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Pokladni aplikace a webova administrace

Tento manual vas provede obsluhou T Pokladny a nastavenim webové administrace. Najdete zde postupy pro prodej a platby, spravu
produkt(i, pobodek a uzivatell i praci s prehledy. Soucasti jsou také navody pro evidenci trzeb EET a moduly Sklad a Cisnik.

Aplikaci T Pokladna lze pouzivat na podporovanych platebnich termindlech a na zafizenich s operacnimi systémy Android a iOS.

Webova administrace

Spréava nastaveni, pfehledy prodejl a statistiky jsou po pfihladeni dostupné na adrese: https:/admin.t-pokladna.cz

Prvni nastaveni po aktivaci

Po aktivaci sluzby T Pokladna se prihlaste do webové administrace pomoci svého Gétu T-Mobile, ktery vyuzivate pro pristup do portalu
Moje Firma nebo aplikace Mij T-Mobile.

1. Po pfihlageni budete vyzvani ke kontrole zadanych Gdajt, doplnéni DIC, pokud jste platcem DPH, povoleni QR plateb a zadani
refundac¢niho PINu. Po kontrole a vyplnéni (idajl pfistoupite do administratorského portélu T Pokladny. Editovatelné Gdaje (QR kdd,
PIN pro refundaci, &islo G&tu a DIC) mlizete zménit pozdéji v sekci Sprava > Provozovatelé (strana 37).

2. Nasledné v sekci Sprava > Pobo€ky (strana 22) vytvorte nebo upravte Gdaje o pobocce. V sekcich Sprava > Kategorie (strana 24)
a Sprava > Produkty (strana 27) mUzete vytvofit produktovou nabidku podle svych potieb.

3. Vsekci Sprava > Zafizeni (strana 26) priradte existujici zafizeni k pobo¢kam a nastavte na nich povolené typy plateb.
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ZAKLADY POKLADNY

Prihlaseni a role

Po aktivaci sluzby T Pokladna obdrzite e-mailem odkaz na webovou

administraci T Pokladny. Prihlasite se stejnymi Udaji, které pouzivate pro

pfihlageni do portalu Moje Firma nebo aplikace Mij T-Mobile.

Ve webové administraci pfifadite kazdému uzivateli roli, ktera uréuje jeho
opravnéni k jednotlivym funkcim a reportim. V zakladu jsou k dispozici

nasledujici role:

Majitel — pfistup ke véem vystuptm, reportim a do administrace.

Vedouci pobocky — pfistup k pfehledu prodejd, moznost provést
refundaci a pfistup k reportdm prodeji, pobocéek a produktt
pridélenych pobocek.

Prodavac¢ — pracuje pouze v pokladné, ma pristup k prodeji a jeho
historii a nevidi reporty.

Skladnik — pfistup ke skladiim, skladovym operacim a skladovym

reportdim.

Dohled - pfistup k dashboardu.

:F Business T Pokladna Uzivatelsky manual

Prihlaseni do aplikace T Pokladna.



ZAKLADY POKLADNY

Menu

Menu oteviete ikonou tii prouzkl vlevo dole. V menu vidite pfihlaSeného uzivatele a mizete se
odhlasit nebo ukonc¢it aplikaci.

Hlavni menu T Pokladny.

Prodej

Po prihlaseni se ve vychozim nastaveni oteviou Kategorie
s oblibenymi poloZkami.

1. Otevrete pozadovanou kategorii kliknutim na jeji dlazdici.

2. Kliknutim na dlazdici produktu jej pridejte do kosiku,
opakovanym kliknutim zvysite mnozstvi.

3. Kliknutim na zobrazené mnozstvi u produktu jej sniZite.

Mnozstvi muiiZzete upravit také v kosiku — ihned
po pridani posledni polozky nebo po otevieni

° celého kosiku, kde lze upravit libovolnou
polozku probihajiciho nakupu.

Vybér kategorie a priddni produktd do ko$iku.
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ZAKLADY POKLADNY

Zobrazeni polozek v koSiku

1. Kosik otevrete kliknutim na jeho ikonu. Zpét se vrétite Sipkou vlevo nahore.
Mnozstvi polozky upravte tlacitky +/-.

Pro odstranéni polozky ji potahnéte doleva a kliknéte na ikonu kose.

P DN

Pozndmku k poloZce pridate potazenim doprava.

Polozky vedené v kusech pfidavate kliknutim na dlazdici. U kg, | nebo bm (béZny metr) zadate mnoZstvi na zobrazené
klavesnici, lze pouzit i desetinna mista.

Uprava poloZek a mnoZstvi v kosiku.
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ZAKLADY POKLADNY

Oblibené polozky

Oblibené polozky usnadnuji prodej nej¢astéji pouzivaného sortimentu.

1. Vyhledejte produkt v jeho kategorii a dlouze podrzte jeho dlazdici.

2. Potvrd'te zobrazenou hvézdicku. Produkt se pfida do Oblibenych a zlistane i v plvodni

kategorii.

Nastaveni plati pro celou pobocku. Produkt odeberete dlouhym podrzenim a zruSenim

hvézdicky, stejny postup funguje také pfimo v Oblibenych.

Kategorie

Kategorie se zobrazuji podle stromu kategorii nastaveného ve
webové administraci T Pokladny.

Kategorie slouzi k logickému tfidéni produktl s podobnymi
vlastnostmi, napriklad Zelenina, Nealkoholické napoje nebo
Keramické misky. Jedna kategorie mdze byt podle potieby
soucasti jedné nebo vice skupin.

Kategorie se zobrazuji na hlavni strance prodeje. Otevrete
je kliknutim na dlazdici, zpét na seznam kategorii se vratite
potazenim prstu doprava.

Vyhledavani produktt

Oznaceni produktu jako oblibeného.

Skupina je mnozina produktt uréenych k prodeji na konkrétni
pobocce a funguje nezavisle na kategoriich. Pokud skupinu
nenastavite, zobrazi se na vSech pobockach stejna nabidka
produktd. Mate-li pouze jednu pobocku, skupiny obvykle
nepotrebujete.

Pojem pokladna zde zahrnuje hotovostni
i bezhotovostni provoz. Zafizeni je konkrétni

a pristroj s vlastnim ID, na kterém pokladna bézi,
zarizeni bez prijmu hotovosti tedy neni hotovostni
pokladnou.

