek a jsou p ipravené chody, m eme p istoupit k sestavování jídelní ku,
íprav  receptur a normování.

7.1.2 Sestavení jídelní ku

Do jídelní ku je mo né zapsat názvy jídel jen jako prostý text a potom vlastn  mít mo nost ho vytisknout.
Klikn te do po adovaného ádku a vepi te název jídel. To ale není jen ú el na eho jídelní ku.

7.1.3 Sestavení jídelní ku - podle receptur
Umo níme vám sestavovat jídelní ek pomocí p edem p ipravených receptur. V pravé ásti jídelní ku
máte mo nost zapsat ke ka dému chodu ( ádku) a  osm receptur.

Klikn te do prvního modrého polí ka ísla receptur a máte n kolik mo ností:
- pokud znáte íslo po adované receptury, tak je p ímo vepi te a program automaticky doplní

název receptury.
- v polí ku m ete také stisknout mezerník a program vám zobrazí seznam v ech receptur. Sta í

jen za ít psát první písmena abecedy, vyhledat správnou recepturu a stisknout Enter. Program
doplní do jídelní ku íslo i název receptury. (Doporu ujeme pou ít, pokud znáte dob e názvy
svých receptur).

- ozna te polí ko pro íslo receptury a potom pou ijte dvojklik. Program vám otev e seznam
receptur, kde si vyhledáte tu správnou a pou ijete tla ítko idat do jídelní ku.

Nezále í na tom který zp sob pou íváte. Klidn  je m ete pou ívat i kombinovan  - je to ist  na vás.
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7.1.4 Receptury

Do formulá e receptur se dostanete vý e popsaným dvojklikem z jídelní ku a nebo p ímo na zálo ce
Ostatní / Receptury

Formulá  receptur je rozd len na 4 ásti:

7.1.4.1 Skupiny receptur
Je to nejzákladn í d lení receptur na nap . polévky, p ílohy, saláty, ryby,
dr be  ….
Pokud pou ijete v této ásti receptur pravé tla ítko my i, program vám nabídne
dal í mo nosti pro práci ve skupinách receptur.

idat novou skupinu - ete si p idávat svoje vlastní skupiny

ejmenovat skupinu - ji  stávající názvy skupin m ete libovoln  p ejmenovávat

Smazat skupinu - pokud skupina receptur neobsahuje ádné receptury a je prázdná, program vám ji
umo ní smazat

Koeficient skupiny - Pomocí koeficientu m ete lépe vyu ívat normy a jejich mo nosti. Vytvo te si
vlastní koeficienty, dle pot eby. Koeficient je potom mo né pou ít pro celou skupinu, nebo pro jednotlivé
receptury nebo dokonce jen pro konkrétní polo ku receptury.
Dosáhnete tak mo nosti ovliv ovat jednu recepturu r zným p epo ítáním váhy a nejste tak vázáni na
spole ný koeficient ….. jak tomu bývalo v minulosti u mnohých program .
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Kolonky N1, N2, N3 ….. jsou vlastn  jednotlivé váhové kategorie, podle kterých strávník m normujete.
Ka dý strávník musí být za azen do kategorie a ta je zase za azena do n které hodnoty N1, N2, N3 ….
podle které se potom normuje. Strávníci by m li být za azení do jedné kategorie a ta by se nem la potom
asto m nit, rozhodn  ne na ka dé jídlo.

inou se toto rozvrhne p i instalaci a zavád ní programu a potom u  není d vod to m nit.

íklad: Chcete dát maso strávník m v jiném pom ru, ne  ostatní potraviny. Nastavte si koeficient Maso
a zadejte do jednotlivých kolonek koef. váhy nap . N1- 0.55, N2- 0.6, N3- 0.7, N4- 0.8, N5- 1, N6- 1.2
Kolonka N5 je tímto pova ovaná za celou porci, tedy 1000g / 10 porcí.
Normu si za te do koeficientu Maso a p i vypl ování váhy zapi te do kolonky N5- 1000. Program do
ostatních kolonek rozpo ítá váhu podle p edem ur eného koeficientu. Tedy N1- 550, N2- 600, N3- 700,
N4- 800, N5- 1000, N6- 1200,

Kdy  potom chcete upravit váhu, sta í v n které kolonce váhu zm nit a program ostatní váhy dopo ítá
zase podle koeficientu.

Koeficienty m ete potom r zn  kombinovat a pou ívat dle vlastních pot eb jídelny. Klidn  ale m ete
nastavit koeficient Základní a s tím si vysta it na celou jídelnu. Je to op t na vás ….

7.1.4.2 Receptury ve skupin
Zde vidíte v echny receptury se azeny abecedn , které pat í do vybrané
skupiny receptur vlevo.
Pokud pou ijete v této ásti receptur pravé tla ítko my i, program vám
nabídne dal í mo nosti pro práci v recepturách.

idat novou recepturu - ete si p idávat a vytvá et svoje vlastní
receptury. Receptura bude p idaná do skupiny, která je práv  ozna ená.

ejmenovat recepturu - ka dou recepturu m ete také p ejmenovat
podle pot eby, tak jak jste zvyklí a jak je rad ji pou íváte.

Smazat recepturu - jakoukoliv recepturu m ete také smazat, pokud ji
nechcete pou ívat. Program se vás zeptá jestli chcete opravdu smazat  tuto
konkrétní recepturu a potom ji nevratn  vyma e.

