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Otevirani a zavirani sm?n

1. P?ehled — co je sm?na

Sména je casové obdobi, béhem kterého pokladna eviduje trzby jednoho pracovnika nebo tymu.
Spravné otevirani a zavirdni smén je klicové pro:

e Kontrolu hotovosti — vede k odhaleni rozdil mezi o¢ekdvanou a skutec¢nou ¢astkou.
o Danovou evidenci — EET a fiskalizace vyzaduji uzavreni kazdé smény.
e Reporting — Z report (denni uzavérka) shrnuje trzby za sménu.

Stav sm?ny v systému

Stav Popis
Sména je oteviena Pokladna je aktivni, Ize evidovat trzby, vklady a vybéry.
Sména je zavrena Pokladna je uzamcena pro nové transakce. Nelze evidovat

trzby bez otevreni nové smény.

2. Nabidka Pokladna

Hlavni menu pokladny najdete pod tlac¢itkem ,,Pokladna" v hlavnim menu aplikace. Nabidka se
meéni podle toho, zda je sména otevrena nebo zavrena.
Je-li sm?na zav?ena

Zobrazi se tlacitko:

Tlacitko Funkce

Otevrit pokladnu Zahaji novou sménu a umozni zadat pocatecni stav
hotovosti.

Je-li sm?na otev?ena

Zobrazi se celd nabidka:

Tlacitko Funkce

Vklad Vlozeni hotovosti do pokladny (napfr. pri doplfiovani
mince).

Vybér Vybrani hotovosti z pokladny (napf. odvod trzeb).



Tlacitko Funkce

Zavrit pokladnu Uzavreni smény a vygenerovani Z reportu.

Vyrovnani terminalu Vyrovnani platebniho termindlu (kartu, Sonet, GP TOM,

Ashburn apod.). Zobrazuje se pouze je-li termindl
nakonfigurovan.

X Report Pribézny denni vypis bez uzavieni smény. Zobrazuje se
pouze u nékterych fiskalnich rezima).
Otevfrit zasuvku Mechanické otevreni pokladni zdsuvky.
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. Otev?eni sm?ny

Krok za krokem

1.
2.
3.

()}

V hlavnim menu klepnéte na ,,Pokladna".
Klepnéte na ,,Otevfrit pokladnu".
Zadejte pocatecni stav — Castku hotovosti, kterd je aktualné v pokladné (mince a
bankovky dohromady).
o Dllezité: Zadejte pouze ¢astku, kterd ve skute¢nosti lezi v pokladné.
e Klepnutim na ,,PFedchozi zGstatek" se vypini koncovy stav z pfedchozi smény —
pouzijte pouze jako informativni Udaj, nikoliv automaticky!
e Pole ,,Poznamka" umoznuje zadat libovolnou poznamku (napf. ,dopoledni sména").
Je-li ve Vasem zarizeni povolena alternativni ména, zvolte ménu (K¢ nebo EUR).
. Zaskrtavatko ,,Resetovat cisla uctenek" — je-li aktivni, za¢nou cisla Uctenek od 1. Lze
ponechat vychozi nastaveni.
. Klepnéte na tlacitko Ulozit (disketa) v horni listé.

?? Pozor na automatické p?eneseni z?statku

Chyba, které se vyvarujte:

Mn

oho uzivatell chybné pouziva tladitko ,,PFedchozi zGstatek" a necha pocatecni stav

automaticky prenést z predchozi smény. To zplsobuje kumulaci trzeb — systém pak pocita s
penézi, které ve skutecnosti v pokladné nejsou.

Proc je to Spatné:

Predchozi koncovy stav = kolik hotovosti bylo fyzicky v pokladné pfi zavreni. Pokud jste odvedli
trzbu do banky nebo jinam, tato hotovost v pokladné jiz neni.

Spravny postup pfi otevieni smény:

1

. Zkontrolujte, kolik hotovosti je skutec¢né v pokladné.