Produkt vyhledejte v pfislusné kategorii nebo kliknéte na ikonu lupy vpravo nahore a zadejte ¢ast jeho nazvu.
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ZAKLADY POKLADNY

Dokonceni nakupu
1. Pred platbou zkontrolujte polozky a jejich mnozstvi v kosiku a kliknéte
na Zaplatit.

2. Na platebni obrazovce vyberte zpdsob platby. Je-li v administraci
povoleno spropitné, jeho zadani se zobrazi az po této volbé.

e Zadat slevu na ndkup — slevy nastavite ve spraveé pobocky.
e Zadat spropitné — spropitné nastavite ve sprave pobocky.

e Zaplatit v hotovosti — pokladnu lze nastavit pro dvé mény.
Standardné se plati hlavni ménou, pfi platbé lze zvolit i ménu
sekundarni. Mény nastavite ve Sprave.

e Zaplatit platebni kartou — pokladna presméruje platbu do platebni
aplikace.

G Nastaveni QR platby najdete v kapitole Provozovatelé
a platebni metody na strané 31.

Kontrola kosiku a vybér zplsobu platby.
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ZAKLADY POKLADNY

Zadani slevy

1. Kliknéte do pole slevy a zadejte jeji vysi. Zobrazi se odpovidajici ¢astka v K¢.

2. Uvedeni dlivodu slevy je nepovinné.

Zaddni slevy a jejiho divodu.
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ZAKLADY POKLADNY

Zadani spropitného

T Pokladna podporuje chytré spropitné. V nastaveni pobocky urcite prednastavené urovné, které se
zobrazi jako dlazdice (napfiklad 5 %, 10 % a 15 %). Spropitné lze zadat dvéma zpdsoby:

e Kliknéte na dlazdici s pfednastavenou vysi spropitného.

e Zadejte vyslednou ¢astku, kterou zakaznik chce zaplatit. Pokud je ¢astka k uhradé 59 K¢
a zékaznik uvede 90 K¢, vysledné spropitné je 31 K¢. Zadate-li Castku nizsi nez ¢astka k thradé,
systém ji vyhodnoti jako samotné spropitné.

Platba v hotovosti

Pfi platbé v hotovosti mdzete zvolit sekundarni ménu a volitelné zadat pfijatou ¢astku. Pokladna
nasledné vypocita ¢astku k vraceni. Pokud zadate O K&, pokladna pocita s Uhradou presné ¢astky.

Ruéni zaddni vysledné ¢dstky a volba
prednastaveného spropitného.

Platba platebni kartou

Aktivace GENIUS MOBILE PAY

Pro prijimani plateb kartou prostiednictvim GENIUS MOBILE PAY potrebujete uzavienou smlouvu se spole¢nosti Global Payments,
pfihlaSovaci udaje a kompatibilni zafizeni.

1. Zkontrolujte své zarizeni 2. Vyplite zadost o zrizeni sluzby

Pro pouzivani GENIUS MOBILE PAY potrebujete pfipojeni e Vhlavni nabidce aplikace T Pokladna klepnéte na dlazdici

k internetu a jedno z nasledujicich zafizeni: Prijimejte platby kartou v mobilul.

e Android: verze 9 nebo novéjsi, NFC &ip a zapnuté NFC. Zafizeni e Nanasledujici obrazovce klepnéte na tlacitko Zalozit.
nesmi mit root ani zapnuty vyvojarsky rezim. e Otevre se online registraéni formular. Vyplnte vSechny

e iPhone: model XS nebo nové&jsi s i0S 17 nebo vysim. pozadované udaje a formular odeslete.

Doporucujeme pouZzivat nejnovéjsi dostupnou verzi systému.

:F Business T Pokladna Uzivatelsky manual 9



ZAKLADY POKLADNY

3. Zkontrolujte a podepiste dokumenty pres
DocuSign

Po odeslani formulare obdrzite od spole¢nosti Veslo
e-mail s odkazem na dokumenty k elektronickému podpisu
prostrednictvim DocuSign.

e Otevrete odkaz v e-mailu.

e Peclivé zkontrolujte vSechny Udaje, které jste vyplnili
v registracnim formulari.

e Pokud jsou Gdaje spravné, podepiste dokumenty podle
pokyn( v DocuSign.

e Po dokonceni podpisu budou podklady prfedany spolecnosti
Global Payments ke zpracovani.

4.Vyckejte na kontaktovani a prihlasovaci udaje

Global Payments vas nasledné kontaktuje a domluvi s vami dalsi
postup. Po zpracovani smlouvy o akceptaci platebnich karet vam
zaSle prihlasovaci Udaje e-mailem.

KvaSemu UCtu bude pfidélen virtudlni platebni terminal oznaceny
Cislem TID. PfihlaSovacim jménem je e-mail uvedeny ve smluvnich
podkladech jako technicky kontakt. K této e-mailové schrance
musite mit pfistup kvGli dokonceni aktivace.

5. Nainstalujte aplikaci GENIUS MOBILE PAY

Na zafizeni oteviete Google Play nebo App Store, vyhledejte
aplikaci GENIUS MOBILE PAY od Global Payments a nainstalujte ji.

‘I* Business
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Menu T Pokladny a registracni formuldr.

6. Prihlaste se a vyberte terminal

Spustte aplikaci a zadejte pfihlasovaci (idaje z doru¢eného
e-mailu. Ze seznamu vyberte TID, které chcete na zarfizeni
pouzivat, a potvrdte vybér.

Jedno TID lze sou¢asné pouzivat pouze na jednom
zafizeni. Pro vice zafizeni pouzivanych zaroven
potrebujete odpovidajici pocet TID.

7. Nastavte vlastni heslo a dokoncete ovéreni

Podle pokynt aplikace nastavte vlastni heslo. Na vas e-mail
nasledné prijde autorizacni kod. Zadejte jej do aplikace a potvrdte.
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ZAKLADY POKLADNY

Po Uspé&sném ovéreni budete prihlaSeni a zobrazi se hlavni obrazovka
GENIUS MOBILE PAY.

8. Aktivujte platebni metodu GENIUS MOBILE PAY
v T Pokladné

e Vadministraci T Pokladny oteviete Spravu zafizeni a kliknéte na Pfidat.
e Zadejte nazev nového zafizeni.

e Vpoli Typ vyberte Android / iOS zafizeni.

e Vpoli Zplsob placeni vyberte GENIUS MOBILE PAY.

