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Program JÍDELNA obsahuje komplexní zpracování evidence stravovacích provoz . í následující problematiku:

1.  Evidence strávník
2.  Komunikace s objednávkovými terminály
3.  Platební deník, r zné zp soby úhrad
4.  Skladová evidence
5.  Kalkulace náklad
6.  Spot ební ko
7.  Normování jídel

1. Spu ní programu a p ihlá ení do programu

Program spustíte dvojitým kliknutím na ikonu , nebo ozna ením této ikony a stisknutím klávesy Enter.

Po spu ní programu se na obrazovce zobrazí hlavní li ta (obr.0.1), která obsahuje hlavní menu programu, ikony pro volbu
nejpou ívan ích modul  ( funkcí ) a tzv. panely p íznak .

obr.0.1:

ed zapo etím práce s programem se musí u ivatel nejprve p ihlásit, jinak v ina funkcí na hlavní li  nebude aktivována.
Do hlavní nabídky li ty se dostanete kliknutím my i p ímo na vybranou nabídku nebo stiskem klávesy F10, kde pro pohyb
v menu pou ijete klávesy ipky a pro potvrzeni klávesu Enter.

V nabídce hlavní li ty vyberte nabídku U ivatelé->P ihlá ení/Odhlá ení, nebo klikn te na ikonu           .  Zobrazí se tabulka
Seznam oprávn ných osob. (obr.1.1)

Kurzorem ozna te jméno u ivatele a zadejte p ípadné heslo (maximáln  deset znak ) a potvr te tla ítkem ihlásit.  Po
ihlá ení u ivatele a znovu vyvolání tabulky Seznam oprávn ných osob, se nabídka zm ní na Odhlásit, ihlásit, Zm na

hesla (obr.1.2). Kliknutím na Zm na hesla nastavíte nebo zm níte heslo u ivatele.

obr.1.1: obr.1.2:
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Vytvo ení nového (zru ení stávajícího) u ivatele

K vytvo ení nového u ivatele, nebo zru ení stávajícího, má právo pouze správce programu.

ihlaste se tedy nejprve jako Správce a znovu  zvolte funkci ihlásit-Odhlásit u ivatele - objeví se okno (obr.1.3)
s roz enou nabídkou.

Klikn te na tla ítko idat jméno. Objeví se okno Zadejte nového u ivatele (obr.1.4), kde napí ete jméno, prioritu a
potvrdíte tla ítkem idat. Ka dý u ivatel má zadanou prioritu (0-9), podle které m e vstupovat do ur itých ástí programu.

Pokud chcete u ivatele odstranit, klikn te v seznamu na p íslu né jméno a klikn te na tla ítko Odebrat jméno.

obr.1.3:      obr.1.4:

! Nejvy í prioritu 0 má pouze správce. U ivateli nastavte prioritu 1 !

Po p ihlá ení  u ivatele se aktivují funkce (menu + ikony ) na hlavní li . Ikony umo ují vyvolat nej ast ji pou ívané funkce
programu. Po nastavení kurzoru my i na p íslu nou ikonu se zobrazí doprovodný text. Kliknutím levým tla ítkem my i
vyvoláte p íslu nou funkci. Okna jednotlivých modul  mají svá vlastní menu, obsahující podrobn í funkce. Pohyb v t chto
menu je stejný jako v nabídce hlavní li ty. N které funkce lze vyvolat stiskem tzv. horké klávesy, co  je nejrychlej í zp sob.
V t chto p ípadech je horká klávesa uvedena v nabídce.
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Ikony hlavní li ty

Panel p íznak

Panel p íznak  slou í k indikaci r zných zm n platných dat. Základní  p íznaky jsou:

Panel nástroj  v tiskových sestavách.

Platná data jsou momentáln  v PC.

Signalizuje, kdo je práv  p ihlá en, jako u ivatel.

Platná data jsou momentáln  v pam ti objednávkového terminálu.

Ulo it v echny zm ny

Seznam strávník

Zji ní po tu jídel na zadaný
den

Na íst data z terminálu do PC

Poslat data z PC do
terminálu

Adresá  firem

Databáze ip  (karet)

Záloha dat

ihlásit (odhlásit) u ivatele

Ukon ení programu

Platební deník

evést po ty do programu BonAp - Sklad Na íst data ze vzdáleného terminálu

Poslat data do vzdáleného terminálu
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2. Evidence strávník

Modul Strávník  umo uje evidenci objednávek strávník , evidovat platby, sledovat p eplatky, nedoplatky. Dále generuje
etné tiskové sestavy pro vyhodnocení objednávek  strávník , plateb a p eplatk  - nedoplatk . Abychom v echny tyto funkce

mohli za ít pou ívat, je t eba nejprve nastavit tzv. íselníky.

2.1 íselníky

V nabídce hlavní li ty vyberte nabídku Evidence strávník  a zvolte íselníky.  Zobrazí se nabídka jednotlivých polo ek
(obr.2.1), které je t eba nastavit.

obr.2.1:

2.1.1 Chody

V této polo ce je mo né nastavit jaké chody jídel se podávají (obr.2.2).

do sloupce Jídlo zapi te skute ný název chodu jídla ( nap . Snídan , Ob d …..)

do sloupce Zkr. uve te zkratku, pod kterou se bude ur itý druh jídla zobrazovat v kalendá i strávníka. Pokud pou íváte
terminál a chcete umo nit strávník m zm ny na terminálu pro daný chod, je nutno pou ít velkých písmen (nap . Snídan  - S,
Ob d - O, Sva ina - SV ….)

obr.2.2:

do sloupce D zapi te íslo, které ur uje kolik se u daného chodu
va í druh  jídel.

do sloupce P zapi te íslo, které ur uje po adí, ve kterém se budou
dané chody zobrazovat v kalendá i strávníka.

do sloupce J zapi te íslo, které ur uje kolik druh  jídel se pro
daný chod zobrazí v jídelní ku v programu Jídelna-sklad. Pokud
ke skladování pou íváte program Bona-Sklad, nemá toto nastavení
význam.

Dal í ádek pro editaci nového chodu otev ete ipkou dol
z poslední pozice stávajícího seznamu nebo stiskem klávesy
Insert.. Odstranit nepot ebný ádek ze seznamu lze pomocí kláves
Ctrl+Delete.

Ukon ení nastavení - klikn te na tla ítko Zp t.
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2.1.2  Kategorie

V této polo ce se ur ují cenové kategorie do kterých budou jednotliví strávníci za azeni a zárove  ur ují, kolik má strávník
dané kategorie zaplatit za odebranou stravu (obr.2.3).

Nejprve nastavte období, pro které chcete nastavit nové ceny.

Do sloupce Název kategorie napi te název vámi ur ené kategorie, program do sloupce P. automaticky doplní po adové íslo,
které máte mo nost zm nit kliknutím do p íslu ného pole a p epsáním ísla. Kategorie se adí podle abecedy, ale na n kterých
tiskových sestavách jsou se azeny podle po adí ur eného v tomto sloupci.

V následujících polích se nastavuje cena jednotlivých chod  pro dané kategorie:

Chod - zkratka chodu, která byla pou ita v nastavení 2.1.1 Chody ( str.7)

Cena - ur uje hodnotu daného jídla, která bude ú tována strávníkovi

F.n. - finan ní norma

V.n. - cné náklady

ísp.1, P ísp.2  - zde je mo né zapsat ástku, kterou strávník m p ispívá jiná organizace

Spk.cs - koeficient spot . ko e na jednotlivý chod; pokud se pole nevyplní, program po ítá s hodnotou 1

Mz. - mzdové náklady

Pr. - provozní náklady

Fksp - ísp vek Fksp

Ubytování - hodnota ubytování ( kolné), pokud se po ítá podle po  jídel

Dal í nastavení:

Pevná ástka DS - tato ástka se bude inkasovat strávník m, pokud v nastavení diskety pro S zatrhnete volbu „podle
- - nastavení kategorií“

Porce - íslo porce, kterou strávníci v dané kategorii budou dostávat.

Cen. Kategorie - po adové íslo (stejné jako kolonka P. )

íslo za ízení - napi te 0.  Pouze v p ípad , e vyvá íte mimo jídelnu a tito strávníci nemají p id len ip, napi te 1
- (0- data se posílají do terminálu, 1- data se exportují na disketu ).

edpis ubyt. - zde je mo né nastavit ástku, která se bude strávník  dané kategorie automaticky po ítat ka dý

- - m síc stejná jako p edpis ubytování ( kolné), bez ohledu na po et dn  v m síci

Spot ební ko - pokud máte zakoupen modul SKLAD a chcete pou ívat výpo et spot ebního ko e, vyberte z
- nabídky p íslu nou skupinu (O=ob dový, C=celodenní, ísla udávají v kovou kategorii )

Normovat podle: - v p ípad , e pou íváte v programu normování, napi te normovací koeficient

St ed. - znamená st edisko, napi te 01,02 atd., podle toho, kolik d láte výdejek a ke které výdejce pat í

- daná kategorie

DPH : - v p ípad , e jste plátci dan , zvolíte p íslu nou DPH

k od: - napi te spodní v kovou hranici, pokud chcete, aby program u dané kategorie kontroloval správnost
- - za azení strávníka podle v ku

k do: - napi te horní v kovou hranici, pokud chcete, aby program u dané kategorie kontroloval správnost
- za azení strávníka podle v ku
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Simulace kreditu

Je to výraz pro pou ití fiktivní ástky u strávník , kte í platí z n jakého d vodu zp tn . Pokud je volitelné polí ko bílé, volba
není aktivní. Pokud je toto polí ko zatr ené, je volba simulace kreditu aktivní u v ech strávník , kte í pat í do této kategorie.

Pokud strávník není v simulaci kreditu, musí mít kladný z statek na svém osobním ú tu, jinak nemá umo nu manipulaci
na terminálu. Terminál po ítá hodnotu daného jídla a pokud by m l strávník p ekro it limit kreditu, terminál napí e P erpán
kredit a neumo ní ulo ení objednávky. Strávník musí tedy n které jídla odhlásit a potom mu bude umo no na terminálu
objednávku ulo it.

Opakem je strávník, který je v Simulaci kreditu. Jsou to v inou zam stnanci, firmy ....., kte í budou platit zp tn . Aby jim
bylo umo no objednávat na terminálu, posílá program u t chto strávník  simulovanou ( fiktivní ) ástku 3.000,- K . Je to
ástka pouze pro terminál, aby povolil zm nu objednávky. Program bude po ítat skute nou hodnotu objednaných jídel a

strávník bude v programu v „ mínusu “, dokud sv j záporný ú et nevyrovná platbou (hotov , fakturou, srá kou ze mzdy ......).

Dal í ádek pro editaci nové kategorie otev ete ipkou dol  z poslední pozice stávajícího seznamu nebo stiskem klávesy
Insert. Odstranit nepot ebný ádek ze seznamu lze pomocí kláves Ctrl+Delete.

Ukon ení nastavení - klikn te na tla ítko Zp t.

obr.2.3:

2.1.3 Skupiny

V této volb  je mo no rozd lit jednotlivé strávníky do men ích skupin. Výhodou je zjednodu ení vyhledávání a t íd ní
strávník  v seznamech a tiskových výstupech. (nap . zam stnanci, u itelé, t ída 1A, t ída 1B, cizí strávníci, firma ... Obr.2.4)

do sloupce Název skupiny  napi te název

- sloupec P. znamená po adové íslo skupiny. Pokud bude uvedeno, budou se na n kterých sestavách adit skupiny podle

- t chto po . ísel.

- sloupec VS znamená kód pro variabilní symbol, podle kterého je mo no vygenerovat var.symboly
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Zatr ítko „Simulace kreditu“ je stejná jako u kategorie. Vztahuje se v ak  pouze na vybranou skupinu.

Dal í ádek pro editaci nové skupiny otev ete ipkou dol  z poslední pozice stávajícího seznamu nebo klávesou Insert..
Odstranit nepot ebný ádek ze seznamu lze pomocí kláves Ctrl+Delete.

Ukon ení nastavení - klikn te na tla ítko Zp t.

obr.2.4:

2.1.4  Zp soby plateb
obr.2.5:

Zde se uvádí seznam v ech mo ných zp sob  plateb, kterých m e
strávník pou ít p i placení stravného za dané období. (nap . hotov ,
slo enkou, na fakturu … obr.2.5).

do kolonky C zapi te po adové íslo platby.

do sloupce Název uve te název zp sobu platby .

do sloupce Zkr. uve te zkratku pod kterou se bude zp sob platby u
strávníka zobrazovat v zálo ce Data za období a v platebním deníku.

Dal í ádek pro editaci nové skupiny otev ete ipkou dol  z poslední
pozice stávajícího seznamu nebo klávesou Insert. Odstranit
nepot ebný ádek ze seznamu lze pomocí kláves Ctrl+Delete.

Ukon ení nastavení - klikn te na tla ítko Zp t.
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2.1.5  Druhy plateb

Zde se nastaví druh plateb  (obr.2.6). To znamená, za co strávník ástku zaplatil (nap . stravné, ubytování, záloha za  ip …).

obr.2.6:

do sloupce C zapi te po adové íslo druhu platby.

do sloupce Název uve te název druhu platby.

do sloupce Zkr. uve te zkratku pod kterou se bude druh platby zobrazovat v zálo ce Data za období a v Platebním deníku.

Dal í ádek pro editaci nové skupiny otev ete ipkou dol  z poslední pozice stávajícího seznamu nebo klávesou Insert.
Odstranit nepot ebný ádek ze seznamu lze pomocí kláves Ctrl+Delete.

Ukon ení nastavení - klikn te na tla ítko Zp t.

2.1.6  Pen ní ústavy

Zde se nastaví seznam b  pou ívaných pen ních ústav  u strávník  (obr.2.7).

obr.2.7:

do sloupce Název uve te název pen ního ústavu

do sloupce Zkr. uve te zkratku pod kterou se bude pen ní ústav
zobrazovat p i zadávání platby a v Platebním deníku.

Dal í ádek pro editaci nové skupiny otev ete ipkou dol  z poslední
pozice stávajícího seznamu nebo klávesou Insert. Odstranit nepot ebný
ádek ze seznamu lze pomocí kláves Ctrl+Delete.

Ukon ení nastavení - klikn te na tla ítko Zp t.
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2.1.7 eská spo itelna

Zde se vypl ují údaje o eské spo iteln  (obr.2.8) pro mo nou komunikaci s tímto pen ním ústavem pomocí diskety.
Tyto údaje vypl ovat pouze po dohod  se správcem programu (nutná p edchozí smlouva s S).

obr.2.8:

Pozor! Pokud je den transakce v m síci stanoven na den v rozmezí 1. - 9. dne v m síci, musí se zadat den transakce ve
formátu 01 nebo 02  … 09  (ne 1, 2 ..) .