Upravit technologický postup - ke ka dé receptu e si m ete dopsat, doplnit nebo upravit pracovní
postup, p ípadn  jakoukoliv jinou poznámku…nap . nastavení konvektomatu a jiné zku enosti.

Koeficient receptury - nastavuje se jen pro tuto konkrétní recepturu. V bec nevadí, kdy  celá skupina,
ve které se receptura nachází, má za azení do jiného koeficientu.
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esunout do skupiny - pokud si pot ebujete ji  zadané receptury uspo ádat podle sebe, pou ijte tuto
volbu. Program vám nabídne seznam v ech skupin, do kterých m ete recepturu p esunout. Skupina ve
které se receptura nachází bude nedostupná - edá.

Kopírovat do skupiny - máte mo nost jednodu e vytvo it kopii receptury a jen t eba drobn  poupravit
název a obsah receptury. Vyberete skupinu, do které se má receptura za adit. Klidn  to m e být i ta
stejná skupina, ze které vycházíte.

Kontrola polo ek - program prochází receptury a vyhledává polo ky nep azené ke skladovým kartám.
Receptury jsou prohledávány podle azení v databázi, nikoli podle ísla receptury nebo abecedy.

Tisk receptury - ka dou recepturu je mo né si
vytisknout v etn  technologického postupu.
Dále je mo no zvolit Tisk v ech receptur nebo Tisk
receptur v kategorii.

íslovat do ady - Pomocí této funkce lze p íslovat od . 1 v echny receptury ve v ech skupinách
najednou. POZOR !!! tato operace je nevratná !!!

íslování se doporu uje pouze na po átku p i zavedení programu. Pokud p íslujete zavedené a
pou ívané receptury, tak v jídelní ku z stanou historicky nep íslované. Nová ísla se za nou pou ívat

 p i vytvá ení nebo úprav  jídelní ku.

idat do jídelní ku - Pokud se na receptury dostanete p ímo z jídelní ku, tak se tato funkce pou ívá
k za azení receptury do jídelní ku, stejn  jako tla ítko idat do jídelní ku.
Po kliknutí m e následovat dotaz, e polo ka receptury nemá p azenou skladovou kartu a program
tedy neví z jaké skladové karty bude p i normování a pou ití ádanky polo ku vysklad ovat.
I p esto m ete recepturu do jídelní ku p idat a recepturu upravit t sn  p ed vytvá ením ádanky.

ete také recepturu opravit - p adit ke skladovým kartám a potom za adit do jídelní ku.
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7.1.4.3 Polo ky receptury

Ka dá receptura se skládá z n kolika potravin a rozd luje se podle r zných gramá í na st ediska. Je
mo no pou ít také tzv. Koeficient, který zjednodu uje rozpo ítávání váhy pro jednotlivé st ediska.
Pokud pou ijete v této ásti receptur pravé tla ítko my i, program vám
nabídne dal í mo nosti pro práci v polo kách receptur.

idat novou polo ku receptury - tímto zp sobem m ete dopl ovat a
nebo vytvá et nové polo ky v receptu e.

Smazat polo ku receptury - ete také nepot ebné polo ky úpln
zru it, je mo né je také p ejmenovat a svázat s jinou skladovou kartou.

Koeficient polo ky - o koeficientu jsme se zmi ovali d íve a je tedy mo né ho nastavit i pro konkrétní
jednu polo ku v receptu e. Dosáhneme tak t eba toho efektu, e omá ka k masu se normuje podle jiného
pom ru ne  maso samotné. Dají se tímto zp sobem pohodln it i diety. Nap . pro n kterou normovací
skupinu neza adíme ko ení, nebo s l a p itom m eme pou ít spole nou recepturu pro v echny strávníky
a to je velikou výhodou systému.

Svázat kartu s polo kou  - pokud je polo ka receptury ozna ena erven , znamená to, e polo ka není
azena k ádné skladové kart  a program nebude v t, ze které skladové karty bude polo ky

vysklad ovat. N kdy to m e být ale zám r. Nap . polo ka „Zelenina mra ená“. Jednou pou ijete
kv ták a jednou brokolici a nebo jinou zeleninu. Je tedy lep í si polo ku nechat ozna enou erven  a
neza azenou ke kart . Recepturu klidn  za adit i p es hlá ení do jídelní ku a po vytvo ení ádanky si
teprve doplnit o jakou zeleninu se bude ten den jednat.
Pokud chcete polo ku p adit, ozna te ji, vpravo vyhledejte pot ebnou skladovou kartu a pou ijte funkci.
Program propojí polo ku se skladovou kartou a nebude ji erven  podbarvená. Pokud propojíte polo ku
se patnou skladovou kartou a nebo chcete asem zam nit za jinou skladovou kartu, tak postup opakujte a
jednodu e zam te propojení skladové karty.

Rozvázat kartu a polo ku - pokud máte polo ku ji  za azenou a uznáte za vhodn í si vybírat za azení
 na ádance, pou ijte tuto funkci. Program zru í p azení skladové karty a ozna í polo ku erven .

