Navod k agende

Kasa Online

STORMWARE

POHODA

Ekonomicky systém

www.pohoda.cz



Kasa Online
agenda programu POHODA

© 2015 STORMWARE s.r.0.

Navod k agendé Kasa Online k programu POHODA® pro Windows®
ve verzi Kvéten 2015, release 11000

Navod k agendé Kasa Online popisuje agendu programu k vyse uvedené verzi. Pokud mate novéjsi verzi programu, jsou
nové funkce a vlastnosti zdokumentovany v napovédé programu nebo na adrese www.stormware.cz.

Véechna prava vyhrazena. Zadna cast této publikace nesmi byt reprodukovéna, vydavana, ukladana v zobrazovacich systé-
mech nebo prenasena jakymkoli jinym zplsobem véetné elektronického, fotografického ¢i jiného zdznamu bez vyslovného
svoleni vydavatele.

STORMWARE, POHODA, TAX a WINLEX jsou registrované ochranné znamky.

STORMWARE s.r.0., Za Pracharnou 45, PS 22, 586 01 Jihlava
tel.: 567 112 612, fax: 567 112 610, info@stormware.cz

Pobocky:

STORMWARE s.r.0., U Druzstva Prace 94, 140 00 Praha 4 Branik
STORMWARE s.r.0., Vinarska 1a, 603 00 Brno

STORMWARE s.r.o., Zelezarenskéa 4, 709 00 Ostrava
STORMWARE s.r.0., Hradebni 853/12, 500 02 Hradec Kralové
STORMWARE s.r.0., Slechtitelt 21, Budova VTP UP. 779 01 Olomouc
STORMWARE s.r.0., ndmésti Miru 2363/10, 301 00 Plzen
STORMWARE s.r.0., Matusova 48, 811 04 Bratislava
STORMWARE s.r.0., Pekna 2, 040 01 KoSice

STORMWARE s.r.0., Straz 223, 960 01 Zvolen

STORMWARE s.r.0., Zavodska cesta 2945/38, 010 03 Zilina

www.stormware.cz
www.pohoda.cz

Projekty spole¢nosti STORMWARE:

Portal POHODA, www.portal.pohoda.cz
Fakturace zdarma, www.fakturace-zdarma.cz
Pohodova skola, www.pohodovaskola.cz
POHODA Plus, www.pohodaplus.cz

Firmy POHODA, www.firmy.pohoda.cz

Certifikat POHODA, www.stormware.cz/certifikat-pohoda/


www.stormware.cz
www.pohoda.cz
www.portal.pohoda.cz
http://www.fakturace-zdarma.cz/
www.pohodovaskola.cz
www.pohodaplus.cz
www.firmy.pohoda.cz
www.stormware.cz/certifikat-pohoda/

Uvodni informace

Agenda Kasa Online slouzi pro rychly prodej skladovych zdsob v maloobchodni prodejné. Pracuje s daty vytvoifenymi v pro-
gramu POHODA, umoznuje tedy vybér a odpis skladovych zasob pfimo z programu.

Zaciname

Kasu Online otevrete v agendé Sklady/Kasa nebo pomoci klavesové zkratky CTRL+SHIFT +K. V nasledujicim prehledu uva-
dime popis standardni listy s pfipadnou kldvesovou zkratkou ke konkrétnim poveltm.

Sklady dy Jizdy Majete
sklady Ctrl+Shift+5
Clenéni skladd

Prodejni ceny

Popis standardni listy:
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Lenové skupiny

@ Zasoby Ctrl«-i‘

Pohyby
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Zaviitagendu
Tiskové sestavy (CTRL+T)

Tisk (CTRL+T)

Nahled vychozi tiskové sestavy (CTRL+SHIFT+T)

UloZeni (CTRL+ENTER)

Novy zaznam (INSERT)

Smazani (CTRL+DELETE)
Refundace (CTRL+R)

Zapsat adresu (CTRL+SHIFT+A)
Adresar (CTRL+A)

Sleva prodejky v % (CTRL+S)
Uprava polozky (CTRL+U)

Nova textova polozka (CTRL+N)
Vyhledavaci pole (CTRL+Q)