Poznámky:
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2.2 Seznam strávník

Pokud jsou správn  nastaveny íselníky v menu Evidence strávník , m ete za ít pou ívat Seznam strávník . V nabídce
hlavní li ty vyberte menu Evidence strávník a zvolte Seznam strávník nebo klikn te na ikonu        .

Zobrazí se seznam strávník  jako dal í panel nástroj  (obr.2.12), kde jsou seskupeny v echny pot ebné funkce týkající se
strávník . Do hlavní nabídky tohoto panelu se dostanete bu   kliknutím my i p ímo na vybranou nabídku nebo stiskem
klávesy F10, kde pro pohyb v menu pou ijete klávesy IPKY a pro potvrzeni klávesu ENTER.

obr.2.12:

V levé ásti panelu je zobrazen seznam jednotlivých strávník  a v pravé ásti jsou zobrazeny ve form  zálo ek informace o
daném strávníkovi - Údaje strávníka (nap . zp sob platby, datum narození, adresa, p íp. íslo p id leného ipu atd.),
Kalendá  (rozpis objednávek) a Data za období (p ehled jeho financí - platby, aktuální z statek atd.).

Pro pohyb v seznamu strávník  pou ijte klávesy IPKY, PageUp/PageDown nebo klikn te my í p ímo na vybraného
strávníka, pro zobrazení zálo ky klikn te my í p ímo na vybranou zálo ku. Pokud je ozna en strávník a stisknete klávesu
ENTER, automaticky se otev e Kalendá  pro editaci objednávek.

Vyhledávání strávníka

Klikn te do seznamu strávník  a ipkami VLEVO nebo VPRAVO zvolte se azení (a-z) podle p íjmení, jména, skupiny nebo
kategorie (místo kategorie lze nastavit ev. íslo, zam. íslo nebo lze tuto volbu úpln  zru it), podle kterého se zobrazí mod e
záhlaví sloupce. Pak za te psát nap . za átek p íjmení (pokud je vybráno se azení podle p íjmení), kurzor se automaticky

esune na prvního strávníka, který za íná vámi zvoleným p íjmením. Pokud chcete vyhledat dal ího strávníka, musíte nejprve
stisknutím klávesy Esc zru it edchozí vyhledávání. Zadáním nového p íjmení vyhledáte dal ího strávníka.

Pokud pou íváte klávesnicovou te ku, p ilo te ip a program automaticky vyhledá strávníka podle ipu.
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2.2.1 Strávník

2.2.1.1 Nový strávník
V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> Nový strávník, nebo pokud se nacházíte v levé ásti panelu p ímo na
seznamu strávník  (libovolný strávník je prosvícen mod e), stiskn te klávesu Insert.

Otev e se formulá  pro vypln ní údaj  o strávníkovi a kurzor bliká v první kolonce íjmení. Kolonky prosvícené mod e jsou
povinné údaje, které sta í vyplnit, aby strávník mohl být ulo en do seznamu. Do dal í kolonky se posunete stiskem klávesy
ENTER, tabulátorem nebo kliknutím my i. V okn  které chcete editovat musí blikat kurzor. U polí ka Skupina, Kategorie,
Zp sob platby se text vybírá ze seznamu - pomocí ipky DOL  nebo kliknutím my í na rozbalovací ipe ku, vyvoláte
seznam a v n m (znovu pomocí ipek, nebo kliknutím my i) vyberete p íslu ný ádek. Tímto za adíte strávníka do skupiny,
nebo kategorie do které pat í, nebo mu vyberete p íslu ný zp sob platby. V echny ádky v t chto seznamech jsou editovatelné
v nabídce íselníky.

V dolní ásti údaj  strávníka je tzv. ablona (obr.2.13a,b),  podle které se generuje (otevírá) rozpis kalendá e na nový m síc
(období).

obr.2.13a:  obr.2.13b:

Aby m l strávník mo nost se stravovat, je t eba povolit daný chod zatr ítkem v bílém polí ku. Pokud je zatr ítko u Snídan ,
Ob d a polí ko Ve e je volné, strávník má mo nost objednávek Snídaní a Ob . Sloupce L,S jsou ablony jednotlivých
dn  pro Sudé a Liché týdny (pou ívá se jen v p ípad , e se strávníkovi m ní rozpis pravideln  podle lichých a sudých týdn ).

V ablon  je také mo nost nastavit r zné p edvolby objednávek strávníka, které se opakují pravideln  ka dý m síc.

Symbol: * - neva í se, 1 - objednán chod 1, 0 - odhlá eno (mo nost p ihlásit se)

Obr.2.13a - podle tohoto nastavení se strávníkovi p ipraví rozpis následovn :

Snídan : na ka dý den (krom  sobot a ned lí, kdy se neva í) je objednáno

Ob d: na ka dý den (krom  sobot a ned lí, kdy se neva í) je objednáno - p edvolen chod 1.

Ve e: P,Ú,S, - objednáno, P (pátek) - objednáno není, ale lze objednat, S,N - neva í se
Obr.2.13b - podle tohoto nastavení se strávníkovi p ipraví rozpis následovn :

Snídan : P - neva í se, Ú,S,  - objednáno, P,S,N - neva í se

Ob d: P,Ú,S, - objednáno (p edvolen chod 1), P (pátek) - objednáno není, ale lze objednat, S,N - neva í se

Ve e: v kalendá i se neobjeví, není povolena (není zatr ítko u ve e)

zné názvy chod  a jejich po adí zobrazení v kalendá i se nastavuje v íselníku -> Chody.

Správn  vypln né údaje o strávníkovi potvrdíte tla ítkem Ulo it. Objeví se dotaz „Skute  rozepsat objednávku na
období…?“ Pokud zvolíte Ano, strávník se za adí do seznamu a na aktuální období se mu rozepí e kalendá  podle ablony
(m e se stravovat u  od zít ka). Pokud zvolíte Ne, strávník se za adí do seznamu bez rozepsání kalendá e. Pokud nechcete
strávníka ulo it, pou ijete tla ítko Zp t.
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Zm ny v nastavení ablony

echny zm ny v nastavení ablon se projeví p i vytvo ení nového období (m síce). P i otevírání nového období se program
podívá u ka dého strávníka do jeho ablony a pokud je vypln na, vytvo í kalendá e podle nastavení v ablonách. Pokud
strávník nemá ablonu pro jednotlivé dny vypln nu, program automaticky navolí 1 na celý m síc (mimo So, Ne).

Pokud chcete, aby se zm na projevila ji  v aktuálním m síci, je t eba nejprve nastavit ablonu (zatrhnout nebo odtrhnout
jednotlivé chody, p íp. nastavit ablonu pro jednotlivé dny) a stisknout tla ítko        . Program vyma e nebo rozepí e dané
chody v kalendá i podle nastavené zm ny.

Nap . pokud chcete znovu rozepsat chod podle nové ablony, je t eba nejprve daný chod odebrat (zru it v ablon  u daného
chodu zatr ítko a stisknout tla ítko       .  . Potom je t eba znovu zatrhnout daný chod, nastavit ablonu pro jednotlivé dny a
znovu kliknout na tla ítko          .

!   UPOZORN NÍ: Pokud chcete ru it strávníkovi kalendá  (chod), je t eba si uv domit, jestli v n m nejsou objednávky, !
o které v p ípad  zru ení nenávratn  p ijdete.

Kalendá  + Data za období

V zálo ce Kalendá (obr.2.14) je zobrazen rozpis objednávek podle navolené ablony. Pokud je kalendá  podbarven lut ,
není p ipraven pro editaci (zapisování). Je t eba kliknout do kalendá e my í nebo stisknout klávesu Enter, kalendá  se
podbarví bíle a je mo né provád t zm ny (p ihlá ky, odhlá ky..). Jednotlivé sloupce zobrazují rozpis na jednotlivé chody
(S-snídan , O-ob d, V-ve e atd.).

Pou ité znaky:        0  - odhlá eno * - neva í se

                               1,2,3   - objednávka daného chodu        A,B,C  - odebrané jídlo

Pou ití kláves (nelze pou ít, pokud je v kalendá i * ):
ihlásit celý den (p i více chodech) - klávesa „ +“ (plus)

odhlásit celý den - klávesa „ - “ (mínus)
ihlásit celý m síc (zbytek m síce od aktuální pozice kurzoru) - Ctrl+P

odhlásit celý m síc - Ctrl+O

Pokud má strávník objednáno v kalendá i a stravu si odebírá, m ní se 1 na A, 2 na B, 3 na C, …. Je tedy vid t i zp tn  jestli a
jakou stravu si strávník odebral. Pokud má strávník v kalendá i zobrazeno K, L, M, strávník má objednáno pouze do vý e
kreditu (viz kap.2.2.5.2). Jakmile si strávník navý í kredit, m ní se K na 1, L na 2, M na 3 .

Pokud zm nu v kalendá i provede:
• ivatel na PC, polí ko v kalendá i bude zabarveno zelen
• strávník na terminálu, polí ko v kalendá i bude zabarveno mod e
• hromadná zm na, polí ko v kalendá i bude zabarveno erven
• strávník na vzdáleném výdejním míst , polí ko v kalendá i bude zabarveno fialov

V zálo ce Data za období (obr.2.15) je mo né sledovat strávníka a jeho vedení ú tu. V horní ásti jsou vid t jednotlivé chody,
po et objednaných jídel, cena za daný chod, cena celkem, p ísp vek 1,2 a Fksp. Ve st ední ásti „Platby“ je potom vid t, jaké

l strávník pohyby na svém ú tu v daném období. Dole je celkové zhodnocení stavu ú tu.

evod - je ástka, která ukazuje to, co z stalo strávníkovi z p edchozího období.

Stravné - je ástka (p edpis podle objednávky), kterou by m l strávník uhradit za toto období.

Platba - je ástka, kterou strávník v tomto období uhradil.

Ubytování - je ástka (p edpis za ubytování), kterou je mo no ru  p epsat u jednotlivce nebo zapsat hromadn  podle

- filtru pomocí funkce Seznam strávník  -> Platby -> Zapsat ceny ubytování hromadn . Tato ástka bude
- - ode tena z kreditu strávníka.

statek - je ástka, která ur uje kone ný stav ú tu strávníka po zohledn ní p edchozích kolonek a v následujícím
- období se zobrazí jako evod.

ísp. 1, ísp. 2 - jsou pouze informativní ísla, které ukazují jaké má strávník celkové p ísp vky. Nezasahují do z statku.
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obr.2.14: obr.: 2.15

2.2.1.2 Oprava údaj  u strávníka

Tato funkce umo uje editovat ji  nastavené údaje o strávníkovi.

Vyberte strávníka a v nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> Oprava, nebo stiskn te klávesu F4. Otev e se
stejné okno jako p i zakládání nového strávníka. V ostatních p ípadech jsou údaje u strávníka needitovatelné.

Pokud zm níte strávníkovi kategorii a chcete, aby se zm na projevila v aktuálním a p íp. v dal ím ji  otev eném období, je
eba provést aktualizaci cen - viz funkce Seznam strávník  -> Pom cky -> Aktualizace cen.

2.2.1.3 Smazání strávníka

Vyberte strávníka a v nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> Smazat strávníka, nebo stiskn te klávesy
Ctrl+Delete. Program nedovolí smazat strávníka, pokud nejsou archivována období, ve kterých m l strávník objednávku nebo
platbu a pokud má p id len ip, bude mu odebrán.

2.2.1.4 ipravení strávníka ke smazání

Tato funkce umo uje p ipravit si strávníka ke smazání, co  znamená, e nebude mo no zasahovat do údaj  strávníka,
rozepisovat mu objednávky nebo provád t platby.

Vyberte strávníka a v nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> P ipravit strávníka ke smazání.

Jakmile budou archivována období, ve kterých m l strávník rozepsaný kalendá  s objednávkou nebo platbu a bude mu p íp.
odebrán ip, bude mo no strávníka smazat. Tuto funkci lze pou ít pro vybrané strávníky hromadn  - viz „Hromadné zám ny
podle filtru“.
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POZOR: Takto je mo né p ipravit pouze strávníka, který je finan  vyrovnán, nemá p id len ip a nemá kalendá  s rozpisem
objednávek. Pokud se strávník v aktuálním m síci stravoval, je mo né ho p ipravit ke smazání a  v p tím období.

2.2.1.5 Zru ení p íznaku ke smazání

Funkce zru í p íznak ke smazání u zobrazených strávník , kte í byli p ipraveni ke smazání.

Vyberte strávníka a v nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> Zru it p íznak ke smazání.

Tuto funkci lze pou ít pro vybrané strávníky hromadn  - viz. funkce Seznam strávník  -> Strávník ->Hromadné zám ny
podle filtru.

2.2.1.6 Zobrazení strávník  ke smazání

Zde si m ete volit, jestli chcete zobrazovat strávníky p ipravené ke smazání (vit p edchozí funkce).

V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník a kliknutím na funkci Zobrazovat strávníky ke smazání si v dal ím
menu vyberete, zda chcete zobrazit v echny strávníky, nebo jen p ipravené ke smazání nebo nezobrazovat strávníky p ipravené
ke smazání.

Pozor: Jakmile zvolíte zobrazit jen p ipravené ke smazání nebo nezobrazovat strávníky p ipravené ke smazání, objeví se
pod seznamem strávník  signalizace FILTR - nejsou zobrazení v ichni strávníci!

2.2.1.7 Se adit seznam podle

Zde si m ete nastavit se azení seznamu strávník  nap . podle eviden ního ísla nebo ísla zam stnance.

2.2.1.8 ipy

Funkce týkající se ip  lze pou ít pro vybrané strávníky hromadn  - viz funkce Seznam strávník  -> Strávník ->Hromadné
zám ny podle filtru.

id lení ipu
1. Pokud chcete strávníkovi ze seznamu p id lit ip, vyberte strávníka a v nabídce modulu Seznam strávník  zvolte

Strávník -> ipy -> P id lit ip, nebo stiskn te klávesu F8.

2. Otev e se vám seznam ip . Najd te a ozna te íslo ipu, který chcete strávníkovi p id lit a zvolte Potvrdit. Pokud
pou íváte klávesnicovou te ku, v seznamu ip  p ilo te ke te ce ip, ím  vyhledáte daný ip nebo jej p idáte do
seznamu.

3. Automaticky se zobrazí okno pro zadání platby - zálohy za ip. Pokud si strávník ip kupuje, napi te ástku a klikn te
na tla ítko Potvrdit, jinak klikn te na Zp t (platba nebude zadána).

4. V údajích strávníka se zobrazí íslo ipu a P. íslo ipu (po adové íslo ipu).

Odebrání ipu
Je to opa ná funkce ne  p edchozí.

1. Vyberte strávníka a v nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> ipy -> Odebrat ip nebo stiskn te
klávesu Ctrl+F8.