2. Pokud jste predesly den uzavreli sménu s koncovym stavem napr. 5 000 K¢ a trzbu 3 000
K¢ jste odvedli do banky, v pokladné je realné pouze 2 000 K¢ (zbytek z predchoziho
dne).

3. Zadejte tedy pocatecni stav 2 000 K¢, ne 5 000 K¢.

D?lezité poznamky k otev?eni

Pocatecni stav — zadejte skutecnou Castku, ktera je v pokladné. Nespravny pocatecni
stav zpUsobi chybny vypocet rozdilu pfi zavéru smény.

Bez hotovosti — Ize otevfit sménu s nulovym pocatecnim stavem (napr. pouze
bezhotovostni provoz).

Opakované otevieni — nelze otevrit novou sménu, pokud je stavajici sména stale
otevrend. Nejdrive ji uzavrete.

4. Vklad hotovosti (Cash In)

Vklad slouzi k pridani penéz do pokladny béhem smény — napfiklad pfi doplhovani mince, prijeti
platby v hotovosti mimo evidenci, nebo ndkupu zbozi za hotovost.

Krok za krokem

1. V nabidce Pokladna klepnéte na ,,Vklad".

2. Zadejte Castku k vlozeni.

3. (Volitelné) Zadejte poznamku (napfr. ,,doplnéni 200 Kc").
4. Je-li povolena alternativni ména, zvolte ménu.

5. Klepnéte na Ulozit.

D?lezité poznamky

e Vklad zvysuje stav hotovosti v pokladné.
e Vklad nelze zruSit nebo zménit zpétné — budte opatrni pfi zadavani castky.

5. Vyb?r hotovosti (Cash Out)

Vybér slouzi k odebrani penéz z pokladny — napfiklad pfi odvodu trzeb, vyplaté zaméstnanci nebo
pri prevzeti hotovosti do banky.

Krok za krokem

1. V nabidce Pokladna klepnéte na ,, Vybér".

2. Zadejte Castku k vybrani.

3. (Volitelné) Zadejte poznamku (napfr. ,,odvod trzeb bance").
4. Klepnéte na Ulozit.



6. Zav?eni sm?ny

vvvvvv

Spocita vSechny transakce béhem smény.

Odecte vklady a vybéry.

Porovna ocCekdvany stav se zadanym koncovym stavem.
Vytiskne Z report (denni uzavérku).

Uzavie sménu a resetuje stav pokladny.

e whH

Krok za krokem

=

. 'V nabidce Pokladna klepnéte na ,,ZavFit pokladnu".
2. DULEZITE — nejprve odvedte trzbu:
e Pokud potrebujete odvést trzbu do banky nebo jinam, nejdFrive provedte vybér
(viz sekce 5) a teprve poté pokracujte v zavieni smény.
e Pokud nechéte hotovost v pokladné a chcete ji prenést do dalsiho dne, zlstatek
zlistane v pokladné.
3. Spocitejte hotovost v pokladné — mince i bankovky.
4. Zadejte koncovy stav — celkovou castku, ktera je v pokladné po secteni veSkeré
hotovosti.
5. (Volitelné) Zadejte poznamku.
6. Klepnéte na Ulozit.

?? Co d?lat s trzbou

Moznost A — Odvod trzby do banky (doporuceno):

Pred zavfenim smény klepnéte na ,,Vybér".

Zadejte Castku k odvodu (napf. veSkerou trzbu minus nutnou hotovost do pokladny).
Klepnéte na Ulozit.

Nyni zavrete pokladnu — systém spravné zapocita vybér.
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Moznost B — Ponechani hotovosti v pokladné:

e Hotovost v pokladné zlstane a bude automaticky zahrnuta do dalsi smény jako ,Predchozi
zlstatek".

e Pozor: Pri pristim otevieni smény nezapomerite zadat skutecnou castku v pokladné, ne
trzbu, kterou jste méli v Gctenkach!

