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1. Popis sluzby

Neopokladna je urCena pro vSechny podnikatele, kterych se tyka zakon o Elektronickée
evidenci trzeb — (dale jen EET). Tato aplikace feSi vSechny naleZitosti predepsané
zakonem a zaroven umoznuje i jednoduSe spravovat celou agendu podnikatele bez
velkych nakladl a bez potfeby vétSich zmén zvyka v podnikani. Kromé povinného vydeje
uctenek je v programu mozno spravovat i nalezitosti spojené se spravou zbozi a cen, je
moZzno vystavovat faktury pro bezhotovostni thrady a samoziejmeé je k dispozici cela fada
statistik a prehledu.

Reseni sestava z administraéni 8asti a z pracovni, pokladni aplikace.

Administracni ¢ast pouziva obchodnik nebo jeho administrator pro spravu celého systému,
spravu zboZi, cen, uctenek, faktur, reportd, uZivateld atd. K administracni Casti se
pfistupuje prostfednictvim webového prohlizede, pokladni aplikace se instaluje a pouziva
na pocitaci (Windows), tabletu nebo chytrém telefonu (Android, iOS).

Aplikace je vhodna pro celou fadu ¢innosti a poskytuje v3e potfebné pro snadné vydavani
Uctenek v souladu se zakonem o EET i pro snadnou fakturaci, vystaveni dokladd pro razné
zpUsoby Ghrady. K dispozici je pfehledna evidence vyrobkl a sluzeb s cenami, prehled
vystavenych ucétenek a faktur, pfevod informaci pro u€etnictvi a mnoho dalSich funkci.

Aby bylo mozné vystavovat uctenky dle EET, je zapotfebi mit pfistup k internetu na
zafizeni, na kterém aplikaci pouzivate. Zakon vSak umoznuje evidovat nékteré trzby, ve
zjednoduSeném rezimu off-line, tj. zasilat idaje o evidované trzbé spravci dané nejpozdéji

do 5 dna od uskute¢néni (pfijeti) evidované trzby.

Pokud jiz méate pocitac a tiskarnu, nemusite kupovat nic navic. Neopokladnu nainstalujte
do pocitate s operacnim systémem Windows a vytisknéte UcCtenky dle EET bez
dodatecnych nakladu.

Pro Neopokladnu je mozné pouzivat tablety a chytré telefony s OS Android nebo iOS.
Potfebujete pouze tiskarnu a diky Neopokladné muzete vystavovat uétenky okamzité, bez
komplikaci. Aplikaci Neopokladna mulZete dokonce nainstalovat na chytrém telefonu
Android nebo i0S, ktery pouZzivate pro kazdodenni komunikaci, nezavisle na VasSem
operatorovi, potfebujete jen aktivni mobilni internet nebo pfistup k wi-fi.

Zafizeni musi byt technicky vybaveno tak, aby odeslalo prostfednictvim internetu
poZzadované uUdaje o evidované trzbé serveru Financni spravy a vystavilo ucétenku
zakaznikovi.

Na adrese http://neopokladna.cz naleznete vice informaci o nastaveni Vaseho mobilniho
zarizeni nebo tabletu.
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2. Certifikat

Predpokladem pro pfenos a evidenci trzby na serveru ministerstva financi je instalace
bezpecnostniho certifikatu, ziskaného u spravce dané.

Certifikat slouzi k jednoznacné identifikaci pfi zasilani Gdaji datovymi zpravami.
Prostfednictvim certifikdtu systém identifikuje podnikatele, ktery mu datovou zpravu
posila. Spravce dané umozni podnikateli ziskat prostfednictvim portalu jeden nebo vice
certifikatd k evidenci trzeb dle jeho potfeb a specifik fungovani. Podnikatel mize mit jeden
certifikat pro vSechna sva pokladni zafizeni nebo vyuzit vice certifikatl a mit napf. certifikat
pro kazdou svou provozovnu nebo pro kazdé své pokladni zafizeni.

Pro vyuzivani Neopokladny je tedy nutné zfidit si platny certifikat..

Vice informaci Ize nalézt na internetovych strankdch Finanéni  spravy
http://www.financnisprava.cz
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3. Zaéatek pouzivani

Po uspésné aktivaci sluzby Neopokladny zaSleme na Vasi e-mailovou adresu uzivatelske
jméno a avodni heslo s nternetovou adresou administraéniho rozhrani Vaseho Gc&tu pro
NEOPOKLADNU - http://app.neopokladna.cz

Chcete-li zah4jit vydavani ucétenek dle EET, nastavte ve VaSem uzivatelském Uctu vSechny
potfebné informace, ¢innosti a poloZzky nezbytné pro provoz aplikace.

Potom definujte pokladni zafizeni, na které budete instalovat aplikaci NEOPOKLADNA pro
vydej uctenek. Nakonec je tfeba jen nastavit sortiment (nabidku), pro kterou budete
uctenky vystavovat.

Po Uvodnim nastaveni a zadani vSech pozadovanych Udaju jiz nebude tfeba zadnych
vyznamngjSich zmén, kromé téch, které se tykaji konkrétnich produktt a sluzeb.

Nize naleznete popis krokl nezbytnych pro nastaveni.
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4. Administra €éni aplikace
4.1  PrihlaSeni

Zacatek prace ve webovém programu pro administraci NEOPOKLADNA zacina
pfihlaSenim do systému. Jdéte na webové stranky http://app.neopokladna.cz ; otevie se
prihlaSovaci obrazovka do systému:

neopokladna

Zadejte své uzivatelské jméno a heslo a kliknéte na ,PfihlaSeni“. Pfi zadavani hesla se z
bezpecnostnich divodl ukazuji hvézdicky misto pismen. Pokud zaSkrtnete moZznost
LZapamatovat”, systém si bude pamatovat Vase heslo a pfi dalSim pfihlaseni na stejném
pocitaci ho nebudete muset znovu zadavat.

Vzhledem k tomu, Ze uvodni heslo, které jste dostali, je vygenerované ze systému
NEOPOKLADNA, budete muset pfi prvnim pfihlaSeni do systému zadat nové heslo,
znameé pouze Vam, viz nasledujici obrazovka:

L= H -

Zopakowot poed hizsk
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Po nastaveni nového hesla se zobrazi Uvodni obrazovka systému pro administraci.
Privodce pro Gvodni nastaveni systému se aktivuje automaticky, pokud jeSté nejsou
zadany povinné Uudaje a tudiz splnény minimalni podminky nutné pro praci s
NEOPOKLADNOU.

neopokladna asmnsracs A soming Pomoc  Oanafeni(

Spoletnost  Nastaveni prodeje = ZAkaznicl  Phehledy  Nastaveni

Privodce pocatecnim €3
nastavenim systému

neo p0k|adna ‘»;?;jﬂtc;',nm-,-r zacot

X Sxwany

X Scomav
X Zpuschyploty I
X Pokoonl zaMzer]

Systiem neni plipraven K provaau

Pokud na prihlaSovaci obrazovce zvolite 'Zapomenuté heslo', objevi se okno s
upozornénim: '‘Na Vas email bude zaslano do¢asné heslo. Chcete pokracovat?

Potvrzenim této moznosti Vam bude zaslano nové, do¢asné heslo, pomoci kterého budete
moci pfistupovat do systému. Heslo bude zaslano na ¢islo mobilniho telefonu
administratora, ktery systém spravuje (Cislo je zaznamenano v administraénim systému),
Okamzité po dalSim pfihlaseni, bude program vyZadovat zfizeni nového, trvalého hesla a
pak jiz nebude mozné pouzit do€asné heslo.

4.2  Pruavodce pro zadavani dat

Cilem privodce pro Uvodni nastaveni systému je ukazat, které ¢asti systému jesSté nejsou
pfipravené k provozu (oznaceno ¢ervenym krizkem); ¢asti systému, které jsou pfipravené
k provozu, budou oznacené zelenym zaSkrtnutim. Tento pravodce uvadi pouze ty polozky
menu, které jsou nutné pro spusténi vydavani uctenek. Kliknutim na nékterou z polozek
Privodce se otevie okno pro zadani pfisluSnych udaja. Napfiklad kliknutim na poloZzku
'Uzivatelé' se otevie podmenu pro Upravy dat uzivatell, coz je stejné menu, které se
otevie, kdyZ v hlavnim menu zvolite poloZku 'Spole¢nost' a poté v podmenu 'UZivatelé'.
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Zadani novych dat je navzajem provazano, napriklad nemuzete zadat pokladni zafizeni,

pokud pfed tim nejsou uzivatelem zadana prodejni mista. Nejjednodussi zplsob zadani
dat je v poradi, v jakém jsou uvedeny v Pravodci.

Kliknutim na kfizek v panelu Privodce, ktery je umistény v pravém hornim rohu, se
Privodce skryje, a opét je mozné ho aktivovat kliknutim na zalozku, ktera je po uzavieni
Privodce viditelna na pravé ¢asti obrazovky.

4.3  Obecny popis prace

V programu se ve vSech ¢astech pouzivaji standardni prvky uzivatelského rozhrani, které
jsou vysvétlené v tomto odstavci.

* Menu. Menu se aktivuje kliknutim na polozku menu. Pod menu muaze také byt dalsi
arovent menu (podmenu), ktera se aktivuje kliknutim na polozku.

» Tabulkova a podrobn ¢&jSi data. Ve formatu tabulky jsou zaznamy zobrazeny jeden
pod druhym — zobrazuje se vice zaznamu. V detailnim zobrazeni jsou zobrazené
detaily pouze jednoho zaznamu. Oba zpusoby zobrazeni jsou uvedeny na
nasledujicich dvou snimcich obrazovek. Z tabulkového do detailniho zobrazeni se
dostanete vybérem fadku, ktery chceme editovat a stisknutim tlaCitka 'Upravit', které
se stane viditelné pouze po vybéru fadku v tabulce. Rovnéz vybérem moznosti
'Pfidat’ se otevie obrazovka pro zadani novych dat v detailnim pohledu.

e Oznaceni zaznama ve formatu tabulky. Chceme-li provést néjakou akci nebo
funkci jednoho nebo vice zaznamu, musi byt tyto oznaceny pfi zobrazeni tabulky.
Provedeme kliknutim na bily ¢tverec na levé strané zaznamu. V zavislosti na tom,
zda si vybereme jeden nebo vice zaznamu, se ukazuji akce, které jsou s témito
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zaznamy povolené. Kliknutim na zaSkrtavaci pole ¢t na levé strané nazvu tabulky
se oznaci veSkeré Udaje a opakovanym kliknutim oznaceni vSech dat se prerusi, a
tak dale.

Oznaceni povinnych Gdaj . Pfi zadavani dat je jednoduché rozliSovat ty, které
musi byt zadané, od téch, které jsou volitelné a to diky tomu, Ze jejich pole pro
zadavani dat maji jiné pozadi. Pozadi k zapisu povinnych udajd je tmavsi nez
pozadi pro data, kterd nejsou povinna. Pokud vynechate zadani nékterého
povinného pole, program pfi pokusu o uloZeni dat hlasi chybu a data nedovoli uloZit.
Vice informaci ( tooltip ). V detailnim zobrazeni dat kliknéte na ikonu  k zobrazeni
dalsi informace. Zde mlZete ziskat dalSi informace souvisejici s konkrétnim polem.
Doporucujeme Vam, abyste si pro nejlepsi mozné nastaveni systému peclivé Cetli i
tyto informace.

Seznam hodnot . Pro zapsani do poli tohoto typu je tfeba zvolit typ hodnoty
z pfilozeného rozbalujiciho se seznamu, ktery se objevi po vybéru tohoto pole.
Akce (tla éitka). V zavislosti na kontextu jsou mozné razné akce v programu.
Tlacitka oznacuji konkrétni akci, kterou spousti. Nej¢astéji pouzivané akce a jejich
vyznamy jsou:

o Pridat: Pfidava novy zaznam urcitého typu informaci v zavislosti na tom, ve
které ¢asti programu jsme (napfiklad pokud jsme v zobrazeni Prodejnich
mist, akce 'Pfidat' pfida nové Prodejni misto).

o Upravit. Nastavi rezim programu pro zmény jednoho vybraného zaznamu,
kde jsou vSechna data tohoto zvoleného zdznamu podrobné zobrazena.

o Vymazat. Odstrani jeden nebo vice vybranych zaznamu. Pfed provedenim
odstranéni program zobrazi upozornéni, aby nedoSlo k nechténému
smazani dat.
ukladani dat, program Casto dodate¢né kontroluje zadané udaje, aby se
zabranilo ukladani neplatnych dat.

o Zrusit. ZruSi zmény provedené pro data v detailnim pfehledu a zavre detailni
prehled.



B s Oznacovani
AR uréitych  Akce Filtr Vyhledavini

viech zaznami

zdznamu

Ly preci "~ _da ateld Prehledy Mar®  oeni

Pravodce potatetnim &

nastavenim systému
- I.tJ: [ —— '”'.-l::- -.-‘--.-l--n. o b
Tre Cams (ME) Bava (%W Obliibery  DFM %) el
i Tnah nage e Foramps == 1l
- Sty
: O geat ok, plaity
. T Ponlairs =@ e
1‘ ¢ Lo * Syl o pd ¥ prrenis
|
SKupiny
. P 1 1 Informace o vvrobeich Pruvodce
virobkiia Fremisteni -— yro
y a sluzbach v nabidce
sluzeb

14



Povinne

Akce
Nepovinné Doplakove
polozky €p Seznam P

pﬂlﬂik}' hodnot informace

14



4.4

Neopokladna — uZivatelsk#ipucka

Vyhledavani. Zadanim jedné nebo vice hodnot do vyhledavani se filtruji
vSechny zaznamy v tabulce. Vyhledavani se automaticky spusti po kratké dobé
necinnosti (pfiblizné jedné sekundy), nebo stisknutim tlacitka 'Enter' na poc¢itaci.

Kliknutim na ikonu , ktera se objevi v prostoru pro zadani hledaného vyrazu,
kdyZ pole neni prazdné, se vyhledavani zrusi a znovu se zobrazi vSechna data.
Filtr. Vybérem z pfiloZzeného seznamu hodnot se zméni kritéria pro zobrazeni
dat. Zvolime-li hodnotu 'VSe', budou zobrazeny vSechny informace, pokud
zvolite jinou hodnotu, budou zobrazovana data s timto kritériem.