2. Objeví se dotaz „Skute  odebrat ip?“ Kliknutím na Ano, nebo potvrzením klávesou Enter se odebere strávníkovi
ip, který se za adí zpátky do seznamu ip  k dal ímu pou ití.

Zablokování ipu
1. Vyberte strávníka a v nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> ipy -> Zablokovat ip nebo stiskn te

Shift+Delete.

2. V údajích strávníka a v seznamu ip  se nastaví vedle po adového ísla ipu písmeno „B“ - ozna ení, e je ip
zablokován.
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3. Dále se tato volba projeví tím, e u strávníka z stává otev en kalendá  se v emi navolenými objednávkami, ale PC do
terminálu odesílá jako objednávku samé hv zdi ky (*****). To pro strávníka znamená, e nemá stravu a nem e si ji
v ádném p ípad  ani p ihlásit. Pokud je ip zablokován, nelze s tímto ipem provád t objednávky, výdej atd., dokud
nebude odblokován (aktivován).

Tato volba se nej ast ji pou ívá p i ztrát ipu, aby nedo lo k jeho zneu ití a po kození strávníka, který tento ip ztratil. Pokud
se ip nenajde, tak se strávníkovi v jeho údajích odebere a p id lí se mu jiný. Odebraný ip se za adí zp t do seznamu ip , ale
nadále u sebe má ozna ení B - blokovaný a není mo né ho p id lit n komu jinému. Zablokování ipu je mo né pou ít také u
tzv. „neplati “.

Odblokování (aktivace) ipu
Tuto volbu lze provést pouze u strávníka jemu  nebyl odebrán blokovaný ip. Je to opa ná volba, kde se uvádí údaje strávníka
do p vodního stavu po zablokování ipu.

1. Vyberte strávníka a v nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> ipy -> Aktivovat ip nebo stiskn te
Shift+Insert.

2. Údaje strávníka se op t obnoví a ze záznam  se odstraní ozna ení B. Do terminálu se ode lou údaje objednávky, které
staly zachované v kalendá i p i zablokování ipu. Poté m e strávník objednávat, odebírat a odhla ovat stravu.

Ozna ení ipu jako ztracený / nefunk ní / po kozený
1. Vyberte strávníka a v nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> ipy -> Ozna it ip jako ztracený /

nefunk ní / po kozený.

2. V údajích strávníka a v seznamu ip  se nastaví vedle po adového ísla ipu písmeno „Z“(ztracený) / „N“(nefunk ní)
/ „P“(po kozený) .

3. Dále se tato volba projeví tím, e u strávníka z stává otev en kalendá  se v emi navolenými objednávkami, ale PC do
terminálu odesílá jako objednávku samé hv zdi ky (*****). To pro strávníka znamená, e nemá stravu a nem e si ji
v ádném p ípad  ani p ihlásit. Pokud je ip zablokován, nelze s tímto ipem provád t objednávky, výdej atd., dokud
nebude odblokován (aktivován).

Historie ip
Pou itím této funkce je mo né vyvolat historii provád ných operací s ipy, která se zaznamenává ke ka dému strávníkovi -

id lení, odebrání, zablokování, apod..

Vyberte strávníka a v nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> ipy -> Historie ip . Zobrazí se tisková sestava
ech zaznamenaných operací s ipy.

2.2.1.9 Variabilní symboly

id lit var. Symbol
V programu je mo né vytvo it seznam var. symbol  (ve spolupráci se správcem programu). Tyto var. symboly je mo né
následn  p id lovat, stejn  jako ipy. V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> Variabilní symboly -> id lit
var. Symbol nebo stiskn te klávesu F9.

Odebrat var. symbol
Je to opa ná funkce jako p id lení var. symbolu. V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> Variabilní symboly
-> Odebrat var. Symbol. Pokud var. symbol odeberete strávníkovi, íslo se vrátí do seznamu a je mo né ho p id lit jinému
strávníkovi.

id lit var. symbol vybrané skupin
id lit var. symbol m ete hromadn  vybrané skupin  strávník . V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník ->

Variabilní symboly -> id lit var. symbol vybrané skupin  a vyberte skupinu ze seznamu skupin. Pokud nejsou v seznamu
variabilních symbol  volné symboly pro v echny strávníky vybrané skupiny, objeví se upozorn ní, e nejsou var. symboly
volné.
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Odebrat var. symbol vybrané skupin
Je to opa ná funkce ne  funkce p edchozí. V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> Variabilní symboly ->
Odebrat var. symbol vybrané skupin  a vyberte skupinu ze seznamu skupin.

Doplnit var. symboly podle ev. ísel (pouze Správce)
Pokud chcete hromadn  doplnit var. symboly zobrazeným strávník m podle eviden ních ísel  (vzhledem k jedine nosti ev.
ísel doporu ujeme), v nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> Variabilní symboly -> Doplnit var. symboly

podle ev. ísel. Zobrazeným strávník m budou dopln ny 10ti místné var. symboly skládající se z ev. ísla, p ed které budou
ed azeny nuly.

2.2.1.10 Najít
Tuto volbu je mo né pou ít pro vyhledání strávníka podle eviden ního ísla, spec. symbolu, var. symbolu, ísla ú tu, ísla
ipu, ísla zam stnance nebo datumu narození.  Pou ívá se nap . pro vyhledání p i zápisu platby strávníka z výpisu od Banky.

V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> Najít nebo stiskn te klávesu F3.

Otev e okno (obr.2.16), kde je t eba vypsat hledaný text a ozna it ve kterých kolonkách údaj  strávníka se text má hledat.

obr.2.16: obr.2.16a:

Po stisknutí tla ítka vyhledat se ozna í strávník u kterého byl nalezen
hledaný text.

2.2.1.11 Rozepsat objednávky a aktualizovat
POZOR: p ed pou itím funkce doporu ujeme nejd íve konzultovat se servisním technikem firmy Z-WARE

Tato funkce hromadn  rozepí e strávník m objednávky. V p ípad  existujícího kalendá e se objednávka zm ní podle
aktuálního nastavení ablony!

2.2.1.12 Import strávník
POZOR: funkci nepou ívat bez konzultace se servisním technikem firmy Z-WARE.

2.2.1.13 Hromadné zám ny podle filtru
Pomocí této funkce je mo no m nit n které spole né znaky strávník  hromadn , jako nap . zm na skupiny, kategorie, zp sobu
platby atd..

! POZOR: P ed pou itím hromadné zám ny doporu ujeme zálohu dat. !
Zám na skupiny, kategorie, zp sobu platby

Vyberte v seznamu strávník  po adovanou skupinu pomocí filtru.
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V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> Hromadné zám ny podle filtru, potom vyberte jednu z hromadných
funkcí nap . Zám na skupiny (viz obr.2.16a). Otev e se okno s hlavi kou Do skupiny, vyberte pat nou skupinu, do které se
mají vybraní strávníci nov  za adit. Stiskn te tla ítko Potvrdit. Na dotaz „Opravdu u v ech vybraných strávník  zapsat
skupinu „…“ ?“ odpov zte Ano.

U zám ny kategorie, zp sobu platby je postup obdobný.

Zadání spole ného variabilního symbolu
Vybrané skupin   strávník  bude p id len vámi zvolený stejný variabilní symbol.

V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> Hromadné zám ny podle filtru a jako hromadnou funkci vyberte
Zadání spole ného variabilního symbolu. Zobrazí se okno Zadejte variabilní symbol k nahrazení, kde napí ete daný var.
symbol a potvrdíte tla ítkem OK. Objeví se dotaz „Opravdu chcete u v ech vybraných strávník  nahradit variabilní symbol a
zadat „ ….“ ?“ a pokud opravdu chcete provézt zm nu var. symbolu, zvolíte Ano.

Nastavení datumu narození podle variabilního symbolu
Pokud mají strávníci zadáno rodné íslo jako variabilní symbol, je mo no podle nich hromadn  doplnit u strávník  datum
narození.

V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> Hromadné zám ny podle filtru a jako hromadnou funkci vyberte
Nastavení datumu nar. podle var. symbolu.

id lit ipy
Pou itím volby program sám p id lí ip pouze u t ch vybraných strávník , kte í je  nemají p id len ip. Ji  p id lené ipy
program zachová.

V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> Hromadné zám ny podle filtru a jako hromadnou funkci vyberte
id lit ipy. Objeví se dotaz „Skute  hromadn  p id lit ipy?“ Zvolíte Ano.

Odebrat ipy
Je to opa ná volba, ne  p edchozí. Pou itím volby program sám odebere v em strávník m ve skupin ip a za adí ho zp t do
seznamu ip  k dal ímu pou ití. (Mo no pou ít p i ukon ení posledního ro níku ve kole - spojeno z p esunem strávník  do
archivu).

V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> Hromadné zám ny podle filtru a jako hromadnou funkci vyberte
Odebrat ipy. Objeví se dotaz „Skute  hromadn  odebrat ipy?“ Zvolíte Ano.

Zablokovat / Odblokovat ipy
Pou itím volby program sám zablokuje/odblokuje ipy u t ch vybraných strávník , kte í mají p id len ip. V nabídce modulu
Seznam strávník  zvolte Strávník -> Hromadné zám ny podle filtru a jako hromadnou funkci vyberte
Zablokovat/Odblokovat ipy. Objeví se dotaz „Skute  hromadn  zablokovat/odblokovat ipy?“ Zvolíte Ano.

Nastavit  výdejní místo
Tato funkce hromadn  nastaví vybraným strávník m jiné výdejní místo.

Simulace kreditu
Tato funkce hromadn  aktivuje/deaktivuje vybraným strávník m volbu Simulace kreditu  Strávníci potom mohou na terminálu
objednávat i kdy  jejich z statek v programu je záporný. (Podrobnosti najdete na str. 9 )

V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> Hromadné zám ny podle filtru a jako hromadnou funkci vyberte
Simulace kreditu -> Zapnout/Vypnout. Objeví se dotaz „Skute  zapnout/vypnout simulaci kreditu?“ Zvolíte Ano.

ipravit ke smazání
Tato funkce umo uje hromadn  vybrané strávníky p ipravit ke smazání, co  znamená, e nebude mo no zasahovat do jejich
údaj , rozepisovat objednávky nebo provád t platby (podrobnosti viz kap. 2.2.1.4).

V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> Hromadné zám ny podle filtru a jako hromadnou funkci vyberte
ipravit ke smazání. Objeví se dotaz „Skute  p ipravit v echny zobrazené strávníky ke smazání?“  Zvolíte Ano.

Zru it p íznak ke smazání
Opa ná funkce k funkci p edchozí (stejný postup).
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Smazat strávníky
Tato funkce hromadn  vyma e vybrané strávníky. Program nedovolí smazat strávníky, pokud nejsou archivována období, ve
kterých m li objednávku nebo platbu a pokud mají p id lené ipy, budou jim odebrány.

Export do zámk
Tato funkce hromadn  zatrhne vybraným strávník m v zálo ce Ostatní údaje volbu Zámky .

V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Strávník -> Hromadné zám ny podle filtru -> Export do zámk  ->
Zatrhnout/Odtrhnout . V p ípad , e zvolíte Zatrhnout objeví se dotaz „Skute  p idat vybranou skupinu do exportu pro
zámky?“ Zvolíte Ano. V p ípad , e zvolíte Odtrhnout objeví se dotaz „Skute  zru it export do zámk  pro vybranou
skupinu?“ Zvolíte Ano.

Poznámky:
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2.2.2 Filtr

Pomocí filtru je mo né zobrazovat vybrané strávníky spole ných znak , jako je Skupina, Kategorie, Zp sob platby, kategorie
podle v ku atd.

obr.2.17:

Pou ití filtru:

1. V nabídce modulu Seznam strávník  klikn te na Filtr.

2. Zobrazí se okno filtru (obr.2.17), ve kterém je nutno zadat, podle jakých znak  program vybere a zobrazí strávníky. P i
nastavování je mo né zadat i více spole ných znak  vyhledávání, jako nap . podle Skupiny a zárove  podle Kategorie.
V tomto p ípad  je tedy nutno zatrhnout jak polí ko u skupiny, tak i u kategorie.

3. Po nastavení v ech spole ných znak  stiskn te tla ítko Potvrdit. Program vybere do seznamu strávník  pouze ty
strávníky, kte í odpovídají danému nastavení.

4. Pro zru ení jakéhokoliv nastavení filtru otev ete filtr (v nabídce modulu Seznam strávník  klikn te na Filtr) a následn
klikn te na tla ítko Bez filtru.

Ulo ení vlastního nastavení:

Filtr umo uje ukládat p edvolby filtru podle vlastního nastavení. Nastavte filtr podle vlastního nastavení a v dolní ásti okna
Filtr klikn te na tla ítko Ulo it. Objeví se okno Zadejte název ukládaného filtru. Zadejte vlastní název filtru a klikn te na OK.
Vámi nastavený filtr se ulo í pod názvem, který jste zadali a objeví se v seznamu Ulo ené filtry v dolní ásti okna Filtr. Pokud

i ukládání vlastního filtru nezadáte název, program název p adí sám.

Filtr je mo no pou ít v kombinaci s jinými funkcemi nap . p i tiskových sestavách jen pro ur ité strávníky.
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2.2.3 Platby

2.2.3.1 Zápis platby

obr.2.18:

1. Pro zadání platby strávníkovi vyberte strávníka, v nabídce modulu Seznam
strávník  zvolte Platby -> Zápis platby  nebo vyberte strávníka a stiskn te
klávesu F5. Otev e okno pro zadání platby (obr.2.18).

2. Vyberte období, ve kterém chcete, aby se platba promítla ke strávníkovi
(mo nost výb ru období lze zru it v Nastavení programu -> Strávníci -> Po ítat
podle období v platbách)

3. Zadejte datum. V prvním ádku je zobrazeno aktuální datum. Pokud je t eba
platbu zadat na jiný den, je nutné pomocí tla ítka rolovací li ty otev ít kalendá
a vybrat po adovaný den.

4. Program automaticky pokra uje v íselné ad  stvrzenek a dosadí íslo o jedno
vy í ne  bylo na poslední stvrzence. Toto íslo lze p epsat.

5. Zadejte ástku. V p ípad , e kone ný z statek strávníka je záporný, zobrazí se
na druhém ádku minimální ástka, kterou musí strávník zaplatit. Pokud chce
strávník zaplatit jinou ástku, je nutné tuto ástku p epsat.

6. Zadejte zp sob platby (program doplní zp sob, zadaný v údajích strávníka). Je-
li nutné tento údaj zm nit, kliknutím levého tla ítka my i do kolonky se nabídne
seznam mo ných text . Kliknutím my i vyberte text, který se zobrazí v kolonce.