Co nasleduje po zav?eni

e Z report — systém vytiskne denni uzavérku (pokud je povoleno automatické tisknuti).
e E-mail ucetnimu — pokud je nakonfigurovano, Z report se odesle e-mailem (pokud je
povoleno).



e Vyrovnani termindlu — u nékterych fiskalnich rezim0 (KASA PAY) se automaticky
provede vyrovnani platebniho terminalu.

o Navrat do nabidky — po zavieni smény se vratite do hlavni nabidky Pokladny s
tlacitkem ,,Otevrit pokladnu".

Jak systém po?ita o?ekavanou ?astku
Ocekdvany stav = Pocdtec¢ni stav + Vklady - Vybéry + Trzby (v hotovosti)

Priklad spravného postupu:

Krok Céastka Poznamka
Pocatecni stav 1 000 K¢ Hotovost na zac¢dtku smény
+ Vklad (dopInéni mince) 500 K¢
— Vybér (odvod trzeb) 3 000 K¢ Trzba odvedena do banky
+ Trzby v hotovosti 2 500 K¢
Ocekavany stav 1 000 K¢ 1000 + 500 — 3000 + 2500 = 1000

V tomto pripadé v pokladné zlstava 1 000 K¢ (pocatecni + doplnéna mince — odvod + trzby).

Typické chyby p?i zav?ru

Chyba Dusledek
Neproveden vybér pred zavienim Trzba se kumuluruje v hotovosti
PouZiti ,Pfedchozi zistatek" bez kontroly Nespravny pocatecni stav - rozdil pri zavéru
Zaména trzby a hotovosti V pokladné je hotovost z Uctenek, ne trzba

7. Rozdil p?i zav?ru sm?ny

?? Nej?ast?|Si p?i?inarozdil?

Rozdil pFi zavéru smény témér vzdy vznika nespravnym zadanim pocatecniho stavu pri

otevieni smény. Nejpravdépodobnéjsi pricina:

e Pfi otevieni smény jste pouzili tlac¢itko ,, PFedchozi zlistatek" bez ohledu na to, kolik
hotovosti ve skute¢nosti v pokladné je.

e Mezitim jste provedli vybér (odvod trzeb), ale pocatecni stav stale obsahuje plvodni
¢astku.

Reseni: Zkontrolujte, zda po¢ate¢ni stav pfi otevieni smény odpovidal skute¢né hotovosti v
pokladné.



Kladny rozdil (p?eplatek)

Znamena, ze v pokladné je vice hotovosti nez oCekadvany stav. Mozné priciny:

e Chybné zadany pocatecni stav (zadali jste vice, nez byla skute¢nd hotovost).
e Nevedeny vklad (napr. vlozeno, ale nezadano do systému).
e Zaokrouhleni pri platbach.

Zaporny rozdil (nedoplatek)

Znamena, ze v pokladné chybi hotovost. Mozné pfriciny:

e Chybné zadany pocatecni stav (zadali jste méné, nez byla skute¢nd hotovost).
e Nezadany vybér (provedli jste vybér hotovosti, ale nezadali do systému).
e Kradez nebo chyba pfi vraceni.

Doporu?eny postup p?i rozdilu

1. Zkontrolujte pocatecni stav — jdéte do historie a ovérte, zda byl spravné zadan pri
otevreni smény.

Provérte transakce — zkontrolujte, zda nechybi néjaky vklad nebo vybér.
Zdokumentujte — zapiste si datum, Cas, ¢astku rozdilu a vase jméno.

Prepiste zustatek — zadejte spravnou ¢astku a ulozte.

Kontaktujte nadfizeného — v pripadé opakovanych rozdill nebo podezieni na kradez.
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8. X Report (pr?b?zny vypis)
X Report slouzi k zobrazeni trzeb za aktualni sménu bez jejiho uzavreni. Uzitecné napriklad:

e Ke kontrole trzeb béhem smény.
e Pred odepsanim hotovosti.
e Pri pfedani smény mezi pokladnimi.

