Prace s otev?enymi objednavkami

Prirucka vysvétluje, jak v pokladné EtKasa pracovat s otevifenymi objednavkami (tzv. ulozené
objednavky, odlozené ucty): jak je ukladat, odklddat na stoly, znovu otevirat, spojovat, délit, rusit a
jak tisknout kopie.

44 Co je otevrena objednavka? Otevrena objednavka je ucCtenka, ktera byla
zaloZena, ale jesté nebyla zaplacena a ani zrusena. M{zZete na ni dél
pracovat, odlozit ji na stdl, vratit se k ni pozdéji, doplnit polozky a nakonec ji
zaplatit. Jakmile je objedndvka zaplacena nebo zrusena, zmizi ze seznamu
otevrenych objednavek.

Zalozeni nového prodeje

1. Otevrete prodejni obrazovku z hlavni obrazovky.

2. Nova prazdnd objedndvka se vytvori automaticky. Jeji do¢asné Cislo je zobrazeno v horni
listé (napr. #123).

3. Polozky pridavate klepnutim na produkt, pres kategorie, kldvesnici (PLU) nebo Ctecku
¢arovych kodu.

4. Volitelné priradte zdkaznika (PFifadit zakaznika v menu) — hodi se pro ucty, cenové
skupiny a vérnostni systémy.

Objednavka zlstava v paméti, dokud ji bud neulozite, nezaplatite, nebo nezrusite.

44 Pozor: Pokud se pokusite opustit prodejni obrazovku, kdyz jsou na Uctu polozky,
aplikace vas upozorni: "Ukoncujete prodej pravé otevieného uctu s polozkami.
Prejete si pokracovat nebo uloZit ucet do otevienych objednavek?" Zvolte Ulozit
pro bezpecné odlozeni Uctu, nebo pokracujte bez ulozeni.

Ulozeni objednavky (odlozeni u?tu)
UloZeni zapiSe aktudlni Gcet do databaze, takZze ho mlzete bezpecné odlozit a obslouZit jiné hosty.
Jak ulozit:

1. Klepnéte na tlacitko Ulozit ve spodni Casti prodejni obrazovky.
2. Pockejte na potvrzeni: ,Objednavka byla ulozena".



3. Uctu se automaticky pfifadi oficialni pofadové ¢&islo.
4. Nevytisténé polozky se automaticky odeSlou na kuchynské tiskarny.

Po ulozeni:

e Prodejni obrazovka se vyresetuje a je pripravena pro dalsiho zdkaznika.
e Ulozeny Ucet se objevi v seznamu Objednavky (viz ¢ast Opétovné otevreni uloZzené

objednavky).
e Pokud je na zarizeni zapnuta funkce planu stold, aplikace ihned nabidne pFiFazeni stolu k
ulozenému Uctu (viz Cast Prace se stoly).

44 Tip: UloZzeni neukoncuje prodej — nebere se zadna platba a nic se nikam
nehlasi. U¢et je jen odloZen. Uzavfe se az zaplacenim (nebo zrusenim).

Prace se stoly

Pokud je zapnutd funkce plan stolt, m{ze byt kazda ulozend objednavka odlozend na konkrétnim
stole, takze personal ji snadno najde.
P?i?azeni stolu p?i ukladani

Hned po uloZeni se otevie mapa stol(:

 Klepnutim na volny stul G¢et na né&j odlozite, nebo
e ponechte naposledy pouzity stll (je prednabidnuty).

Otev?eni mapy stol? b?hem prodeje

V menu klepnéte na Stoly:

e Pokud ma aktudlni G¢et 2Zadné polozky, mapa se otevre prfimo — vyberte stll pro novy
ucet.

e Pokud aktudlni u¢et ma polozky, aplikace ho nejdriv ulozi a pak vam umozni umistit ho
na stal.

Co znamenaji barvy stol?

Stav stolu Vyznam Co se stane po klepnuti

Volny Z&dnd oteviend objednavka Aktudlni/novéd objednavka se priradi
na tento stdl

Obsazeny Na stole lezi otevreny Ucet Tento Ucet se otevre k editaci



Op?tovne otev?eni ulozené objednavky

VSechny nezaplacené Ucty jsou v seznamu ulozenych objednéavek.
Jak otevrit:

1. V menu prodejni obrazovky klepnéte na Objednavky (ikonika také ukazuje pocet
aktualné otevrenych objedndavek).
2. Pokud je na aktudlni Ucet prifazen zakaznik, aplikace se zepta: , Zobrazit vsechny
objednavky nebo jen vybraného zakaznika?"
e Jen vybrany zdkaznik — filtruje seznam na Ucty daného zdkaznika,
e VSechny objednavky — zobrazi vse.
3. Seznam ma dvé zalozky:
e Lokalni objednavky — Uty uloZzené v této pokladné,
e Online objednavky — ucty synchronizované z jinych pokladen/lokalit (pokud je
zapnuty cloudovy sync).
4. Kazda polozka ukazuje Cislo objednavky ( #123 ), Cas, celkovou ¢astku, poznamku, Stitky,
zédkaznika, stll a souhrn polozek. Uty z jiné prodejny jsou ozna¢eny varovnou ikonou.
5. Klepnutim na Ucet ho otevrete. Celd Uctenka se nahraje zpét na prodejni obrazovku —
mUzete pridavat i odebirat polozky podle potreby.