7. Zadejte druh platby.

8. Po nastavení v ech voleb klikn te na tla ítko Potvrdit. Program zapo ítá a
zaeviduje danou platbu a promítne ji u strávníka v zálo ce Data za období.

    Zárove  se také platba zapí e do platebního deníku.

2.2.3.2 Tisk stvrzenky
Pokud chcete tisknout stvrzenku, je nutné p i zadávání platby (je  p ed potvrzením platby) zatrhnout polí ko Vytisknout
doklad. Pokud chcete tisknout stvrzenku automaticky u v ech strávník , je nutné toto nastavit v Nastavení programu. Pak p i
zadávání platby bude tato volba u  automaticky zatr ena, ale je mo né ji p i zadávání platby odtrhnout. V p ípad  zatr ení
Tisknout z statek se na stvrzence objeví celkový z statek financí strávníka.

Nastavení vzhledu stvrzenky se provede v menu hlavní li ty Pom cky -> Nastavení programu.

Pokud je p ipojena paragonová tiskárna, je mo no tisknout stvrzenku jako paragon, jinak se stvrzenka vytiskne na formát A4.
Pro nastavení tisku více kopií stvrzenek, zadejte p íslu né íslo do kolonky kopií:, pro nastavení tisku více kopií stvrzenek na
jednu stranu, zadejte p íslu né íslo do kolonky kopií: a zatrhn te polí ko na 1 stranu a klikn te na tla ítko Tisk paragonu.
Paragon je mo no vytisknout i dodate , bez toho, ani  by se zapsala platba u strávníka. Vyberte strávníka, klikn te na
zálo ku Data za období, pravým tla ítkem my i klikn te na vybranou platbu. Objeví se okno, kde vyberete Zopakovat tisk
paragonu. Zobrazí se dotaz „Opravdu chcete znovu vytisknout paragon?“ Zvolte Ano a program znovu vytiskne stvrzenku,
kde bude uvedeno „Kopie pokladní stvrzenky“.

2.2.3.3 Zru it platbu
Touto volbou je mo né zru it jakoukoli ji  zadanou platbu.

4. Nejprve vyberte strávníka a klikn te na zálo ku Data za období.

5. Kliknutím ozna te platbu, kterou chcete zru it, a potom v nabídce Seznamu strávník  zvolte Platby - Zru it platbu, nebo
klávesou Ctrl+F5, nebo pravým tla ítkem my i klikn te na vybranou platbu a zvolte Zru it platbu.

6. Objeví se dotaz Skute  zru it platbu z xx.xxx2010, xx K ? Zvolíte Ano.

7. Platba je zru ena i z platebního deníku a v echny stavy financí se p epo ítají.
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2.2.3.4 Nastavit ceny ubytování hromadn
Tato funkce je vyu ita pro nastavení hodnoty za ubytování. Je mo né ji provést pouze pokud jsou data v PC. Po pou ití funkce
se otev e okno pro zadání ástky. Tato ástka bude strávník m ode tena z jejich kreditu. ástka se také zapí e v zálo ce „data
za období“ do kolonky „Ubytování“. Pokud ud láte chybu, je mo né funkci opakovat a zadat ástku jinou. ástku v kolonce
ubytování je mo né zm nit také ru  - p epsáním na jinou. Z statek u strávníka se aktuáln  p epo ítá.

2.2.3.5 Nastavit cenu za ip hromadn
Tato funkce je vyu ita pro nastavení hodnoty „Platba za ip“ v zálo ce Ostatní údaje. Je mo né ji provést pouze pokud jsou
data v PC. Po pou ití funkce se otev e okno pro zadání ástky. Tato ástka nebude strávník m ode tena z jejich kreditu, ale
zohlední se nap . p i p íkazu k inkasu. Pokud ud láte chybu, je mo né funkci opakovat a zadat ástku jinou. Tuto ástku je
mo né zm nit také ru  - p epsáním na jinou.

2.2.3.6 Zapsat inkasa podle z statk
Pomocí této funkce m ete hromadn  zapsat platbu t m strávník m, kte í mají momentáln  nedoplatek (vyrovná se jim dluh).
Tuto funkci m ete pou ít nap . pro zápis plateb, které jste vyinkasovali.

1. Pomocí filtru vyberte strávníky, kterým chcete zapsat platbu podle záporného z statku a nastavte správné období.

2. V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Platby -> Zapsat inkasa podle z statk .

3. Na dotaz Opravdu chcete u v ech zobrazených strávník  zadat platbu podle z statk  v období ….? odpov zte Ano.

4. Objeví se okno pro zadání platby, kde nastavte Datum platby, Zp sob platby a Druh platby a p íp. Banku a DPH.

5. Platbu potvrdíte kliknutím na tla ítko Potvrdit. Program platby zapí e a zobrazí hlá ení o celkové sum , která byla
zapsána. Klikn te na OK.

2.2.3.7 Zapsat úhrady podle z statk
Pomocí této funkce m ete hromadn  více strávník m zapsat vrácení p eplatku. Tuto funkci m ete pou ít nap . pro zápis
plateb vrácených p eplatk  p i vyú tování na konci kolního roku.

1. Pomocí filtru vyberte strávníky, kterým chcete zapsat vrácení p eplatku (zapsání platby podle kladného z statku) a
nastavte správné období.

2. V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Platby -> Zapsat úhrady podle z statk .

3. Na dotaz Opravdu chcete u v ech zobrazených strávník  zadat úhradu  podle z statk  v období ….? odpov zte Ano.

4. Objeví se okno pro zadání platby, kde nastavte Datum platby, Zp sob platby a Druh platby a p íp. Banku a DPH.

5. Platbu potvrdíte kliknutím na tla ítko Potvrdit. Program platby zapí e a zobrazí hlá ení o celkové sum , která byla
zapsána. Klikn te na OK.
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2.2.3.8 Platby a úhrady pomocí internetové banky
Pokud pou íváte internetové propojení s bankou, program umo uje:

• evzít výpis z ú tu z banky (ve form  souboru) a importovat platby p ímo ke strávník m podle var. symbolu

• zadávat hromadné p íkazy k inkasu

• zadávat hromadné p íkazy k úhrad .

Import plateb
1. V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Platby, pak  vyberte p íslu nou banku ( SOB, KB, GE ..) a v dal ím

menu zvolte Import plateb.

2. Objeví se okno pro zadání cesty k souboru.

3. Zvolte p íslu ný adresá  (nebo disketu, flash disk ..), který obsahuje výpisy (soubory) z banky, ozna te výpis a
klikn te na tla ítko Otev ít.

4. Program zpracuje údaje o platbách a zobrazí je v okn  „Importované platby“ (obr.2.19). Okno obsahuje údaje o platb
jako je Datum zaplacení, Var. symbol strávníka, ástku, Poznámku, ve které je uveden název ú tu ze kterého byla
platba provedena, et, kód banky a S. symbol.  V dolní ásti okna je uveden celkový sou et polo ek v K .
Importované platby je mo no kliknutím na tla ítko Tisk vytisknout pro uschování jako doklad provedené operace.

UPOZORN NÍ: Pou ívání a prvotní nastavení formátu pro import dat z banky je t eba konzultovat ze správcem
programu.

obr.2.19:

5. Pokud jsou v importovaných platbách polo ky, které nejsou k zaú tování strávník m, je mo né je smazat bu  pomocí
klávesy Delete (klikn te na polo ku, kterou chcete smazat a stiskn te Delete) nebo ozna ením polo ky formou
zatr ítka v posledním sloupci a pak kliknutím na tla ítko Sma  ozna ené.

6. Potom klikn te na tla ítko Spárovat (tzn. zapsat platby k jednotlivým strávník m).
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Program zaú tuje polo ky ke strávník m podle variabilního symbolu. Z okna „Importované platby“ zmizí v echny
polo ky. Pokud se nepoda í polo ku ke strávníkovi zapsat (program nenajde u ádného strávníka shodný var.
symbol), za adí tyto polo ky do Nespárovaných plateb. Zobrazí se hlá ení Prob hlo spárování plateb. Bylo ulo eno
…K . Nyní budou zobrazeny nespárované platby.

7. Otev e se okno Nespárované platby - podobné, jako p i importu plateb. V n m jsou v echny polo ky, které se
nepoda ilo spárovat (zaú tovat ke strávník m), tzn. e program nena el strávníka s odpovídajícím variabilním
symbolem. Bu  var. symbol u strávníka není, nebo je patný. U t chto polo ek je t eba zjistit (podle var. symbolu,
názvu ú tu, ísla ú tu atd.), zda skute  pat í ke strávník m.

(V p ípad , e okno Nespárované platby zav ete a tyto platby budete it pozd ji, m ete je otev ít manuáln  -
v nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Platby -> Nespárované platby).

8. Pokud nespárovaná platba ke strávníkovi pat í, m ete zapsat platbu ke strávníkovi manuáln  nebo po oprav  var.
symbolu znovu pou ít funkci Spárovat.

zápis manuáln : v nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Platby -> Zápis platby. Nastavte parametry pro zadání
platby (uve te p íslu ný zp sob platby), a klikn te na tla ítko Potvrdit. pak polo ku vyma te ze
seznamu Nespárovaných plateb (stejným zp sobem jako u Importovaných plateb).

funkce Spárovat: opravte var. symbol (kliknutím do kolonky V.symbol) a pak klikn te na tla ítko Spárovat. Program
zaú tuje polo ku ke strávníkovi podle nov  zapsaného variabilního symbolu.

íkaz k inkasu

obr.2.20:

1. Pomocí filtru vyberte strávníky, od kterých chcete inkasovat a
nastavte správné období.

2. V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Platby, vyberte
íslu nou banku ( SOB, KB, GE..) a v dal ím menu zvolte íkaz

k inkasu.

3. Objeví se okno „P íkaz k inkasu“ (obr.2.20) pro zadání údaj , kde je
eba vyplnit íslo ú tu ( koly, jídelny), kód banky, a do kolonky

Zpráva pro p íjemce m ete napsat nap . „stravné síc/rok“.  Pokud
chcete inkasovat platby podle vý e z statk , zatrhn te „ ástka podle
vý e z statk “. Pokud chcete inkasovat ástku podle p edpisu i
podle varných dn , zatrhn te p íslu né polí ko u tohoto zp sobu.

4. Klikn te na tla ítko íkaz k inkasu.

5. Objeví se kalendá  (obr.2.20a), kde zadejte datum splatnosti a
klikn te na tla ítko Potvrdit.

6. V následujícím okn  zadejte cestu, kam se ulo í vytvo ený inkasní
dávkový soubor, název tohoto souboru nem te a klikn te na tla ítko
Ulo it.

obr.2.20a:

7. Vytvo í se dávkový soubor. Na dotaz Chcete zobrazit p ehled plateb? odpov zte Ano.

8. Objeví se tisková sestava t chto inkasních plateb, kterou si  vytiskn te a uchovejte.
Vytvo ený dávkový soubor ode lete pomocí internetové banky ke zpracování.

9. Pokud chcete tyto platby zapsat ke strávník m, v nabídce modulu Seznam strávník
zvolte Platby, vyberte p íslu nou banku ( SOB, KB, GE ...) a v dal ím menu zvolte
Zápis platby. Program zapí e platby ke strávník m p esn  podle hromadného p íkazu
(datum, vý e platby). Pokud tato funkce u p íslu né banky není, pou ijte funkci Zapsat
inkasa podle z statk viz kap. 2.2.3.4.

Program si tyto platby pamatuje do té doby, ne  provedete dal í hromadný p íkaz k inkasu nebo
k úhrad . Doporu ujeme tyto platby zapsat ihned a p íp. nevyinkasované platby pozd ji zru it.

edejdete tím chybnému zápisu plateb.
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íkaz k úhrad

1. Pomocí filtru vyberte strávníky, kterým chcete uhradit (vrátit) fin. prost edky a nastavte správné období.

2. V nabídce modulu Seznam strávník  zvolte Platby, vyberte p íslu nou banku ( SOB, KB, GE ...) a v dal ím menu
zvolte íkaz k úhrad .

3. Objeví se okno pro zadání údaj  (obr.2.21), kde je t eba vyplnit íslo ú tu ( koly, jídelny), kód banky, do kolonky
ástka m ete zadat minimální ástku, kterou chcete strávník m uhradit, a do kolonky Zpráva pro p íjemce m ete

napsat nap . „stravné m síc/rok“. ¨

obr.2.21:

4. Pak klikn te na tla ítko íkaz k úhrad .

5. Objeví se kalendá , kde zadejte datum splatnosti a klikn te na tla ítko
Potvrdit.

6. V následujícím okn  zadejte cestu, kam se ulo í vytvo ený dávkový
soubor, název tohoto souboru nem te a klikn te na tla ítko Ulo it.

7. Vytvo í se dávkový soubor. Na dotaz Chcete zobrazit p ehled plateb?
odpov zte Ano.

8. Objeví se tisková sestava t chto plateb, kterou si vytiskn te a
uchovejte. Vytvo ený dávkový soubor ode lete pomocí internetové
banky ke zpracování.

9. Pokud chcete tyto platby zapsat ke strávník m, v nabídce modulu
Seznam strávník  zvolte Platby -> Zapsat úhrady podle z statk
(Seznam strávník ->Platby->Zapsat úhrady podle z stak ).

2.2.4 Zm na období
Tato funkce umo uje m nit období, to znamená p epínat se do r zných m síc  v kalendá ním roce. Uprost ed okna modulu
Seznam strávník  pod panelem nástroj  se zobrazuje období, ve kterém práv  jste (nap . Období 08/10). Pokud je období
vyzna eno mod e, jste v aktuálním období. Pokud je vyzna eno erven  jste v období jiném.

obr.2.21a:

Období zm níte kliknutím na nabídku Zm na období. Otev e se kalendá  (obr.2.21a), kde
pomocí tla ítka ipky doprava, nebo doleva je mo né se posouvat po m sících dop edu, nebo
dozadu. Výb r potvr te stiskem tla ítka Potvrdit. Kalendá  pro zm nu období se zobrazí i
kliknutím na období. Pokud není období na dal í m síc otev eno, program zobrazí dotaz
Skute  chcete otev ít období xx? Pokud zvolíte Ano, program toto období vytvo í a

ipraví rozpis kalendá  u ka dého strávníka tak, jak je má navoleno v ablon  v zálo ce
Údaje strávníka.

Pohybovat se mezi jednotlivými obdobími (m síci), je také mo né pomocí klávesy Ctrl +
IPKA VPRAVO nebo IPKA VLEVO, nebo kliknutím na ipky vedle zobrazeného

období.

!   POZR: Doporu uje se mít otev eno max. 1 období dop edu. !