Vyberte pobocku, na které budete zafizeni pouzivat.

e Nastaveni ulozte.

Po volbé Uhrada platebni kartou vis pokladna pfesméruje
do platebni aplikace. Dale postupujte podle pokynt na
displeji.

Obrazovka platby kartou.

T Business T Pokladna Uzivatelsky manual



ZAKLADY POKLADNY

Potvrzeni platby

Po Gspésné platbé se zobrazi potvrzeni a pfipadné ¢astka
k vraceni. TlaCitkem Hotovo se vratite do prodeje. Moznosti tisku
a stazeni dokladu jsou popsany nize v &asti Uétenka.

Potvrzeni uspésné platby a ¢dstka k vrdcent.

T Business T Pokladna Uzivatelsky manual

Uétenka

Uétenku vytisknete tlagitkem Vytisknout G&tenku. Pro stazeni

zvolte QR Uc¢tenka, pokladna zobrazi QR kdd, pres ktery si Uctenku
stahnete do mobilniho zafizeni. QR kdd je platny 24 hodin. Carovy

kdéd na Gétence obsahuje Cislo Uétenky pro pripadnou refundaci.

Tisk uctenky a zobrazeni QR odkazu pro jeji stazeni.
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ZAKLADY POKLADNY

Historie

V historii najdete Gétenky za poslednich 24 hodin. Po otevieni detailu uvidite jednotlivé polozky, jejich ceny, celkovou ¢astku a zptsob
platby. Z historie lze u¢tenku vytisknout nebo zobrazit jeji QR odkaz.

Historie prodeji a detail Gétenky.

'-I: Business T Pokladna Uzivatelsky manual

13



ZAKLADY POKLADNY

Refundace

Refundace slouzi k Uplnému nebo ¢asteénému vraceni pavodniho nékupu, napfiklad pfi vraceni zbozi nebo pfi nasledném prodeji se

slevou.

1. Zadejte Cislo Uctenky nebo otevrete Gctenku v Historii
a kliknéte na Refundace.

2. Pokud zakaznik G¢tenku nema, vyhledejte plivodni nakup
v administraci a zadejte &islo uctenky ruéné.

3. Zvolte refundaci celé objednavky nebo pfi ¢astecné refundaci
vyberte konkrétni polozku a mnozstvi.

4. Zadejte ddvod refundace.

5. Refundaci potvrd'te PINem nastavenym pro danou pobocku.

Refundaci mohou provést role Majitel a Vedouci
pobocky. PIN nastavite v éasti Nastaveni pobocky
ve webové administraci. Kazda pobocka miize mit
vlastni PIN.

Vybér poloZek, zaddni divodu a potvrzeni refundace.

:F Business T Pokladna Uzivatelsky manual
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ZAKLADY POKLADNY

Trzby a pokladna

Sekce Trzby a pokladna zobrazuje denni prehled prodejt, pocatecni
a konecny stav pokladny, trzby podle typu platby a vklady Ci
vybéry hotovosti.

° Vklady a vybéry lze provadét v obou ménach,
pokud je pokladna nastavena pro dvé mény.

T Business T Pokladna Uzivatelsky manual

Prehled trzeb a hotovostnich operaci.
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ZAKLADY POKLADNY

Dalsi polozky menu pokladny

V menu jsou kromé ¢asti Prodej, Refundace a Trzby a pokladna také polozky Aktualizace Giselnik( a Sprava produktd.

Dalsi funkce dostupné v hlavnim menu pokladny.

Aktualizace &iselnikd

Aktualizace Giselnikd slouzi k okamzitému naéteni zmén produktt
nebo cen. Synchronizace probiha automaticky kazdych nékolik
sekund, toto tlacitko ji pouze vynuti.

T Business T Pokladna Uzivatelsky manual

Sprdva produktd pfimo v aplikaci pokladny.

Sprava produktu

Sprava produktd v aplikaci umozniuje rychle pfidat produkt,
deaktivovat jej, zménit barvu dlazdice nebo cenu. V rezimu Free
jde o jedinou dostupnou administraci produktd.
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WEBOVA ADMINISTRACE

Webova administrace

Rozsah webové administrace se lisi podle role. Majitel ma
pfistup ke véem reportdm. Vedouci pobocky vidi reporty prodeju,
pobodek a produktl pridélenych pobocek. Skladnik méa pfistup
ke skladlm a skladovym reportim. Prodavac pracuje pouze

v pokladné a reporty nevidi.

Dashboard — nastaveni obdobi

1. Kliknéte do pole s obdobim v pravém hornim rohu dashboardu.

2. \Vyberte pfedvolbu:

Uzivatelé s pfistupem do administrace se pfihlasi na adrese
https://admin.t-pokladna.cz/. Administrace funguje také

v prohlize¢i na Androidu a iOS, pfi prvnim otevieni v mobilu
muzete vytvofit ikonu na plose.

Na pocitaci je hlavni nabidka vlevo, v mobilu dole, pouzivané ikony
jsou stejné.

e Poslednich 12 hodin, Poslednich 24 hodin, Poslednich 7 dni nebo Posledni 4 tydny.

e Minuly mésic nebo Aktualni mésic.

e Poslednich 12 tydni nebo Poslednich 12 mésicd.

3. Provlastni obdobi zvolte Vlastni, nastavte po¢atecni a koncové datum a potvrdte tlacitkem Pouzit.

Dashboard ve webové administraci: vybér obdobi, hlavni ukazatele a grafy.

° VSechny nasledujici prehledy se zobrazuji za zvolené ¢asové obdobi.

‘I* Business
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WEBOVA ADMINISTRACE

Dashboard - ukazatele a grafy

V horni ¢asti vidite celkovou trzbu, pocet prodeji a primérnou Hodinové trzby zobrazuji obrat podle jednotlivych hodin. Typy
trzbu. Graf trzeb porovnava zvolené obdobi se stejné dlouhym plateb ukazuji pocet prodejl podle zplsobu platby. Produkty
predchozim obdobim. Kruhovy graf ukazuje podil jednotlivych TOP 10 zobrazuji deset nejprodavanéjsich polozek a Pobocky
kategorii na celkové trzbé. TOP 10 deset pobocek s nejvyssimi prodeji.