Premistit. Kliknutim na ikonu a pridrzenim je mozné pfesunout zaznam v
tabulkovém formatu dat z jedné polohy do druhé, a takto zménit poradi
zobrazovanych poloZzek. BEhem procesu pfemisténi se na obrazovce zobrazi
grafické oznaceni fadku, kam budou data pfemisténa (vloZzena) po dokonceni
pfemisténi. Na obrazovce zobrazujici sortiment lze ikonu pro premisténi
pouZzivat také pro premisténi polozek z jedné skupiny do druhé (skupiny jsou
uvedené v levé Casti obrazovky), coz je lépe vysvétleno v Casti navodu o
administraci sortimentu.

Zpravy a informace. V nékterych situacich Vam program poskytne urcité
zpravy nebo informace. V pfipadé informaci, které nevyZzaduji rozhodnuti nebo
potvrzeni uzivatele, se v horni ¢asti obrazovky na nékolik sekund objevi zprava.
Pfiklad zpravy zobrazené na konci odstavce 4.4.3 (Pokladni zafizeni) - v horni
Casti obrazovky je viditelna zprava 'UspéSné ulozeno'. V situacich, kde tyto
zpravy vyzaduji rozhodnuti uzivatell, se objevi pop-up okno (popup window) se
zpravou a urcitymi moznostmi, které jsou zavislé na kontextu, a které obvykle
maji nékteré z nasledujicich hodnot: 'Ano’, 'Ne', 'Zrusit'.

Sprava udaj t o Spole €nosti

V Casti ,Spole¢nost” jsou podskupiny menu pro upravovani udajd organizaéniho typu:
informace o organizaci (spole¢nost, OSVC...), ktera vystavuje Gétenky, faktury o
bezpecnostnim certifikatu, o Prodejnich mistech (provozovnach), o Pokladnich
zafizenich, Uzivatelich a Licencich.

4.4.1 Spole énost

PFi zadavani Gdaji o Spole&nosti nebo OSVC je nutné zadat vSechny informace
peclivé, protoze je na téchto Udajich zavisla presnost Ucetnich a darfiovych dokladu.

14




Neopokladna — uZivatelsk#ipucka

necpokladna s e B oAt ®d Peess Sdnmie] o
Epmdninenl teytidsl K ‘Hyindonai il e PR e, i ke [ Frivedze podaedsin £

T A HRIEL

L B apuairau
E N
G ]
[P
e o
T ®oowWe
o ooplaie
E s
ks P »
wh oy e
£ Prdiew TPH  Hopudsha TR A L
-
iy e
i a

L TR PN e

fhe o gwrans pawE e

o e B LR LR L

V podmenu “Spolegnost‘ se zapisuji Udaje o firmé& nebo OSVC, které jsou zvlasté
dalezité, protoze budou vytistény v zahlavi kazdé vystavené Gctenky, pfipadné faktury.
Tyto Udaje zahrnuji informace o tom, zda uZivatel je nebo neni platcem DPH.
V pripadé, Ze uzivatel neni platcem DPH, bude aplikace vyZadovat zadani textu, ktery
se bude tisknout na kazdé vystavené uctence, nebo fakture.

4.4.2 Certifikat

Pro UcCely EET je tfeba uvést také aplikacni certifikat vydany Finan¢ni spravou. Nacteni
certifikatu je nezbytné pro spravné fungovani systému. Certifikat je nacten spusténim
akce 'Vybrat soubor' (nebo 'Choose file', v zavislosti na nastaveni pocitace).
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Poté je tfeba vybrat soubor s certifikatem pres okno pro vybér souboru, které vypada
podobné jako na nasledujici obrazovce. Ta se mulze liSit v zavislosti na pocitadi.
Samoziejmé soubor s certifikatem jste jiz dfive uloZzili do pocitace.

F Laeviit

r B v Terto pofkad » Daokurnerdy EET 5 Certrilaty w [ Fiohledat Cetddikar

Lkspafddat = Mo shoikn
Jt Hudba L T Yk Ly BTy i
B vetea 3 Certifilcit gro Meopakizdra 2 e Fremonal Infosmnat
i Cnelrve
T Tento poditaé
= Dokumenty
J Hudba
= Obedzly
I Fiacha
v‘- StaZené soubory
E e
G Windeas 05 [{
= spolecns (192
= mareeta fA152
o 5it =

|
| Wlastnt scubary

Mazew soubone

Jakmile je certifikat nacten, je tfeba zadat také heslo certifikatu. Po vyplnéni téchto
kolonek se nas systém zepta, zda chceme zmeénit idaje o spolecnosti.
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% Sraied
Cariely
(AT TP S
i L s e P H Msd v
H o
H cwwi
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Pokud je certifikat spravny a je fadné zadané heslo certifikatu, systém zobrazi zpravu
'Certifikat je nacten a aktivni'.
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Poté, co je certifikat Gspésné ulozen, mize byt odstranén spusténim akce 'Vymazat
certifikat’, ale v tomto pfipadé se systém stane nefunkéni, a do nacteni spravného
certifikatu nebude mozné vystavovat faktury.

4.4.3 Prodejni mista (provozovny)

1 w7

Poté, co v Pravodci nebo v menu zvolite ,Prodejni misto“, zvolte 'Pfidat’, ¢imz se otevie
obrazovka pro zadani Prodejniho mista. Prodejni misto se zadava vyplnénim
pozadovanych informaci. Pfi vyplfiovani Cisla provozovny zadejte stejné identifikacni
Cislo, které jste pro Vasi provozovnu obdrzeli pfi jeji registraci na portalu spravce dang,
nebo na finan¢nim Gfadu. Pokud zavadite prodejni misto a nemate jesté identifikacni

Cislo pfidélené vlozte vlastni hodnotu.

.

Tekady

Prodejni misto Ize vymazat. Pokud se pfestane pouzivat v podnikani, pak vyberte akci
‘Uzavrit PM', ktera trvale deaktivuje toto Prodejni misto. Pokladni zafizeni, musite pfed
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vymazanim Prodejniho mista pfipojit k jinému aktivnimu Prodejnimu mistu. Chcete-li
znovu aktivovat uzaviené Prodejni misto, tak je tfeba otevfit nové Prodejni misto.

Pokud na pouzivani NEOPOKLADNY p fechazite z jakéhokoli jiného
softwarového FeSeni pro EET a chcete pokra €ovat v sérii U €tenek, nebo faktur
ze starého softwarového fFeSeni, je d llezité, aby ozna €eni Prodejnich mist bylo
definované shodn & stimto feSenim pro EET.

Pro provozy s obsluhovanymi stoly, existuje moznost nadefinovat si jednotlivé stoly
v podniku. Ve vychozim nastaveni jsou pojmenovany jako Stul 1, Stul 2 atd. Tato
jména Ize zménit, stejné jako poradi stoll v seznamu.

Inbadr pYED
thie
ta =]
-]
s a =]
i a
o -

Po Uspésném zadani se prodejni misto objevi v tabulce.
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4.4.4 Pokladni za Fizeni (pokladna)

Pokladni zafizeni je vlastné fyzické zafizeni, na kterém se budou vystavovat Uc¢tenky.
MuZe to byt pocita€ nebo zafizeni Android ¢&i iOS, na kterém si nainstalujete aplikaci
NEOPOKLADNA a v kombinaci s tiskarnou (pfipojenou kabelem nebo s bezdratovou)
muzete vystavovat Uctenky. Po vytvofeni nového pokladniho zafizeni v tomto
administracnim rozhrani je tfeba nainstalovat aplikaci na pfislusné zafizeni (pocitac,
tablet nebo chytry telefon).

Po zvoleni polozky ,Pokladni zafizeni* vyberte moznost 'Pfidat’, kter4 otevie
obrazovku pro zadavani dat o pokladnim zafizeni. Zadejte poZadované informace. K
zadani pokladniho zafizeni je tfeba mit zadané a aktivované prodejni misto, ke
kterému se pokladni zafizeni pfifadi. Béhem ¢&innosti je mozné pokladni zafizeni
presunout z jednoho prodejniho mista na jiné.

Peokliadni zarizeni

ﬁ"-:khF:t:--:l.it!!'.l"lf\ A
Fagiazig

Plachazim z pneho systemu a
chi pokradovat v Sisiovan|
tfhknok ikl

Papis
Prodeini misto | Vybrat -

-l
WinEani hotowost

Postat aakar & regisiratni Kod

Pokud p fechazite do pouziti NEOPOKLADNY z jiného FeSeni pro EET, m Gzete i
nadale vystavovat U €tenky pokra éovanim v €iselné fadé predchoziho FeSeni.
Vybérem moznosti ,P Fechazim zjiného ¥eSeni pro EET a chci pokra €ovat
v éiselné Fadé" se otev fe pole k zadani €isla prvni U €tenky, kterd by m éla byt
vydana NEOPOKLADNOU. Aby byla ¢&iseln&a fada spravna, pot febujete v systému

NEOPOKLADNA definovat ozna €eni Prodejniho mista a ozna ¢&eni Pokladniho
zafizeni presné tak, jak byly kddovany v p Fedchozim systému.
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i n

Pokud pfi pouzivAni NEOPOKLADNY zménite pouze pokladni zafizeni, neni nutné
zadavat tuto moznost a zadat pocatecni Cislo. NEOPOKLADNA sama rozpozna, ze
z VaSeho Uctu jiz byly tvofeny faktury, takze bude nadale faktury Cislovat spravné.

Chcete-li na Pokladnim zafizeni vystavit U¢tenky pomoci NEOPOKLADNY, musite jej
z bezpecnostnich divodu nejprve zaregistrovat pomoci kddu, ktery je zobrazen na
samostatné obrazovce poté, co jste v pfedchozi obrazovce zvolili moznost 'Ulozit'.
Pokud jste pfi definovani pokladniho zafizeni zvolili moznost 'Poslat odkaz a
registracni kod', kod se vam nejen zobrazi na obrazovce, ale bude Vam zaslan i e-
mailem na registrovanou e-mailovou adresu spolu s odkazem (link) pro instalaci
programu na zamysSleném pokladnim zafizeni (PC, tablet, chytry telefon).

i wall pokdndrd zacketis pdn beduisl magiomdn kid

22005359

T )
[ ]

el adran el miirars ardbrwici i ede b= v ez

Temt
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Pokud NEOPOKLADNU nainstalujete do poditate, ktery pouZzivate také jako
administraéni pocitac, nejrychlejsi zplasob jak provést instalaci, je vybérem odkazu,
ktery naleznete na obrazovce s registraénim kédem.

Registracni kod ma byt zadan béhem instalace programu na pokladni zafizeni, coz je
podrobné popsano v kapitole 5 této pfirucky.

Vzhledem k vyznamu informaci pro definici pokladniho zafizeni a €islu prvni uctenky
nelze jiz data uloZzena o pokladnim zafizeni ménit. Pokud udélate chybu, vymazte
zaznam a zacnéte znovu pfidanim novych pokladnich zafizeni.

neopokladna

Spustit demoverzi

nebo

Zadejte aktivacni kod

Registriraj

Pokud jste v administranim rozhrani zadali informace o pokladnim zafizeni, ale
doposud neni provedena instalace a registrace pokladniho zafizeni, bude pokladni
zafizeni uvedeno v seznamu zafizeni s pozndmkou, Ze dosud nebylo registrovano.
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Po Uspésné registraci Pokladniho zafizeni se misto poznamky, ze zafizeni neni
registrovano, zobrazi zelené zaSkrtnuti, které uvadi, Ze je pokladna pfipravena k
pouZziti.
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Zména stavu aktivity zafizeni se provadi vybérem vhodného nastaveni v detailnim
n&hledu na zafizeni pfi ukladani dat. MuzZete zaregistrovat libovolny pocet zafizeni, ale
ve stejnou dobu muze aktivnich zafizeni byt nejvice tolik, jaky je pocet licenci, pro
které je uzivatel opravnén.

Na rozdil od deaktivace zafizeni - kdyz zafizeni zUstane v seznamu, ale neni mozné
na ném vystavovat Uc¢tenky, pokud se jeho stav nezméni v aktivni - odstranénim
Pokladniho zafizeni se Udaje o zafizeni trvale odstrani s tim, Ze udaje o pokladnim
zafizeni, na kterém jsou vytvorené doklady, zlUstavaji trvale zaznamenané ve vSech
diive vystavenych dokladech. Pristroj se deaktivuje a aktivuje v detailnim zobrazeni
zafizeni a vymazat se muZe také v tabulkovém a v detailnim nihledu.
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4.4.5 Uzivatelé

PFi zobrazeni menu 'UZivatelé' je zpoCatku zobrazen jen prvni uzivatel systému, jehoz
nazev je ,admin“, protoZze to je uzivatel, ktery ma& pravo nejen pouZivat
NEOPOKLADNU a vystavovat faktury, ale ma také pravo administrace celého
systému.
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Aby admin mohl vystavovat doklady (G&tenky, faktury), je nutné zadat o ném vSechny
informace.
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Udaje o uzivateli admin nebo jakémkoliv daldim uzivateli zadavame obvyklym
zpusobem. Kazdy uzivatel mGze pouzit libovolné aktivni pokladni zafizeni ve své
spoleénosti (firma nebo OSVC) a to po prihladeni do systému pomoci svého
uzivatelského jména a hesla.

Pro kazdého uzivatele je tfeba urcit, zda bude mit pravo na zménu slev, cen a
splatnosti pfi vystaveni faktur, a zda bude opravnén pro pfevzeti zboZzi a k pfistupu k
zasobam. Vychozi nastaveni pfi vytvofeni nového uZzivatele je takové, Ze tato prava
nema, ale jednoduse je vybérem z moZznosti prav libovolné udélite konkrétnimu
uzivateli.

Pokud vyberete moznost Poslat heslo pfi uloZeni dat', bude pfi ukladani dat na zadané
Cislo mobilniho telefonu odeslano do¢asné heslo pro daného uzZivatele. Po zadani
tohoto hesla program vyzve uzivatele k vybéru nového hesla.

Uzivatel mize byt aktivni nebo neaktivni. Zmeénéni stavu uzZivatele je mozné
v nastaveni uzivatele. Na rozdil od deaktivace uzivatele - kdyz uZzivatel zUstane v
seznamu, ale nemuze pfistoupit k systému - odstranénim uZivatele budou data o ném
odstranéna trvale, s tim Ze informace o uzivateli, ktery vytvofil doklady, zlistanou trvale
zaznamenany ve vSech dfive vystavenych dokladech.