JJííddeellnnaa WWiinnddoowwss ______ ZZ--WWAARREE

_____________________________________________________________________________________
- 28 -

2.2.5 Pom cky
Kliknutím v nabídce modulu Seznam strávník  na Pom cky zobrazíte menu dal ích funkcí .

2.2.5.1 Hromadné odhlá ky
Funkce hromadného odhlá ení se pou ívá p i odhlá ení, nebo p ihlá ení vybrané skupiny strávník .

1. Nejprve vyberte pomocí filtru skupinu strávník  - v nabídce modulu Seznam strávník  klikn te na Filtr a vyberte
kategorii, p íp. skupinu atd. Nastavte správné období.

2. V nabídce Seznamu strávník  klikn te na Pom cky -> Hromadné odhlá ky.

Otev e se vám stravovací kalendá  (obr.2.22). Zde napi te do jednotlivých polí ek dn  a chod  zm ny (0 = odhlá ky,
1 = p ihlá ky, * = prázdniny (neva í se), atd.). Vpravo pod nápisem Nem nit, lze navolit znaky, které program p i
hromadné odhlá ce (pro daný den) nezm ní.

3. Po stisknutí tla ítka Provést se zobrazí hlá ení „Skute  provést hromadnou odhlá ku na období ….?“ Klikn te na
Ano, a hromadná odhlá ka bude u provedena.

obr.2.22:

íklad: T ída 5.A odjí dí 9. ve tvrtek na exkurzi a nebudou tedy na ob . Podle vý e uvedeného popisu  nejprve ve filtru
zatrhn te skupinu 5.A. pak zvolte Pom cky -> Hromadné odhlá ky a v zobrazeném kalendá i ozna te polí ko 9. ve sloupci
O (O-ob d) a zapi te do n ho 0. Stiskn te tla ítko Provést a program u v ech vybraných strávník  zapí e do jejich osobních
kalendá  0, tedy odhlá ená strava. (p i vyzna ování prázdnin pou ijte znak * - neva í se).
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2.2.5.2 Odhlásit - p ihlásit do vý e kreditu

DOPORU UJEME: P ed pou itím této funkce vytvo te zálohu dat na flash disk pro p ípadný návrat k p vodním údaj m !

Pomocí této funkce, je mo né hlídat strávník m kredit a objednávky. Funkce pracuje automaticky nebo se dá pou ít
jednorázov . Funkce má význam tam, kde se rozpisy objednávek na nový m síc otevírají jako objednané, podle ablon.

Automaticky:

1. Nastavení: P ihlaste se jako správce, klikn te na hlavní li  na Pom cky -> Nastavení programu, zvolte zálo ku Strávníci
a vlevo naho e zatrhn te P ihlá ky do vý e kreditu.

2. Spu ní: V nabídce modulu Seznam strávník  klikn te na Pom cky -> Odhlásit-p ihlásit do vý e kreditu.

Funkce je nastavena pro v echny strávníky. P i otevírání nového období se program zeptá, jestli má provést odhlá ky
automaticky. Kdy  potvrdíte ANO, program v em strávník m, kte í by m li na konci období z statek záporný, zm ní
objednávky 1 na K, 2-L, 3-M … a  do vynulování jejich kreditu. Pokud si strávník doplatí stravu, program automaticky
zm ní kalendá  zp t na (K-1, L-2, M-3, …). Nehrozí tedy, e se budou stravovat strávníci, kte í nemají zaplaceno.

Jednorázov :

Funkci m ete spustit na v echny strávníky nebo jen pro vybrané.

1. Nejprve si odfiltrujte danou skupinu strávník  - Seznam strávník  -> Filtr, vyberte kategorii, p íp. skupinu atd.

2. Klikn te na Pom cky -> Odhlásit-p ihlásit do vý e kreditu.

3. Na dotaz  Skute  odhlásit / p ihlásit do vý e kreditu ? „Období 09/10“ odpov zte Ano. Pokud zvolíte Ne, funkce se
neprovede.

Program v em strávník m, kte í mají na konci období záporný z statek, zm ní (sm rem od konce) objednávky 1 na K,
2-L, 3-M … a  do vynulování jejich kreditu. Pokud si strávník doplatí stravu, program mu automaticky nezm ní kalendá
zp t (K na 1, L-2, M-3, …), p ihlásit se musí manuáln .

             obr.2.23:

2.2.5.3 Pový ení t íd
Tato funkce m ní hromadn  strávník m skupiny podle va eho
nastavení. Funkce se pou ívá výhradn  p i zm  t íd p i p echodu
na nový kolní rok nap . 1A -> 2A, 2A -> 3A atd.

Postup:

1. V modulu Seznam strávník  klikn te na
Pom cky -> Pový ení t íd.

2. Zobrazí se tabulka (obr.2.23) , kterou je t eba projít a
zkontrolovat navrhované p esunutí ze skupiny do skupiny.

3. Pokud s polo kou souhlasíte, kliknutím levého tla . my i
potvrdíte ve sloupci souhlas (pokud tam ji Ano je, polo ku

esko te, bude pový ena).

4. Jestli e nechcete pový it skupinu do jiné tak, jak je navr ena,
klikn te levým tla . my i ve sloupci Do skupiny a program
Vám nabídne seznam pou ívaných skupin. Vyberte si
vhodnou skupinu a stiskn te Potvrdit. (pokud skupina
v seznamu není, je t eba ji nejprve zadat v íselníku skupin.

5. Jakmile p edvolenou tabulku zkontrolujete a opravíte,
stiskn te volbu Provést a program zm ní v echny polo ky,
které mají souhlas Ano, podle nastavení. V p ípad , e
program p i pový ení skupin vytvo í novou (nebyla zadána
v íselníku) objeví se oznámení o vytvo ení této skupiny.
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2.2.5.4 ablona
V této volb  je mo né nastavit, co se zobrazí p i zápisu nového strávníka v jeho osobní ablon . To, co nastavíte v této
ablon , se automaticky objeví u editovaného strávníka.

2.2.5.5 Aktualizace cen
Pokud zm níte cenu n kterého jídla, nebo zm níte strávníkovi kategorii, je t eba provést aktualizaci cen !

POZOR ! Aktualizace cen se provede v období, které máte práv  otev eno.

1. Nastavte správné období.

2. V Seznamu strávník  klikn te na Pom cky -> Aktualizace cen.

3. Zobrazí se dotaz Skute  aktualizovat ceny v daném období? Zkontrolujte období a potvr te stiskem tla ítka Ano,
nebo stiskem klávesy Enter.

Po potvrzení prob hne aktualizace cen.

2.2.5.6 Aktualizovat kalendá e
Tato funkce hromadn  zaktualizuje vybrané skupin  ji  vytvo ené kalendá e tak, e:

• pokud je v ablon  zatr en chod a v kalendá i neexistuje, tak jej rozepí e

• pokud je v ablon  zatr en chod a v kalendá i existuje, tak jej zachová (v etn  ji  provedených zm n)

• pokud není v ablon  zatr en chod a v kalendá i existuje, tak jej z kalendá e vyma e (vyma e se p íp. objednávka!!)

Postup:

1. Nastavte období, ve kterém chcete kalendá e znovu zaktualizovat

2. V Seznamu strávník  klikn te na Pom cky -> Aktualizovat kalendá e.

3. Zobrazí se dotaz Skute  provést aktualizaci kalendá ? „Období xx/yy“ Zkontrolujte období a odpov zte Ano.
Pokud zvolíte Ne, program funkci neprovede.

2.2.5.7 Disketa - pen ní ústav
Pomocí této funkce je mo ná komunikace programu p es disketu (flash disk) s bankou ( eská spo itelna).

Nejprve je t eba správn  nastavit íselníky .S. podle smlouvy se Spo itelnou - viz kap.2.1.7. Nastavení provád jte pouze ve
spolupráci ze správcem programu.

1. Po nastavení íselníku otev ete v programu období, ve kterém chcete stravné ú tovat p es .S.

2. ichni strávníci, kterým se má tímto zp sobem provést inkaso nebo úhrada musí mít jako zp sob platby uvedeno
Sporo iro (DS). P i pou ití funkce je program automaticky odfiltruje pomocí tohoto zp sobu platby, nemusí je tedy
vybírat pomocí filtru.

3. V Seznamu strávník  klikn te na Pom cky -> Disketa - pen ní ústav -> Vytvo ení diskety pro .S. Otev e se okno
(obr.2.24), kde jsou uvedeny údaje o souboru, který chcete vytvo it.

obr.2.24:

4. Zkontrolujte zda jsou údaje správné, zda je íslo souboru o jedno vy í
ne  poslední pou ité. Dále nastavte, zda chcete provést Inkaso, Úhradu
nebo Inkaso+Úhradu. Potom klikn te na tla ítko Potvrdit a program
vytvo í soubor, který nakopíruje na disketu (flash disk).

5. Zobrazí se tisková sestava - tiskový seznam polo ek + pr vodka k disket
(viz obr.2.25 - 2.27). Tyto tiskové sestavy vytiskn te 2x. Jeden výtisk si
uschovejte, druhý výtisk je t eba p edat ve spo iteln  s disketou.
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obr.2.25:

obr.2.26:
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obr.2.27:

obr.2.28:

Potom je mo né pou ít funkci Zápis plateb. Program zapí e platby ke
strávník m, jako zaplacené.

1. V Seznamu strávník  klikn te na menu Pom cky -> Disketa-pen ní
ústav -> Zápis plateb.

2. Zobrazí se okno (obr.2.28). Zkontrolujte ú etní období a klikn te na
tla ítko Potvrdit. Program zapí e platby ke strávník m a zobrazí hlá ení,
jaká celková suma byla zapsána.

3. i doru ení výpisu z S a informaci o nezaú tovaných  polo kách je
eba u strávník , kterým nebyla platba v S provedena, zru it platbu

v programu.

2.2.5.8 Emitace po tovních poukázek  A-V
Po uzav ení smlouvy z eskou po tou, je mo né nechat si tisknout slo enky práv  p es eskou po tu. Podle smlouvy nastavte
ve spolupráci ze správcem programu polo ky v nastavení poukázek.

1. V Seznamu strávník  klikn te na Pom cky -> Emitace po tovních poukázek A -> Nastavení.

2. Zobrazí se okno Nastavení emitace po tovních poukázek A-V - viz obr.2.29, kde provedete nastavení

Pokud bude v nastavení zatr ítko u ástka podle vý e z statku, program vypo ítá protihodnotu záporného z statku.
Nap . strávník má na svém osobním ú tu zápornou ástku (-256,- K ), program p ipraví pro tisk slo enky 256,- K .
Pokud kolonka pro zatr ítko bude prázdná, program vypo ítá hodnotu od aktuálního dne do konce m síce + p edpis na
následující m síc (pokud inkasujete „dop edu“ a stojíte v následujícím m síci). U t ch, kte í mají v aktuálním m síci

statek 0,- a nemají do konce tohoto m síce navolenu stravu (mají navoleno „0“) se zapo ítají i tyto dny. Tito mají toti
je  mo nost si objednat a mohlo by se stát, e za nou erpat peníze p ipravené pro dal í m síc a na konci dal ího m síce
by jim peníze chyb ly).

3. Pokud chcete, aby se strávník m n které dny nezapo ítávali, je t eba p ed pou itím funkce vyzna it tyto dny v kalendá i
u strávníka * (hv zdi kou). Program zapo ítává jak objednávky 1,2 ..., tak  0.

4. Do polo ky el platby, je mo né zapsat poznámku (max. 20znak ), která bude vyti na na úst kové ásti slo enky.

5. Klikn te na tla ítko Zp t.
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Pou ití:

1. Nejprve zkontrolujte, e jsou data sta ena z terminálu do PC. Jinak se funkce neprovede.

2. Nastavte období, které chcete pomocí slo enek zú tovat.

3. Pomocí filtru vyberte strávníky, kte í platí slo enkou (zp sob platby musí být nastaven jako Slo enka-SL) - Seznam
strávník  -> Filtr.

4. Vlo te prázdnou disketu (flash disk) do PC.

5. V Seznamu strávník  klikn te na Pom cky -> Emitace po tovních poukázek A -> Vytvo ení souboru. Program
propo ítá objednávky a vytvo í textový soubor na disketu (flash disk) s názvem nap . ET005643.056 ( ET005643 - je
název souboru podle smlouvy, .056 - je po adový den v roce)

UPOZORN NÍ: Formát souboru je p esn  definován a proto v ádném p ípad  nevstupujte p ímo do souboru.

2.2.5.9 Kontrola ísel ú
Pomocí této funkce program zkontroluje, zda zadaná ísla ú  u strávník  jsou správná.

1. V seznamu strávník  ozna te prvního strávníka.

2. V Seznamu strávník  klikn te na Pom cky -> Kontrola ísel ú .

3. Program za ne procházet jednotlivé strávníky od ozna eného strávníka. Pokud se na n kterém strávníkovi zastaví, má
tento strávník zadáno patné íslo ú tu.

4. Prove te opravu pomocí funkce Strávník -> Oprava strávníka, nebo si strávníka poznamenejte, ozna te dal ího
strávníka v seznamu a spus te funkci znovu.

Program bude pokra ovat v kontrole ísel ú .

5. Pokud program projde strávníky a  k poslednímu, jsou ostatní ísla ú  zadána správn . Program zobrazí hlá ení Dal í
patné íslo ú tu nebylo nalezeno.
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2.2.5.10 Kontrola rozd lení podle v ku
Pomocí této funkce program zkontroluje u strávník , kte í mají zadáno datum narození, zda jsou správn  rozd leni do kategorií
podle v ku. Aby funkce fungovala správn , musí být správn  provedeno nastavení kategorií v íselníku - viz kap. 2.1.2

1. V seznamu strávník  ozna te prvního strávníka.

2. V Seznamu strávník  klikn te na Pom cky -> Kontrola rozd lení podle v ku.

Program za ne procházet jednotlivé strávníky od ozna eného strávníka. Pokud se na n kterém strávníkovi zastaví, je tento
strávník nesprávn  za azen do kategorie, vzhledem k jeho datumu narození. Bu  je skute  kategorie zadána nesprávn
nebo je patn  zadáno datum narození.

3. Prove te opravu pomocí funkce Strávník -> Oprava strávníka, nebo si strávníka poznamenejte, ozna te následujícího
strávníka v seznamu a spus te funkci znovu.

Program bude pokra ovat v kontrole.

4. Pokud program projde strávníky a  k poslednímu, nebylo u dal ích strávník  zji no nesprávné za azení do kategorií a
zobrazí se hlá ení Dal í nesprávné za azení podle v ku nebylo nalezeno.

2.2.5.11 Export souboru srá ek ze mzdy

Pou ívat pouze po konzultaci ze správcem programu.

2.2.5.12 Zápis plateb srá ek ze mzdy

Tato funkce zapí e hromadn  platby vybraným strávník m. Pou ívá se p evá  pro strávníky, kte í mají jako zp sob platby
Srá ku ze mzdy.