Navazujici ¢dst dashboardu ve webové administraci.

Reporty

V sekci Reporty najdete abecedni piehled prodeji podle produktd nebo pobocek.
Pro obé ¢asti lze nastavit obdobi a vysledky exportovat do Excelu.

e Produkty — prodané polozky za zvolené obdobi.
e Pobocky — stejné Udaje rozdélené podle pobocek.

e Sklady — souhrn skladovych pohybd vyjadieny v K&.

:F Business T Pokladna Uzivatelsky manual

Nabidka Reporty ve webové administraci.
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WEBOVA ADMINISTRACE

Reporty — produkty a pobocky
Pfehled lze zobrazit podle produktl. Celkové prodeje za zvolené obdobi |ze filtrovat také podle pobodek.

1.  Vnabidce Reporty oteviete Produkty nebo Pobocky.
2. Nastavte obdobi, za které chcete zobrazit vysledky.

3. Podle potieby vysledky exportujte do Excelu.

Report produktd.

Report pobocek.

'-I-‘ Business T Pokladna Uzivatelsky manual
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WEBOVA ADMINISTRACE

Prehledy - prodeje a hotovost

Prehled prodeji zobrazuje jednotlivé transakce a umoziuje jejich
filtrovani a analyzu. Data lze tfidit podle typu platby, zplsobu
platby, zafizeni, pfipadné slevy nebo uzivatele, ktery operaci
vytvoril.

Prodeje — vyrez webové administrace s tlac¢itkem Export.

Hotovost

K dispozici je také prehled jednotlivych hotovostnich
operaci.

'-I: Business T Pokladna Uzivatelsky manual

Tlacitkem Export vpravo nahofe vyexportujete zobrazeny prehled
napfiklad do forméatu XLS/CSV. Vysledky mizete dale analyzovat

v Excelu.

Hotovost — vyfez tabulky z mobilniho zobrazeni.
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WEBOVA ADMINISTRACE

Smény

ProtoZe se kazdy uzivatel pfi pfichodu na sménu prihlasuje a pfi odchodu odhladuje, lze sekci Smény vyuzit také jako jednoduchy prehled
dochéazky.

Prehled smén ve webové administraci.

Sprava pokladny

Ve Spravé pokladny zadavate produkty, fadite je do skupin a kategorii a nastavujete dalSi parametry.
Provozovatel je navazan na poboc¢ku a poboc¢ka mize nabizet jednu nebo vice skupin produktd.

c Podrobny popis skladového modulu najdete v kapitole Modul Sklad na strané 38.

Nabidka Sprdva ve webové
administraci.
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WEBOVA ADMINISTRACE

Pobocky

Pobocky predstavuji jednotlivé prodejny. Spole¢nost mize mit vice pobocek a kazda pobocka miize mit vice zafizeni.

Seznam pobocek ve webové administraci.

Zalozeni nebo uprava pobocky

1. Otevrete Sprava > Pobocky. Novou pobocku zalozite tlacitkem + Pfidat vpravo nahore, existujici pobocku oteviete pomoci ikony
Upravy na konci radku.

2. Vyplnte nazev, ulici, mésto a PSC. Vyberte provozovatele, na kterého se budou vystavovat uctenky.
3. Zadejte pétimistny PIN pouzivany ke schvaleni refundace nebo vybéru z pokladny.

4. Podle potieby nastavte skupiny produktd, aktivni stav, kamennou ¢i bezhotovostni pobocku a spropitné. Nastaveni potvrdte tlacitkem
Ulozit.

Dalsi nastaveni pobocky a tisk bond jsou popsany na ndsledujici strané.

Cislo EET evidenéni jednotky nastavite ve spodni &asti formulafe upravy pobo&ky. Podrobny postup najdete v kapitole
G EET na strané 34.
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WEBOVA ADMINISTRACE

Pobocéky — skupiny produkti a tisk bonu

V administraci pobo¢ky mdzete pfidavat a odebirat skupiny Nastaveni aktivniho stavu, kamenné ¢i bezhotovostni pobocky
produktd. Kliknéte do pole Skupiny produktd a vyberte polozku a spropitného mlzete pozdéji zménit pomoci ikony Upravy na
z rozbalovaciho seznamu nebo za¢néte psat jeji nazev. Pro konci pfislusného radku.

odebrani vybrané polozky kliknéte na krizek.

Volba tisku objedndvkovych listecka.

PIN, skupiny produkti a dalsi volby.

Tisk listecku s objednavkami — bony

1. Vdetailu pobocky zapnéte Tisk listecki s objednavkami a pobocku ulozte.
2. Vyberte zafizeni, na kterych se maji objednéavkové listky tisknout.

3. Vnastaveni zafizeni pfifadte kategorie, napfriklad jidla k tiskarné v kuchyni a ndpoje k tiskarné na baru. Pfi vytvoreni objednavky se
listek rozdéli podle kategorii a vytiskne na prislusnych zafizenich.

4. Pozméné nastaveni se na dotCenych zafizenich odhlaste a znovu prihlaste, aby se nové nastaveni nacetlo.
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WEBOVA ADMINISTRACE

Kategorie

Produkty mlzete zafazovat do kategorii, napfiklad Nealkoholické napoje, Koktejly, Rumy, Kava nebo Caj.

1. Oteviete Sprava > Kategorie a kliknéte na + Pridat.

Typy kategorii:
2. Vyberte provozovatele, zadejte nazev a zvolte typ kategorie.

e Standard — béZna kategorie, do které se pfifazuji jednotlivé
3. Kategorii potvrdte tlacitkem UloZit. Pomoci Sipek v seznamu produkty.

muUzete ménit poradi kategorii v aplikaci. ) . . , e
e Variant — doplnék nebo varianta, ktera se obvykle pridava

k produktu, napriklad mléko do kavy nebo baleni s sebou.
Lze kombinovat vice doplikd.

Volba neumoznit kombinace omezi vybér na jeden doplnék.
Pokud volbu nezapnete, |ze vybrat vice doplnkd. Pfi zapnuté volbé
Povinny vybér nelze produkt pfidat do koSiku bez vybéru doplriku.

Seznam kategorii ve webové administraci.