Po Uuspésném zadani se Uzivatel objevi v tabulce.
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4.4.6 Licence

Vstupem do zobrazeni ‘Licence’ jsou vidét v tabulce vSechny licence, které spolecnost
ma a jejich stavy. Licence Ize pouze zobrazit, neni mozné je smazat.
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Kazdou licenci Ize jedenkrat za kalendarni rok az na Sest mésicl deaktivovat. UZivatel
administra¢niho rozhrani muze kdykoliv vratit licenci ze stavu neaktivity mezi aktivni
licence. Pokud tak neucini, bude licence automaticky vracena do aktivniho stavu po
Sesti mésicich od uvedeni do neaktivity. Licence se do stavu hibernace uvadi tak, ze
se vybere fadka s licenci a stiskne se tlacitko ,Nastavit neaktivni, které se po vybéru
licence ukaze.
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Vzhledem k tomu, Ze se jedna o zménu, ktera vyznamné ovliviiuje moznosti pouzivani

systému a vypocCet mési¢niho poplatku, systém zobrazi detailni varovani a kvuli
bezpecénosti bude Zadat o zadani administracniho hesla.
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Licence se vraci z rezimu hibernace mezi aktivni licence stejnym zplsobem - vybérem
licence, kterou chcete aktivovat a akci 'Aktivovat uspany'.

4.5 Nastaveni prodeje

Prodejni polozky a zpusoby Uhrady se definuji v zalozce menu Nastaveni prodeje. Zde
se nastavuji zbozové skupiny vyrobku nebo sluzeb, jednotlivé polozky, ceny, dafiové
sazhy.
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4.5.1 Nagitani sortimentu z tabulkovych soubor 0

Méate-li vétSi pocet vyrobkl a sluzeb (obvykle vice nez 100) a mate informace o
sortimentu vyrobkl pfipravené v tabulkovém souboru, mazete zjednodusit pfipravu k
praci tak, Zze VAS prodejni sortiment nahrajete ve formatu excelové tabulky.

V zaloZkach 'Skupiny' a 'Vyrobky a sluzby' spustte akci 'Importovat z Excelu’, ktera je
umisténa vpravo nahofe nad prostorem pro zobrazeni Udaju, a otevie se okno s
podrobnym popisem postupu. Postupujte podle pokynd v programu, abyste krok za
krokem vytvofili import Gdaju o skupinach a sortimentu.

Pokud NEOPOKLADNA pfi naditani narazi na chyby v udajich, bude zobrazen seznam
a popis chyb s ozna¢enym fadkem v tabulce, ve kterém byla nalezena chyba a nacteni
téchto Udaju nebude provedeno.

Opravte chybu a uloZzte zmény a opakujte postup od zacatku nebo vybérem akce
'Zkusit znovu'. V pfipadé, Ze pfi nacitani nenastane Zadna chyba, budou udaje nacteny
do NEOPOKLADNY a program vas informuje o uspésném nacteni dat.

Importovat data z Microsoft Excelu

Import dat provedete ve étyfech snadnych krocich

1. Stahnéts prazanou Excel tabulku

2. Spravné vypifits staenou tabulku aplikace Excel

3. Natte vypinénou éablonu

4. imporiovatdata

4.5.2 Skupiny zbozi, sluzeb

Sdruzovani zbozi nebo sluzeb do skupin slouzi uzivateli k usnadnéni prace s
programem pfi vytvafeni uctenky, nebo pfi registraci dokladu pfi pfijmu zboZi, pokud
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je prace se zasobami aktivni. Zadani nové skupiny zboZi provedete akci 'Pfidat’, -
otevie se obrazovka viz nize.

hiow | Hipcp

e m

Kromé toho, Ze si mlzete zadat nazvy zbozovych skupin, je také mozné urit poradi,
v jakém maji byt uvedeny v programu pro placeni, fakturaci, nebo pro pfijem zbozi.
Poradi se urCuje v tabulce stisknutim a podrzenim ikony pro pfesun polozek a
tazenim takto vybraného jednoho nebo vice fadkld dat do poZzadovaného mista. Zde
definované porfadi skupin zbozZi bude stejné, jako porfadi skupin zboZi v programu pro
placeni, fakturaci nebo pro pfijem zboZzi. Skupiny, ve kterych neni Zadny zdznam, se
nebudou zobrazovat pfi dalSich €innostech.
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Aby bylo mozné smazat nékterou skupinu zboZi, je nejprve nutné pfesunout vSechny
zaznamy, které obsahuje, do jiné skupiny nebo je odstranit. Pokud tak uzivatel neudini,
program hlasi chybu pfi pokusu o odstranéni dat a odstranéni nebude umoznéno.

4.5.3 Vyrobky a sluzby

PFi zadani sortimentu je nutné zadat vSechny informace presné. Na zadanych udajich
je zavisla ucetni a dafova evidence, spravnost Uctenek a faktur.

Pocget zaznamu v sortimentu a po¢et skupin je neomezeny.

Zpusob prace se sortimentem zavisi na tom, zda je aktivovana prace se zasobami a
zda je aktivovana moznost prace se slozitymi vyrobky. NiZe jsou popsané akce, které
maji byt provedeny, jsou-li obé moznosti neaktivni. Dale jsou ve zvlastni sekci popsané
akce, které maji byt provedeny, pokud jsou tyto mozZnosti aktivované.

Vybérem moznosti 'pfidat’ se otevie okno pro zadani nové polozky zbozi do
sortimentu.

=

Nazev kazdé polozky zboZi musi byt jedine€ny v celém sortimentu, protoZe je to
informace, ktera bude vytiSténa na uctence (fakture).

Po ulozeni se vyrobek ukaze v tabulce.
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Vyrobek se automaticky zafadi do skupiny zbozi, ktera byla zvolena ve chvili, kdy
uzivatel zvolil pfidani vyrobku. Vyrobek Ize pfetazenim mysi pfesunout do jiné skupiny.

U kazdého zadani je nutné uveést, zda se jedna o vyrobek nebo o sluzbu. Pfi praci se
zasobami nebo slozitymi vyrobky bude mozné zvolit jesté dvé kategorie (material nebo
slozity vyrobek), coz bude zvlast popsano pozdéji.

Cena, ktera se urcuje, je kone¢na prodejni cena. Pro kazdy vyrobek i sluzbu musi byt
definovana sazba DPH a existuje-li, tak i vySe vratné ndhrady (napf. zaloha na lahev
piva). V opacném pripadé ponechame zvolenou moznost '‘Bez Depozita'.

Pokud je zadana sleva, bude se uplatfiovat pfi kazdém prodeji tohoto vyrobku nebo
sluzby, dokud ji uzivatel, ktery ma pravo zménit slevu, neupravi pfi vytvareni uctenky
nebo faktury.

Carovy kod Ize zadat, pokud chcete pouZit &teéku &arového kodu pfi prodeji nebo pi
pfijmu zbozi do skladu.

Kéd vyrobku ¢&i sluzby je informativni idaj, ktery nema Z2adny dopad na provozni vykon,
ale je pouzivan v nékterych prehledech uréenych pro ucetnictvi.

Stisknutim ikony v tabulkovém zobrazeni a pohybem, pretazenim jednoho nebo
vice vybranych fadkd na jinou pozici v ramci stejné zbozové skupiny, &i pretazenim do
druhé skupiny, je mozné rychle a snadno reorganizovat katalog. Kromé pretazeni
vybranych polozek je tuto akci mozno provadét vybérem polozek a zahajenim akce
'‘Organizuj' (objevi se nad tabulkou pfi zaSkrtnuti jedné z poloZek seznamu sortimentu)
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4.5.4 Prijem zbozi, zasoby a slozité vyrobky

Pokud chcete zaznamenat pfijem zboZzi a sledovat stav zasob, tak v systémovém
nastaveni (Nastaveni -> Zasoby a normy) s popisem 'Zaznam pfijmu zboZi a sledovani
zasob' zahajte akci 'Aktivovat'. Chcete-li pouZivat slozité vyrobky a sledovat spotfebu
materialu (vyrobk() potfebnych pro sloZité vyrobky, pak v systémovém nastaveni
(Nastaveni -> Zasoby a normy) vyberte moznost 'Aktivovat’ s popisem 'Zaznam
sloZzenych produkti podle norem'. Tyto dvé moznosti jsou vzajemné nezavislé -
muzete pouZzit jednu z nich, obé& ve stejnou dobu, nebo ani jednu, jak je systém
zpocCatku nastaven. Také s ohledem na to, Ze kazda z téchto moznosti vede k
vyraznym zménam v systému a datech, ktera se shromaZzduji, pfed aktivaci nebo
deaktivaci téchto moznosti zadejte heslo administratora z bezpecnostnich divodu
Znovu.
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Pokud se rozhodnete vybrat moznost prace se slozitymi vyrobky, budete moci zvolit
ze vSech typl zboZi nabizeného sortimentu (vyrobek, sluzba, material, slozity
vyrobek), jejichZ vlastnosti vysvétlime nize:

- Sluzba. Pro sluzby se nezaznamenavaji zasoby, a proto je nebude mozné
vybrat v zaznamu pfijmu. Pro sluzby se nepocita stav zasob. Sluzba se mlze
prodavat a bude nabidnuta pfi vytvoreni Uctenky. Pfiklady: U€es, opravy, servis
apod.

- Vyrobek. Pro vyrobky jsou zasoby zaznamenany, a proto mohou byt
zaznamenané jako pfijem zboZzi. Vyrobky jsou prodavany v nezménéné forme,
jako kdyz byly pfijaty do z&sob a sleduje se pro né stav zasob. Pfiklady:
nahradni dil, ldahev piva apod.

- Material. Material je ur€en pro pouziti ve slozitych vyrobcich jako jejich nedilna
soucast. Neni povolen jeho prodej, a proto se nemlZe objevit na uétence
(faktufe), ale zobrazuje se na dokumentech pfijemkéach zbozi a sleduje se pro
néj stav zasob. Pfiklady: kilogram kavy nebo litr mléka v pohostinstvi (nejsou
prodavany jako takové, ale jsou soucasti komplexniho vyrobku, jako je
cappuccino ¢i bila kava).

- Slozity vyrobek. Slozity vyrobek obsahuje jeden nebo vice vyrobkd nebo
materiald a pfi jeho definovani je nutné zadat jeho 'souc¢ast’ nebo 'normu’.
Komplexni vyrobek nemuze byt na pfijemkach zboZi a nevede se pro néj stav
zasob. Komplexni vyrobek se prodava a pfi kazdém prodeji vyrobku se snizi
stav zasob prvk tvoficich tento vyrobek, kdyz je aktivovan provoz se zasobami.
Obrazovka zadani slozZitého vyrobku je zndzornéna na nasledujicim obrazku.

----
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Pokud je nastavena prace se zasobami, zobrazi se v hlavnim menu administra¢niho
programu dalSi dvé polozky - 'Sklad’, ve kterém je umoznén pfijem zbozZi na sklad,
kontrola a zruSeni vytvofenych pfijemek a polozka 'Dodavatelé’, kde muZete
zobrazovat a zadavat informace o dodavatelich. Kromé& administraniho rozhrani bude
poloZzka menu 'Sklad’ viditelna také v klientské aplikaci pro ty uZivatele, kterym jsou
definovana prava pro praci se zasobami. Proto se podrobny popis prace s touto ¢asti
programu nachazi v ¢asti navodu pro klientské aplikace.

Priklad nastaveni materialu a vytvareni slozitych vyrobku v pohostinstvi

Nize uvedeny pfiklad je jen jeden ze zplsobu, jak je mozné s touto funkci pracovat.
NEOPOKLADNA nabizi fadu moznosti pro pfizpusobeni VaSemu podnikani. Jako
pfiklad vezmeme ,slozity vyrobek” Kavu s mlékem a zadani pfislusnych materialu.

Nejprve musite aktivovat funkci zasob a slozitych vyrobkd, jak bylo jiz popsano vyse.

Potom vytvofte pro pfehlednost novou zbozZovou skupinu Material, ktera se bude
pouzivat k seskupeni materialu, které tvofi slozZity vyrobek. Neni to nutné. Materialy
(vstupy) pro pfipravu napojua muzete priradit, ke kterékoliv zbozové skupiné.

neopokladna administrace

Spolecnost Nastaveni prodeje m

Skupiny Vyrobky a sluzby Zpusoby ut

Viechny poloZky
Nazev
Mapoje
Pedivo
Cukrovinky

Material
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Nyni je uvnitf skupiny Material tfeba vytvofit vSechny prvky, které tvofi kavu s mlékem.
Obvykle je to cukr, mléko a kava. Pfi zadani materialu musite zvolit Material jako typ
vyrobku a potom mérnou jednotku.

Vyrobek nebo sluzba

MNazev = MIéKo
Skupina = Material
Tip ® Material Vyrobek Sluzba SloZity vyrobek
Mé&rna jednotka | Litr -

A nakonec mame zadan vSechen materiél potfebny pro kavu s mlékem:
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Pokud pouzivéate funkci zasoby, pfijméte nyni material do skladu. Kliknéte na Sklad a
potom na Prijemka. Budou zobrazeny vSechny vyrobky podle skupin, které Ize pfijimat
do skladu (vSechno kromé sortimentu definovaného jako sluzby nebo sloZité vyrobky).
Je nutno zvolit vyrobky a materialy, které budou pfijaty do skladu a zvolit mnoZstvi a
nakonec vyplnit vS8echny Udaje v€etné dodavatell. Dodavatelé, které zadéate, budou k
dispozici pro budouci pfijmy zboZzi, a nebude nutné opétovné zadani (dostupné je
prostfednictvim vyhledani podle jména a DIC).

Pokud mate vice prodejen a prodejnich mist, vénujte pozornost tomu, z které prodejny

7 7,

dovazite do které, protoZe se zadsoby vedou vzdy pro prodejni misto.
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Po UspésSném pfijmu do skladu muZete pouZzit moznost 'Seznam pfijemek' a vidét
vSechny pfedchozi pfijmy do skladu, vytisknout kopii nebo zrusit pfijem.
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Nyni si muzete vytvofit vyrobek kdva s mlékem. Pfedtim si mlZzete vytvofit skupinu
vyrobkd (napf. ,Kéva“), do niz umistite kavu s mlékem.

Vyrobek nebo sluzba

Mazev | Kava s mlékem

Skupina Kava

Tip Material Vyrobek Sluzba ®' Slofity vyrobek
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Vyberte 'sloZity vyrobek'. Oteviou se dalSi moZnosti, které musi byt vypIinény. V dolni
¢asti je odkaz Pridat pro pridani polozek kavy s mlékem. Muzete pfidat napf. 10g kavy,
59 cukru a 5 ml mléka. Polozky jsou k dispozici jako rozeviraci menu vyrobku
uvedenych jako material. Toto bylo definovano v pfedchozich krocich. Pole je mozné
vyhledavat, takZze neni nutné klikat na rozeviraci menu, staci zadat nékolik prvnich

pismen vyrobku / materialu, ktery vyhledavate, a aplikace Vam nabidne vSe, co spliuje
pozadované podminky.