Pou ití:

1. Pomocí filtru vyberte strávníky - Seznam strávník  -> Filtr. Ve filtru zatrhn te  obr.2.30:
nap . zp sob platby Srá ka ze mzdy.

2. Nastavte správné období.

3. V Seznamu strávník  klikn te na Pom cky -> Zápis plateb srá ek ze mzdy.

4. Dále zvolte Zápis plateb podle vý e z statku nebo Zápis plateb podle vý e
edpisu.

5. Na dotaz Skute  zapsat platby podle vý e z statku/p edpisu? odpov zte Ano.

6. Program zapí e platby a zobrazí celkovou vý i zapsané ástky.

2.2.6 Tisky - v modulu Seznam strávník
Tiskové sestavy je mo né vztahovat na filtr - tedy na ur itou skupinu strávník .
V ka dé tiskové sestav  jsou naho e ikony pro práci s tiskovou sestavou (viz kap.1 ).

Jednotlivé sestavy vytisknete kliknutím v Seznamu strávník  na Tisky a v dal ím
menu zvolíte p íslu nou sestavu.

2.2.6.1 ehled tiskových sestav - viz obr.2.30
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Dále jsou uvedeny n které asto pou ívané sestavy:

Uzáv rka strávník

Uzáv rka období

Uzáv rka s rozpisem objednávek
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sí ní hlá ení

Podle kategorií

Podle kategorií – statistika
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Po et jídel za období

Objednaná jídla -> Podle kategorií - sou ty

ehledy jmenovit

statky (bez ísla ú tu) -> Nedoplatky
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statky (s íslem ú tu) -> Nedoplatky

ísp vek z FKSP
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Faktura

ehled vydaných ip
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ehled variabilních symbol

Tisk slo enek
Program umo uje tisk slo enek pro strávníky. Je mo né je tisknout jednotliv , nebo hromadn . Program také tiskne na
slo enkové archy. ( 3ks slo enek na archu). Dal í mo ností tisku je pomocí diskety p es eskou po tu viz. Emitace po tovních
poukázek A-V (kap.2.2.5.8).

Pokud bude v nastavení zatr ítko u ástka podle vý e z statku, program vypo ítá protihodnotu záporného z statku. Strávník
má na svém osobním ú tu zápornou ástku (-256,- K ), program p ipraví pro tisk slo enky 256,- K . Pokud zatr ítko bude
prázdné, program vypo ítá hodnotu od aktuálního dne do konce m síce + p edpis na následující m síc. ( Pouze u t ch, kte í
mají kredit 0.00,- a nemají do konce aktuálního m síce navolenu stravu. Tito mají toti  je  mo nost si objednat a mohlo by se
stát, e za nou erpat peníze p ipravené pro dal í m síc a na konci by mu potom peníze chyb ly.

Pokud chcete, aby se strávník m n které dny nezapo ítávali, je t eba p ed pou itím funkce vyzna it tyto dny v kalendá i u
strávníka * (hv zdi kou). Program zapo ítává jak objednávky 1,2 ..., tak  0.

obr.2.31:

ed pou itím funkce vyberte strávníky
pomocí filtru - zp sob platby Slo enkou,
potom pou ijte funkci Tisk slo enek
hromadn . Program propo ítá jednotlivé
strávníky a p ipraví jednotlivé stránky
k tisku. Je mo né vytisknout postupn

echno, nebo si vybrat pouze n kterou
stránku. (strávník, který má dostatek
kreditu, nebude mít slo enku).

K oprav  tisku slo enek je mo né také
pou ít tisk jednotliv . Ozna te strávníka a
stiskn te klávesu F12

Nastavení
Nastavení tisku (viz obr.2.31) slo enek
provád jte v dy v konzultaci se správcem
programu.
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edpis plateb jmenovit

Hromadný p íkaz k inkasu
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Doklad pro strávníky

2.2.7 Náv stí
Pokud pou íváte sí ovou verzi programu, slou í náv stí k informování operací na síti. Kdy  n který u ivatel zapí e platby
stiskne volbu Zadány platby a ostatním p ipojeným u ivatel m se rozbliká na hlavní li  tato informace a oni pou ijí volbu
Kvitace náv tí. Program se jim aktualizuje. Stejným zp sobem postupujte i p i zm  údaj  u strávníka.

2.2.8 Hlavní li ta
Pou itím funkce program nabídne panel nástroj Hlavní li ty. Je mo né pou ívat funkce hlavní li ty, p itom zobrazení
seznamu strávník  z stane zachováno. Pro návrat do seznamu strávník  sta í najet my í kamkoliv na seznam a stisknout levé
tla ítko my i. Hlavní li ta se schová a vy m ete obnovit práci v seznamu strávník .

2.2.9 Zav ít seznam
Funkce zav e seznam a na monitoru z stane pouze nabídka hlavní li ty.

Poznámky:
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2.3 Po ty jídel na den

Zde je mo né zjistit po et objednaných nebo neodebraných jídel na vybraný den. Toto vyhodnocení je mo né vytvo it podle
skupin, kategorií, st edisek nebo za ízení .

V nabídce hlavní li ty zvolte menu Evidence strávník , vyberte Po ty jídel na den, vyberete Objednaná jídla nebo
Neodebraná jídla a dále zvolte Podle kategorií nebo Podle skupin atd.(obr.2.9). V p ípad , e zji ujete po ty jídel podle
kategorií, klikn te p ímo na hlavní li  na ikonu          .

obr.2.9:

obr.2.10:

Následn  se zobrazí kalendá , kde kliknutím na po adované datum vyberete den, ve
kterém chcete zjistit po et jídel (obr.2.10).

obr.2.11

:

Po zvolení dne provedete aktivaci výb ru tla ítkem Potvrdit, pro zru ení akce volte tla ítko Zp t. Po potvrzení, pokud jsou
data v terminálu, program zobrazí dotaz (viz. obr.2.11).

Pokud stisknete ANO, na tou se objednávky z terminálu a potom prob hne prohledávání kalendá  a výpo et s následným
zobrazením po adovaných údaj  v tabulce, kterou je také mo no vytisknout. Pokud stisknete NE, program nezaktualizuje
kalendá e a vypo ítá hodnoty pouze z údaj , které jsou aktuáln  v PC.

! DOPORU UJEME:  Potvrzovat dotaz ANO a na íst tak aktuální objednávky z terminálu. !

Pokud by jste zvolili NE, mohlo by se nap . stát, e strávník si na terminálu odhlásil ob d, ale podle dat v PC má ob d stále
objednán a tudí  bude zohledn n v po tu objednaných jídel na daný den.
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Po propo ítání po  jídel na den se zobrazí tisková sestava (obr.2.12), kterou je mo no tisknout. Doporu ujeme tisknout a
uschovávat.

obr.2.12:



JJííddeellnnaa WWiinnddoowwss ______ ZZ--WWAARREE

_____________________________________________________________________________________
- 45 -

3. Platební deník

obr.3.1:

Do platebního deníku se zapisují ve keré záznamy, které se týkají placení strávník  a to i jiným zp sobem ne  Hotov . (nap .
Slo enkou, fakturou, P evodem, …) obr.3.1. Pouze hotovost je v ak zapo ítávána do stavu pokladny.

Otev ení platebního deníku: v nabídce hlavní li ty zvolte Platební deník  nebo na hlavní li  klikn te p ímo na ikonu

3.1 Pokladna

3.1.1 íjem pen z do pokladny - F5
Funkce se pou ívá pro dopln ní stavu financí v pokladn . V Platebním deníku klikn te na Pokladna -> P íjem pen z do
pokladny. Zobrazí se okno pro zadání p íjmu (obr.3.2), kde je nutné vyplnit ástku, p ípadn  zm nit datum. Do kolonky
Komentá  se automaticky napí e text „P íjem pen  do pokladny“. Pokud chcete tento komentá  zm nit, klikn te levým
tla ítkem my i do této kolonky, sma te p vodní text a nahra te ho novým. Vypln né údaje potvr te tla ítkem  Potvrdit.

V platebním deníku se objeví ádek této pokladní operace. Ve sloupci Typ se objeví zkratka PP (pokladna p íjem), ve sloupci
Zp s. se objeví zkratka H (p íjem v hotovosti).

3.1.2 Odvod pen z z pokladny - F6
Je to stejná funkce jako p edchozí (obr.3.3), av ak s opa ným výsledkem.

V platebním deníku se objeví ádek této pokladní operace. Ve sloupci Typ se objeví zkratka PO (pokladna odvod), ve sloupci
Zp s. se objeví zkratka H (odvod v hotovosti).

3.1.3 Stav pokladny
Pou itím této funkce zjistíte aktuální stav pokladny bez ohledu na filtr. Program zobrazí skute nou ástku, která se nenachází
v pokladn .
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obr.3.2:        obr.3.3:

obr.3.4:

3.2 Filtr

Pomocí filtru v Platebním deníku je mo né vyhledávat
záznamy podle Typu platby, Zp sobu platby, Banky,
Datumu.

V menu Platebního deníku klikn te na Filtr. Zobrazí se okno
pro nastavení filtru (obr.3.4). Kliknutím na ipe ku rolovací
li ty vyberte po adovanou volbu a kliknutím na zatrhávací
polí ko potvr te výb r. Po nastavení filtru klikn te na
Potvrdit.

V platebním deníku se zobrazí po adované údaje.

3.3 Tisky - v modulu Platební deník

Tiskové sestavy je mo né vztahovat na filtr - tedy na ur itou skupinu pokladních operací. V ka dé tiskové sestav  jsou naho e
ikony pro práci s tiskovou sestavou (viz kap.1 ).
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3.3.1 ehled plateb podle zp sobu
Sestava obsahuje v závislosti na filtru celkové ástky za vybrané období podle zp sobu platby - viz obr.3.5 .

obr.3.5:

3.3.2 ehled plateb podle filtru
Sestava obsahuje vybrané platby v závislosti na filtru - viz obr 3.6.

obr.3.6:
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3.3.3  Denní stavy pokladny
Pou itím funkce se vytvo í tisková sestava, týkající se pouze pohyb  v hotovosti - viz obr.3.7.

obr.3.7:

3.3.4 Pokladna za období
Pou itím funkce se vytvo í tisková sestava, která z filtru zohlední jen nastavené období a zobrazí celkové sou ty pohyb  za
období.

3.3.5  Pokladna za období podle filtru
Pou itím funkce se vytvo í tisková sestava v závislosti na filtru (nesmí být zadán zp sob platby), která uvádí celkové sou ty
pohyb  za jeden m síc (za aktuální období) - viz obr.3.8.

obr.3.8:

3.4  Hlavní li ta
Pou itím funkce program nabídne panel nástroj Hlavní li ty. Je mo né pou ívat funkce hlavní li ty, p itom zobrazení
platebního deníku z stane zachováno. Pro návrat do platebního deníku sta í najet my í kamkoliv na deník a stisknout levé
tla ítko my i. Hlavní li ta se schová a vy m ete obnovit práci v platebním deníku.

3.5  Zav ít deník
Funkce zav e platební deník a na monitoru z stane pouze nabídka hlavní li ty.
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4. Terminál
Terminál obsahuje v dy údaje o strávnících a jejich rozpisech na dva týdny. Terminál nepracuje z datumy, ale podle po adí
dn  v prvním týdnu a v druhém týdnu. Je tedy nutné toto po adí týdn  postupn  m nit. Doporu ujeme tuto zm nu provád t

dy v pond lí ráno, p ed prvním výdejem. Pokud tento posun týdn  neprovedete, terminál za ne vydávat stravu podle
v po adí starého (ji  vydaného) týdne a strávník m se bude p i výdeji zobrazovat na výdejovém terminálu u - u  vydaná strava.

4.1 Poslat data do terminálu

Funkce p ipraví objednávky strávník  a ode le je do objednávkového terminálu.

Postup:

Na hlavní li  zvolte Terminál -> Poslat data do terminálu nebo klikn te na hlavní li  na ervenou ikonu

       obr.4.1:

Zobrazí se okno Datum 1 a 2 týden (obr. 4.1).  Zde nastavte první a druhý týden,
který se bude do Terminálu odesílat. V kolonce Tento týden a tí týden jsou
ji  p edvoleny (formou pond lního datumu) aktuální a p tí týden. Zm nit týden
je mo né. Kliknutím levým tla ítkem my i na ipku rozbalovací li ty a výb rem
datumu zm níte týden.

POZOR ! Pokud chcete zm nit týden, zvolte v kalendá i pouze pond lní datum
daného týdne.

Do Terminálu je mo né posílat i týdny, které po sob  nenásledují. (nap . p ípad
prázdnin, kdy pot ebujete, aby si mohli strávníci objednávat na týden po
prázdninách ji  p ed prázdninami).

Jakmile jsou nastaveny týdny, klikn te na tla ítko Potvrdit.

Na dotaz „Skute  odeslat data do terminálu“ odpov zte Ano.

Zobrazí se hlá ení ekejte, probíhá p íprava dat pro terminál a vzáp tí ekejte
prosím, probíhá komunikace s terminály.

Pokud komunikace prob hne úsp , objeví se potvrzení Data z PC do terminálu byla úsp  p enesena!

POZOR ! Po odeslání dat do terminálu neprovád jte ádné hromadné zm ny v kalendá ích strávník . Je mo né m nit údaje
pouze u jednoho strávníka a to jen v p ípad  nastavení volby Aut.GRrouter (automatická komunikace) - viz. popis 5.12
Nastavení programu.

Pokud jsou data v terminálu (na hlavní li  je zobrazen p íznak a vy chcete znovu poslat data do
terminálu nebo provést operaci, která vy aduje mít data v PC, zobrazí se varování Nelze provést, platná data jsou v
terminálu. ete komunikovat pouze s jedním strávníkem. Pokud p esto chcete operaci provést, musíte nejprve Na íst data
z terminálu do PC.

4.2 Na íst data z terminálu do PC

Funkce na te rozpisy strávník  z terminálu a upraví kalendá e na aktuální stav.           obr. 4.2:

Postup:

1. Na hlavní li  zvolte Terminál -> Na íst data z terminálu do PC
nebo klikn te na hlavní li  na ikonu

2. Zobrazí se dotaz - viz obr.4.2., na který odpov zte Ano.

Zobrazí se hlá ení ekejte prosím, probíhá komunikace s terminály a
vzáp tí ekejte prosím, probíhá p evod dat z terminálu.

3. Pokud komunikace prob hla úsp , objeví se potvrzení Data z terminálu do PC byla úsp  p enesena.
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Po na tení dat z terminálu, z stane objednávkový terminál v zablokovaném stavu. (strávníci nemají p ístup ke svým
objednávkám).

Pokud jsou data v PC (na hlavní li  je zobrazen p íznak a vy chcete znovu na íst data z terminálu,
zobrazí se varování Nelze provést, data nejsou v terminálu.