Formuldr vytvoreni nebo upravy kategorie.
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WEBOVA ADMINISTRACE

Mény
Pokud chcete pfijimat jinou ménu nez ¢eskou korunu, pridejte ji v Casti Sprava > Mény. Ve stejné sekci mizZete upravovat jeji aktualni kurz.

1. Kliknéte na + Pfidat.
2. Vyberte provozovatele a poZadovanou ménu. Zadejte aktualni sménny kurz.

3. Zmény potvrdte tlacitkem Ulozit.

Seznam mén ve webové administraci.

° Hodnota kurzu na obrazku je pouze ukazkova, zadejte kurz pouzivany ve vaS§em provozu.
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WEBOVA ADMINISTRACE

Zarizeni
U jednotlivych prodejnich zafizeni a pokladen nastavite typ, PocateCni stav pouZijte, pokud pokladna na za¢atku smény
zplsob platby, pobocku a volitelné také pocéateéni stav pokladny. pravidelné zacina se stejnou hotovosti — napfiklad kdyz ma kazdy

pokladni pfipravenou stejnou pocatecni ¢astku.

Seznam zarfizeni ve webové administraci.

Uplny formuldr nastaveni zafizeni.
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WEBOVA ADMINISTRACE

Produkty

1.V ¢asti Sprava > Produkty oteviete formular pro vytvoreni produktu.
Zadejte nazev, cenu, sazbu DPH, prodejni jednotku a kategorii.

Volitelné vyberte barvu pozadi, ktera pomaha produkty v pokladné rychle rozlisit. Zvolte skupinu a pfipadné varianty.

P DN

Produkt potvrdte tlacitkem UlozZit.

Seznam produkti ve webové administraci.

Zdkladni udaje produktu — vyrez formuldre.
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WEBOVA ADMINISTRACE

Produkt s variabilni cenou

Variabilni cenu pouzijte u produktd a sluzeb, jejichz cenu uréujete az pfi
prodeji, napriklad u pfilohy navic nebo prace mimo cenik.

1. Pritvorbé nebo Upravé produktu v administraci zaskrtnéte
Variabilni polozka.

2. Produkt potvrdte tlacitkem Ulozit. Po jeho vybéru v pokladné vas
aplikace vyzve k zadani ceny.

Volba Variabilni polozka ve webové administraci.

Typy produktu

Z pohledu skladu rozliSujeme typy Zbozi, Sluzba a Receptura. Pokud sklad nepouzivate, typ produktu nema zasadni vliv.
Pfi praci se skladem plati:

® 7bozi — klasické zbozi, které nakupujete, naskladnujete a pfi prodeji odecitate ze skladu.

® Sluzba — nenaskladnuje se a pfi prodeji se ze skladu nic neodecita.

® Receptura — produkt sloZzeny z dal$iho zboZi a ingredienci. U receptury nastavite, jaké mnozstvi jednotlivych sloZzek se ma pfi prodeji
odecist ze skladu. Podrobny pfiklad najdete v kapitole Receptury.
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= (-]
Skupiny produktu
Skupina urcuje, které produkty se proddavaji na konkrétni pobocce. Pokud mate pouze jednu pobocku, skupiny obvykle nepotrebujete.
1. Oteviete Sprava > Skupiny produktd. Kliknéte na + Pfidat 3. Do pole Produkt napiste ¢ast nazvu a vyberte polozku
nebo otevrete existujici skupinu. z nabidky. Stejnym zplsobem pfidejte dalsi produkty.
2. Vyberte provozovatele a zadejte nazev skupiny. 4. Vybér potvrdte tlacitkem Ulozit.

Skupinu vyberte u pfislusné pobocky. Produkt lze do skupiny pfifadit také pfi jeho tvorbé nebo Upravé.

Vyhleddni a vybér produktu.

Vlybrané produkty a ulozeni.

Ingredience

Ingredience je soucCdst receptury a samostatné se neprodava. Aby se pfi prodeji spravné odecetly vSechny sloZky, nastavte u kazdé z nich
mnoZstvi.

Priklad - rozlévané bilé vino
1.V ¢&astiIngredience zalozte polozku Vino bilé (1), sklad evidujte v litrech.

2. 'V Casti Produkty otevrete prodavané bilé vino a zvolte typ Receptura. V automaticky zobrazeném prvnim radku ¢asti Polozky vyberte
ingredienci Vino bilé (1).

3. Pro porci 0,11 nastavte odecéitané mnozstvi na 0,1. Prodejem jedné porce se ze skladu odecte pravé 0,11.
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WEBOVA ADMINISTRACE

Uzivatelé a prodavaci

Role uréuje opravnéni uzivatele. Refundaci muze provést Majitel nebo Vedouci pobocky, zatimco Prodava¢ ma omezenéjsi prava a pracuje
pouze v pokladné.

Uzivatel s pristupem do administrace Prodavac - obsluha pokladny
1.V casti Uzivatelé kliknéte na + Pfidat. 1.V casti Uzivatelé kliknéte na + Novy prodavac.
2. Zadejte e-mail uzivatele a kliknéte na Vyhledat. 2. Zadejte uzivatelské jméno a heslo. E-mail pro prihlaseni neni
3. Roli nastavite pfi Upravé uZivatele a zmény potvrdite potreba.
tlacitkem Ulozit. 3. Doplnte jméno a pfijmeni, vyberte pobocku a potvrdte

tlacitkem Ulozit.
Pro pfistup do administrace pouzijte roli Dohled, Majitel, Skladnik

nebo Vedouci pobocky.
0 Diky samostatnému uctu lze u kazdého prodavace

UZivatel se do administrace pfihlasuje e-mailem a heslem. sledovat obrat, trzby a spropitné.
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WEBOVA ADMINISTRACE

Provozovatelé

Pro vystavovani U¢tenek musi byt zaloZen provozovatel. Ten

je automaticky zalozZen pfi aktivaci sluzby T Pokladna. Jediné
upravovatelné polozky jsou platcovstvi DPH, Cislo GUctu pro prijem
QR plateb a evidence trzeb (EET).

Nastaveni QR platby

1.V ¢asti Sprava > Provozovatelé otevrete prislusného
provozovatele.

2. Zapnéte volbu QR platba a vyplnte &islo bankovniho uctu.

QR platba slouzi k tihradé nakupu. QR uctenka na
G strané 12 slouzi ke staZeni dokladu.