‘Wirobek nebo shutba
T ki

Woe EME DT o WaiE3 7wl rae

Wyrodsck nebo shadha

i m iFedd »rowy

Nyni muzete zacit prodavat vyrobek Kava s mlékem!

Stejnym zpusobem muzete vytvofit vSechny vyrobky, které jsou slozené z nékolika
polozek.

36




Neopokladna — uZivatelsk#ipucka

4.5.5 Zpusoby platby

Prostfednictvim administraéniho rozhrani muzete také zadat zplsoby Uhrady. Ty jsou
pIné v souladu se zakonem o EET.

Vybérem moznosti 'Pfidat’ oteviete okno pro zadani zpusobu Uhrady.

Zpusoby platby

Mazev | Hotovosd
Zplsob platby  Platha v hotovosti -

Sleva (%) | 0

Je mozné nastavit libovolny pocet platebnich metod. S kazdym zplsobem platby je
tfeba vybrat jednu z nasledujicich pfedem definovanych kategorii zakona, kam bude
tento zpUsob platby patfit. Pro kazdy zpusob platby je mozné urcit také slevu, ktera se
pak automaticky pouZzije pfi vystaveni uctenky, nebo faktury, pokud pfitom zvolite tento
zpusob platby. Napfiklad muzete definovat slevu za platbu v hotovosti.

Pokud postupujete podle tohoto navodu, je systém v sou éasnosti p Fipraven
K provozu .
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Nastaveni zpasobu platby je zvlasté dulezité, protoze v programu bude jako vychozi
zpusob Uhrady pouzita vzdy prvni uvedena polozka v tomto zobrazeni.
Z tohoto divodu pokud napfiklad vétSinu VaSich u&tenek vystavujete pro platbu v
hotovosti, nastavte zplasob ,Platba v hotovosti“ na prvni misto. Tim usnadnite
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vystavovani ucétenek a tento zpusob platby tim bude pro vétSinu Uc¢tenek nastaven
automaticky.

Platba pfevodem, tedy platba s ozna¢enim Platba bankovnim p rfevodem, nepodléhd
EET, faktury s timto oznacenim se tedy nebudou evidovat.

4.6  Uprava dat o zakaznikovi, odb érateli

Pokud ve Vasem podnikani ob&as vystavujete faktury ur€itym zékaznikim - at uz maji
status pravnické osoby, OSVC, &i jiné organizace nebo jednotlivi spotiebitelé, jejichz
Udaje potfebujete, nebo chcete tisknout na faktufe - muzete takovéto zakazniky v
administraénim programu predbézné zadat. Tito zdkaznici se pak pfi fakturaci, nebo
pfi vystaveni uctenky (v pfipadé platby jinak, nez pfevodem - bezhotovostné) objevi v
seznamu dostupnych zékaznikd, coz urychli a zjednodusi praci. Samoziejmé, Ze
v pfipadé, kdy neni zdkaznik zadan v administraénim programu, je ho mozné zadat
takeé pfi tipovani zboZzi zadat jako noveho zakaznika.

Vybérem moZnosti 'Pridat’, oteviete okno pro zadani zédkaznika.

el m

Vybranym zakaznikim muzete definovat také specialni slevu zadanim slevového
procenta v pfislusném poli. Tato sleva se bude uplatfiovat na kazdou dalSi fakturu
adresovanou tomuto zakaznikovi. Zadani nebo Upravu slevy pro zakaznika, stejné
jako splatnost platby pfi platbé prevodem, muze pfi fakturaci nebo aktualizaci
zakaznickych dat ucinit pouze uzivatel, ktery na to ma v systému dostateCné
opravnéni. Kliknutim na ,Anonymni zakaznik“ oznaCujeme, Ze se jedna o zakaznika,
pro kterého neni nutné zadavat DIC. Program v tomto pfipadé nebude hledat zadané
DIC, coz je jinak povinny Gdaj.

Pokud ma zakaznik vice nez jedno Misto dodavky a chceme, aby misto dodani bylo
uvedeno na fakture, mzeme zadat informace o dodacim mistu v samostatné karté,
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jak je znazornéno na nasledujicim obrazku. Pfidani dodacich mist je mozno provést
akci 'Pridat' a jedine¢né misto dodani Ize odstranit stisknutim kfizku. Pofadi Ize ménit
pomoci oznaceni pro premisténi, stejné jako pfi Upravé skupin nebo sortimentu. PFi
fakturaci/vydavani uctenky budou mista dodani v seznamu zobrazena pfesné v tomto
poradi.
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Zadanim se zakaznik objevi v tabulce zakazniku.
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4.7  Prehledy

Prehledy ukazuji aktudlni trzbu, sou¢asny stav pokladny nebo stav zasob, zobrazuji
podrobnosti 0 vSech vystavenych Ucétenkach a fakturach. Prehledy, které zobrazuji
informace o vykonanych uzavérkach a mési¢nich nebo jinych reportech, véetné
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prehledl predanych do uUcetnictvi, zobrazuji Udaje pouze pro ucty, pro které je
provedena uzavérka provozu.

Doporucujeme pravidelné, denni uzavérky.

Vybérem moznosti 'Pfehledy' se otevie seznam dostupnych prehledu.
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Jednotlivé pfehledy se zobrazi kliknutim na nazev pfehledu, zvolenim potfebného
parametru (nékteré prehledy parametry nemaiji) a poté stisknutim tlacitka zobrazit.

reppokbEdng mrnnaws L sremiExI o rorai cenates

Spodalrent Harsaeal prednle Thkamicl LY TS Croasrals

ST b

Tas znwia v thhakd

aETie e

el wEze peds polatab
Tides proasrairha

Prvuaa olln [wiared [ L
Maptinze mdakcn
Fman 4550 8 v

Crwt |84 cly spainsie plicks

FHakni sTdre zes

40




Neopokladna — uZivatelsk#ipucka

Foaint bribw
T 1T I e Tetn we i plais
Tridee o3 Leirdrha
Frewha] cha 2 oides gro D asaiy Rerrhagame
Rebrphubes wes e

S el rduich

Derre i gancbu ek

Wgirl reBan slack

Pfehled Ize prohlizet na obrazovce a vybérem akce 'Vytisknout', ktera je umisténa ve
spodni ¢asti nékterych prehledu, je mozné prehled vytisknout.

4.8 Nastaveni

Nastaveni slouzi pro definice a akce, které se definuji na arovni celého systému
NEOPOKLADNA.

4.8.1 Ugetnictvi

V podmenu 'U&etnictvi' zadejte e-mailovou adresu Vasi Géetni sluzby a data, ktera si
prejete NEOPOKLADNOU automaticky odesilat na tuto adresu. E-mail s daty za
predchozi mésic chodi na zaCatku mésice (obvykle do 5. v mésici). Do Uvahy se berou
pouze Udaje dokonéenych transakci, takZe faktury, které byly Fadné vystaveny, ale

nebyl pro n & uzavien provoz, nebudou doru €ené. Na e-mailovou adresu nejsou
Gdaje dorucené v pfiloze, ale odkazem, ze kterého pfijemce zpravy maze stahovat

v

data v prubéhu pfistich 30 dna.
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Chcete-li z néjakého divodu poslat informace do svého ucetniho systému nebo
systému nékoho jiného, muzete se rozhodnout pro ruéni odesilani dat a nezavisle
definovat obdobi, pro které chcete data odeslat, upfesnit které zpravy nebo data
muzete odeslat a na kterou e-mailovou adresu budete data posilat.

4.8.2 Udaje

V podmenu 'Udaje’ je mozné vybrat obdobi a vyb&rem akce 'Stahnout' stazeni dat v
tabulkovém formatu (forméat Microsoft Excel). Zde je mozno stahnout si podrobné
informace o zavérech a fakturach se vSemi jejimi polozkami, s tim Ze budou pfevzaté
pouze faktury, které jsou na uzavérce provozu. Faktury, u kterych neni provedena
uzévérka, se nestahnou.
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4.8.3 Zasoby a normy

Aktivovanim volby ,Zaznam pfijmu zbozZi a sledovani zasob® systém umozni
administratorovi a kazdému uzivateli, kterému bude udéleno odpovidajici opravnéni,
aby zaznamenal dokumenty o pfijmu zboZzi a sledoval stav zasob, které systém
automaticky vypocitava. Tyto moznosti jsou k dispozici v administrativni i v klientské
aplikaci.

Aktivovanim volby 'Zaznam sloZenych produktd podle norem' systém umozni definici
slozitych vyrobku v sortimentu v souladu s normami (definované mnozstvi materialu
na jeden sloZeny vyrobek), které jsou definovany samostatné pro kazdy slozity
vyrobek.
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Moznost sledovani pfijmu zbozi a zasob a moznost definovani slozitych vyrobkua v
souladu s normami jsou vzajemné nezavislé a mohou byt kombinovany podle
pozadavku na praci se systémem.

4.8.4 Pokladni uzav érka

Tato Cast definuje, zda se na pokladné pfi vytvafeni uzavérky tento dokument
automaticky vytiskne na tiskarné, a pokud ma byt vytistén, kter4 data bude obsahovat.
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Pocatecni nastaveni je nastaveno tak, aby v uzavérce pfi uzavirani provozu byly
vytisknuty vSechny poloZky, ale za u€elem Setfeni papirem muZete nékteré polozky z
tisku vynechat, nebo zcela zakazat tisk uzavérky pfi uzavirani provozu.

Dullezité - uzavérka je vzdy vykonana a pfipravena, ale nebude vytisknuta, pokud k
tisku neni vybrana ani jedna polozka.
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4.8.5 Uétenka/faktura

Tato ¢ast definuje nastaveni pouzivané pfi vytvareni a tisku uctenky.

Ve skupiné nastaveni, ktera Vam umozni vytvofeni Uctenek, lze aktivovat rezim
provozu s nazvem ‘zrychlené vystavovani uctenek'. V tomto pfipadé se pfi vytvareni
uctenky neobjevi varovna zprava NEOPOKLADNY, uctenka se okamzité vytvofi, a
ihned se otevie nova uctenka bez opakovaného zvoleni "Vytvofit ucet'. Tato volba je
doporuc€ena pro uzivatele, ktefi vydavaji velké mnozstvi u¢tenek za ucelem zvysSeni
efektivity prace.
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Pokud pracujete bez internetového pfipojent, Ize systém pouzivat pouze k vystavovani
uctenek bez registrace zdkaznika, a kontrole, zruSeni a tisku kopie uctu. Ostatni akce
nejsou povoleny.

Ve skupiné dat “Vytvareni a tisk faktury (bezhotovostni platba)“ se definuje nastaveni,
které se pouziva pouze pfi vytvareni a tisku faktur pokud je zplsob platby “Platba
bankovnim pfevodem?®. Splatnost faktury - po€et dni odloZeni platby — se pouziva, aby
se na fakturu uvedlo odpovidajici datum splatnosti faktury. V pfipadé, Ze udaje o
zakaznikovi nejsou uvedené jinak, nebo pokud uZivatel s pfisluSnymi opravnénimi
nezapiSe jinou hodnotu pfi vytvareni dokladu, bude doplrikovy text pro tisk na fakture
vytistén na kazdé faktufe tohoto typu platby. Psani textu je libovolné a je uréeno pro
zadavani dat, jak je definovano zakonem.

s vz

Zpravy jsou vytistény na spodni ¢asti kazdé vystavené faktury. Text, ktery chcete
tisknout, miZete zadat libovolné do maximalné tfi radka.

V administracnim systému bude mit uzivatel tfi mozné typy uctenek (faktur), které bude

maoci v systému vystavit, jak ukazuje nasledujici obrazek.
neopokladna assswee R e
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L Ve 3y @ ramn S0 wiving Cermebntvains Miledus n

V zavislosti na vybéru pokladny bude program zobrazovat moznosti pouze standartni
uctenky (faktury), pouze zkracené uctenky (faktury) nebo jejich kombinaci.

PFi vytvareni faktur (U¢tenek) mohou byt vyrobky a sluzby prezentovany aplikaci na
obrazovce uZivatele ve dvou stylech: standartnim a dlazdicovém stylu. Ve standartnim
stylu je kazdy produkt a sluzba zobrazena na jednom fadku, coZz umoznuje zobrazeni
vice informaci na displeji, zatimco u dlazdicového typu jsou produkty a sluzby
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prezentovany ve stylu tzv. dlazdic, coz umozZziuje zobrazit vice poloZzek najednou.
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P G —— B P — Nodaeesi _

Comrszrn Utepe Zawely 4 veanny Srdledy e e aeatyenn Nelstes

Vile aptionite AYamEl XExh ke

s dmenie’ ¥ Naskve i
SER S

Docwnd ry wot e (o ra L0 LOwrc s

Nt

fax

Pokud ma byt zvolena kratSi alternativa faktury (U¢tenky), musi byt zatrzena a
nadefinovana aspon jedna z DPH skupin. Pouze moznosti, které jsou zaskrtnuté a maji
oznacené DPH, budou k dispozici béhem vytvareni Gctu.

neOpOkladna Administrace

Spolecnost Nastaveni prodeje Zakaznici Sklad Dodavatelé Prehledy Nastaveni l

Ucetnictvi Udaje Zasoby a normy Pokladni uzavérka Uétenkalfaktura Nabidka
Zadeijte nastaveni a udaje, které maji byt pouZity v pripravé a tisku Gctenky/faktury

Druhy Gctenek/faktur

Povolit pouze standardni Uctenky/faktury
® Povolit standardni i zkracené Uctenky/faktury
Povolit pouze zkracené uctenky/faktury

v Bg%odléhé Nepodiéha
21% Zakladni
10% Druha snizena
15% Prvni snizena

46



Neopokladna — uZivatelsk#ipucka

Vd 7

5. Klientska aplikace pro vystavovani U  ¢tenek
a faktur

V této Casti popisujeme nastaveni a funkce aplikace, ktera se pouziva na pocitaci,
chytrém telefonu nebo na tabletu.

5.1 Instalace pokladniho za Fizeni
Instalace se provede z webové adresy http://app.neopokladna.cz/instal

v internetovém prohlizeCi. Otevie se webova stranka s instrukcemi pro zahajeni
instalace aplikace.

Kliknutim na Stahnout aplikaci na Android zafizeni se automaticky otevie Google Play
Store, kde je tfeba aplikaci nainstalovat obvyklym zptsobem, a proto tento postup neni
popsan v Pfirucce.