4.3 Zablokovat terminály

Tato funkce umo uje kdykoliv zablokovat terminály a tím znep ístupnit strávník m objednávání a odhla ovaní, nebo také
zastavit výdej. Tato funkce zablokuje terminály echny nebo pouze objednávkové. Pokud zvolíte pouze objednávkové,
výdejové terminály zablokovány nebudou a m e probíhat výdej.

Postup:

Na hlavní li  zvolte Terminál -> Zablokovat terminály -> V echny/Pouze objednávkové a na dotaz „Skute  zablokovat
terminály?“ odpov zte Ano.

Terminál je v zablokovaném stavu. (strávníci nemají p ístup ke svým objednávkám).

Aktivací funkce (kliknutím na ni zapí ete u této funkce zatr ítko) Automaticky objednávkové budou objednávkové terminály
po ád zablokovány, dokud nezru íte zatr ítko u této funkce (kliknutím se zatr ítko zru í). Tato funkce se pou ívá nap . p i
následném provád ní operací, které by terminál odblokovaly.

4.4 Odblokovat terminály

V p ípad  zablokovaných terminál  tato funkce terminály odblokuje. Tato funkce neodblokuje objednávkový terminál
v p ípad , e funkce Automaticky objednávkové je aktivní (viz p edchozí funkce). V tomto p ípad  musíte nejprve zru it
zatr ítko u této funkce a pak teprve terminál odblokovat.

Postup:

Na hlavní li  zvolte Terminál -> Odblokovat terminály a na dotaz „Skute  odblokovat terminály?“ odpov zte Ano.

Terminály se odblokují.

4.5 íst datum a as z terminálu

Pou itím této funkce zjistíte aktuální datum a as na terminálu. Zjistíte tím, zda není na terminálu nastaven odli ný as, ne  na
PC.

Postup:

Na hlavní li  zvolte Terminál -> P íst datum a as z terminálu. Objeví se informace o aktuálním datumu a asu.

POZOR! Pokud je na terminálu nastaven odli ný as, nemusí po ty jídel zji né u ivatelem na PC po uplynutí doby, která
umo uje strávník m na terminálu m nit objednávku, odpovídat skute nosti, proto e terminál z d vodu
odli ného asu umo uje p íp. zm nu objednávky.

Potom je t eba na terminálu nastavit správný as - viz následující funkce.
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4.6 Zápis datumu a asu do terminálu

Pou itím této funkce nastavíte datum a as na terminálu podle PC.

Postup:

Na hlavní li  zvolte Terminál -> Zápis datumu a asu do terminálu. Na dotaz „Nastavit datum a as terminálu podle PC?“
odpov zte Ano. Zobrazí se hlá ení o pobíhající komunikaci a potom oznámení Datum a as v terminálu zm n. Zkontrolujte
datum a as na terminálu - viz p edchozí funkce.

4.7 Poslat konfigurace

Tuto funkci pou ijte pouze po dohod  se správce programu !

Funkce nastaví parametry terminál  pro výdej a objednávání.

Postup:

Na hlavní li  zvolte Terminál -> Poslat cenové konfigurace. Na dotaz  „Skute  odeslat konfigurace do terminálu?“
odpov zte Ano. Zobrazí se hlá ení o pobíhající komunikaci a potom oznámení Konfigurace úsp  odeslána do terminálu.

4.8 Poslat cenové kategorie

Cenové kategorie se posílají automaticky v dy p i ka dém posílání dat do terminálu. Pomocí této funkce m ete cenové
kategorie kdykoliv poslat znovu (nap . p i zm  ceny). Terminál podle nich po ítá strávník m ceny ob da.

Postup:

Na hlavní li  zvolte Terminál -> Poslat cenové kategorie. Zobrazí se kalendá , pomocí kterého zvolíte období, v kterém
jsou nastaveny cenové kategorie, které chcete poslat. Pak klikn te na tla ítko Potvrdit. Zobrazí se dotaz „Chcete skute
poslat cenové kategorie pro období  ….. ?“ Zkontrolujte období a klikn te na Ano. Zobrazí se hlá ení o pobíhající komunikaci
a potom oznámení Cenové kategorie úsp  odeslány do terminálu.

4.9 Zapsat data na disketu

Pokud n která jídelna vyvá í ob dy do vzdáleného místa, kde pou ívá objednávkový a výdejový terminál, p ená í se data do
objednávkového terminálu pomocí souboru na disketu, nebo E-mailem a zase zp t. Pro pou ití této funkce je d le ité
nastavení íselníku Kategorií (viz kap.2.1.2) . U t ch kategorií, kterým se vyvá í, se musí nastavit íslo za ízení 1. U ostatních
kategorií je nastaveno íslo 0.

Postup:

1. Na hlavní li  zvolte Terminál -> Zapsat data na disketu

2. Zobrazí se okno Datum 1 a 2 týden (obr.4.1).  Zde nastavte první a druhý týden, který se bude do Terminálu odesílat.

3. Jakmile jsou nastaveny týdny, klikn te na tla ítko Potvrdit.

4. Zobrazí se okno, kde nastavíte cestu (disketa), kam se ulo í data.

5. Zobrazí se hlá ení Data na disketu byla úsp  p enesena! Na hlavní li  se v panelu p íznak  objeví Data ve vzd.
terminálu.
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4.10 Na íst data z diskety do PC

Pomocí této funkce se na ítají data ze vzdálených terminál .

Postup:

1. Na hlavní li  zvolte Terminál -> Na íst data z diskety do PC

2. Zobrazí se dotaz „Skute  na íst data z diskety do PC?“ - viz obr.4.2., na který odpov zte Ano.

3. Zobrazí se okno, kde zadáte cestu k dat m (disketa) a kliknete na OK.

4. Program na te data z diskety do PC.

4.11 Zobrazit protokol

i ka dé komunikaci mezi PC a Terminálem se zapisují do souboru s názvem Terminál.log ve kerá data, která prochází
komunikací. Touto funkcí je mo né nahlédnout do tohoto souboru. Tento protokol je d le itý, proto e v p ípad  problému
Vám pom e opravit ztracená data.

4.12 Na e tipy

Posun týdn
V pond lí ráno je t eba provést tzv. posun týdn  - to znamená, e je t eba stáhnout z terminálu data minulého a aktuálního
týdne a znovu poslat do terminálu data aktuálního a p tího týdne. Posun týdn  se m e provést i nap . v pátek odpoledne, ale
je t eba dát pozor, aby v takovém p ípad  strávník, který p ijde k terminálu po tomto posunu týdn  o tomto v l a správn
zvolil objednávku.

Postup:

1. Na hlavní li  zvolte Terminál -> Na íst data z terminálu do
PC.

2. Zobrazí se dotaz - viz obr, na který odpov zte Ano. Zobrazí se
hlá ení ekejte prosím, probíhá komunikace s terminály a
vzáp tí ekejte prosím, probíhá p evod dat z terminálu.

3. Pokud komunikace prob hla úsp , objeví se potvrzení Data
z terminálu do PC byla úsp  p enesena.

Po na tení dat z terminálu, z stane objednávkový terminál v
zablokovaném stavu (strávníci nemají p ístup ke svým objednávkám).

4. Dále je t eba poslat data do terminálu. Na hlavní li  zvolte Terminál ->
Poslat data do terminálu.

5. Zobrazí se okno Datum 1 a 2 týden viz obr.  Zde nastavte první a druhý týden,
který se bude do Terminálu odesílat. V kolonce Tento týden a tí týden
jsou ji  p edvoleny (formou pond lního datumu) aktuální a p tí týden. Zm nit
týden je mo né. Kliknutím levým tla ítkem my i na ipku rozbalovací li ty a
výb rem datumu zm nit týden.

POZOR ! Pokud chcete zm nit týden, zvolte v kalendá i pouze pond lní datum
daného týdne.
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Do Terminálu je mo né posílat i týdny, které po sob  nenásledují. (nap . p ípad prázdnin, kdy pot ebujete, aby si
mohli strávníci objednávat na týden po prázdninách ji  p ed prázdninami).

6. Jakmile jsou nastaveny týdny, klikn te na tla ítko Potvrdit.

7. Na dotaz „Skute  odeslat data do terminálu“ odpov zte Ano.

Zobrazí se hlá ení ekejte, probíhá p íprava dat pro terminál a vzáp tí ekejte prosím, probíhá komunikace
s terminály.

8. Pokud komunikace prob hne úsp , objeví se potvrzení Data z PC do terminálu byla úsp  p enesena!

Poznámky:
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5. Pom cky

5.1 Odlo ení dat do archivu

! DOPORU UJEME pou ít jen po konzultaci se správcem programu.

Program umo uje archivovat jednotlivá období. Pou itím této funkce archivujete zvolená období - program p esune ve kerá
data do archivu, to znamená e je odstraní z aktuálního programu. Data v archivu je mo no kdykoliv prohlí et, nelze je v ak

nit.

Vzhledem k ú etní uzáv rce doporu ujeme archivovat najednou celý kalendá ní rok.

Postup:

1. Aby archivace mohla prob hnout musí být data v PC (pokud máte data v terminálu na te je do PC) a musíte se
ihlásit jako správce.

2. Pokud pou íváte platební deník, otev ete jej a klikn te na Správce -> Fixer platebního deníku. Zobrazí se
upozorn ní - obr.5.1. Tímto se opraví chybné záznamy v platebním deníku, které by mohli ovlivnit stav platebního
deníku po archivaci. Na dotaz „Chcete pokra ovat?“ odpov zte kliknutím na Ano.

            obr.5.1:

3. Zobrazí se hlá ení o po tu opravených záznam  - potvr te kliknutím na OK. Zav ete platební deník.

4. Dále musí  v echna období, která chcete archivovat uzam ena. V nabídce hlavní li ty klikn te na Pom cky->
Otev ená období. Zobrazí se tabulka Otev ená období - obr.5.2. Zkontrolujte, zda v echna období, která chcete
archivovat mají ve sloupci Zam eno nastaveno Ano. Pokud je n kde nastaveno Ne, klikn te do této kolonky. Zobrazí
se dotaz „Opravdu chcete uzamknout období ….?“ Odpov zte kliknutím na Ano. Pokud jsou v echna období, která
chcete archivovat ji  uzam ena klikn te na tla ítko Zp t.

5. e je p ipraveno k archivaci. V nabídce hlavní li ty klikn te na Pom cky -> Odlo ení dat do archivu.

6. Zobrazí se hlá ení V následujícím dialogu zadejte období, pro které chcete data odlo it do archivu. Klikn te na OK.

7. Objeví se tabulka Otev ená období, ve které kliknutím zvolte období. Do archivu bude p esunuto toto + v echna
edchozí období. Pokra ujte kliknutím na tla ítko Archivovat.

8. Zobrazí se dotaz „Chcete provést odlo ení dat do období … do archivu?“ Zkontrolujte období a pokra ujte kliknutím
na Ano (archivace bude pokra ovat) nebo Ne (archivace neprob hne a bude ukon ena).

9. Pokud jste zvolili Ano, zobrazí se dotaz „Chcete p ed archivací provést zálohu dat?“ Odpov zte v dy Ano. Záloha
dat umo uje p íp. vrácení stavu p ed archivací. Zobrazí se okno kde zadejte cestu pro ulo ení zálohy a klikn te na
Ulo it. Zobrazí se hlá ení o pr hu zálohování a po dokon ení zálohy se objeví oznámení Záloha dat byla úsp
dokon ena. Potvr te kliknutím na OK.

10. Následn  se zobrazí POSLEDNÍ UPOZORN NÍ - viz obr.5.3.
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obr 5.3:

te si pozorn  toto upozorn ní a pokud je období zadáno správn  a souhlasíte s archivací, pokra ujte kliknutím na tla ítko
Ano. Zobrazí se hlá ení o probíhající archivaci dat. Pokud archivace prob hne úsp , zobrazí se oznámení Archivace dat
byla úsp  dokon ena. Potvr te kliknutím na tla ítko OK.

Zkontrolujte, e archivovaná data byla z programu odstran na, zkontrolujte stav pokladny a následn  zvolte Prohlédnout
archiv - viz následující funkce.

5.2 Prohlédnout archiv

Pomocí této funkce m ete prohlí et archivovaná data.

Postup:

V nabídce hlavní li ty klikn te na Pom cky -> Prohlédnout archiv.

V následujícím okn  kliknutím ozna te archiv, který chcete otev ít. íslo v názvu archivu znamená datum vytvo ení archivu.
Pokra ujte kliknutím na tla ítko Do archivu.

Na hlavní li  se panel p íznak  zabarví mod e a zobrazí se v n m název archivu. Otev ením Seznamu strávník  nebo Skladu
ete prohlí et data a tisknout sestavy.

Opu ní archivu viz následující funkce.

5.3 Opustit archiv

Pou itím této funkce opustíte archiv a op t zobrazíte aktuální data.

Postup: V nabídce hlavní li ty klikn te na Pom cky -> Opustit archiv. V panelu p íznak  se zobrazí aktuální stav, zda jsou
data v PC nebo v terminálu.

5.4 Svátky

Zde se nastaví datumy státních svátk , p esn ji dn  kdy se neva í . Program p i otev ení dal ího období zohlední p íp. datumy
zde uvedené a automaticky v em strávník m bez ohledu na jejich ablonu odhlásí v daný den v echny chody (zm ní
v kalendá i jakoukoliv objednávku na * ).

Postup: V nabídce hlavní li ty klikn te na Pom cky -> Svátky. Zobrazí se tabulka, kde do jednotlivých ádk  napí ete
datumy ve formátu d.m.yyyy (nap . 1.1.2006, 28.9.2006 …).

V p ípad , e je ji  období obsahující datum otev eno, které napí ete do tabulky Svátky, automatická odhlá ka prob hne jen p i
zadávání nového strávníka.
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5.5 Adresá  firem

V programu se evidují firmy pomocí adresá e. Adresá  firem m ete prohlí et nebo editovat.

Prohlí ení: na hlavní li  klikn te na Pom cky -> Adresá  firem -> Prohlí ení nebo pou ijte klávesy Ctrl+A.

Editace: na hlavní li  klikn te na Pom cky -> Adresá  firem -> Opravy nebo pou ijte klávesy Ctrl+Alt+A nebo
klikn te na hlavní li  na ikonu

Otev e se adresá  firem a m ete p idávat nové údaje. Pokud chcete p idat novou firmu, v seznamu firem ozna te poslední
záznam a pomocí stisku klávesy IPKA DOL  otev ete dal í ádek s kartou údaj  pro zalo ení nové firmy. P i vypisování
údaj  se mezi jednotlivými polí ky pohybujte pomocí klávesy Enter, nebo kliknutím levým tla ítkem my i.