Vybér oblibenych

00000 OHBODANOBBHO6

Evidenéni ¢isla
Pfiznaky zasob

Prijemky
Yydejky
Vyroba
Prevod

Reklamace

Servis

Mistni napovéda (SHIFT+F1)
Vycetka platidel

Tréninkovy rezim

Zobrazit nahled obrazku
Panel clenéni

Zjisténi ceny

Mezisoucet

Pokladni zasuvka (CTRL+SHIFT+X)
Zména mérné jednotky
Odlozit prodejku

Oteviit odlozenou prodejku
Vklady a vybéry

Stav hotovosti a cenin
Prihlasit se

Prihlasit se heslem

Ctrl+Shift+)
Ctrl+Shift+K




A ted uz k samotné prodejce. Novy doklad vytvorite klavesou INSERT nebo kliknete na ikonu Novy zaznam na horni
listé obrazovky. Poté uz mizete zadavat prislusné polozky do dokladu. Jedina vyjimka nastava tehdy, kdyz budete chtit zbozi
prodavat konkrétnimu zakaznikovi, ktery méa nastavenou cenovou skupinu (slevu). V tomto pfipadé nejdfive musite provést
vybér zékaznika, az poté zadat polozky. Nicméné vypliovat pole Zékaznik neni povinné.

|dentifikace zadkaznika

Zakaznika vyberete z agendy Adresar klavesou CTRL+A nebo kliknete na ikonu Adresar | = .

Prodejka &  11K100040 [~|  Ginnost =
Zakaznik =
Poloika | Mnozstvi | Jedn.cena =

Pokud se zakaznik v agendé Adresar nenachazi, mlzete ho do Adresare vlozit. Také Ize zakaznika zapsat ru¢né pfimo do
prodejky. To jednoduse udélate stiskem klavesové zkratky CTRL+SHIFT+A nebo kliknutim na ikonu Zapsat adresu [Z].
Otevre se okno, do kterého zapisete identifikacni Gidaje zadkaznika. Jakmile zapis potvrdite, Gdaje se vlozi do aktualni prodej-
ky. Identifikace zakaznika neni povinna, prodejku mizete dokoncit i bez ni.

Adresa zapsana timto zplsobem se nevlozi do Adresére, ani s nim neni propojena. Zakaznikovi zapsanému ru¢né bude zbo-

Zi vzdy prodano v zékladni prodejni cené s DPH, pokud jste nezvolili jinou cenovou hladinu. Samotnou slevu si pak budete
volit az v momentu vkladani polozek do dokladu.

PO | Oi ky d O k | a d U Mové poloZka dokladu

Mnozstvi Ked PLU EAN
Pro vkladani polozek do dokladu slouzi samostatny formu- L ]
|&f. Ten obsahuje prvky Mnozstvi, Kéd, PLU a EAN, jejichz Nazev
poradi si mGzete sami nastavit. Staci kliknout na Nastaveni/ Prodejni 000  sDPH 0,00
Nastaveni formulare a pomoci Sipek si vlastni pofadi prvki —— = =
jednoduée nastavite. Prodejka c. IZ| Cinnost
Zakaznik ABC Audit s.r.o., Ing. Roman Dvorsky =
| Nastavent forrmuléte agencly Kars =
Adresar QEelnictvi Fa Nastaveni formulsfe agendy Kasa
. - Zatrhnite pole, ek maji biA pristupnd 2 Kéveenice lul
Globalni nastaveni Ctrl+G

Uzivatelské nastaveni  Ctrl+W

Pofadi prvic MnoZstvi. K5d. PLU a EAN bude zohlednéno i v mci zobrazeni sekce Novd
dokladu.

Legislativa polozka
Pristupova prava Ctrl+Shift+U 1
Nastaveni fornular CirleY ] Kéd (vidadani polozky)
’ = V] MnoZsti (vidadani poloZky)
Zamek k datu... 5 pff,l : el |
[¥] EAN

[¥] Nazev {viladani poloZiky)
[V] Kéd (ediace poloZky)

[¥] Nazev fediace polodky)
| MnoZsti fedtace poloZky)
W] Mi.

B lode epe

Uzamknout rozvrzeni agendy

ok | [ soms | [ Mapovids

Prejdéme k samotnému vkladani polozek do dokladu. Vyuzit m(zete jakykoliv z nasledujicich zplsobd:

1. Nejrychlejsi zplsob je pomoci Ctecky carového kddu, kdy staci sejmout kod a zbozi se vlozi do dokladu. Pokud bude
stejného zbozi vice kusU, sejméte kdd vicekrat nebo pouzijte postup pro Upravu polozky popsany nize.

2. Polozky do dokladu mizete vlozit i ru¢né. Do policka v levé horni ¢asti obrazovky zapiSete mnozstvi (pokud je vice nez
1 kus), dale uvedete kod nebo PLU a stisknete ENTER.