44 Pojistka: Pokud byl vybrany ucet mezitim jiz zaplacen nebo zrusen, aplikace
jeho otevreni odmitne a zobrazi hlasku. Tim se predchazi dvoji praci na
uzavienych uctech.

Spojovani u?t?

Spojeni pouzijte, kdyz chcete sloucit dvé otevrené objednavky do jedné — napriklad kdyz se hosté
u samostatnych stoll posadi k sobé.

Jak spojit:

Méjte zdrojovy Uclet otevreny na prodejni obrazovce.

Klepnéte na tlacitko Spojit (nebo Spojit v menu).

AktudlIni Ucet se automaticky ulozi a zobrazi se seznam otevrenych objednavek.
Klepnéte na cilovy Ucet, do kterého chcete spojit. Potvrdte dotaz: ,/ste si jisty, ze chcete
spojit s timto uctem? Akce je nevratna, dojde k presunu vsech poloZek pod tento ucet."
5. VSechny polozky se presunou na cilovy Ucet. Zdrojovy UCet se uzavre a v systému se

P whH

oznaci jako -spojeno:<¢islo> .



Pri uklddani G¢tu na obsazeny stul aplikace nabizi stejnou volbu: vytvofit na
stole novy Ucet, nebo spojit s existujicim.

D?leni U?tu
Déleni pouzijte, kdyz se hosté chtéji platit oddélené.

1. S otevifenym uctem klepnéte na Rozdélit ucet (tlacitko nebo polozka menu).
2. Otevre se obrazovka déleni — vyberte, které polozky (a mnozstvi) maji jit na novy ucet.
3. Déleni potvrdte. Vzniknou dvé nezdavislé oteviené objedndvky:
e zbytek zlstava na plvodnim Gctu,
e vybrané polozky tvori novy ucet.
4. Po rozdéleni se na prodejni obrazovce nahraje nové vznikly Ucet, pfipraveny k zaplaceni.

Oba vysledné Ucty zlstavaji béznymi otevienymi objednavkami, dokud kazdy neni zaplacen.

P?esun U?tu najiny st?|
Kdyz hosté zméni stoly a potrebujete presunout otevieny Ucet:

1. Otevrete Ucet (viz Cast Opétovné otevreni ulozené objednavky), aby byl aktivni na
prodejni obrazovce.

2. Klepnéte na Presun stolu (polozka menu).

Na mapé stolll vyberte cilovy stdl.

4. Uclet se na novy stlll pfesune a kuchyné je automaticky informovéna — pro kuchyni Ize
vytisknout maly listeCek , presun stolu" ve formatu stél A -> Stl B.

w

ZruSeni otev?eneé objednavky

Timto smazete Ucet, ktery jesté nebyl zaplacen.

1. Otevrete Ucet, ktery chcete zahodit (viz Cast Opétovné otevreni ulozené objednavky).

2. V. menu klepnéte na Smazat.

3. Tato akce vyzaduje opravnéni rusit objednavky — pokud ho vas Ucet nema, zobrazi se
upozornéni o chybéjicim opravnéni.

4. Potvrdte dialog: ,Opravdu chcete smazat tento ucet?"

5. Objednavka se v systému oznaci jako zruSena a prodejni obrazovka se resetuje na novy
ucet.



Poznamky:

e Zruseni nezaplaceného uctu neovliviuje sklad ani fiskalni zdznamy —
nikdy nic nebylo Gc¢tovano.

e Neni tu zddné vraceni zpét; polozky byste museli zadat znovu do nové
objednavky.

Storno zaplacené U?tenky (vraceni platby)

Jakmile je Uc¢tenka zaplacena, uz ji nelze upravovat — musi byt formalné stornovana s vracenim
penéz.

1. Otevrete historii U¢tenek a vyberte zaplacenou Gctenku.

2. Klepnéte na Storno uctenky. Obrazovka storna ukazuje Cislo u¢tenky a presnou ¢astku k
vraceni.

3. Dostupné volby:

o Skladové polozky opét naskladnit — zaskrtnutim se produkty vrati zpét do
skladu (zobrazuje se, kdyZ je zapnuta sprava skladu; u nikdy nezaplacenych Gctl se
nezobrazuje).

e Vraceni na kartu — zaskrtnutim se penize vrati zdkaznikovi na kartu pres platebni
terminal. Nabizi se u Uc¢tenek zaplacenych kartou a normalné je povoleno jen u
posledni kartové transakce; u starsich se podle podpory terminalu pouzije
refundace.