X Report neuzavira sménu ani neovliviiuje stav hotovosti.

Jak proveést X Report

1. V nabidce Pokladna klepnéte na ,,X Report" (zobrazuje se pouze u nékterych fiskalnich
rezima).
2. Systém vytiskne pribézny vypis.

9. Vyrovnani terminalu (Balancing)



Vyrovndani termindlu slouzi k uzavreni platebniho dne na platebnim terminalu (ne na pokladné).
Toto je nutné provadét pravidelné, aby se transakce na terminalu synchronizovaly s bankou.

Podporované terminaly

Sonet / N910 — integrovany terminal.
GP TOM — terminal GP.

Ashburn XConnect — terminal Ashburn.
KasaPay ZVT — terminal KasaPay.
CSOB — termindl CSOB.

Monet — BT terminal.

Krok za krokem

1. V nabidce Pokladna klepnéte na ,,Vyrovnani terminalu".
2. Pockejte, az terminal dokonci operaci.
3. Systém zobrazi vysledek a vytiskne listek z terminalu (pokud je povoleno).

D?lezité poznamky

e Vyrovnani terminalu provadéjte na konci kazdé smény nebo minimalné jednou denné.

e Pred vyrovnanim se ujistéte, Zze jsou vSechny transakce synchronizovany.

o Nékteré terminaly (napf. Ashburn s ASPA) provadéji automatické vyrovnani pfi zavieni
smeény.

10. Otev?eni zasuvky

Tato funkce pouze mechanicky otevre pokladni zdsuvku — bez jakékoli vazby na trzbu nebo
sménu. Slouzi napriklad:

e K vlozeni nebo vybrani hotovosti mimo bézné workflow.
e K otevreni zasuvky bez tisku Uctenky.

Krok za krokem

1. V nabidce Pokladna klepnéte na ,, OtevFit zasuvku".
2. Pokladni zasuvka se otevre.

11. Odkazy na interni nastaveni

Nékteré funkce vyzaduji predchozi konfiguraci administratorem:

Funkce Kde se povoluje



Alternativni ména (EUR) Nastaveni - Ména - Povolit alternativni ménu

Automaticky tisk Z reportu Nastaveni —» Pokladna — Automaticky tisknout Z report
Stav pocitadla povinny Nastaveni » Pokladna - Vyzadovat stav pocitadla
E-mail a¢etnimu Nastaveni —» U&etni e-mail

FiskdIni moéd (EET, eKasa) Nastaveni — Fiskalizace

12. Rychla referen?ni karta

Co chcete udélat Kde Jak
Otevrit sménu Pokladna Otevrit pokladnu —» Zadat
SKUTECNOU hotovost v pokladné
- Ulozit
Pridat hotovost do pokladny Pokladna Vklad - Zadat ¢astku —» Ulozit
Vybrat hotovost z pokladny Pokladna Vybér —» Zadat ¢astku - Ulozit
Odvést trzbu do banky Pokladna NEJDRIVE Vybér - zadat ¢astku -

Ulozit » POTE Zavfit pokladnu

Zavrit sménu Pokladna Zavrit pokladnu — Spocitat hotovost -
Zadat koncovy stav — Ulozit

Zobrazit trzby bez zavieni smény Pokladna X Report (pokud je k dispozici)
Vyrovnat platebni terminal Pokladna Vyrovnani terminélu
Otevrit zadsuvku bez transakce Pokladna Otevfit zdsuvku

?? Zapamatujte si

Pocatecni stav # Trzba

e Pocatecni stav = kolik K¢ fyzicky lezi v pokladné
e Trzba = soucet Uc¢tenek za sménu (za hotovost)

Chcete-li odvést trzbu:

1. Provedte Vybér pred zavifenim smény
2. Zbytek hotovosti nechte v pokladné jako pocatecni stav dalSi smény
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< Oteviit pokladnu

Stav pokladny z pfedchozi smény

% 325 K¢

POUZIT JAKO VYCHOZI STAV
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