Logo uctenky a dalSi nastaveni

1. Otevrete nastaveni pres ikonu profilu vlevo dole.

2. Vlozte logo, které se ma zobrazovat na Gétenkach.

V této Casti lze také zapnout slevy. Postup jejich zadani najdete na
strané 8.
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Nastaveni provozovatele a platebnich metod.

EI€ a pokladni certifikat nastavite ve spodni
casti formulare provozovatele. Podrobny postup
najdete v kapitole EET na strané 33.
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WEBOVA ADMINISTRACE

Mapy stolu

Mapy stold umoziuji nastavit rozlozeni stoll v restauraci nebo kavarné. Mlzete pfidat vice mistnosti ¢i pater, aby obsluha snadno
pracovala s otevienymi UCty. Zaroven lze oddélit obraty jednotlivych ¢asti provozu a ziskat prehlednéjsi vystupy.

Zalozeni mistnosti a stolil

1. Oteviete Sprava > Mapy stolli a kliknéte na + Pfidat. 3. Kliknéte na Ulozit a otevrete detail vytvorené mistnosti.
2. Vyberte provozovatele a pobocku. Zadejte nazev mistnosti, 4. Pridejte jednotlivé stoly nebo jiné obsluzné body. Pojmenujte
jeji 8itku a vySku a zvolte barvu pozadi. je podle potreby a nastavte jejich velikost.

Seznam map stoli ve webové administraci.

Formuldr mistnosti.

RozloZeni stolii ve webové administraci.
V pokladné se propoji prehled, menu a prace s Ucty tak, aby obsluha rychle nasla spravny

stal.

Mapa nemusi predstavovat pouze restauraci: jednotliva mista lze vyuzit
také pro stojany na vyménu pneumatik nebo boxy na myti aut. Ulozené
zmény se v pokladné projevi ihned.
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EET - EVIDENCE TRZEB

EET - evidence trzeb

Nastaveni se sklada z EIC, pokladniho certifikdtu provozovatele a evidenéni jednotky pobocky. Odeslani jednotlivych prodejd zkontrolujete
v administraci i v Historii prodejl pfimo v pokladné.

EET - EIC a pokladni certifikat

EIC (evidenéni identifika&ni &islo) identifikuje poplatnika, Pokladni certifikat slouzi k podepisovani datovych zprav a ovéreni
jeho? trzby se eviduji. Do T Pokladny opiste EIC pouzivané pro identity poplatnika i integrity Udajd. Po zaevidovani jednotky
komunikaci s EET. Nezaménuijte je s Cislem evidenéni jednotky prejdéte z DIS+ do spravy certifikatld CA EET, vygenerujte
pobocky. certifikat a ulozte soubor .p12.

Postup nastaveni v T Pokladné

1. Oteviete Sprava > Provozovatelé a zvolte Upravu pfislusného
provozovatele. Prejdéte do spodni ¢asti formulare.

2. Zaskrtnéte Evidence trzeb (EET).
3. Do pole EIC zadejte identifika&ni &islo piislusného poplatnika.

4. U polozky Pokladni certifikat (.p12) kliknéte na Vybrat soubor
a vyberte ulozeny certifikat.

5. Nastaveni potvrdte tlac¢itkem Ulozit.

Po nahrani se zobrazuje datum platnosti certifikatu. Rozhrani T Pokladny
uvadi automatické prodlouzeni tyden pred vyprsenim. Financ¢ni sprava

umoziuje automatickou obnovu u feSeni, ktera ji podporuiji.
EIC, pokladni certifikdt a datum jeho platnosti u provozovatele.

A Soubor .p12 obsahuje i soukromy kli¢. Certifikat a heslo uchovavejte bezpe¢né a neposkytujte je neopravnénym osobam.
Udaje a datum na obrézku jsou pouze ukazkové.

Podklad: Finanéni sprdava — Jak zacit evidovat, pokladni certifikdty.

:F Business T Pokladna Uzivatelsky manual 33



EET - EVIDENCE TRZEB

Evidencni jednotka poboCky

Evidencéni jednotka oznacuje misto nebo zpdsob uskutecnéni trzby, napiiklad konkrétni provozovnu. Jeji ¢islo pridéluje systém
Financni spravy po zaevidovani jednotky v DIS+.

Jak ziskat Cislo evidencni jednotky

° Podle navodu Finanéni spravy je registrace pres DIS+ je dostupna od 1. 11. 2026. Nize uvedeny postup pouzijte po
zpristupnéni této sluzby.

1. Pfihlaste se do portalu MOJE dané a oteviete DIS+ (Online finanéni drad).
2. Prihlaste se k elektronické evidenci trzeb a oteviete Evidence trzeb > Evidencni jednotky.

3. ZaloZte novou jednotku nebo otevrete jiz existujici. OpiSte Cislo pridélené systémem Finanéni spravy.

Zadani v T Pokladné

1. Oteviete Sprava > Pobo¢ky a zvolte Upravu prislusné pobocky.

2. Prejdéte do spodni ¢asti formulare a do pole EET evidenéni
jednotka zadejte pridélené Cislo.

3. Nastaveni potvrdte tlacitkem Ulozit.

Pole EET evidencni jednotka ve formuldfi pobocky.

A Cislo si nevytvarejte sami. Nejde o I€0, DIC ani IEP provozovny. Hodnota 21 na obrazku je pouze ukazka, poutzijte &islo
vlastni evidencni jednotky.

Podklad: Finanéni sprava — Jak zacit evidovat (ovéreno 1. 10. 2026).
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EET - EVIDENCE TRZEB

EET - prehled prodeju v administraci

Oteviete Prehledy > Prodeje. Zobrazi se seznam vSech prodeju, idaj o evidenci je uveden ve sloupci EET. Pro ovéfeni vysledku oteviete
detail konkrétniho prodeje (viz strana 36).

Ukdzka seznamu prodeji se sloupcem EET vpravo.

Upozornéni na neodeslané prodeje

Nad seznamem se muze zobrazit Zluté upozornéni s poétem prodejd, které se nepodarilo odeslat do EET déle nez 24 hodin. Soucasti
upozornéni je odkaz Zobrazit.

Prehled prodejii s upozornénim na neodeslané doklady.

c Pocet 23 na obrazku je pouze priklad. Upozornéni se tyka doby nelispésného odesilani, nejde o informaci, Ze tyto
prodeje byly potvrzeny v EET.

Kontrola konkrétniho prodeje

Sloupec EET v ukéazce obsahuje zelené znacky u zobrazenych prodeji. Podrobnosti ovéfite rozkliknutim pfislusného
zadznamu.

V detailu zkontrolujte Odeslano do EET a Stav. V ukazce je Uspésné odeslani ozna¢eno stavem Potvrzeno.

Vyznam ostatnich Gdajl v detailu najdete na ndsledujici strané.
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EET - detail prodeje a vysledek odeslani

V ¢asti Prehledy > Prodeje oteviete konkrétni prodej. Pod zakladnimi Udaji je blok EET, ve kterém ovéfite vysledek odeslani. Ukazka nize
zobrazuje prodej se stavem Potvrzeno.

Zobrazené udaje

e Odeslano do EET - udaj o odeslani daného
prodeje.

e Stav - vysledek evidence, v ukdzce Potvrzeno.

e Cas odeslani — datum a ¢as odeslani do EET.

e Potvrzovaci kdd (POK) — kod potvrzujici
zaevidovani trzby.

o EIC - identifikator poplatnika, za kterého byla
trzba evidovana.

e Evidencnijednotka — Cislo jednotky pfifazené
k dané trzbé.

Podklad k POK a EIC: Finanéni sprdva — Evidence trzeb
v praxi.

Detail prodeje s uspésnym odeslanim do EET, stav Potvrzeno.
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EET - historie transakci v pokladné

V Historii prodeji miZete pfimo v pokladné ovéfit, zda byla trzba Gspééné evidovana v EET.

Postup kontroly

1.V pokladné otevrete Historii a zvolte zalozku moje prodeje. e Fajfka — trzba byla Uspésné evidovana v EET.

2. U konkrétniho prodeje zkontrolujte znacku EET. e Kfizek — evidence trzby neprobéhla dspésné.

3. Oteviete pfislusny prodej a klepnéte na jeho stav EET. V detailu zkontrolujte stav a ¢as odeslani. Najdete zde také POK,
Zobrazi se podrobnosti evidence. EIC, eviden¢ni jednotku a pfipadny kéd chyby ¢i upozornéni.

Otevreni a zobrazeni detailu EET.

Historie prodeji se znackami EET.

Stav EET v detailu prodeje. Ukdzka dspésné evidence, stav Potvrzeno.
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MODUL SKLAD

Modul Sklad

Sklady (zalozka Sprava)

Ve skladovém modulu mizete vytvofit libovolny pocet skladl. Sklad mize, ale nemusi byt propojen s pobockou. Je-li propojen, prodeje
dané pobocky automaticky odeditaji zasoby z tohoto skladu.

Uplny prehled sklad( ve webové administraci.

Priklad — dvé pobocCky a centralni sklad

1. Vadministraci v sekci Sprava > Sklady zaloZte ti sklady a pojmenujte je podle pobocek.
2. Vnastaveni pobocek v sekci Sprava > Pobocky zvolte, ktery sklad je s danou pobockou propojen.

3. Centralni sklad ponechte bez vazby na pobocku.
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MODUL SKLAD

Skladové operace

V této sekci vidite vechny skladové operace a mlzete je filtrovat podle skladu, data a typu operace.

Prehled skladovych operaci ve webové administraci s pfijmy a pfevody mezi sklady.

Typy skladovych operaci Zadani ceny pri prijmu

e Prijem - pfijeti zboZi na sklad. Vyberte sklad, datum e Prijem s jednotkovou cenou: vyberte produkt, systém doplni
a pripadné doplite poznamku. posledni ndkupni cenu, a zadejte mnozstvi.

e Vydej - vydej mimo vlastni sklady, napfiklad do spotfeby, pfi e Prijem s celkovou cenou: vyberte produkt, zadejte mnozstvi
odtiZzeni nebo pfi vraceni zboZi dodavateli. a celkovou cenu pfijimaného mnoZstvi.

e Preskladnéni — pfesun zboZzi mezi vlastnimi sklady. Vyberte
zdrojovy a cilovy sklad a zvolte polozky s mnozstvim. Preskladnéni

Pokud pfi preskladnéni zapnete Automaticky vystavit pfijemku,

vytvori se pfi vydeji zaroven prijem na cilovém skladu. Jinak je
nutné pfijem potvrdit samostatné.

Preskladnéni zahdjite ve Skladovych operacich:
Prehledy > Skladové operace.
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Zbozi na cesté

Zbozi na cesté je zbozi, ke kterému byla vytvorena vydejka ze zdrojového skladu, ale jeSté nebyla potvrzena prijemka na cilovém skladu.
Po potvrzeni pfijmu na cilovém skladu z tohoto prehledu zmizi.

Skladové zasoby
Skladové zasoby zobrazuji stav zasob na jednotlivych skladech. V pfehledu uvidite:

e Celkovou hodnotu véech sklad.
e Jednotlivé polozky, jejich primérnou a posledni nakupni cenu.
o Celkové mnozstvi a mnozstvi na jednotlivych skladech.

e Hodnotu jednotlivych skladd.

Pokud u produktu nastavite minimalni mnozstvi, produkt se pod timto limitem barevné zvyrazni.

A POZOR! Pokud je néktera polozka na skladu v minusu, nelze spravné vypodéitat celkovou hodnotu skladu. Nejprve je nutné
zaporné stavy opravit.

Prehled skladovych zdsob, hodnot a mnoZstvi na jednotlivych skladech.
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MODUL SKLAD

Sklady v minusu

Pro spravnou inventuru a vypocet marzi je potreba, aby sklad nebyl v minusu. Sekce Sklady v minusu ukazuje, které sklady a polozky jsou

Postup narovnani zaporného stavu
1. Pred Upravou se odhlaste ze vSech zafizeni pfifazenych k dané pobocce.

2. Pokud zbozi nebylo prijato, provedte vSechny chybéjici pfijemky a pfijméte zbozi na cesté k datu a ¢asu pred vznikem prvniho
zaporného stavu. Prijemka s aktualnim datem problém neopravi.

3. Prizaméné produktu oteviete Piehledy > Sklady v minusu, vyberte sklad a produkt a zvolte Pfijem. Systém predvyplni datum pred
prvnim prodejem do minusu a mnozstvi potifebné k dorovnani stavu na 0. Doplite nakupni cenu a ulozte.