Aplikaci je mozné stahnout pfimo z Google Play Store zadanim NEOPOKLADNA v
jeho vyhledavaci.

5.2 Instalace na PC

Volbou akce Stahnout aplikaci zacalo stazeni (download) instalaéniho soubort do
pocitace.

V zavislosti na nastaveni zabezpedeni VaSeho poditate se vas mlze zeptat, zda
chcete zachovat stazeny soubor, na coz je nutné odpovédét ano. Po dvojitém kliknuti
na soubor se objevi pop-up okno, kde je tfeba zvolit Spustit (Run).

Poté se objevi obrazovka instalace NEOPOKLADNY. Vyberte 'Dalsi* a pak na
vesSkerych z nasledujicich moznosti vyberte poZzadované volby a klepnéte na tlagitko
'‘DalSi'. Ve vétsiné pfipadd neni nutné meénit pocatecni (default) nastaveni v kazdém z
krokd znazornénych na nésledujicich obrézcich, staci stisknout 'Dalsi'.
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ﬁ Pravodce instalaci - Neopokladna - X

Vita vas privodce instalaci
produktu Neopokladna.

Produkt Neopokladna verze 3.3 bude nainstalovén na Vas
pocitac.

Drive nez budete pokracovat, doporucuje se zavrit veskeré
spusténé aplikace.

Pokratujte klepnutim na tlaéitko Daldi, nebo ukonéete priivodce
instalaci tlacitkem Storno.

ﬁ Pravodce instalaci - Neopokladna —

Vyberte sloZku v nabidce Start
Kam mad priivodce instalaci umistit zastupce aplikace?

| Ppréivodce instalact vytvofi zastupce aplikace v nasledujici sloZce nabidky Start.

Pokracujte klepnutim na tlacitko Dalsi. Chcete-li zvolit jinou slozku, klepnéte na tlacitko
Prochazet.

Prochdzet...

[ ] NevytvéFet sloZku v nabidce Start
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ﬁ Pravodce instalaci - Neopokladna -

Zvolte dalsi dlohy
Které dalsi ulohy maji byt provedeny?

Zvolte dal3i dlohy, které maiji byt provedeny v priib&hu instalace produktu Neopokladna,
a pak pokracujte klepnutim na tlacitko Dalsi.

Dalsi zastupci:

Vytvofit zastupce na plose

V zavérecné instalaCni obrazovce vyberte 'Instalovat’, ¢imz se automaticky spusti
instalacni proces.

ﬁ Pravodce instalaci - Neopokladna —

Instalace je pfFipravena

Priivodce instalaci je nyni pfipraven nainstalovat produkt Neopokladna na Va3
potitac.

Pokracujte v instalaci klepnutim na tlacitko Instalovat. Prejete-li si zménit néktera
nastaveni instalace, klepnéte na tlagitko Zpét.

Slozka v nabidce Start:
Neopokladna

Dal5i tlohy:
Dalsi zastupci:
Vytvorit zastupce na ploSe

< Zpét . Instalovat . Storno

Po dokonéeni instalace kliknéte na tladitko '‘Dokondit'. Tim instalaci dokondite.
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ﬁ Pravodce instalaci - Neopokladna —

Dokoncuje se instalace produktu
Neopokladna

Priivodce instalaci dokondil instalaci produktu Neopokladna na
Vas poditac. Produkt Ize spustit pomodi nainstalovanych
zdstupci.

Ukonéete privodce instalaci klepnutim na tlaéitko Dokonit.

5.3 Registrace pokladniho za Fizeni

Na desktopu vyhledejte ikonu NEOPOKLADNA a spustte aplikaci.

Zobrazi se okno pro zadani registracniho kodu. Registraéni kéd ma bezpecnostni
Gcely, jeho zadanim potvrzujete, Ze toto pokladni zafizeni mize byt pouzito pro
vystavovani uctd ve Vasi spole¢nosti. Registraéni kod ziskate nastavenim pokladniho
zafizeni, jak jiz bylo popsano v kapitole 4.4.4.
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neopokladna

Spustit demoverzi

nebo

Zadejte aktivacni kod

Registriraj

V pfipadé, Ze je registracni kod spravny, za¢ne prvni spusténi NEOPOKLADNY.

neopokladna

Po dokonc&eni prvniho spusténi NEOPOKLADNY je pokladni zafizeni pfipraveno k
pouziti a otevie se pfihlaSovaci obrazovka pro pfihlaSeni uzivatele do
NEOPOKLADNY.
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5.4  P¥ihldSeni do systému

Po spusténi aplikace NEOPOKLADNA se zobrazi obrazovka pro pfihldSeni do
systému.

neopokladna

Do systému je mozZzno vstoupit pouze po zadani platného uZivatelského jména a
spravného hesla. Pfi zadani hesla bude zadana hodnota z bezpecnostnich davod
skryta hvézdickami (***). Volbou 'Zapamatovat' si systém bude pamatovat heslo a pfi

pFistim pfihldSeni k tomuto pokladnimu zafizeni ho nebude nutné znovu zadavat,
pouze potvrdite pfihlaseni.

Pro prvni pfistup do aplikace ur€i pro béZného uZzivatele doCasné heslo administrator,
ktery daného uZivatele definuje v administraCnim rozhrani NEOPOKLADNY. Toto
heslo si bude z bezpecnostnich duvodd nucen uzivatel zménit ihned po prvnim
prihlaSeni do aplikace NEOPOKLADNA. Doporu€ujeme Vam, aby heslo, které zvolite,
obsahovalo kombinaci pismen a ¢islic, které budou znamy pouze Vam.

V dolni &asti pokladniho zafizeni se zobrazi kéd organizace, ktera pouziva
NEOPOKLADNU a oznaceni pokladniho zafizeni.

-

Poslednim, co je potfeba udélat pfed zaCatkem pouzivani NEOPOKLADNY, je
nastaveni tiskarny, jak je popsano v kapitole 5.14. (Nastaveni). Spravné nastaveni
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tiskarny vyzkousejte zkuSebnim tiskem a ulozZte nastaveni tiskarny, pak mazete zacit
pouzivat NEOPOKLADNU pro vystavovani uctenek.

55 Pouziti menu

Zakladni pohyb mezi &astmi programu se provadi kliknutim na polozku nebo na
tabulatory. Po pfihladeni do systému je aktivni polozka 'Uétenky’, odkud se zahajuji
¢innosti souvisejici s vytvarenim novych Gcétenek nebo faktur, pfehled vystavenych
uctenek/faktur s moznosti zruSeni a tisku kopii vystavenych uétenek/faktur, moznost
prepisovani ruéné vystavenych uctenek/faktur a prace s nabidkami.

neopokladna il Zmentt B oditaser o

i e i A

b5 Prehled steli

Bl Rychiy prode)
B Prchied icteneh  faktur

Prapis Getenky | faktury

Polozka 'Sklad' je viditelna pouze v pfipadé, Ze v administrativnim nastaveni je
povolena prace se zasobami, a pokud pfihlaSeny uzivatel ma pravo pracovat se
zasobami. V této pfiru¢ce bude polozka 'Sklad' zobrazena normalné pouze tam, kde
se podrobné popisuje provoz skladu. PoloZka 'Sklad' umoznuje €innosti souvisejici s
evidenci pfijmu zboZi, v€etné dokumentd od dodavatell a také kontrolu a zruSeni dfive
vystavenych dokumentu.

necpokladna g tidnit B centisur 3
i Prijemka

bd Seznam prijemek
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Polozka ,Pfehledy” umoZznuje spousténi riznych prehledu a reportd. Prehledy slouzi
pro zobrazeni dat a nikdy nezadavaji nebo neméni data. Pouzivaji se pro fizeni a praci
s informacemi.

necpokladna e Zmanin & cantasen [
Stay pokisdny
Sty ket 1 klaita
Aktuainl rima

Aktunalni rzha podie polozek
Trkba pro uzayvary

Prade| cla polated pra uzhwerk

Polozka 'Uzavérky' zobrazuje rekapitulaci prodeje podle zpusobu platby. Jsou zde
zobrazeny vSechny uc&tenky, které jsou vystaveny na pokladnim zafizeni (pokladné)
od posledni uzavérky provozu rekapitulaci seskupenou dle uzivatele, dle dafovych
skupin, zaloh na vratné obaly, a poplatkd, a umoZzniuje provést uzaverku.

neopokladna e Zonie & ostssen{e |

b - .

[R5 TR P R

Hantreini nihlad

Pukbring s

ot randzieTzioe
[

Zoiech plaze Larka
L R am
s utiensrtaklory Cartam i Sag Wituale =11 ]
Eoizm 20
L rmisl K Lagka
oeleEm =N

Refapriulace r2by podis dani a poolatko

Polozka nastaveni systému je oznacena ikonou 1. v ramci této polozky se provadi
odhlaSeni ze systému, s tim Ze na tabletu nebo na pocitaci existuje také kratSi cesta
pro odhladSeni vybérem akce '‘Odhlaseni', ktera je vzdy k dispozici. Zde se také muze
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pfihlasit jiny uzivatel, je mozné zménit heslo uzivatele, nastavit tiskarnu, upravit
pokrocila nastaveni a mohou byt vymazana lokalné uloZzena data (vyprazdnéni) a také
je zde mozné spustit nahled na zakladni data systému.

|||||| Zmenit L Dd“l!-eni }

neapokladna

) Qdhlaseni

L Zeenituzivatels

& Zmenit hesio
= Mastavenl tishimy
& Pokrotild nastaveni

[ Wymutlit synehronizael

FIrnERT e 4244

Kl
(FAFATRSRL

1 HHIZHIAIS A 11 o R L

5.6 Vytvo feni Uétenky, faktury

Chcete-li vytvofit tétenku, respektive fakturu (jen pro zpasob platby ,Platba pfevodem,
bezhotovostné®), vyberte akci 'Prodej'.

neopokladna s Imant B Coniien{ o
=
Er prodei

oo -
oo Piehled stold

Bl Rychly prodej

(B Prehbed dttensk ! takiur

Prepis ucienky | fakiury

Prvnim krokem pfi vytvareni Gctenek je vybér zbozi nebo sluzeb a vybér jejich
mnozstvi. Produkty jsou sdruzeny ve zbozovych skupinach. Po stisknuti zbozové
skupiny se zobrazi zbozi v této skupiné. Na menSich obrazovkach (telefony) se
stisknutim zboZzoveé skupiny ukazuje zbozi v ramci skupiny a opakovanym stisknutim
na tuto skupinu zbozi uvnitf skupiny skryté.
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Vzhled uctenky se muaze liSit v zavislosti na tom, je-li vydavatel platcem DPH nebo ne,
zda je zbozi nebo sluzby osvobozené od DPH a které danové sazby se uplatiuji, zda
se uUétenka vydava neznamému zakaznikovi nebo zadanému zakaznikovi, jsou-li
vypocteneé slevy, zda se uplatiuje zaloha a podobné. V dodatku této pfiru¢ky jsou
uvedeny nékteré priklady raznych vzhledd uctenek, respektive faktur.

U veétSich obrazovek se vyrobky a produkty zobrazuji vedle seznamu skupin. Pokud
se na obrazovce neukazuji vSechny vyrobky a sluzby vybrané skupiny, je mozné ty,
které nejsou aktualné viditelné, najit tazenim prstu (mysSi) po obrazovce. | kdyZ jsou
zpusoby zobrazeni na obrazovce razné, funkénost aplikace v telefonu, tabletu nebo
pocitaci je stejnd a zpusob provozu je velmi podobny.

neopakladna i Zménit L Dembaeen{
x Wovi 2 ks

141 & vetenkaFaktura

Calimens - e HolEIHE 3 ik Hizew wyrobin Frd Fariy
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Coca - coda b | 40,00
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CulTeingy

Vybér zbozi a mnozstvi vybraného zboZi nebo sluzby Ize provést pouhym poklepem
kdekoliv na dlazdici s nazvem zbozi. Kazdym stisknutim se zvySuje mnozZstvi o jedno.
Pokud jste v administracnim portalu zvolili pro zobrazeni zboZi na obrazovce styl

ﬁeﬂpﬂktﬂdna admin Zemenlt B Odhlazani[ S

(o] Uétenka/Faktura

Mipale . Povigiaf 7 D itz et Fui:
25 =
Studena |idla . Favin 5 - Povidlan z
= 1k N H

Zakuak - .
= . Svaiebni holatek i s ._Z:I.\:In
f 7a,00

|
=
= . Creceny keddl Suatabini kalidak
0 5 £,00
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. Mirufikouy Sicebek K OHRADE 136,00
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Seznam (v menu Nastaveni->=U&tenka/faktura), pak mazete kazdym kliknutim na
ikonu na pravé strané zobrazeného kupovaného mnoZstvi snizit mnozstvi
vybraného zboZi o jeden. Je-li mnoZstvi snizeno na nulu, hodnota mnozstvi bude
odstranéna.

Zadani mnozstvi lze provést také klavesnici, ktera se otevira stisknutim na pole pro
zadani mnozstvi. Zadani negativnino mnozstvi nebo desetinna  éisla (napf. 1,5 kg
jablek) je mozné pouze pomoci klavesnice. PFi praci s klavesnici na obrazovce akce
‘Odstranit’ smaze hodnotu pole pro zadavani, akce ‘ZruSit’ uzavira klavesnici beze
zmény hodnoty dat a akce ‘OK’ zavie klavesnici a zapiSe novou hodnotu v datovém
poli.

V celém sortimentu zboZi a sluzeb Ize vyhledavat zadanim &asti slov, které se
nachazeji v ndzvu zbozi. V seznamu vysledku vyhledavani se zobrazi pouze to zbozi
a sluzby, které splfuji vSechna kritéria pojmu vyhledavani. V zobrazeném seznamu
mnoZstvi je Ize zapsat podobné jako v tabulkovém zobrazeni. Stisknutim ikony  se
prerusi vyhledavani a program se vraci do tabulkového rezimu provozu.

Q k4

ke
. Kava s mlékem

. kavovina 1

Na chytrém telefonu nebo na tabletu muizete vybrat zbozi také pouzitim funkce

s v 7

rozpoznéni ¢aroveho kodu. Spusténim akce ™** se otevie nové okno pro ¢teni kédu,
které vyuziva funkcionalitu fotoaparatu zabudovaného v pfistroji. Po UspéSném
nacteni kddu se pfida zbozi na u€et s mnozstvim 1. Kazdé nésledné &teni ¢arového
kodu této polozky zvySuje mnoZstvi o jeden. Chcete-li pfestat nacitat ¢arové kody,
stisknéte ‘Zpét’ (back) na zafizeni. Na pocitaci Windows Ize také pouzit cteni Caroveho
kodu a to tak, Ze se k pocitaCi pfes USB pfipoji zafizeni pro ¢teni ¢arového kodu.
Pfedpokladem je, Ze uzivatel pfedem spravné nakonfiguroval takové zafizeni v
souladu s jeho dokumentaci.

KdyZz zvolite vyrobky a sluzby s jejich mnoZstvim, dostanete se vybérem akce
‘PokraCovat’ do zavérecné Casti uctenky. Chcete-li zastavit vytvoreni uctenky, vyberte

akcli H
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ZaveéreCna Cast vytvoreni Ucétenky je zndzornéna na nasledujicim obrazku.

[E Uétenkal/Faktura

Noav wymtiku Po? Ciatha

Coca - cola 1 §0,00

Plisner Urquell 0.5 1 1 32,00

Vetrnik 1 33,00

K UHRADE 115,00
Zakaznik Hotovost -

= I

N&vrat na obrazovku pro vybér polozky provedeme tlagitkem EX.

Pokud nejsou nezbytné opravy a doplnéni, staci stisknout akci ‘Vytvofit uctenku’, po
kteréem se Uctenka odesila ke zpracovani dle EET (s vyjimkou vytvofeni faktur, kdy je
zpusob placeni transakce proveden bankovnim pfevodem). Pokud je v administrac¢nim
rozhrani aktivovana moznost vytvareni rychlé faktury, vytiskne se na tiskarné ucet
S potvrzenim o uzavreni faktury.

Upozomeéni

Dokoncit uctenku/fakturu?

V pripadé, Ze pfi vytvafeni ucCtenky neni zafizeni pfipojeno k internetu a finan¢ni
spravé, bude uctenka vytvofena a tisknutd bez FIK pouze s Cislem PKP. Takto
vystavena Uctenka je pravné spravna. NEOPOKLADNA ji nasledné automaticky
eviduje na serveru EET financni spravy, jakmile se obnovi pfipojeni k Internetu.

Kromé tisku ucétenky muze byt Uctenka/faktura odeslana také prostrfednictvim e-mailu
vybranim akce s ikonou obalky, ktera pak otevie obrazovku pro zadani e-mailové
adresy. Pokud je v Udajich o zakaznikovi zadana informace o e-mailové adrese, tak
program pouZije tuto e-mailovou adresu pro odeslani, ale to se mlze v pfipadé potfeby
zménit. Ustenku/fakturu Ize odeslat i na vice e-mailovych adres tak, Ze zadané adresy
budou od sebe oddélené ¢arkou.
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masiat uSicnkuTakiury ¢-
madem

E mail acreza

Kterékoli polozce uctenky/faktury mizete zmeénit mnoZzstvi, odstranit polozky z uctenky
a zadat dodate¢ny popis polozky na uctence a pokud k tomu ma uzivatel v administraci
NEOPOKLADNY opravneéni, Ize zadat nebo zménit slevu a ceny. Kliknutim na polozku
udtenky/faktury budou zobrazené jeji detaily a je mozna zména téchto detailt. Udaje
se méni stisknutim pfislusného pole a pomoci klavesnice se zadavaji nové hodnoty.
Volbou akce odstranit bude polozka odstranéna z G&tenky/faktury.

negpokiadna wmin Zmanic & Odhiagsni [
o E] Uétenkal/Faktura
Mapaje . F"""'M"‘""' 3 - oz 2 vlroh . (e
Studcm [idla . Tiwin Pewidlaf 3
i 7,00
Eahushy . Svatchni koldtek i UHRADE 87,00
Daorzy Zikaznik Hurizl -

. Civoeny kelad
Kaolade Lz
g = i
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nacpokladna sl Zmdnit g T =
o [[] UétenkalFaktura
Kipaje . Pevidian = it vl P

Studend jidla . i Powidlan b
&7,00

TAKURNY Sera 29,00
. Svatabnl kaladek
Darty ; S 1950
. Cvoony kobii — 3
Minrdsiol
Halika

. Merufikowy Satocck

B Sdatranic
K UHRADE 27,00
Aaaznibc Hetoud -
= Prode)

Je-li uzivateli udéleno v administraCnim systému pravo na zménu slev, mlze
stisknutim na spodni ¢asti uctenky zadat slevu z celkové hodnoty uctenky. Sleva se
zadava stisknutim pole pro zadani slevy a zadanim hodnoty slevy pomoci klavesnice.

neo pﬂkiadna il Zmink L odnlgeni[=

o Bl Uttenka/Faktura

Mapofa . Fowldich 1 = Hzes wimabi, M
==t \.I.Ilrll\'..

Sledoni Jidka . Zavn Fauldioi

28,00

Eakuzky - 7

. Bwateni Kol ézk Ealiam AL

Doty i o Slcun ¢ prlatea 240
. Ouwoeny kaldd

Feobiita 3300 Eheua rrikami | 40 <7 A0

. Marui oy Adtakal ¥ UHRADE 2320

Fikmaznii Harava

=

Stisknutim zpUsobu platby se zobrazi seznam povolenych zpusobl platby. Vzhled
seznamu se muze liSit v rlznych zafizenich. V pfipadé, Ze je s vybranym zplsobem
platby nastavena sleva, bude sleva na uctence/faktufe vypoctena automaticky podle
definovaného nastaveni v administraénim programu. V pfipadé Zze se zvoli
bezhotovostni zplsob platby, otevie se pole splatnosti — pocet dnli odlozeni platby
vyplnéné podle vychoziho (default) nastaveni, které |ze zménit v pfipadé, Ze pro to ma
uzivatel nastavené opravnéni.
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E] Uétenkal/Faktura

Nazev vyrobku ‘ol Castka

Coca - cola 1 50,00
Vétrnik 3 99,00
alkem 149 .0C
Sleva celkem (5% 7,20
K UHRADE 141,80
Zakaznik Hotovost v
vOS

Volbou moznosti ‘Zakaznik’ se otevie obrazovka pro vyhledavani a zadani zakaznika.
Zadejte pozadované informace. Nékolik sekund po zadani nékolika pismen v poli
‘Jméno’ nebo v poli ‘IC’ Vam program nabidne seznam zakaznik(, ktefi splfiuji zadana
kritéria, pokud v databazi takovy zakaznik existuje. Vybérem nékterého z nabidnutych
databazi. Pokud se Vam nepodafi najit spravného zakaznika v databazi, pokradujte
jednoduse v zadavani a zadejte Udaje pro nového zakaznika. Kazdy zadany zakaznik
je uloZzen v databazi, a kdyz budete potfebovat stejnému zakaznikovi v budoucnu

~rs s v

vydat dalSi uctenku/fakturu, mazete to udélat bez opétovného zadavéani dat.

Zvolite-li existujiciho zakaznika, pro kterého jsou v administracnim programu zadana
mista dodani, zobrazi se dodatecné povinné pole, které je nutné vyplnit pfi vytvareni
uctenek/faktur. Ze seznamu zadanych mist dodani pro zakaznika, kterého jste vybrali,
budete muset vybrat to misto dodani, ke kterému se vytvafena uctenka/faktura
vztahuje. Tato informace bude viditelna na vytisténé uctence/fakture. Pfi vytvareni
Uctenky/faktury nelze ménit informace o misté dodani nebo pfidat nové misto dodani,
to je mozné jen v administracnim programu.
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Karel Novdk

V pripadé, Ze kupujici je kone&ny spotfebitel, mizete vybrat moznost ,Anonymni
zakaznik“. V tomto pfipadé neni zadani ICO povinné.

Kromé jinych informaci o zakaznikovi, je mozné zadat také slevu, ktera pak bude
pouZzita jako sleva z celkové Castky uctenky/faktury a bude se vztahovat na vSechny
pristi faktury pro daného zakaznika.

Pokud chceme nékterého zakaznika odstranit z uétenky/faktury, mazeme zvolit akci
‘Odstranit zakaznika'.

PFi tisku faktur s vybranym zékaznikem se tiskne i netto cena (bez DPH), ktera muze
byt v nékterych pfipadech zobrazena az na Ctyfi desetinnd mista, aby se zabréanilo
chybam pfi zaokrouhlovani.

PFi vytvoreni UCtenek/faktur s vybranym zakaznikem umoZziuje program zadéni dat v
poli ‘Datum dodani’, které je zpocatku vyplnéno stejnym datem jako na uctence/
fakture, ale muze se do néj dle potfeby zadat jiné datum, pokud je dodavka zboZi nebo
sluzeb vykonana dfive.

PFi praci na tabletu nebo pocitaci je zpasob provozu programu témeér stejny, s tim
rozdilem, Ze diky velké ploSe obrazovky neni nutné vystavené uctenky/faktury rozdélit
do dvou kroku, na obrazovce se zaroven zobrazuje jak ¢ast pro vybér polozek, tak pro
zavére€nou Cast faktury.
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l"IL'B»pDIHBdI‘lE s ZmEnn L NHIHIHG’
=1 Bl Uétenka/Faktura m
—a i =3 i
Giliane | ": F.{quﬂl_l[q_r_\-| 1" . B ISHFT [ 1 i 1 BreldG i nyibhu Mz L inlan
= i ¥ & LI Fiiarer Linguell 05| 5 18000
Haalka paje 8 ':"-:'.', 020 Rl 20c0 g )
v P'i&l;rmklrmmﬁ a3l 2 200
Fhra | anen 1 PO BERMARD T 20,00
¥ino Cakam ZABAG
Sleva cnkem (h%a 11,96
L K UHRADE 234,05
kv iy Zakaznik Humowarst )
Zalony
:
Cukroyinsy
5.7 Rychly prodej
negpokladna wor zman £ Oohiasc
LU SRied Prebisdy Usbvirky &

oo
oo Prehbed _ﬂmﬂ'

% Rychly prodej

B prenled getenck faktur

Bl Prepis oztenky | akiury

Volba Rychly prodej. Pokud zvolite moznost rychly prodej, na obrazovce se Vam zobrazi
nésledujici formular.
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E] Ué&tenka/Faktura

Nazev vyroticu OPH B

Nepodiéha Nepodi
DPH
Zakladni 21% 30
Druha sni2ena 10% 50
Prvni snizena 15%
K UHRADE 80,00
Hotovost v

= I

Toto je jediny formulaF, ktery je tfeba vyplnit. Pokladni mize zadat ¢astku v jednom &i vice
polich s rdznymi DPH hodnotami, které jsou pfedem nadefinované v administracnim portalu
NEOPOKLADNY. Uzivatel systému mlze volitelné (stejné jako u bézné tvorby
Uctenky/faktury) zadat slevu, metodu platby, ¢i zadat informace o zakaznikovi. Nasledné maze
Uctenku/fakturu vytisknout nebo ji odeslat prostfednictvim e-mailu. Nazvy jednotlivych
danovych skupin je moZné uZivatelsky definovat. Napfiklad sazba 21% se misto Zakladni
muZe jmenovat napfiklad Bar, a sazba Prvni snizena napfiklad Kuchyné.

Neni mozné ménit Zadné dalSi parametry. Ve chvili, kdy je U¢tenka/faktura vystavena, se
zobrazi v seznamu spole¢né se v3emi ostatnimi uctenkami/fakturami.

5.8  Prace se stoly a otev fenymi U €ty

Kdyz uZivatel klikne na ikonu "PFehled stolud”, na obrazovce se objevi graficky seznam stolu.

Wi ¥
nEGPOHEdr‘IE wimin Zednic 3 odniaseni[ S
relmiings e PR ; : Trvsalnd iz o e ® 2
zeca wEL0 Bexiaaot PERn ‘mmen P
e e e Saakiains
Tofes Tavesad Trimad sl

Obsazené stoly jsou oznaceny oranzovou barvou a jsou tak odliSeny od volnych stolu.

5.8.2 Uétovani stol

Kliknutim na stdl s nevytvofenym uctem se tento Ucet vytvofi.
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Kliknuti na stul, ktery jiz ma Gcet vytvoreny, otevie zobrazeni Uctu, jak je zobrazeno na
nasledujicim obrazku.

LT 4

neopokiadna i Zeenic & odnisseni[ 3w
Q ] vétenkarFaktura
Mipale Espresso 15 ity Tz et i
20D Sk
Studena [idia Esprosso 1z
375,00
EARMEKRY K UHRADE 375.00
Durty Zakaznik Hedowd -
Faladn
= Prodej

Pelaninin

e duzmanaha ita

= BT

b Ll o iy (0L

Kromé béznych tladitek, ktera se zobrazi u kazdé faktury (odeslat Uc¢et e-mailem, Prodej),
jsou zde i tla€itka, které najdeme jenom pfi préci se stoly:

UlozZeni do¢asného Uctu - Ulozi stavajici Ucet a vrati uzivatele do grafického seznamu stol(
Podil Gcet - Zahdji proces rozdéleni Uctu, ktery je popsén nize

Odstranit do¢asny Ucet - SmaZze ucet poté, co varuje uzivatele pred tim, zda nemaze Ucet
nedopatienim.

5.8.3 Rozdéleni U ¢tu

V zobrazeni rozdéleni G¢tu mGZze uZivatel uréit mnozstvi, které ma byt pfifazeno k
rozdélenému Uctu. Seznam vSech polozek objednanych u stolu spole¢né s jejich mnozstvim
ve svétle Sedé barveé je v levé ¢asti. UZivatel musi zadat mnozstvi kazdé polozky, kterou
chce pfifadit na rozdéleny Gc¢et potfebnym poctem kliknuti na poloZku. Program zkontroluje,

necpokiadna wimin EZmeme B Ok e

Bl OétenkarFaktura f

Citrgney dord 3 frekidoog 2
P virahi . Froal
Laalbu

EAwim . 5
- iy 4 = Libréncey dork w
Mruktazed FH.OO
- Syatebni kntitek 1 T
B Fiwin 1
T 140 0a
Evatebnl kaldfek 1
. B0
K CHIRADE 226,00

Zadagnik Halued -

SR -
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Ze mnoZstvi nemuZze byt vy3Si, neZ na plvodnim Gctu.

Posledni faze funguje stejné jako vyplfiovani standartni uétenky. Stiskem tlacitka Prodej
finalizujeme uctenku.

5.9 Prehled u €ta, tisk kopii, zruSeni

Volbou moZznosti 'Pfehled Gctenek / faktur' se zobrazi seznam faktur v chronologickém
poradi (na vrcholu seznamu budou nejnovéjsi faktury). Do starSich Uc¢tad dojedete
pohybovanim dold nebo zadanim hledaného vyrazu do néleziciho pole.

negpokiadna - T Crordateni [

ABAE 176,00
fnrey Aenedon s

AT A4 281,00
Virted Siwerms .. :

kil 105,10
Fronbéck Rasiis e AT
45-4-1 100
44-1-1 40,85
Srende i) 2
4311 53,00
2 23,00
4114 23,00

4041 50.35
Hompsgeo rov i M i 4

A4 23,35

PFi kontrole uétenek mlzete vidét vSechny Uctenky/faktury, které vyhotovil pfihlaSeny
uzivatel na daném pokladnim zafizeni uzivatele, na kterém se kona kontrola. Pokud je
prihlaSeny na pokladné administrator, vidi administrator v tomto pfehledu vSechny
uctenky/faktury i z jinych pokladen, bez ohledu na to, kdo je markoval.

Pokud v dasledkl ztraty spojeni existuji ucétenky/faktury, které nebyly uloZeny na
serveru a nebyly evidované na serveru EET, jsou zvyraznény ¢ervené a ostatni nejsou
zobrazeny vlbec, protoze NEOPOKLADNA nema spojeni se svym centralnim
ulozistém na cloudu. NEOPOKLADNA automaticky dba, aby se neevidované
uctenky/faktury zaslaly na sever EET hned poté, co se uZivatel pfipoji znovu k
internetu. Po opétovném pfipojeni na internet se také budou zobrazovat vSechny
vydané uctenky/faktury.
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necpokladna il Zoinic & Odblageni[3
<  Plabieil tié4unik  faktie

5011 Z33,00

T Sy ru— e

S1-1-1 13,00
CIRAT nw e K ] i

Stisknutim jedné z Uctenek/faktur v seznamu budou vybrané uctenky zobrazeny v
detailnim pfehledu, ve kterém je volbou ‘Stornovat’ mozné zrusit fakturu. Pfi tom bude
zruSena uctenka automaticky vytiSténa stejnym zpusobem jako pfi vytvarfeni nové
faktury. Zvolenim akce ‘vytisknout kopii’ je mozné vytisknout kopii t¢tenky, a moznosti
‘Poslat na e-mail' muze byt G¢tenka odeslana na jednu nebo vice e-mailovych adres a
to tak, Ze jednotlivé e-mailové adresy budou od sebe oddéleny &arkou. Udtenka miize
byt zruSena pouze jednou, a pokud se stejnou Uctenku pokusi zrusSit dvakrat, program
ohlasi chybu. ZruSenou uctenku nelze zrusit, takze u zruSenych uctenek moznost
zruSeni nebude viditelna.

1-2525-8801

Datum uctenky/faktury: 15.09.2016 14:05:24

FIK: b6d7abd3-f5dd-4ac9-aebe-ee474b80ce67-ff
Vytvoreno: Administrator

Nazev vyrobku Po¢. Castka

Coca - cola 1 50,00

CELKEM 50,00
Anonymni kupujici Platba v hotovosti (Hotovost) -

Poslat na e-mail

5.10 Prepis u étenky / faktury

MozZnost ‘Piepis udtenky / faktury’ se pouziva pro prepis uétenek, které jsou vydané
ruéné a je nutné je nasledné zadat a odeslat finan&ni spravé s cilem poskytnuti JIU.
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Volbou 'Pfepis faktury’ se otevie obrazovka, kterd je znazornéna na nasledujicim
obrazku.

Prepis uctenky / faktury

Doplnte poradové Cislo pro kazdou ru¢né vydanou uctenku/fakturu

Poradove Cislo vydané
uctenky/faktury

Datum vydani uctenky/faktury

Cas vydani uétenky/faktury

Po zadani cisla uctenky/faktury z knihy odchozich dokladu, data a ¢asu vydani a
vybérem mozZnosti ‘PokraCovat’, program vstoupi do standardniho zpUsobu
vystavovani dokladd, a to stejnym zplasobem jako pfi vytvafeni novych, ovSem s
upozornénim uzivatele, Ze se nachazi v okné, které je uréeno pro prepis dokladd. Na
obrazovce bude vzdy viditelné varovani.

Po stisknuti tohoto varovani budou znazornéné Gdaje o Cisle faktury v knize odchozich
faktur, jakoz i informace o Case a datu vystaveni faktury, ktera se pfepisuje.
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UPOZORNENI

Prepis uctu
Zadat uctenku/fakturu, ktera byla drive vydana rucné.

Poradové Cislo z knihy vystavenych uctenek/faktur: 777
Datum a ¢as uctu: 15.09.2016 18:00:00

OK

ZpUsob prace na tabletech a pocitaci je témér stejny popsanému zpusobu, pouze s
tim rozdilem, Ze pFepis dokladu diky velké ploSe obrazovky neni nutné rozdélit do dvou
krokU, protoZe na obrazovce se zobrazi ¢ast pro vybér polozek a pro zavérecnou ¢ast
faktury soucasné.

5.11 Prace s nabidkami

Vytvoreni nabidky je témér stejné jako vytvoreni uctenky/faktury. Proto proces tvorby
nabidek nebudeme detailné popisovat, ale zdlraznime rozdily mezi vytvofenim a praci
s nabidkami a béZnymi doklady:

- Datum splatnosti. Nabidka ma datum splatnosti, které je na po€atku nastaveno
na 7 dnu a dle potfeby jej Ize pfi vytvoreni nabidek zménit.

- Moznost odstranéni. Nabidku je mozné na rozdil od faktury odstranit.

- Zkopirovani nabidky. Je mozné z jedné nabidky udélat dalSi nabidku a tuto
dalSi nabidku pak zménit pfed uloZzenim. To je uzite¢né, pokud chceme vytvorit
nabidku podobnou, jako byla néktera predchozi nabidka.

- Vytvoreni dokladu z nabidky. Je-li nabidka pfijata, je mozné vytvofit doklad z
nabidky, a dodate¢né je mozno jej zménit pfed uzavienim.

Stejné jako uctenku/fakturu lze také nabidku vytisknout nebo odeslat e-mailem.

Vytvoreni nabidky, tisk a odeslani e-mailem provedete vybérem akce ‘Vytvofit nabidku’
spusténim z hlavniho menu. Po vybéru poloZzek nabidky prekroCite na obrazovku
uzavirani nabidky, kde mizete provést dalSi Upravy jako pfi vytvoreni faktur, a dale
zménit datum platnosti nabidky.

Zkopirovani nabidky v jinou nabidku, vyrobu uc&tenky/faktury z nabidky, tisk kopie
nabidky, zaslani kopie nabidky prostfednictvim e-mailu & vymazani nabidky Ize
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provést tak Ze v seznamu nabidek vyhledate tu, kterou chcete zpracovat a tam zvolite
pozadovanou akci. Nabidku lze odeslat na jednu nebo vice e-mailovych adres,
zpusobem Ze zadané adresy budou od sebe oddélené ¢arkou.

neopokiadna s Zetnic k Odilaseni[Fe
« Pifwhilind rn b el
q d=1-1
Coubaan ik, 5400 DB 07 2998
FE R LA ;,.hfz:g::w I
Bxtvdrma-na nimisl A DS EME 0T A
341 TEH0,00 Fiazas vyrobh Fol Swathi
Doy dOcecdzy i N TRy BT
Rotdda se Siehadko 1 0,40
21-1 a0z,00 T a ;
Franlssh Muens -0, 258 27 57, 2
141 64,00 CELKEM w040
JALaNAE Y B14S
Kavima na-namdan L PTHUERN BT | THEERT | -
HKoplroysat natecig Wytlsknout Kopll
Feintna amal

Chcete-li spustit pfijem zboZzi do skladu, vyberte akci ‘Pfijemka’.

m C(ELIE Prehledy = Uzavérky

&) Prijemka

Seznam prijemek

Akce zadéani vstupniho dokladu se provadi stejnym zpusobem jako akce pfi prodeji a
vytvareni Uctenky: otevirdni a zavirani skupiny, zvoleni polozek v kazdé skupinég,
zvySeni a snizeni mnozstvi dotykem na obrazovku nebo pomoci klavesnice, zadani
poloZzek pomoci &teCky c&arovych kodua, zadéani zapornych d&astek, vyhledavani
sortimentu, pfechod na dalSi obrazovku, vraceni na pfedchozi obrazovku a zruSeni
zadani dokladu.
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——
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Durmzen vswprho dokurenle

Pupis

Pokud pracujete na malé obrazovce tabletu, budete provedeni jednotlivymi ¢astmi
obrazovky postupné. Nejdfive zvolite jednotlivé polozky nakupu. Kdyz zvolite polozky
s jejich mnozstvim, vybérem akce ‘PokraCovat’ se dostanete do zavérecné casti
dokladu.
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Pupis

Na této obrazovce je potfeba zadat pozadované informace. Jednotlivé poloZce
dokladu mlzete zménit mnozstvi nebo ji odebrat z dokumentu. Zadani partnera je
totozné se zadanim kupujiciho pfi vystavovani faktur. DalSi Udaje se zadavaji
obvyklym zplisobem.
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Volbou akce ‘Uzavfit’ se dokument po uZivatelském potvrzeni trvale uklada a pouziva
pfi vypoctu zasob.

PFi praci na tabletu nebo pocitadi je zplisob provozu programu témeér stejny, s tim
rozdilem, Ze diky velké ploSe obrazovky tvorbu dokumentd neni nutné rozdélit do dvou
krokl, nybrz se zaroven na obrazovce zobrazuje také ¢ast pro vybér polozek a pro
zavérecnou cast, stejné jako pfi fakturaci.

Volbou moznosti 'Seznam pfijemek’ se zobrazi seznam dokumentu vstupu zboZzi v
chronologickém pofadi (v horni ¢asti seznamu budou nejnovéjsi dokumenty), jakoZz i
prehled vyrobenych faktur.

Pokladna 8801

UZivatel - VSichni uZivatelé -
Obdobi do 15.09.2016 14:05:24
Obdobi od 17.09.2016 15:21:43

Trzba dle zpusobu platby

Zpusob platby Castka
Platba v hotovosti (Hotovost) 0,00
Celkem 0,00
Prodej
Cislo Gétenky/faktury Datum / Cas UZivatel Castka
1-2525-8801 15.09.2016 14:05:24 admin 50,00
2-2525-8801 15.09.2016 14:06:37 admin -50,00
3-2525-8801 17.09.2016 14:45:38 admin 116,00

PFi kontrole dokumentl maZete vidét vSechny dokumenty, které vyhotovil pfihlaSeny
uzivatel na pokladné uZivatele, na kterém se kona kontrola. Administrator (admin)
muze v tomto prehledu vidét vSechny dokumenty, véetné téch ze vSech ostatnich
pokladen v organizaci, pokud takové existuji, a bez ohledu na to ktery uzivatel zadal
dokument.

Kliknutim na néktery z dokumentd v seznamu, bude vybrany dokument zobrazeny v
detailnim pohledu, kde je mozné prohlédnout si jeho polozky nebo ho zrusSit vybérem
moznost ‘Zrusit’, stejnym zplsobem jako u uctenek/faktur.
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5.13 Prehledy, reporty

Volba ‘Pfehledy’ obsahuje seznam vSech pFehledl, které se mohou uvést na
fakturaCni zafizeni. Zpravy ukazuji data z fakturacniho zafizeni a to pouze pro
aktualné pfihldaSeného uzivatele podle specifickych kritérii. Admin uzivateli (admin)
jsou dostupné udaje i z jinych pokladen v organizaci, pokud jich existuje vice, bez
ohledu na to, kdo tato data do systému zadal.

Stav pokladny

Prodej

Stav zasob na skladé

Aktualni trzba

Aktualni trzba podle polozek

Trzba pro uzaveérku

Prodej dle polozek pro uzavérku

Prehledy jsou spoustény stiskem tlacitka ‘Prehledy’, ¢imz se otevie podrobny seznam
prehledd. Volbou nékterého prehledu se otevie zobrazeni jeho parametru, které je
mozno zvolit, a bude k dispozici akce ‘Zobrazit'.
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Stav pokladny
Stav zasob na skladé

Aktualni trzba

Pokladni zafizeni

8801 (toto zarizeni) —
UzZivatel
- VSichni uzivatelé - -

Aktualni trzba podle polozek

Trzba pro uzaveérku

Prodej dle polozek pro uzavérku

Volbou akce ‘Zobrazit' bude vybrany prehled zobrazen na obrazovce s vyuZitim
vybranych parametra.
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Pokladna 8801

UZivatel - VSichni uZivatelé -
Obdobi do 15.09.2016 14:05:24
Obdobi od 17.09.2016 15:21:43

Trzba dle zpusobu platby

Zpusob platby Castka
Platba v hotovosti (Hotovost) 0,00
Celkem 0,00
Prodej
Cislo Gétenky/faktury Datum / Cas UZivatel Castka
1-2525-8801 15.09.2016 14:05:24 admin 50,00
2-2525-8801 15.09.2016 14:06:37 admin -50,00
3-2525-8801 17.09.2016 14:45:38 admin 116,00

PFi zobrazeni prfehledu na obrazovce je mozné zobrazeni zpravy odshora az dolu
posouvanim prstu po obrazovce (telefon, tablet) nebo pomoci posuvniku (pocitac). V
zavislosti na velikosti obrazovky, se kazdy prehled zobrazi v jiné podobé; napfiklad na
pocitaci nebo tabletu bude viditelny ve vice sloupcich nez na telefonu. V pfipadé, ze v
prehledu inicialné nevidime vSechna data, mizeme zvolit ikonu + (plus), po které se
data vybrané linky zobrazi podrobné. Kliknutim na ikonu — (minus) bude oteviena linka
opét uzaviena. V dolni ¢asti zobrazeni zprav, které jsou k dispozici pro tisk na tiskarné,
je akce ‘Vytisknout’, ktera zahdji vytisk.
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Obdobi od 17.09.2016 15:21:43

Trzba dle zpusobu platby

Zpusob platby Castka
Platba v hotovosti (Hotovost) 0,00
Celkem 0,00
Prodej
Cislo G&tenky/faktury Datum / Cas UZivatel Castka
== 1-2525-8801 15.09.2016 14:05:24 admin 50,00
= 2-2525-8801 15.09.2016 14:06:37 admin -50,00
== 3-2525-8801 17.09.2016 14:45:38 admin 116,00
== 4-2525-8801 17.09.2016 14:57:17 admin 100,00
== 5-2525-8801 17.09.2016 14:57:51 admin -116,00
== 6-2525-8801 17.09.2016 14:58:04 admin -100,00
<= Celkem 0,00

U vétSich obrazovek (tablet, pocitac) je rezim provozu témeér stejny, jen s tim rozdilem,
Ze diky velké ploSe nebude pro zahajeni zpravy a samou zpravu nutné zobrazeni ve
dvou Castech, zaroven se na stejné obrazovce zobrazi vSe.
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5.14 Zaveér transferu

Nékteré zpravy se zakladaji na udajich faktur, pro které je vytvofena uzavérka provozu.
RovnéZz pouze uzaviené Uudaje jsou predlozené k UucCetnictvi. Doporucujeme
pravidelnou, denni uzavérku provozu.