Adresá  ulo íte a zav ete kliknutím na tla ítko Zav ít.

5.6 Faktura
V programu je mo né p ipravit fakturu. Program neobsahuje seznam vystavených faktur, je mo né formulá  faktury vyplnit a
vytisknout .

i vypl ování je nastavena hlavi ka dodavatele ( pokud není, vyplnit v nastavení programu). V echna bílá polí ka je mo né
editovat. Pokud chcete odb ratele doplnit ze seznamu firem, klikn te na ikonu seznamu. Datum je mo né vypsat ru , nebo
vybrat z kalendá e.
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5.7 Seznam ip  - F8

Seznam ip  zobrazíte kliknutím v menu na hlavní li  na Pom cky -> Seznam ip , nebo stisknutím klávesy F8, nebo
kliknutím na ikonu            .

Zde je mo no se azovat údaje podle: Symbolu, Po adového ísla ipu, ísla ipu, Eviden ního ísla strávníka, Jména.
V prvním ádku seznamu je mod e ozna en sloupec, podle kterého jsou údaje v seznamu se azeny. Zm nit toto ozna ení a tím
i také se azení je mo né pomocí kláves ipka doprava nebo ipka doleva.

Pokud si vyberete sloupec se azení a za nete psát po áte ní písmena hledaného textu, program za ne tento text vyhledávat.
ed novým vyhledáváním je nutné stisknout klávesu Esc.

Vysv tlivky:

O - Obsazený ip,

V - Volný ip,

B - Blokovaný ip,

Z - Ztracený íp,

N - Nefunk ní ip,

P - Po kozený ip

ip - Zablokovat / Odblokovat

V seznamu ip  vyberte ip, klikn te v menu na ip -> Zablokovat (Shift+Delete) nebo Odblokovat ip
(Shift+Insert).

Oza it ip jako …  Ztracený (Z), Nefunk ní (N), Po kozený (P)

V seznamu ip  vyberte ip, klikn te v menu na ip -> Ozna it ip jako … , vybraný ip se ozna í p íslu ným
symbolem. Takto lze ozna it ip, nap . p i ztrát , i p ímo u strávníka Strávník -> ipy -> Ozna it ip jako
Ztracený a potom strávníkovi ip odebrat.

Filtr

Pokud chcete zobrazit v seznamu ip  nap . jen obsazené ipy, klikn te v menu na Filtr -> Jen obsazené. Stejným
zp sobem zobrazíte jen volné, jen blokované atd., nebo naopak v echny ipy. Filtr je mo né pou ít v souvislosti
s tiskem seznamu ip .

Tisk

Seznam ip  - v menu klikn te na Tisk -> Seznam ip . Zobrazí se seznam zobrazených ip . Pomocí filtru máte
mo nost vytisknout nap . jen volné, jen obsazené, …… ipy.
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5.8 Variabilní symboly
Pokud pou íváte var. Symboly vytvo ené pomocí programu, zde je mo né prohlí et jejich seznam a p id lení (stejné jako u
seznamu ip ).

5.9 Na íst ipy z diskety
Pou ívá se pouze pro prvotní na tení ip  do seznamu, p ípadn  pro dokoupení dal ích ip  a na tení do seznamu. Program
na ítá ipy ze souboru Idnum.txt. V inou obdr íte ipy spole  s disketou (CD), která obsahuje soubor Idnum.txt se
seznamem va ich ip .

Pokud sou ástí instalace je tzv. „Klávesnicová te ka“, je mo né ipy postupn  p idat pomocí této te ky.

Postup: Otev ete seznam ip , p ilo te nový ip ke Klávesnicové te ce, program se zeptá zda má ip za adit.

i potvrzení Ano, se ip za adí do seznamu. Takto je mo né do seznamu
idat libovolné mno ství ip .

Nepou ívejte klávesnicovou te ku p i p ihlá ení Správce !!!

5.10 Vytvo it adu karet
Pokud chcete pou ívat v programu karty s árovýn kódem, je mo né vytvo it automaticky tento seznam. Musíte v ak znát

které údaje o kartách.

Doporu ujeme funkci pou ívat pouze ve spolupráci se správcem programu

5.11 Vytvo it adu var. symbol

Program pomocí této funkce vytvo í seznam var. Symbol  ve formátu 0001 a 1000. Tyto je pak mo né p id lovat stejn  jako
ipy. Pokud tuto funkci chcete pou ít, musíte se p ihlásit jako Správce.
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5.12 Nastavení programu

nit nastavení programu m e Správce programu. U ivatel m e provád t zm ny v nastavení programu pouze u n kterých
funkcí.

! DOPORU UJEME: P ed tím, ne  budete provád t zm nu nastavení, konzultujte tuto zm nu se !
 správcem programu

Postup:

Na hlavní li  klikn te na Pom cky -> Nastavení programu.

Otev e se okno Nastavení programu, které je rozd leno do zálo ek - Obecné nastavení, Strávníci, Sklad, Nastavení tisku, atd.
Funkce, které u ivatel nem e m nit, jsou za edlé.

Kliknutím ozna te zálo ku a u vybrané funkce prove te zm nu.

Zav ete Nastavení programu kliknutím na tla ítko Zp t.
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5.13 Otev ená období

Pomocí této funkce nahlédnete do seznamu otev ených období ve formátu 0102 (01m síc, 02rok). Na hlavní li  klikn te na
Pom cky -> Otev ená období. U ka dého období je uvedeno zda je, nebo není zam eno. Ano = zam eno, Ne = odem eno.

Odemknutí období:

V p ípad , e se jedná o období p edminulé nebo star í, musíte nejprve deaktivovat funkci Automatické zamykání
edminulých období v Nastavení programu - viz p edchozí menu. V zálo ce Strávníci klikn te u funkce Automatické

zamykání p edminulých období na zatrhávací polí ko tak, aby nebylo zatr eno.

Pak znovu otev ete tabulku Otev ená období a klikn te u p íslu ného období na Ano. Zobrazí se dotaz „Opravdu chcete
odemknout období ……?“ a v p ípad , e opravdu chcete, klikn te na Ano. Ve sloupci Zam eno bude u daného období
zobrazeno Ne.

Tabulku zav ete kliknutím na tla ítko Zp t.
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Uzamknutí období

1. Otev ete tabulku Otev ená období a klikn te u p íslu ného období na Ne.
Zobrazí se dotaz „Opravdu chcete uzamknout období …..“ a v p ípad , e
opravdu chcete, klikn te na Ano. Ve sloupci Zam eno bude u daného období
zobrazeno Ano.

2. Tabulku zav ete kliknutím na tla ítko Zp t.

5.14 Zálohování

5.14.1 Záloha dat

Po skon ení práce, je t eba ka dý den provád t zálohu dat! Doporu ujeme provést zálohu dat i p ed slo it í operací.

V p ípad , e dojde ke ztrát  dat v PC, je mo no ze zálohy obnovit v echna data, tak jak byla p i ulo ení zálohy. P edejdete
tím k p íp. necht né ztrát  dat. Zálohu provád jte v dy na externí medium (flash disk, CD, disketa). P i zálohování jsou data
zálohována do jednoho souboru ve formátu ZIP, CAB nebo RAR (ur eno v nastavení programu).

Postup:

1. i ukon ení programu klikn te na hlavní li  na Konec nebo na ikonu            . Pokud neukon ujete program a chcete
provést zálohu dat klikn te na hlavní li  na Pom cky -> Zálohování -> Záloha dat nebo na ikonu

2. Zobrazí se dotaz „Chcete p ed ukon ení provést zálohu dat?“

3. V p ípad , e zálohujete na disketu, vlo te disketu do PC a potvr te kliknutím na Ano.

4. V p ípad , e zálohujete jinam ne  na disketu, klikn te na Ano a následnou hlá ku „Vlo te disk do jednotky A:“
potvr te kliknutím na Storno. V následném okn  vyberte adresá , kam se ulo í záloha dat. Název souboru m ete
libovoln  zm nit. Pak klikn te na tla ítko Ulo it.

5. Zobrazí se hlá ení o probíhajícím zálohování ekejte prosím, probíhá záloha dat. Pokud se záloha dat nevejde na
jednu disketu objeví se hlá ení o vlo ení dal í diskety. Pak se objeví oznámení „Záloha dat byla úsp  dokon ena.“
Klikn te na OK.

6. V p ípad , e zálohujte data p i ukon ení programu, program se po sko ení zálohování ukon í.

Doporu ujeme:  zálohovat na flash disk a název zálohy v dy zm nit nap . takto 100907, kde je 10rok 09m síc 07den
provedení zálohy. Tak je budete mít p ehledn  se azeny.
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5.14.2 Obnovení dat

V p ípad  po kození dat je mo né obnovit data z platné zálohy. Po obnovení dat ze zálohy bude program obsahovat data, která
byla v programu v okam iku vytvo ení této zálohy. echna data, která byla vytvo ena v programu a  po této záloze,
budou ztracena !!

! DOPORU UJEME tuto funkci pou ít jen po konzultaci se správcem programu. !

Postup:

1. Vlo te do disketové jednotky disketu s platnou zálohou dat.

2. Na hlavní li  klikn te na Pom cky -> Zálohování -> Obnovení dat.

3. Program zobrazí zálohy ulo ené na disket . V p ípad , e máte zálohu dat jinde, nastavte cestu (disk C:, flash disk …)
Ozna te správnou zálohu dat a klikn te na Otev ít.

4. Objeví se dotaz „Opravdu chcete provést obnovení dat ze zálohy? ….“ Pokud skute  chcete provést obnovení dat,
klikn te na Ano.

5. Zobrazí se hlá ení ekejte, prosím, probíhá obnovení dat ze zálohy.“ a následn ekejte prosím, reindexuji databáze.“

6. Jakmile budou data obnovena, zobrazí se hlá ení „Obnovení dat ze zálohy bylo úsp  dokon eno.“ Potvr te kliknutím
na tla ítko OK.

5.14.3 Záloha dat v etn  log soubor

Pomocí této funkce provedete zálohu dat v etn  tzv. log soubor , které nejsou obsa ené v b né záloze - viz p edchozí funkce
a tudí  je záloha objemn í. Tuto zálohu dat budete provád t spí e po konzultaci se správcem programu.

5.14.4 Odeslat zálohu e-mailem

V p ípad ení slo it ích problém , budete správcem programu vyzváni k odeslání zálohy. Pokud máte p ipojení
k internetu p ímo z va eho po íta e, m ete pomocí této funkce odeslat e-mailem zálohu dat p ímo z programu.

Postup:

Pokud nejste p ipojeni k internetu, p ipojte se.

Na hlavní li  klikn te na Pom cky -> Zálohování -> Odeslat zálohu e-mailem. Objeví se hlá ení ekejte prosím, probíhá
záloha dat (e-mailem).

Následn  se otev e nový e-mail, kde u  je p ednastavena adresa p íjemce, p edm t e-mailu a v p íloze je p ipojena záloha dat.

Do textu e-mailu popi te problém a ode lete e-mail.

5.14.5 Odeslat velkou zálohu e-mailem

Pomocí této funkce ode lete e-mailem zálohu, která bude obsahovat data, která se p i b ném odesílání zálohy dat (viz
edchozí funkce) neposílají. Tuto zálohu dat budete posílat spí e po konzultaci se správcem programu.

Postup viz p edchozí funkce (pou ít Pom cky -> Zálohování -> Odeslat velkou zálohu e-mailem) .
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5.14.6 Vybrat a odeslat denní zálohu
Pomocí této funkce m ete odeslat denní zálohu e-mailem.

Postup:

1. Pokud nejste p ipojeni k internetu, p ipojte se.

2. Na hlavní li  klikn te na Pom cky -> Zálohování -> Vybrat a odeslat denní zálohu. Objeví se okno, kde
kliknutím vyberete denní zálohu a potom kliknete na tla ítko Otev ít.

3. Následn  se otev e nový e-mail, kde u  je p ednastavena adresa p íjemce, p edm t e-mailu a v p íloze je p ipojena
záloha dat.

4. Do textu e-mailu popi te problém a ode lete e-mail.

5.14.7 Vybrat a odeslat archiv logu
Pomocí této funkce m ete odeslat archiv tzv. logu, co  je soubor záznam  operací. Tuhle funkci pou ijte po konzultaci se
správcem programu.

Postup:

1. Pokud nejste p ipojeni k internetu, p ipojte se.

2. Na hlavní li  klikn te na Pom cky -> Zálohování -> Vybrat a odeslat archiv logu. Objeví se okno, kde kliknutím
vyberete p íslu ný archiv logu a potom kliknete na tla ítko Otev ít.

3. Následn  se otev e nový e-mail, kde u  je p ednastavena adresa p íjemce, p edm t e-mailu a v p íloze je p ipojen
vybraný soubor (archiv logu).

4. Do textu e-mailu popi te problém a ode lete e-mail.

5.15 Reindexace databází

V programu se n kolikrát objevuje slovo Reindexace. Je to opravení naru ených databází. V inou si ji program spou tí sám,
ale touto funkcí ji m ete bez obav vyvolat také.

Kdy by m la Reindexace sama prob hnout?

• einstalování nové verze programu

• obnovení dat ze zálohy

• nestandardní vypnutí programu ( výpadek proudu, „zatuhlý po íta “ ....)

Pokud se tak ned je, program sice pob í, ale s naru enou databází a potom není mo né ru it za nic. Proto je t eba ji spustit
ru  pomocí této funkce.

5.16 Minimalizace databáze

Funkce, která se pou ívá ve spojení se zru ením otev eného období. Tuto funkci pou ijte jen po konzultaci se Správcem
programu.
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5.17 Aktualizace programu

Pomocí této funkce m ete p es internet zjistit, zda existuje nov í verze programu.

Postup:

1. Pokud nejste p ipojeni k internetu, p ipojte se.

2. Na hlavní li  klikn te na Pom cky -> Aktualizace programu. Program zjistí, jestli existuje nov í verze a
v p ípad , e nov í verze neexistuje, zobrazí hlá ení „Nov í verze programu není k dispozici“. V p ípad , e
nov í verze existuje, zobrazí hlá ení „Je k dispozici nov í verze programu: ….. . Chcete si nyní prohlédnout

ehled zm n v nov í verzi?“ Pokud kliknete na Ano, zobrazí se p ehled zm n. Pokud zvolíte Ne nebo zav ete
ehled zm n zobrazí se hlá ení „ Chcete stáhnout a nainstalovat nov í verzi programu …..?“ Pokud zvolíte Ano,

za ne se stahovat nov í verze a následn  se spustí Pr vodce instalací.

3. Pokud chcete instalovat nov í verzi, budete pot ebovat heslo, které zjistíte ve firm  Z-Ware, kde Vám i p íp.
pom ou s instalací nov í verze.
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POZNÁMKY:


