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2 Objednavka

2.1 Nepersonalizovana objednavka

2.1.1 Import nepersonalizované objednavky
Import nepersonalizované objednavky umoznuje do systému naimportovat soubor obsahujici

strukturu mist doruceni a pro né prifazené produkty - stravenky, poukazky. Pred kazdym potvrzenim
importu je treba vybrat produkt, pro ktery se data importuji. Naimportovana data budou nasledné

vidét v objednavkovém kosiku, kde se zaradi do prislusnych sekci - adres doruceni.

V systému se tato funkcnost nachazi zde: Produkty>- Import nepersonalizované objednadvky.

moele

*
sodexo

Uwodni stranks s Produkty s Import neperzonalizované objednaviy

@ Stravenky Import nepersonalizované objednavky
@ Volnj Cas Importni €SV soubor®: | [ Prochézet |
@ Darky Produkt™: | |
@ Konfigurator darkového
baleni Importovat | Storno |
@ Obaly

@ Perscnalizované ohjednaviy

& Impert nepersohalizovane
objednaviy

Struktura souboru nepersonalizované objednavky s moznostmi definovani zaméstnance:

PFijmeni Jméno Tel. €. Nazev . . .
kontaktni kontaktni kontaktni Y- Ulice C.p. PSC Mésto POCET 1 | HODNOTA 1
osoby osoby osoby p
text, 50 text, 50 text, 20 text, 500 text, 50 text, 50 text, 50 text, 50 &islo &islo
znak znak i znak znak i znak i znak i znak i znak i
nepovinné nepovinné
Urban Martin Sodexho a.s. | Radlicka 2 15000 | Praha 21 90
Martin Sodexho a.s. | Radlické 2 15000 | Praha 18 %
Urban
Urban Sodexho as. | Radlicka 2 15000 | Praha 23 90
Martin

Soubor mUze obsahovat dal$i dvojice sloupct s po¢tem a hodnotou poukazky.
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Objednavka pres kosik
Objednavku mlzete provést i pres menu Produkty. Zobrazi se strana s nabidkou produktl v barvou
odlisenych polich. V kazdém z nich je nabidka produkt( daného typu:

@ Stravenky

Wolmy &3 ma o neco delfl popissk,

Heliday Pacs
Smart Pass
Relax Fass
Vital Pass
Flexi Pass
Darkowy Fass

Konfigurator

J®  darkového baleni

Hontigurator darkovehio balené

Kliknutim na nadpis se zobrazi vypis se vsemi produkty daného typu. Napriklad vybranim nadpisu
Volny ¢as uvidite nasledujici obrazovku, na niz si muzZete vybrat konkrétni produkty v poctu a

hodnoté, které vam vyhovuji:

P Wellness Pass

WELiNess |

Hodiota: |1

Podéet: |

¥ Relax Pass

.:W1 IIIIIIIII!I[I[I]IIIIIII"

P Smart Pass

r.

Ji ‘ : IIIIIIIII[I"IIIIIIIIE

.- Ké

N [

OnOnounnonoonoononononnonn

Wrétky popiz pro Smart Pass. Daldi
testovaci véts & vice

Hodnota: 1_5_|;|_|:_|__ _V_l

Do kosiku

Pocet: | |

# Flaxi Pass

|
W" T
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Tlacitkem Do kosiku pridate produkt do nakupniho kosiku, jehoz funkce je popsana v kapitole
2.2Dokonéeni objednavky. DalSi moznosti je pretazeni nahledu poukazky na pozadované misto
doruceni. PretaZeni provedete uchopenim obrazku levym tlacitkem mysi a tazenim obrazku na
pozadované misto. Po umisténi na cilovou pozici tlacitko uvolnite.

p Holiday Pass

am

SRR AT 3
3 5000,- K& idné poloZky.

DopooCoopoCcoCooooROn
0O0DO00COCODDOo0DOooon

V pripadé, Ze systém nema k dispozici vSechny potrebné informace (pocCet poukazek, adresu,
apod.) dotaze se dodatecnym formularovym oknem. Pokud mate v kosSiku aktualné jednu adresu,
jsou vSechny produkty pridavany automaticky na ni. Pro pridani mista doruceni je potreba pouzit
tlacitko ,,Vice mist doruceni“. Jakmile je v kosiku adres vice, systém se vzdy dotazuje na cilovou
adresu. V tomto pripadé je pohodlnéjsi zplsob pretahovanim obrazku, kterym cilovou adresu
identifikujete vizualné.

Holiday Pass

Hodnota poukazek™: | 500 |
Pocet poukazek™: g

Adresa doruceni®: | |

VYiozit do koSiku

2.2 Dokonceni objednavky

Dokonceni objednavky se provadi pomoci nakupniho kosiku. V ném vidime jednotlivé adresy
doruceni s celkovou sumou ¢astek produktud. Adresu lze z nakupniho koSe smazat kFizkem

v oranzovém poli. Pouze ale v pripadé, ze adresa neobsahuje personalizaci. Tu je potfeba nejprve
upravit kliknutim na ikonu pera bezprostredné vedle ¢astky za danou ¢ast personalizace. Adresu
doruceni lze upravit perem v zeleném poli:

Vriovicks 139877
M Praha 10
|§@ Persosis 21 520 K #

Nad kosikem se nachazi tlacitko Objednat:

Jeho stisknutim se vyvola vicekrokovy privodce dokoncenim objednavky.
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Resitel kontaktnich osob

Pokud se v objednavce vyskytuje adresa, ke které nebyla dosud pfifazena zodpoveédna osoba -
zobrazi se nejprve Resitel kontaktnich osob. Po ulozeni se zvolené osoby k adrese priradi a v pristi
objednavce jiz nebudou dotazovany.

Resitel kontaktnich osob

Y objednavce byla nalezena mista doruéend, u kterych nejsou 2voleny zodpovédne osoby:
Ke vSem niZe uvedenym adresam prosim zvolte zodpovédné osoby.

Luéni 12, 44001 Cedké Buddjovice” . _ Navybrano —

Wyresit Stomo |
Vybér loga
V zavislosti na Vasi smlouvé mizete vidét vybér loga, které si prejete na jednotlivé poukazky
natisknout.

Vybér platby a dopravy

Zde muzete zvolit zplsob platby a dopravy k jednotlivym mistim doruceni. V pfipadé
personalizace s kombinaci stravenkovych a nestravenkovych poukazek, je nabizena moznost nechat
objednavku za dvoji cenu dopravy rozdélit. Pokud nebude déleni zvoleno, cena dopravy zdstane
stejna, ale objednavka bude odbavena pomaleji. Pokud je personalizace tvorena jednim druhem
produktu z dvojice stravenky, nestravenky, déleni objednavky neni treba.

V pripadé, kdy objednavka obsahuje adresu doruceni, ktera je shodna s fakturacni adresou, bude
tisténa faktura automaticky odeslana na fakturacni adresu definovanou v administraci.

V pripadé, kdy objednavka neobsahuje fakturacni adresu (je objednano na jednu ci vice
dorucovacich adres), je nabidnuta moznost poslat fakturu zvlast na fakturacni adresu, nebo ji zaslat
na jednu z adres doruceni objednavky. Pokud vybereme moznost zaslani tisténé faktury zvlast na
fakturacni adresu, bude tato sluzba zpoplatnéna podle aktualniho ceniku zakaznika.

Volitelné mate moznost si objednavku pro vlastni identifikaci libovolné pojmenovat.

Odsouhlaseni objednavky

Po stisknuti tlacitka dalsi se zobrazi celkovy prehled o objednavce vcetné provizi, dopravy, i
pripadnych slevovych akci. V tomto kroku je potreba odsouhlasit obchodni podminky. Potvrzenim je
objednavka zavazné objednana.

Shrnuti objednavky
V poslednim kroku se zobrazi stranka s odkazy na PDF dokumenty objednavky nebo faktury
(obrazek shrnuti objedndvky).
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Dokonceni objednavky

Viastni nazev objednaviy:

Fakturu zaslat na advesu: {Déinicks 21342, 17000 Prakha 7 iae
|Odeslfaf posfou zvidst na fakfuracni adresu:
| Mezamypslova 20a, 61500 Brna
\Prifozif do balicku v objedndvee.
| D& . 17000 Praha 7
(MaSklamé 1. 30100 Plzer

Vybér zpiisobu plathy:

Vybér zplsobu dopravy
Delnicka 213112, 17000 Praha 7 Faska podta (45 K& 2 | =

Kontaktni osoby: Biestanova Dagmat zménit

Na Sklarme 1, 30100 Plzet: | Pagks podta (45 K w =

Kontaktni osoby: Bfedtanovd Dagrmar zménit

Datum expedice: napf 31. 3. 2009

Storno Dalgi »>

obr. dokonceni objednavky s volbou fakturacni adresy

Shrnuti

- s

Potrzujeme pfijeti objednaviy...

Tisk objednavky

Tisk proforma faktury |

Pokratovat

obr. shrnuti objednavky
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Odsouhlaseni
. o)
o [ =g

Polofka Cenaiks Mnoistii Cena bex OFH
Frodukt prode) - Stravenka 1 150.00 K& 1 1 150.00 K&
Provize z prodeje - Stravenka 2% 1150 23.00 K&
Produbt prede| - Dakowy Pass 5 200.00 ke 1 9 200,00 ke
Provize = prodeje - Dakovy Pass 2% 82300 18400 K2
Coprava 2 1 600,00 K&
Sleva na chjednavku -10 % 1 -180.70 K&
Produkt prods] - ZaZitkowy Pass 2.000.00 K& 380000 KS
AKCE: Produkt zdarms -3 000.00 & 1 -3 00000 Ke

0D SOUHLASENI OBCHODHICH PODMINEK

Odpovédnost za zvefejiovaneé ddaje

tamaticey souhlas s timis

i tohoto servesy majl pouze

> mohou byt zménény kdykoliv bez

D Souhlasim s o.p.”

OFH
0 %
19 %
0%

1

o

%

w
&

£f
o

1= -]

Celkem k uhrad

Cenas OPH

Lie}

[¥x]

[Fx}

4 173

e

-215.03 K&

212530 K&

180,00 #&
27 37 K
200,00 K&
218.98 K

744,00 KE

00000 K&
000.00 K&

obr. odsouhlaseni objednavky

3 Administrace

Vsechny nasledujici sekce lze v aplikaci nalézt pod zalozkou Administrace.

3.1 Osobni udaje a zména hesla

Sekce osobni Udaje a zména hesla, jak jiz nazev napovida, umoziuje ménit nastaveni uzivatelského
Uctu v aplikaci, jako je kontaktni emailova adresa uzivatele a heslo. Pro zménu hesla je potreba
znat predchazejici. V pripadé jeho zapomenuti mizete pouzit formular pro pripomenuti hesla na

titulni strance.

3.2 Prihlasovaci aliasy

Sprava synonym k prihlasovacimu jménu uzivatele. Pro jednoduchost se nemusite prihlasovat pres
¢islo smlouvy, ale mlzete si nastavit vlastni prihlaSovaci jméno ke svému Gctu - pratelstéjsi
zapamatovatelnéjsi. Prihlaseni se pak mlze uskutecnit zadanim cisla smlouvy nebo jednim

z nadefinovanych aliasu.

© Sodexo Pass Ceska Republika a. s.
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3.3 Sprava podrizenych ucta

Pod uzivatelskym uctem lze zakladat poducty, podrizené hlavnimu Gctu. Slouzi k delegaci Casti
objednavek na jiné uzivatele:

UZiv. jmeno™;

Kiestni jmeno®;
Prijmeni*;

E-mail *:

Pridat Stomo

Na takto vytvoreny poducet se uzivatel prihlasuje uzivatelskym jménem spolu s uzivatelskym
jménem hlavniho Uctu ve tvaru uZivatelské_jméno@uZivatelské_jméno_hlavniho_uctu. Uzivatelské
jméno hlavniho U¢tu mize byt Cislo smlouvy nebo néktery z aliasu.
Podrizenému uctu mizeme nastavit jista omezeni:
» maximalni cena objednavky: uzivateli neni povoleno provést objednavku vyssi, nez je
zadana castka
« plné dokonceni objednavky: pokud podrizeny Ucet nema povoleno dokonceni objednavky,
tato zUstane uloZena v systému ve stavu pripraveném k dokonceni a jeji odsouhlaseni
provede az hlavni Gcet, pripadné ji upravi Ci spoji s dalSimi objednavkami z ostatnich
podrizenych G¢th
» povolené produkty: uzivatel smi objednavat jen vybrané produkty
» povolené dorucovaci adresy: uzivatel smi objednavat jen na vybrané adresy. Zde je nutné
zdlraznit, Ze pro jednu adresu nemohou objednavat dva podfizené (cCty.

Obrazovka s nastavenim opravnéni podrizenému (ctu:

UZiv, jmeno®*: |
Uiivatelzka opravnéni
[ stanovit maximaini cenu ohjednavky
[ povoit piné dokonceni objednavky
Povolene produkty: _ Mauyhesno —

Povolene doruCovaci adresy: _ Neyyhedne —

Lozt Stomo
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3.4 Adresy

V této sekci se naléza sprava adres v aplikaci. Standardnim zplsobem mUzete adresy pfidavat,
upravovat a mazat. Mazat jdou jen adresy vzniklé v aplikaci, jiné (systémové, importované) jsou jen
pro Cteni. Seznam disponuje filtrem, ve kterém se daji definovat vyhledavaci podminky k usnadnéni

orientace v pripadé velkého mnozstvi adres.

Nahled obrazovky spravy adres:

Adresy

Pridat novou doruéovaci adresu J

Ulice: Mésto: PSC: Hakladove stiedizsko:

Filtrovat Vynulovat

.2 3 4 i 10 12 Dal5ix

Sys Ulice isla B Mésio B5SC Fakiurace Tup liakladowe strediske  Subkontrakt

ne  Hlavni 2800 AZ 35201 | nastavit dorudeni g7 eon | | == e
ne | Libufina 197 Bechyné 39185  nastavit doruéeni wa r—

3.5 Fakturace

Zalozka fakturace zobrazi jednoduché nastaveni, na kterou adresu se bude fakturovat. Jedna se o
adresu, ktera se tiskne na fakturu do kolonky fakturacéni adresa.

3.6 Kontaktni osoby

V této sekci systému se naléza sprava kontaktnich osob v aplikaci. Standardnim zpisobem muzeme
osoby pridavat, upravovat a mazat. Seznam disponuje filtrem, ktery pom(ze k vyhledani osoby v

pripadé velkého mnoZstvi zaznamu. Kontaktni osoby jsou zodpovédné za prevzeti zasilky

objednanych produkti. Pfifazeni zodpovédnych osob k adrese je mozno provést ve spravé adres.

Nahled stranky spravy kontaktnich osob:

Filtrowvat J Vynulovat

Kontaktni osoby
Pfidat novou kontakini osobu |
Jmeéno Prijmeni:
Zobrazit predchozi stranku s Pregchezi 1 2 3
Jméno  Piiimeni Email Telefon @ Pozice
Petr Kolaf

3.7 Bankovni ucty

Stranka prehledu bankovnich ¢tl ma pouze informativni charakter pro kontrolu spravnosti.

© Sodexo Pass Ceska Republika a. s.
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3.8 Prehled log

Zalozka prehledu log vypisuje seznam log nahranych k uzivatelskému Gctu. Stranka slouzi pouze pro
kontrolu.

4 Prehled
4.1 Prehled objednavek

V prehledu objednavek jsou vidét objednavky drive uskute¢néné v systému, s vypisem zakladnich
Udaju jako je Cislo objednavky, datum vytvoreni, stav, apod. Nad prehledem samotnym je filtr
usnadnujici vyhledavani v seznamu objednavek.

Prehled objednavek

fad objednavky: Objednanc: :;:Gz'a:"r-éz'c-vu Stav objednaviy: '-<.5Ict e | Filtrovar Vynulovat

03.11.:2008 chjednanc

Celkem 12 AB5 Ké

Na radce seznamu u objednavky jsou podle situace Ctyri ikony. VSechny maji kontextovou napovédu
(zobrazi se po najeti kurzorem mysi).
+ Prvni zleva je odkaz na prehled expedovanych balick( s odkazem na trasovani zasilky (v
pripadé dopravy Ceskou po3tou nebo PPL).
« Tlacitkem dist je mozno vytisknout distribucni list. Tato moznost je jen pro personalizované
objednavky.
+ Tlacitko add duplikuje objednavku a nahraje ji do nakupniho kose. Mizete tak snadno pouzit
jiz drive vytvorenou objednavku jako Sablonu.
* Posledni tlacitko claim vyvola reklamacni formular, kam predvyplni cislo objednavky.

4.2 Kalendarni prehled objednavek

Tato stranka svym zplsobem zajistuje stejnou funkénost jako prehled objednavek v predeslé
kapitole. Zobrazeni objednavek je zde reseno vizualni formou. Pokud se v daném dni uskutecnila
objednavka, je den zvyraznén barvou a vyplnén odkazy na konkrétni objednavky. Kliknutim na
odkaz dojde k presmérovani na prehled objednavek s predvyplnénym filtrem s touto objednavkou.

Priklad zobrazeni kalendare:
Kalendaini piehled objednavek 1172009

Fok: | 2008 (2 chednive) v' < Predchazi mEsic _rmu: {2 ohmdndek] | DalEi mEsic >

V kalendari lze pres ovladaci prvky listovat mésici a roky.
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4.3 Reklamace
Pri potizich s objednavkou mizete pouzit formular, kde zadate Cislo objednavky a popisete svuj
problém. Budete kontaktovani nasim pracovnikem.

Cislo objednavky™*:

Popigte problém®:

Odes=lat rekdamaci
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