Stisknutim rozdélovace ‘Uzavérky’ se zobrazi nasledujici udaje: obdobi, na které se
bude uzavérka provozu vztahovat, provoz dle zplGsobu platby, seznam vSech faktur,
které vstoupi do uzavérky provozu, trzba dle uzivatele (pokladni) a dle dani a poplatku.

g Uzavrit

Kontrolni nahled

Datum uzaveérky 15.09.2016

Pokladna 8801

Vytvoril Administrator

Trzba 0,00

Zpusob platby Castka

Platba v hotovosti (Hotovost) 0,00

Celkem 0,00

Cislo uétenky/faktury Datum / Cas UZivatel Castka
1-2525-8801 15.09.2016 14:05:24 Administrator 50,00
2-2525-8801 15.09.2016 14:06:37 Administrator -50,00
3-2525-8801 17.09.2016 14:45:38 Administrator 116,00
4-2525-8801 17.09.2016 14:57:17 Administrator 100,00

NEOPOKLADNA  umoZzZiuje spusténi zavérky, pouze pokud bude existovat
internetové pfipojeni k serveru, a pokud jsou vSechny vydavané uctenka/faktury
uspésné evidované na serveru EET. Pokud existuji neevidované faktury,
NEOPOKLADNA naslednou evidenci vSech téchto uétenek spousti automaticky
okamzité po pfipojeni k Internetu a tim se vytvofi podminky pro zahajeni zavéru
provozu.
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PFi prohlizeni zprav na menSich obrazovkach je uvedeno v tabulkach méné udaji nez
pfi prohlizeni vétSich obrazovkach, ale vybérem ikony + (plus) mohou byt zobrazeny
pro kazdou linku Udaje, které nejsou zpocéatku viditelné. Detailni zobrazeni se uzavira
vybérem ikony — (minus).

UZivatel I¢ Castka
admin 00003000 0.00
Celkem 0,00

Rekapitulace trzby podle dani a poplatku

DPH % Zaklad Castka
10,00 0,00 0,00
21,00 0,00 0,00
Celkem 0,00 0,00
Zpétna thrada kn MnozZstvi Castka
5,00 0 0,00
Celkem 0,00
Zustatek predchozi uzavérky 15.09.2016 14:05:24

g Uzavrit

Zavér provozu je iniciovan vybérem akce ‘Uzaviit' v dolni Casti obrazovky s
dodatec¢nym potvrzenim. Po pozitivhi odpovédi se provadi uzavieni provozu, a pokud
je takto nastaveno v administrativnim nastaveni, kona se vytisk uzavérky na tiskarné.

Upozomeéni

Chcete vytvorit uzaverku?
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5.15 Souc€asny provoz vice uzivatel G

V nékterych pfipadech je nutné umoznit, aby na jedné pokladné& pracovalo vice
uzivateld zpdasobem, Ze bude vzdy zaznamenano, co vykonal kazdy uzivatel.
Pfikladem takovych potfeb je vice ¢iSniku na jedné pokladné v restauraci, nebo vice
obchodnikd v obchodé. Toho Ize dosahnout tak, Ze se jeden uZivatel odhlasi a druhy
prihlasi. To ale muze byt pfilis pomalé, pokud je nutné takovéto zmény konat desetkrat
béhem dne. Z tohoto divodu je umoznény soucasny provoz vice uzivatell rychlym a
snadnym zplasobem.

U zafizeni s vétSimi obrazovkami (pocitaCe a tablety) jsou v horni ¢asti obrazovky

informace o aktuélné pfihlaSeném uzivateli a moznost ‘Zménit’.

neapokladna vl Teank B Caniaser o
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Volbou akce ‘Zménit’ se otevie okno zobrazujici vSechny aktualné pfihlaSené uzivatele
na fakturacnim zafizeni. Volbou obrazku predstavujiciho pozadovaného uzivatele se
témér okamzité prihlaSuje do systému jako tento uzivatel a vSechny ¢&innosti, které
vykond, budou zaznamenané pro tohoto daného uzivatele.
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Rychiy vibEr uZtvabele

Prav pfinbsdan wlvateld
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V pfipadé, ze se uzivatel nenachazi v seznamu v aktualné registrovanych uzivateld,
to znamena, Ze nebyl uveden a je tfeba zvolit moznost ‘Prihlasit se’, ktera zahaji
obvyklé pfihlaSovani do systému.

Odhlaseni ze systému odhlasuje aktualné prihldSeného uZivatele, a pokud je tam vice
prihlaSenych uZivatell, otevie se okno pro rychly vybér uZivatele.

Tato funkénost je také k dispozici na mobilnim telefonu, ale spousti se uvnitf nabidky
nastaveni.

5.16 Nastaveni

neapakbadna dasel Houdk Fmanh L mrru.nnpr =

oo Prohicchr | Usdwdrky

e
=# Prodegj

0O prenled stoli

El Rvenmy prode)
B pranied iétenek | taknar
El eronis vttenky { fakiury
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Stisknutim na ikonu 4 se objevi obrazovka nastaveni systému.
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«) Odhlaseni

L Zmenit uzivatele

& Zménit heslo
48 Nastaveni tiskarny
" Pokrogilé nastaveni

@I Vynutit synchronizaci

admin@cz44444444
8801

2525

1212121218

3.2

Diky této obrazovce muZzete také: odhlasit se ze systému, zménit pfihlaSeného
uzivatele, spustit zménu hesla, nastavit nastaveni tiskarny, nastavit pokrocila
nastaveni, vyprazdnit data a ziskat zakladni informace o systému.

UZivatel se ze systému ihned odhlasi stisknutim akce ‘OdhlaSeni’. Program po
ukon&eném odhlaseni ukaze obrazovku pro pfihlaseni do systému. Pokud je na tomto
fakturaCnim zafizeni zaregistrovan dalSi uZivatel, otevie obrazovka se seznamem
zbyvajicich pfihlaSenych uzivatell. Na pocitai a tabletu existuje kratSi cesta pro
odhlaSeni vybérem akce ‘Odhlasenti’, ktera je vzdy k dispozici.

Volbou akce ‘Zménit uzivatele’ se otevie obrazovka k zobrazeni aktualné prihlaSenych
uzivatel( a pro pfihlasSeni dodate¢nych uzivatell. To je uzite€né v situacich, kdy vice
uzivateld pouziva jeden pfistroj (napf. vice C¢&iSnik v restauraci, baru ¢&i vice
obchodnikd v obchodé) aby zména pfihlaSeného uZivatele mohla probé&hnout rychleji.

Volbou akce ‘Zménit heslo’ se otevie okno, ve kterém je mozné zmeénit heslo a to tim
zpusobem, Ze se nejprve zada aktualni heslo a poté dvakrat (z bezpecnostnich
ddvodud) nové heslo.
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Soucasne heslo
Move heslo

Zopakovat nove heslo

Volbou akce ‘Nastaveni tiskarny’ se otevie obrazovka pro definovani nastaveni
tiskarny.

Nastaveni tiskarny

Dostupné tiskarny

Microsoft Print to PDF NS

Obnovit seznam

Model tiskarny

Standard, 58mm Dl

' | Nepouzivejte diakritiku
(prevést SdCyzZ v sdcyz)

Test tiskarny

Akce Obnovit seznam zahajuje vyhledavani dostupnych tiskaren v prostfedi. Tato akce
muze trvat nékolik minut a pfi jejim zah4jeni se takova zprava vytiskne na obrazovce.
Po dokond&eni vyhledavani program zobrazi seznam dostupnych tiskaren, z nichz si
vyberte tu, kde se bude konat tisk z NEOPOKLADNY. V soucasné dobé je pro
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fungovani NEOPOKLADNY na mobilnich telefonech a tabletech podporovana tiskarna
Bixolon SPP-R200. NEOPOKLADNA na mobilnich telefonech a tabletech muze
pouzivat i obyCejné, tzv. POS tiskarny pfipojené pfes USB, s tim Ze v tomto pfipadé
chytry telefon nebo tablet musi podporovat tzv. ‘On-The-Go' funkci, kterou vétSina
novych zafizeni ma. Pro praci NEOPOKLADNY na pocitagich se systémem Windows
je podporovana tiskarna Bixolon SRP-150 a vSechny tiskarny formatu A4, které jsou
nainstalovany v systému Windows. Je mozné, Ze také jiné modely tiskaren budou
fungovat s NEOPOKLADNOU i presto, Zze nejsou oficialné podporované (napfiklad
Zebra, Xpritner, Ocom a jini).

Je-li tiskarna podporovana, jeji vybér bude automaticky zarfazen do pfislusného
nastaveni tisku. Neni-li tiskarna podporovana, automaticky se otevie nastaveni s
vychozimi vstupy "pokrocila nastaveni tisku”, kde je mozZné tiskarnu nastavit a
pFizpasobit svym potfebam.

Upfesnéni nastaveni tisku "umoziuje ménit nastaveni tisku a nastaveni jsou
nasledujici:

Dodate¢né radky po tisku - umoznuji pfesné urcit poCet prazdnych fadkd, které
oddéluji pouze samostatnou fakturu nasledujici jeden.

Nastavitelnd zasuvka kod - v pfipadé, ze uzivatel ma pokladni zasuvku, musi zadat
kdd, ktery umozni otevrit vytiSténou fakturu.

Nastavitelna zasuvka kod pro fezacku - zadani kodu zde umozniuje, aby vase POS
tiskarna automaticky odpojila Uétenku po tisku, je-li tiskarna vybavena takovou
MOoZnosti.

Kaod tisku - slouzi k nastaveni jazyka pro tisk.

Kéd strany - také slouzi k nastaveni jazyka pro tisk a je napojena na "kod tisku".

Akce ‘Test tiskarny’ umoznuje zkontrolovat, zda je tiskarna spravné nastavena,
pricemz v tomto pfipadé bude vytisknuta zkuSebni stranka.

Akci ‘Ulozit’ budou uloZzena definovana nastaveni, akci ‘Zrusit’ vyjdeme z tohoto okna
bez zmény nastaveni.

V pfipadé nedostate¢ného nebo neexistujiciho pfipojeni k internetu mazeme
spusténim pokrocilého nastaveni zvolit nejdelSi Cekaci dobu pro serverove uchovavani
faktur a pridélovani JIU. Pokud ve vySe uvedeném &ase program od dariové spravy
neobdrzi JIU, obréati se na tzv. rezim offline a vytiskne Géet bez JIU. Po pfipojeni k
internetu program faktury, které jsou vydané, ale bez JIU, automaticky odesle na
nasledujici evidenci EET.
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Pokrocilé nastaveni

(as éekani na FIK

4 vtefiny =

Volbou akce ‘Vymazat data’ z fakturacniho zafizeni se vymazou vSechna ulozenéa data

a NEOPOKLADNA pfi pristim spusténi opét nacita vSechna potfebna data ze serveru.
Tato akce neodstrani data na serveru, nemuze vést ke ztraté dat, a pouziva se v

v

pfipadé specifickych technickych potizi, které jsou feSeny zékaznickym servisem.
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6. Upozorn éni a poruchy

V nékterych situacich pfi pouziti NEOPOKLADNY Vam bude poskytovat dalSi
informace, jako napfiklad o uspésném skladovéani faktury. V pfipadé informaci, které
nevyzaduji Zaddnou akci uzivatele bude na par vtefin v horni ¢asti obrazovky zobrazena
zprava s informacemi a poté se zprava skryje.

Kdyz je potfebna odpovéd uzivatele, objevi se pop-up okno a program ukonc¢i dalsi
¢innost, dokud uzivatel nevybere jednu z moznosti.

Pokud je v Cinnosti systému zapotfebi trvalé zobrazeni varovani nebo upozornéni o
chybach, které znemozni provoz systému, objevi se v dolni ¢asti obrazovky oranzova
nebo Cervena linka s kratkou informaci o varovani nebo chybé. Kliknutim na pasku se
otevie okno, ve kterém je podrobnéji popsano varovani nebo chyba a zpulsob, jak
muaZze byt chyba odstranéna. Priklad takového varovani je uveden v oddilu prepisu

faktury (oddil 5,9).

Varovani a poruchy jsou zobrazené témér stejnym zplsobem, s tim rozdilem Ze
varovani je zobrazené na oranzovém a chyby na ¢erveném pozadi.
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7. Re3eni chyb

‘Nemohu se dostat do administra €niho rozhrani https://app.neopokladna.cz’,
‘neukazuje se mi obrazovka pro p FihlaSeni.’

Administracni rozhrani je nejlepsi pouzivat na pocitaci. Je nutné pouZzit webovy
prohlize¢ nové generace, jako je Google Chrome, Internet Explorer 9 nebo vyssi,
Firefox nebo Safari.

Ujistéte se, Ze jste zadali spravnou adresu v adresnim fadku prohlizecCe. Je tfeba zadat
https://app.neopokladna.cz  bez www.napred, apod.

‘Program mi brani instalaci aplikace pro NEOPOKLADN U v tabletu / chytrém
telefonu.’

Ujistéte se, Ze méate zapnutou moznost instalace, tzv. 3rd party aplikaci, nebo aplikaci
které nebyly stazeny z obchodu Google Play. Toto nastaveni se nachazi na System
settings -> Security -> Unknown sources. (v Cesting: Nastaveni systému ->
Zabezpeceni -> Neznamé zdroje). Je nutné dat zatrzeni, aby se umoznila instalace.

‘Jak vypnout / odstranit nastaveni proxy v nastaven i pFipojeni k Internetu?’

Pokud pouzivate NEOPOKLADNA SIM Kkartu, datovy provoz, ktery pouziva
NEOPOKLADNA je zdarma, ale pro toto je nutné vyloucit nebo odstranit nastaveni
proxy v nastaveni pfipojeni k Internetu. Toto udélate tak, Ze na svém Android zafizeni
v nastaveni APN pfistupového bodu zajistite, Ze pole ‘proxy’ bude prazdné, totiz
nebude nastaveno.

Pro vice informaci vyuzijte zakaznicky servis na https://neopokladna.cz
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