Spárovat ve více recepturách - pokud si vyhledáte skladovou kartu a svá ete si ji z konkrétní polo kou,
je mo né, e se potravina opakuje i ve více recepturách. Nap . s l, kmín, máslo, mléko….atd. Abyste
nemuseli znovu a znovu p azovat tu stejnou polo ku, sta í pou ít tuto funkci a program sám vyhledá

echny receptury, kde se polo ka nachází (Vyhledává p esn  název polo ky a rozli uje malá i velká
písmena, v etn  mezer).
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V tabulce jsou v echny vyhledané receptury automaticky zatr ené. Pokud nechcete n kterou
z navrhovaných receptur, klikn te na zatr ítko a odzna te ji. Nakonec pou ijte tla ítko adit a
program propojí skladovou kartu s polo kou ve v ech t chto recepturách.
Pokud propojíte polo ky se patnou skladovou kartou a nebo chcete asem zam nit za jinou skladovou
kartu, tak postup opakujte a jednodu e zam te propojení skladové karty.

7.1.4.4 Skladové karty - p adit k polo ce
i práci v recepturách máte k dispozici náhled na va e skladové karty.

Pokud pou ijete v této ásti receptur pravé tla ítko my i, program vám
nabídne dal í mo nosti pro práci ve skladových kartách a jejich

azování.

Svázat kartu s polo kou - pokud je seznam skladových karet ozna en naho e erven , znamená to, e
je ozna ená polo ka, která není p azena k ádné skladové kart  a program nebude v t, ze které
skladové karty bude polo ky vysklad ovat.
Pokud chcete polo ku p adit, ozna te ji, vpravo vyhledejte pot ebnou skladovou kartu a pou ijte funkci.
Program propojí polo ku se skladovou kartou a nebude ji erven  podbarvená. Pokud propojíte polo ku
se patnou skladovou kartou a nebo chcete asem zam nit za jinou skladovou kartu, tak postup opakujte a
jednodu e zam te propojení skladové karty.

Rozvázat kartu s polo kou - pokud máte polo ku ji  za azenou a uznáte za vhodn í si vybírat za azení
 na ádance, pou ijte tuto funkci. Program zru í p azení skladové karty a ozna í polo ku erven .

Zalo it novou kartu - pokud to z n jakého d vodu pot ebujete, nap . vytvá íte novou recepturu, program
vám velmi jednodu e a pohodln  umo ní zadat i novou skladovou kartu. Po otev ení formulá e postupujte
ve vypln ní skladové karty podle popisu v kapitole 1.2

Upravit údaje o kart  - pokud to z n jakého d vodu pot ebujete, nap . p ejmenovat kartu nebo upravit
váhu na kart  nebo zaokrouhlování nebo se t eba jen podívat na kartu. Program vám velmi jednodu e a
pohodln  umo ní kartu upravovat.

idat kartu jako polo ku - Je to nejvýhodn í a nejrychlej í zp sob jak p idávat polo ky do
receptury. Vyberte skladovou kartu a pou ijte tuto funkci. Program vytvo í polo ku v rozpracované
receptu e a zárove  ji propojí se skladovou kartou. Nemusíte tak pracn  vypisovat název polo ky a
následn  spárovat polo ku se skladovou kartou.

Spárovat ve více recepturách - Pokud si vyhledáte skladovou kartu a svá ete si ji z konkrétní polo kou,
je mo né, e se potravina opakuje i ve více recepturách. Nap . s l, kmín, máslo, mléko….atd. Abyste
nemuseli znovu a znovu p azovat tu stejnou polo ku, sta í pou ít tuto funkci a program sám vyhledá

echny receptury, kde se polo ka nachází. (Vyhledává p esn  název polo ky a rozli uje malá i velká
písmena, v etn  mezer).

echny vyhledané receptury jsou automaticky zatr ené. Pokud nechcete n kterou z navrhovaných
receptur, klikn te na zatr ítko a odzna te ji. Nakonec pou ijte tla ítko adit a program propojí
skladovou kartu s polo kou ve v ech t chto recepturách.
Pokud propojíte polo ky se patnou skladovou kartou a nebo chcete asem zam nit za jinou skladovou
kartu, tak postup opakujte a jednodu e zam te propojení skladové karty.
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7.1.5 Vytvo it z jídelní ku ádanku

Pokud si pomocí receptur sestavíte jídelní ek na den nebo na
celý týden, pot ebujete nyní vytvo it na konkrétní den tzv.

ádanku.
Klikn te na tla ítko ádanka, program vám zobrazí výb r dn
v týdnu. Ozna te den, který pot ebujete nanormovat.

Potom následuje kontrola datumu, jestli není náhodou ádanka
na toto datum ji  vytvo ena. Pokud program nalezne ádanku
na stejné datum, upozorní vás hlá ením:

Nyní máte dv  mo nosti. Pokud vyberete ANO, program p vodní ádanku sma e a vytvo í ádanku
znovu. ( Pozor !!! pokud jste si nap . u  ud lali úpravy v ádance, touto volbou o n  nenávratn  p ijdete a
budete nuceni zm ny znovu nastavit).
Pokud stisknete NE, program za ne vytvá et dal í ádanku na stejné datum a pokra uje kontrolou
chod . Pokud nalezne nevypln ný n který chod upozorní
hlá ením. Kdy  je nevypln ný chod zám rn , nap . ten
den neva íte druhý ob d, pokra ujte kliknutím na ANO

Program pokra uje dál ve vytvá ení ádanky a spou tí kontrolu
za azení polo ek na skladové karty. Kdy  je nalezna neza azená
polo ka, upozorní vás na to op t hlá ením. Máte mo nost
polo ku p adit i na ádance.

Jakmile program dokon í kontrolu a dojde k vytvo ení
ádanky, ohlásí vám ukon ení procesu vytvo ení
ádanky.

Tuto ádanku m ete prohlí et a dále s ní pracovat podle
popisu v kapitole . 5 ádanky.