° Po uloZeni opravy miize pfepoéitani skladu chvili trvat, polozka miiZe v seznamu Sklady v minusu zustat aZ pfiblizné
10 minut. Inventuru lze provést aZ po narovnani zapornych stavi.

Inventura

Inventuru lze provést celkové nebo ¢asteéné pro vybrané polozky. Inventuru nelze dokonéit, dokud je néktera polozka na skladu v minusu.

Pokud produkt neni spravné narovnan na vsech skladech, nelze u néj inventuru provést.

Inventura.
1. Zadejte fyzicky nalezené polozky a jejich mnozstvi.
2. Kliknéte na Ulozit a zkontrolujte prehled polozek véetné rozdill mezi Ucetnim a zjisténym stavem.

3. Po kontrole a doplnéni vSech poloZek kliknéte vpravo nahore na Dokongit.
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Modul Cisnik

Modul Ciénik obsahuje funkce pro oteviené Gcty, stoly, Casteéné platby a dalsi typické potfeby restauraci. Mapu stolli je nejprve nutné
vytvofit ve webové administraci.

Otevrené ucty

Otevieny Ucet je objednavka, ktera zGstava aktivni od vytvoreni az do zaplaceni.
Typicky jde o U¢et hosta v restauraci, ale mlze jit i o rozpracovanou zakazku.

Hlavni nabidka pokladny: Mapa stold, Oteviené ucty

a Prodej.
Jak otevrit novy ucet?
Uget lze oteviit dvéma zplsoby:
Pfes Mapu stolli Pfes Prodej
1. Oteviete Mapu stoll a vyberte mistnost 1. Vyberte polozky, které si zakaznik
a stdl. objednava.
2. Vyberte polozky, které si zakaznik 2. Ve spodni listé kliknéte na Otevrit Ucet.
objednava.

3. Namapé stoll vyberte stdl, ke kterému
3. Objednavku potvrdte. chcete Ucet pfifadit.

4. Povybéru stolu kliknéte na Otevrit Ucet.

Vybér polozek a volba Otevrit ucet.
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Jak pridat k otevienému uctu dalSi polozky a jak je upravit?

Polozky lze pfidat dvéma zplsoby:

Pfes Mapu stold s jiz otevienou objednavkou
1. Oteviete Mapu stoll a vyberte mistnost a stdl.

2. Ve spodni ¢asti se zobrazi informace o stole, moznost Gcet
zrusit a ikona kosiku pro kontrolu jeho obsahu.

3. Vyberte polozky, které chcete doobjednat.

4. Objednavku potvrdte, polozky se pfidaji ke zvolenému Gétu
a stolu.

Jak pridat druhy samostatny ucet ke stolu?

1.V ¢&asti Prodej vytvorte novou objednévku.

2. Kliknéte na Otevrit Ucet.

Pres Prodej, stejné jako pfi zalozeni nového uctu

1.
2.

Vyberte polozky, které chcete doobjednat.

Zobrazi se nabidka Zrusit Ucet, Otevrit Ucet, Pridat k Uctu
a Zaplatit.

Zvolte Pridat k uctu.

Vyberte stil a konkrétni i¢et a potvrdte jej.

3. Vyberte stll, ke kterému chcete novy Gcet pfifadit, nezalezi na tom, zda uz na ném jiny

UCet existuje.

4. Pokud je na stole vice U¢tl, zobrazi se oddélené. Pokud je pouze jeden, zobrazi se jako

jeden Ucet.
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Jak prenést otevieny Gcet na jiny stul?

1. Otevrete sekci Oteviené ucty.
2. Otevrete detail Gctu.

3. Zvolte Presunout Gcet.
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Jak zaplatit pouze ¢ast otevieného uctu?

1.V Otevienych G¢tech nebo Mapé stolll vyberte Gcet, ktery chcete Castecné
uhradit. Po otevreni detailu zvolte Rozdélit ucet.

2. Vyberte polozky a mnozstvi, které chcete uhradit, a kliknéte na Zaplatit.

3. Zvolte zplsob platby, pfipadné zadejte spropitné a platbu potvrdte.

4. Nakonec mdzete uctenku vytisknout nebo zobrazit jeji QR kdd.

Jak zaplatit cely otevieny ucet?

1.V Otevienych G¢tech nebo Mapé stolll vyberte G¢et k Uhradé a kliknéte na
Zaplatit.
2. Zvolte zpdsob platby — hotovost, kartu, stravenky nebo QR platbu.

3. Podle nastaveni mlzete zadat chytré spropitné a u hotovosti také pfijatou
Castku, pokladna vypodita ¢astku k vraceni.

4. Nakonec lze Uétenku vytisknout, zobrazit jeji QR kdd nebo pouze dokoncit
platbu.
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Barevné oznaceni stolu

Barvy v Mapé stolt pomahaji obsluze rychle poznat, jak dlouho nebyl stdl obslouzen.

. Zelena

Cerstva objednavka.

Zluta

Bez obsluhy déle nez 10 minut.

. Cervena

Bez obsluhy déle nez 20 minut.

2vétseny vyfez barevnych stavd stold z pokladny.

Jak provést pfimy prodej bez otevirani uéta?
1. Vyberte polozky v pokladné. Polozky se pridaji do kosiku.
2. Kosik otevrete ikonou vpravo dole. Podle potfeby upravte polozky nebo tcet zruste.

3. Pokud je vSe v poradku, zvolte Prejit k placeni a pokracujte podle bézného platebniho
postupu.
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Receptury

V modulu Cignik mizete vytvaret receptury, napfiklad pro jidla nebo michané napoje. Receptura mize obsahovat zboi i ingredience.

Ingredience je soucast receptury a samostatné se neprodava.

Priklad - Rum s Colou

o 0,04l rumu XY - zbozi.
e 0,251 Coca-Coly — zbozi.
e 1/8 limetky (= 0,125 ks) — ingredience.

Prodejem jedné polozky Rum s Colou se ze skladu odecte vySe uvedené mnozstvi vsech slozek.

A POZOR! Pri pouzivani receptur je nutné skladové polozky evidovat ve stejnych jednotkach, ve kterych se odecitaji —
v tomto prikladu rum a Coca-Colu v litrech a limetku v kusech.
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