4. Klepnéte na tlac¢itko Stornovat uc¢tenku a postupujte podle pokynd na obrazovce:

e U hotovostnich plateb se storno zaznamena primo.

e U plateb kartou termindl nejdriv provede reversal/refundaci.

e Podle nastaveni zemé (fiskalni rezimy) se storno hlasi i financni spravé ci fiskalni
sluzbé.

5. Vytvori se zadporny stornovaci zdznam propojeny s plvodni G¢tenkou.

44 Omezeni:

e Zaporné (refundcni) Uctenky nelze refundovat znovu.

e Jiz stornované Uctenky a Uctenky ze starsich smén mdzou misto voleb
storna zobrazit pouze ozndmeni — podle vasi konfigurace je storno
mozné jen v rdmci stejné smény/obchodniho dne.

o Kartové reversaly byvaji omezeny na aktualni bankovni den; starsi
transakce se resi jako refundace.




Tisk kopii
V menu prodejni obrazovky klepnéte na Vytisknout. Dialog MozZnosti tisku nabizi tfi volby:

Volba Co vytiskne Tiskdarna

Nahled uctenky Nahled uctenky tak, jak by vypadala Pokladni tiskarny
po zaplaceni — Ucet musi mit alespon
jednu polozku; automaticky se nejdriv
ulozi

Kopie objednavky Kopie aktualni objednavky pro Kuchynské tiskarny
kuchyni, bez ukladani/placeni

Kopie posledni uctenky Dotisk neddvno dokoncené uctenky Pokladni tiskarny
Dalsi poznamky:

e Pokud vasSe provozovna pouziva platebni terminal Ashburn, samostatnd polozka menu
Tisk kopie pozada termindl o dotisk vlastni kopie platebniho dokladu.

e Pokud se tisk nepovede (tiskarna offline), zobrazi se chybovy dialog s moznosti tisk
opakovat, tisknout pres jinou tiskdrnu, nebo pokracovat bez tisku.

Zaplaceni vsech u?t? jednoho zdkaznika
najednou

KdyZz ma staly zakaznik nékolik otevienych Gc¢td, mlzete je sloudit a vSe vyrovnat najednou:

1. Priradte zdkaznika k aktudlnimu Uc¢tu (nebo otevrete jeden z jeho Gc¢td).
2. Klepnéte na Zaplatit vse.
3. Automaticky se najdou vSechny ostatni oteviené Ucty daného zdkaznika:
e jejich polozky se pfidaji k aktualnimu Gctu,
e vyprazdnéné Ucty se automaticky zrusi.
4. Pokracujte na platebni obrazovku a provedte jednu platbu za celkovou ¢astku.

44 Vyzaduje prirazeného zakaznika; prazdny ucet takto uzavrit nelze.

Opakovany prodej z p?edchozi u?tenky

Potrebujete prodat totéz znovu (oblibené ,totéz co vcera")?

1. Otevrete starou Uctenku ze seznamu Historie.



2. Zvolte moznost klonovani/opakovani.

3. Vytvori se zcela nova otevrena objednavka se stejnymi polozkami — s novym cislem
objednavky a vymazanymi daty. Mlzete upravit mnozstvi a pak ji bézné ulozit nebo
zaplatit.

?aste dotazy

Otazka: Stoji ulozeni uctu néco nebo se néco hlasi financni spravé? Ne. Ulozeni jen odlozi
Ucet lokalné (a pripadné ho synchronizuje do back office). FiskdIni reporting probiha az pri
zaplaceni nebo formalnim stornu.

Otézka: Kde je mij ulozeny uéet? Zkontrolujte seznam Objednavky (obé& zalozky LokaIni i
Online). Pokud tam nenfi, nékdo ho mohl zaplatit nebo smazat — dokoncené Gctenky jsou v Historii

Otazka: Mohou na stejném uétu pracovat dva lidé najednou? Ulet se otevird na jedné
pokladné v danou chvili. Pokud jej jind pokladna mezitim zaplati, aplikace zjisti, ze je jiz
zaplacen/uzavren, a dalSi zmény zablokuje.

Otazka: Pro¢ nemohu p¥i stornu zaskrtnout , Vraceni na kartu"? Reversal na karté se nabizi
jen u Uctenek placenych kartou a obvykle jen u posledni kartové transakce. Starsi platby kartou se
resi standardni refundaci terminalem, pokud je podporovéana.

Otazka: Ulozil jsem uéet, ale zapomnél jsem prFiradit stal. Oteviete ho z Objednavek a
pomoci PFesunu stolu (nebo uloZzenim znovu) ho umistéte na stdl.

Otazka: Lze obnovit smazanou otevienou objednavku? Ne — smazani je v aplikaci trvalé.
Zruseny zaznam zUstava v databazi/historii pro auditni Gcely, ale poloZzky musite zadat ru¢né
znovu.

Verze dokumentu: 1.0 — srpen 2026. Nazvy polozZek v této prirucce odpovidaji ceskému
uZivatelskému rozhrani EtKasa POS. Dostupnost jednotlivych funkci (stoly, online objednavky,
sprava skladu, konkrétni platebni termindly) zavisi na vasi licenci a konfiguraci zafizeni.
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