Pozor:
pokud se zm ní po ty jídel na den, na který je ji ádanka vytvo ena, tato se automaticky nep epo ítá a je

eba (pokud je to nutné) ádanku na daný den vytvo it znovu, podle aktuálního po tu jídel.
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8 Po ty jídel

V této zálo ce se zadávají po ty jídel pro zadaný den.
Pokud pou íváte stravovací program Jídelna pro Windows nebo BonAp-stravné, p evedete po ty jídel
do skladu pomocí funkce „P evod po  do programu BonAp-sklad.  Pokud provedete opakovaný p evod
(nap . p i oprav  po  jídel), pro zobrazení aktuálních po  klikn te na tla ítko Obnovit.

Pokud zadáváte po ty jídel manuáln , zvolte nejprve datum dne, na který chcete zadat po ty, klikn te na
tla ítko ablona. Program zobrazí nastavené kategorie pro zadání po . Pak do sloupce Po et zadejte
ke ka dé kategorii p íslu ný po et jídel na daný den. ablony a jejich pou ití pou ívejte po konzultaci se
správcem programu z firmy Z-WARE. V inou se ablony nastavují na po átku a potom u  se jen
dopl ují po ty jídel do jednotlivých kategorií a st edisek.
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9 Kalkulace

9.1.1 Vypracovat kalkulaci pro st edisko

V íselníku st edisek na po átku rozvrhnete jednotlivá st ediska u kterých chcete sledovat finan ní
kalkulaci o tom jestli prova ujete, nebo máte uspo eno.
Kalkulace se automaticky vypo ítává podle výdejek a FN - finan ní normy (ceny potravin) uvedené
v íselníku kategorií v programu k evidenci strávník Jídelna pro Windows, nebo BonAp- stravné.

Nejprve si nastavte správné období, za které chcete kalkulaci vypracovat. Na obrázku vidíte dole vybrané
období 5/2010. Je podbarveno erven , proto e vypracováváme kalkulaci zp tn  a nejedná se tedy o
aktuální m síc.V kolonce St edisko vyberte sledované st edisko a klikn te na tla ítko Vypracovat.
Program zobrazí rozpis na m síc po dnech a v n m celkové po ty jídel, plánovanou spot ebu, skute nou
spot ebu a vypo ítá i rozdíl mezi plánem a skute ností. Pokud je v rozdílu mínus a je erven , znamená
to, e jste ten den prova ili. Skute ný náklad je vy í, ne  plánovaný. Pokud je rozdíl kladné íslo,
znamená to úsporu. Dole pod tabulkou potom máte jednotlivé sou ty sloupc .

Máte také mo nost kliknout na tla ítko Vypracovat podrobn  a potom vám program doplní do rozpisu i
podrobné rozlo ení jednotlivých chod  a jejich sou ty.
V pravé horní ásti potom vidíte celkový p ehled stavu kalkulace pro konkrétní st edisko.
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Po átek roku -  jedná se o výchozí stav pro kalendá ní rok. Pokud p evádíte z statek kalkulace
                           z p edchozího roku, tak si tuto hodnotu zm te a nastavte. M e být klidn  i záporná,
                           kdy  p edchozí rok skon il „provarem“.
                           Pokud za ínáte kalendá ní rok od nuly, nechte nastavenu výchozí hodnotu na nule.

Za období - je to stav kalkulace v tom konkrétním období, tedy u et eno - prova eno v rámci m síce.

Za rok - je to stav kalkulace za celý kalendá ní rok. Vychází z nastaveného po átku roku a propo ítává
                jednotlivé stavy v uplynulých obdobích.

Zjistit po átky rok  - pokud kliknete na toto tla ítko, zobrazí se vám p ehledová tabulka po átk  rok ,
                                      které jste si nastavili v kalkulaci.

statky v m sících - pokud kliknete na toto tla ítko, zobrazí se vám p ehledová tabulka po átk  rok ,
                                      které jste si nastavili v kalkulaci.

9.1.1.1 Vypracovat kalkulaci pro kategorie

Dal í mo ností je kalkulaci vypracovat pro kategorie. V tomto p ípad  máte mo nost vypracovat
kalkulaci podrobn ji, nap . jen pro n které kategorie.

Pokud se rozhodnete tento druh kalkulace pou ívat je dobré toto nejprve konzultovat s technikem firmy
Z-WARE, který Vám sd lí podmínky pro správné
fungování a p ípadn  provede nutná nastavení.

Po kliknutí na tla ítko Vypracovat pro kategorie a zvolení rozsahu období vyberete dané kategorie.
Program zobrazí rozpis na m síc po dnech a v n m celkové po ty jídel, plánovanou spot ebu, skute nou
spot ebu a vypo ítá i rozdíl mezi plánem a skute ností. Pokud je v rozdílu mínus a je erven , znamená
to, e jste ten den prova ili. Skute ný náklad je vy í, ne  plánovaný. Pokud je rozdíl kladné íslo,
znamená to úsporu. Dole pod tabulkou potom máte jednotlivé sou ty sloupc .
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Ve spodní ásti uprost ed vyberte z rozbalovací nabídky jak chcete mít
tisk. sestavu rozepsánu a stiskn te tla ítko TISK. Zobrazí se
po adovaná sestava.
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9.1.2 Tisk kalkulací po dnech - podle st edisek

Pokud si chcete kalkulaci vytisknout, nastavte si správné st edisko, nechte kalkulaci aktuáln Vypracovat
a potom stiskn te tla ítko TISK
Zobrazí se vám tisková sestava, která bude dole ve sloupcích se tena.

Kdy  si kalkulaci vypracujete pomocí tla ítka Vypracovat
podrobn , uvidíte na tiskové sestav  i po ty jednotlivých
chod , které budou dole také se teny.

ed tiskem Vám program nabídne mo nost výb ru chod .
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10 Kalkulace m síc

Na této zálo ce máte mo nost vid t m sí ní p ehled v ech st edisek najednou.

V seznamu vypracovaných období vyberte pot ebný m síc a zobrazí se vám tabulka p ehledu kalkulací
ech st edisek a jejich celkový sou et porcí, plánu i skute né spot eby.

10.1.1 Vypracovat m sí ní p ehled

Pokud ji  není toto období v seznamu vypracovaných období, nastavte si období (dole - pomocí F4 - F5)
a potom klikn te na tla ítko Vypracovat. Program propo ítá kalkulace, zobrazí výslednou tabulku a
zobrazí také po adované období v seznamu zpracovaných období (naho e).
Zobrazí vám také p ehled pohyb  na sklad  (vlevo naho e).

evod - jedná se vlastn  o po áte ní stav skladu v tomto zobrazeném období.
Nákup potravin - je to celková suma p íjemek do skladu.
Spot eba potravin - je to celková suma v ech výdejek ze skladu.
Rozdíl - jedná se o rozdíl p edchozích polo ek, tedy celkový stav skladu na konci m síce.
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10.1.2 Opravit m sí ní p ehled

Pokud je m sí ní kalkulace na n které období ji  vypracovaná, u  se sama nem ní. Kdy  n co je
dodate  zm níte ve skladu v tomto období, co ovliv uje kalkulaci, tedy kdy  se zm ní výdejky a nebo
po ty jídel ve stravování. Kalkulaci musíte zru it a znovu vypracovat.

V seznamu ji  vypracovaných období ozna te období ve kterém chcete kalkulaci znovu vypracovat.
Klikn te na tla ítko Zru it kalkulaci na …. (vybraný m síc). Program po dotazu kalkulaci vyma e.
Potom pokra ujte podle postupu „Vypracovat m sí ní p ehled“, popsaném v p edchozí kapitole vý e a

sí ní p ehled si znovu aktuáln  vypracujte.

10.1.3 Tisk m sí ního p ehledu kalkulací - v echna st ediska

Kliknutím na tla ítko TISK, máte mo nost si vytisknout práv  zobrazený m sí ní p ehled kalkulací.
Pokud pot ebujete p ehled za jiné období, vyberte je v seznamu ji  vypracovaných období (naho e)
a klikn te znovu na TISK. Zobrazí se vám p ehledová sestava hospoda ení za m síc.

10.1.4 Ro ní p ehled pohyb  skladu
Kliknutím na tla ítko Ro ní p ehled máte mo nost zobrazit si p ehledovou tabulku p evod , p íjm ,
výdej  a z statk  ve skladu za kalendá ní rok, podle jednotlivých období. Tento p ehled je mo né
tisknout.
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10.1.5 Tisk ú etní rekapitulace

Po kliknutí na tla ítko Tisk ú etní rekapitulace se zobrazí tabulka ú etních pohyb  ve zvoleném období.
Tento p ehled je op t mo no vytisknout.
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11 Uzáv rky

Na této zálo ce najdete v e pot ebné ke zpracování a vypracování uzáv rky skladu, tisku této uzáv rky i
vypracování inventurního soupisu.

11.1 Vypracovat uzáv rku skladu

Na konci ka dého období pot ebujete vypracovat uzáv rku skladu. Uzáv rku není nutné vypracovávat
dy poslední den v m síci. Z b né praxe víte, e ji pot ebujete vypracovat a  po átkem dal ího m síce

a to a  po v ech úpravách výdejek, zapsaných p íjemek na základ  kontroly v ech do lých faktur.
Program vám nedovolí vytvo it uzáv rku, pokud není vypracovaná uzáv rka za p edchozí období.

Vyberte a nastavte tedy správné období. V inou to d láte za období zp tn  a tak bude ozna eno
erven . Potom klikn te na tla ítko Vypracovat (vlevo naho e).

Program zpracuje uzáv rku daného období, zobrazí tabulku jednotlivých karet a jejich pohyb .
Zárove  také zkontroluje správnost uzáv rky a dané období se uzamkne aby nedo lo k náhodné zm
pohyb  ve skladu. V p ípad , e je období uzamknuté, nedovolí program zm nu doklad  v tomto
uzamknutém období a upozorní na to hlá ením.
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11.1.1 Kontrola uzáv rky

Pokud je velké polí ko, ve kterém je zobrazen rok (zelen ), tak je uzáv rka v po ádku.
Pokud je polí ko ( luté), tak je na uzáv rce drobný problém, který by bylo dobré it. V inou se jedná
nap . o nulovou zásobu na skladové kart  a drobnou hodnotu na kart .Kdy  by ale polí ko roku bylo
( erven ), jedná se o zásadní chybu a musí se rozhodn  co nejd íve opravit.
POZOR !! - Dokud není uzáv rka tzv. Zelená, program vám nedovolí vypracovat následující uzáv rky.

nujte proto opravám potí í pozornost a nenechávejte to na pozd í dobu a nep echázejte to !!!

11.1.2 Oprava uzáv rky

Pokud je na uzáv rce problém, který signalizuje barevn  pole roku (viz. vý e), klikn te na toto pole
levým tla ítkem my i a program vám v tabulce vyhledá problémové místo. Opakovaným kliknutím my i
vyhledáte dal í a dal í p ípadné karty, na kterých je n jaký problém. Nemusíte tak pracn  procházet celou
tabulku uzáv rky.

Pokud pot ebujete náhodou opravit uzáv rku n kterého p edchozího období, musíte postupn  zru it
echny uzáv rky, které následují po tomto opravovaném období. Jinak vám oprava nebude umo na.

Kdy  si vybrané období opravíte, m li byste postupn  znovu vypracovat v echny p ípadné následující
období tak, aby se zm na promítnula i do aktuální uzáv rky.

Kdy  najdete problémovou polo ku, m ete pou ít
kliknutí pravého tla ítka my i a program vám nabídne

kolik mo ností, co m ete s polo kou ud lat.

Opravit pen ní z statek
Program otev e seznam výdej  na této kart  v daném
období. Pohyby jsou se azeny od posledního
k nejstar ímu. Máte mo nost si vybrat ve  kterém pohybu
se z statek rozpustí a zapo ítá rozdíl k pohybu.
!! Pozor !! bude tímto zm na daná výdejka a je t eba si
ji znovu vytisknout. Pokud je ádek uzáv rky opraven, zmizí luté ozna ení.

Opravit pen ní z statek na posledním výdeji
Je to stejná funkce jako p edchozí, ale nemáte mo nost výb ru výdejky. Program provede opravu
automaticky na poslední výdejce.
!! Pozor !! bude tímto zm na daná výdejka a je t eba si ji znovu vytisknout.

Najít kartu ve skladu
Kdy  ozna íte ádek uzáv rky a kliknete na tuto funkci, program vyhledá skladovou kartu a p epne vás

ímo na skladovou kartu.

Zobrazit celý název karty
Pokud máte nastaven sloupec tabulky tak, e nevidíte celý název skladové karty, chcete ho vid t u
konkrétní karty, ale zárove  nechcete m nit ku sloupce. Nad danou kartou vyberte tuto funkci a
program vám zobrazí její celý název.
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epo ítat ádek
Program znovu aktualizuje a p epo ítá jeden jediný ádek uzáv rky. Kdy  nap . opravíte pohyb na jedné
kart , nemusíte kv li tomu zru it a znovu vytvá et celou uzáv rku, ale sta í pou ít tuto funkci a p epo ítat
pouze jednu skladovou kartu.

ehled z statk
Program zobrazí p ehled z statk  u vypracovaných uzáv rek za kalendá ní rok. Budete mít mo nost vid t
jednotlivé m síce a jejich po áte ní stav, p íjem, výdej, z statek a p i pou ití více sklad  i p evody ze
skladu do skladu. Tento náhled je mo né si vytisknout

11.1.3 Zru it uzáv rku
Pokud je ji  uzáv rka vypracovaná a pot ebujete ji z n jakého d vodu zru it, ozna te uzáv rku a klikn te
na tla ítko Zru it uzáv rku: …. (daný m síc). Program uzáv rku odstraní.

Pokud budete chtít zru it star í uzáv rku, musíte nejprve zru it
echny uzáv rka které po ní následují, postupn  postupn  od konce

seznamu. Uzáv rky m ete potom postupn  znovu vypracovat.

11.1.4 Hlavní uzáv rka
Zpracovává se pouze p i pou ití více sklad . P edpoklad této uzáv rky je vypracování uzáv rek
v jednotlivých skladech.
Konzultujte s technikem Z-WARE.

11.1.5 Zobrazit i P evody ze skladu do skladu
Pokud pou íváte p evody ze skladu do jiného skladu, máte mo nost si k uzáv rce zapnout zobrazení

chto p evod . Zatrhn te nad vypracovanou tabulkou uzáv rky volbu a program doplní pat né sloupce
do tabulky.

11.1.6 Zobrazit Zisky
Pokud máte na n kterých skladových kartách nastavenu hodnotu zisku, m ete si zapnout zobrazení této
hodnoty na uzáv rce. Zatrhn te nad vypracovanou tabulkou uzáv rky volbu a program doplní sloupec
zisku do tabulky.

11.1.7 Uspo ádání tabulky
Zobrazené údaje je také mo né adit podle v ech sloupc  (vzestupn  - sestupn  ) a to opakovaným
kliknutím na název daného sloupce. Jednotlivé sloupce, jejich ku a rozvr ení, je mo né nastavit pomocí
levého tla ítka na my i. Pokud chcete sloupec roztáhnout i zmen it, p esu te kurzor my i do názv  na
rozd lení jednotlivých sloupc  (kurzor se zm ní na <II> ). Potom dr te levé tl. my i a roztáhn te i
zmen ete sloupec. Pokud chcete zm nit po adí sloupc , ozna te název sloupce, dr te levé tl. my i a

esu te sloupec na jiné místo.

11.1.8 Tisk ro ní uzáv rky
Po stisknutí tohoto tla ítka program vypracuje sestavu zobrazující po átek, p íjem, výdej a z statek na
jednotlivých kartách ve skladu za celý kalendá ní rok. Dole pod tabulkou jsou jednotlivé sloupce se teny.
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11.2 Tisky

11.2.1  Tisk uzáv rky
Vypracovanou uzáv rku máte mo nost vytisknout pomocí tla ítka TISK UZÁV RKY.

11.2.2  Tisk Inventury

Pou ijte tla ítko TISK INVENTURY. Tato sestava zobrazuje jen karty na kterých je n jaká zásoba.
Program vám nabídne. Do kolonek na sestav  si m ete poznamenat
skute nost p i kontrole skladu a zásob.
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12 Spot ební ko

12.1 Práce se spot ebním ko em a nastavení

Na této zálo ce máte mo nost sledovat a vyhodnocovat pln ní spot ebního ko e podle vyhlá ky
107/2005. Pokud máte skladové karty za azeny do kategorií spot ebního ko e, program vám automaticky
vypo ítává, podle výdejek, spot ební ko .

12.1.1 Filtr podle kategorie

Pomocí výb ru ur ité kategorie si máte mo nost zkontrolovat p ehledné za azení skladových karet do této
kategorie. Karty jsou se azeny podle názvu abecedn . Dále vidíte i uvedenou váhu pro výpo et spot eby
na m rnou jednotku, p ípadn  upravený koeficient pro výpo et a za azení v m rných jednotkách.

12.1.2 Filtr podle MJ

Pomocí výb ru m rné jednotky vám program vypí e a zobrazí v echny skladové karty, za azené do
spot ebního ko e, ale zase jen ty, které odpovídají vybrané m rné jednotce.
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12.1.3 Úprava za azení skladových karet

Pokud zjistíte, e je n která skladová karta chybn  za azena do kategorie, máte mo nost velmi jednodu e
opravit tento údaj a kartu p esunout do správné kategorie spot ebního ko e.
V seznamu karet ozna te upravovanou kartu a klikn te uprost ed tabulky na správnou kategorii, kam
chcete skladovou kartu nov  za adit. Karta zmizí ze seznamu, proto e byla p azena do jiné kategorie,
která není práv  zobrazena. Pod seznamem karet se objeví záznam o p azení skladové karty do jiné
kategorie. Tento záznam je tam zobrazen, dokud nep adíte dal í skladovou kartu.

12.1.4 Karty bez za azení

Pokud kliknete na toto tla ítko, program vám v seznamu karet zobrazí v echny skladové karty, které
nejsou za azeny do spot ebního ko e. Dvojklikem na název karty máte mo nost zobrazit formulá  pro
úpravu skladové karty. Program vás p epne na skladovou kartu na její úpravu, stejn  jako by se pou ilo
tla ítko Upravit údaje o kart  na zálo ce Sklad. Kartu si m ete za adit do spot ebního ko e, doplnit a
nebo upravit váhu nebo jiný údaj.

12.1.5 Surovina ve výdejkách

Vyberte ur itou kategorii spot ebního ko e. Pokud kliknete na tla ítko Surovina ve výdejkách, program
vypí e v echny výdejky za období, ve kterých byla tato kategorie spot ebního ko e zastoupena a zárove
zobrazí i název skladové karty a pou ité mno ství. Pro vytisknutí zobrazených hodnot stiskn te Tisk.
Pro návrat do p vodního zobrazení klikn te pravým tla ítkem my i v oblasti zobrazené tabulky.

12.1.6 Nastavení hodnot spot ebního ko e

Tabulka spot ebního ko e je nastavena
podle vyhlá ky 107 / 2005.

Pokud bude n jaká zm na, je mo né tímto
zp sobem upravit tabulku hodnot pro
výpo et spot ebního ko e.

Ozna te polí ko a upravte po adovanou
váhu.Váha je uvedena v gramech na
strávníka a den.



BBoonnAApp –– SSkkllaadd vveerrzzee 44..22..44..336622 ZZ--WWAARREE

_____________________________________________________________________________________
- 62 -

12.2 Vypo ítat spot ební ko

Nastavte si období, za které chcete spot ební ko  vypo ítat. Klikn te na tla ítko Vypo ítat.
Program se vás zeptá:

Pokud kliknete NE, program vypo ítá spot ební ko  a zobrazí tabulku výpo tu.

Pokud kliknete ANO, program prohledá v echny výdejky tohoto období a vypí e z nich skladové karty,
které nejsou za azeny do spot ebního ko e.

Nyní máte dv  mo nosti.
Ozna te skladovou kartu a klikn te na tla ítko Neza azovat. Program odstraní skladovou kartu z výb ru
a neza adí ji do ádné kategorie spot ebního ko e.

Pokud ozna íte skladovou kartu a kliknete vpravo na n kterou z kategorií, program odstraní skladovou
kartu ze seznamu a za adí kartu do vybrané kategorie. Tímto u  bude zahrnuta v následujícím výpo tu
spot ebního ko e.

Máte tak mo nost si pohodln  zkontrolovat p ípadné zapomenuté skladové karty pro spot ební ko .

Pokud si projdete skladové karty a toto okno zav ete k kem, zobrazí se vám výpo tová tabulka.
Výpo et spot ebního ko e m ete kdykoliv zopakovat a aktualizovat tak v n m údaje.
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V tabulce vidíte jak údaje tzv. ob dové, tak i údaje tzv. celodenní. Nad tabulkou máte mo nost si vybrat
jaké hodnoty budou sledovány - e, Jen ob dové, Jen celodenní.

V pravé ásti potom vidíte:
Normativ - zobrazuje  souhrn v ech gramá í pronásobených po tem jídel. Jedná se tedy o údaj kolik by
                    strávníci m li spot ebovat z této kategorie potravin.
Spot eba - zobrazuje souhrn skute  spot ebovaných potravin z dané kategorie podle v ech výdejek.
Spln no % -  zobrazuje procentuální výpo et pln ní spot ebního ko e. Ve výsledku je zahrnuta i

tolerance podle vyhlá ky. Pokud jsou ísla ern , jste v toleranci výpo tu +/- 25 %. Pokud
jsou ísla erven , nespl ujete spot ební ko  a hodnot výpo tu podle vyhlá ky
nedosahujete, nebo je naopak p esahujete.

Pokud se vám procentuální pln ní zdá nízké a nebo vysoké, vzhledem k tomu co va íte a jak
edpokládáte, e plníte spot ební ko , doporu ujeme zkontrolovat za azení skladových karet pro

spot ební ko  a celé nastavení spot ebního ko e. P ípadn  konzultujte problém s technikem Z-WARE
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12.3 Tisk spot ebního ko e

Poznámky:
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13 Ostatní

Na této zálo ce najdete v echny ostatní pomocné funkce nebo nastavení programu.
Doporu ujeme pou ívat jen ty tla ítka, které znáte a víte jak je správn  pou ít.

13.1 Receptury

Pomocí tohoto tla ítka je mo né otev ít formulá  receptur a upravovat si je, p idávat dal í atd.
Jak pracovat s recepturami naleznete v kapitole . 7 Jídelní ky a Normování.

13.2 Dodavatelé

Pomocí tohoto tla ítka m ete otev ít formulá  dodavatel  a upravovat si je, p idávat dal í atd.
O dodavatelích se do tete také v kapitole . 2 P íjemka.

13.3 St ediska

V íselníku st edisek m ete nastavit rozd lení strávník  na jednotlivé výdejky a kalkulace.
ete zm nit název st ediska. Jiná nastavení doporu ujeme ve spolupráci s technikem Z-WARE.
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13.4 Záloha dat

Pokud pot ebujete provést zálohu dat nebo ji odeslat k servisu e-mailem, klikn te na toto tla ítko.
Otev e se formulá  pro zpracování zálohy dat.

Máte mo nost nastavit cestu Do souboru, kam se bude záloha ukládat. Cestu je mo né p ímo vypsat a
nebo pomocí tla ítka „Najít“ cestu vyhledat.

Název zálohy se vytvá í automaticky nap . zs2010-06-04_11.05.36.sql. V názvu je obsa en rok-m síc-
den_hod-min-vte ina, kdy byla záloha vytvo ena.

ete také zatrhnout Na e-mail a vybrat p íslu nou p edvolenou adresu. Záloha se vytvo í a ode le e-
mailem.

Zálohu spustíte tla ítkem Spustit zálohování. Pr h zálohování vidíte v informa ním okn  a  do
hlá ení „Hotovo“.
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13.5 ivatelé

13.5.1 Vytvo ení nového u ivatele
Klikn te na tla ítko Nový u ivatel. Objeví se okno pro Vytvo ení nového u ivatele, kde napí ete jméno
a pak kliknete na tla ítko OK. Nový u ivatel je vytvo en.
Dále je t eba novému u ivateli definovat práva - p esunutím zvolených operací z hn dého pole do
zeleného. P esunutí z jednoho pole do druhého provedete kliknutím na danou operaci v hn dém nebo
zeleném poli.

13.5.2 ejmenovat u ivatele
Pokud chcete p ejmenovat stávajícího u ivatele, ozna te jej a pak klikn te na tla ítko ejmenovat

ivatele. Do zobrazeného okna zadejte nové jméno a klikn te na OK.

13.5.3 Smazat u ivatele
Pokud chcete zru it stávajícího u ivatele, ozna te jej a pak klikn te na tla ítko Smazat u ivatele. Na
dotaz „Opravdu chcete odstranit u ivatele ….?“ odpov zte Ano. U ivatel bude odstran n ze seznamu.

13.5.4 Zm nit heslo u ivatele
Pokud pot ebujete nastavit nebo zm nit heslo

ivatele, ozna te jej a pak klikn te na Zm nit
heslo.
Budete postupn  vyzváni k zadání stávajícího
hesla, nového hesla a potvrzení nového hesla.
Pokud heslo nemáte, nic nevypl ujte a klikn te
Ok, potom u  zadejte a potvr te nové heslo.
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13.6 Aktualizace programu z internetu

Pokud máte pevné p ipojení na internet, tak si program automaticky zji uje aktualizace a nov í verze
na internetu.
Pokud je k dispozici nov í verze, tak vám to program ohlásí p i spu ní programu nap .:

Potvr te tla ítkem OK a nechte dob hnout start programu. Pokud nyní chcete aktualizovat program,
klikn te na zálo ce „Ostatní“ na tla ítko „Aktualizace“.
Program zobrazí formulá  pro zpracování aktualizace.

Klikn te na tl. Zjistit zda existuje nov í
verze. Program se pomocí internetu p ipojí
na server
Z-WARE a znovu ov í p ipravenou novou
verzi. Kdy  ji nalezne, zahlásí její íslo a
zobrazí se dal í tl. ke sta ení aktualizace.

Klikn te na Stáhnout a nainstalovat
novou verzi. Program za ne aktualizaci
stahovat a potom spustí aktualiza ní
proces, který prob hne zcela automaticky

 do nového spu ní programu

Úsp nou aktualizaci programu a její zdárné dokon ení zahlásí program informací:
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