3. Poslednim zplsobem nacteni skladové zasoby do prodejky je pomoci vyhledéavaciho pole (CTRL+Q). ZboZi vyhledate
napt. podle nazvu nebo kodu, zapiSete pozadované mnozstvi a potvrdite klavesou ENTER.

Pokud do dokladu vloZite stejné zbozi vicekrat, at uz jakoukoliv cestou, mnozstvi se bude pricitat.



Nastaveni slevy

V pfipadé, Ze chcete zdkaznikovi dat na zbozi slevu, musite tak ucinit jesté pred finalnim vloZzenim polozky do dokladu. Na
skladovou zasobu kliknéte tlacitkem mysi a vyberte slevu. Podminkou nastaveni slevy je, aby byl zakaznik zafazen do pfislus-

né slevové kategorie.
Skladové zasoby l

[Prodejni 2-3| 4-6| 7-10| Prodejnil| Sleva3 | Sleva4| Sievas | Vediejsi

Uprava polozky

Potiebujete-li zménit Udaj o mnozstvi &i cené polozky vlozené do Prodejky, popfipadé procento slevy, stisknéte klavesu
CTRL+U nebo kliknéte na ikonu Uprava polozky & na listé. Nejprve si v sekci Prodejka vyberte pfisludnou polozku a poté
jeji Upravu. Nasledné zménte Udaj a stisknéte ENTER. Abyste mohli cenu upravovat, musite mit nastavena pristupova prava
ve stejnojmenné agendé.

Nova textova polozka

Pomoci ikony Nova textova polozka [ nebo klavesy CTRL+N miZete novou textovou polozku do prodejky vloZit ruéné.
(Takto pofizena zasoba se vsak nevkladad do agendy Sklady/Zasoby.) Po stisku tlacitka vyplnte Udaje jako nazev, mnozstvi,
cena, sazba DPH atd. a potvrdte klavesou ENTER. Abyste mohli zadat novou polozku ru¢né, musite mit nastavena pfistupova
prava (agenda Pfistupova prava/Sklady/Kasa Online/Ostatni).

Smazani polozky

Polozku smazete pomoci kurzorovych klaves nebo mysi, a to umisténim kurzoru na fadek zasoby, kterou chcete odstranit.
Pak bud’ stisknete tlacitko Smazat £ na nastrojové listé, anebo klavesovou zkratku CTRL+DELETE. Polozku Ize smazat
pouze pred ulozenim prodejky.

Procentualni sleva

Chcete-li pro zadavanou prodejku nastavit procentudlni slevu, stisknéte kldvesu CTRL+S nebo kliknéte na ikonu
Procentualni sleva celé prodejky 2% . Stiskem tohoto tlacitka dojde k otevreni dialogového okna Pridat slevu, kde vypln-
te pole Sleva %. Zde si také muzete vybrat, zda slevu pridat ke vSéem polozkdm, nebo ji vycislit samostatnou polozkou.
Kliknutim na tlacitko OK povel potvrdite, vyslednou cenu po slevé uvidite v prodejce vlevo dole. Abyste mohli zadat procen-
tualni slevu, musite mit nastavena pristupova prava ve stejnojmenné agendé.

Sleva polozek dokladu &

Tento povel umoinuje zadat slevu na cely doklad.

Pokud nékteré polozky uf slevu maji, bude zadand
sleva piictena k plvodni,

Sleva % 0 %

@) Slevu pficist k polozkdm

Slevu vy¢islit samostatnou poloikou

0K l | Storno | [ Napovéda




Odlozeni prodejky

Rozpracovanou prodejku mdzete uloZit a vratit se k ni pozdéji. Pouzijte k tomu povel Zaznam/Odlozit prodejku nebo tla-
¢itko Odlozit prodejku &, V zobrazovaném dialogovém okné mézete napsat i diivod odlozeni. Stiskem tlacitka OK se pro-
dejka ulozi do seznamu odlozenych prodejek, zatimco tlacitkem Storno jeji odkladani zrusite a vratite se k rozpracované
prodejce v Kase Online.

Otevreni odlozené prodejky

Seznam odlozenych prodejek miizete oteviit bud tlacitkem Otevfit odlozenou prodejku &l na nastrojové listé, anebo po-
velem Zaznam/OtevFit odloZzenou prodejku. Jakmile oteviete agendu se seznamem odlozenych prodejek, mizete vybrat
pozadovanou prodejku, ve které chcete pokracovat v praci. Povelem | 4 Pienéstdodokladu ji pfenesete zpatky do agendy Kasa,
kde je mozné v prodeji pokracovat nebo jej ukoncit.

Vylctovani prodeje

Ulozeni a vytisknuti prodejky [

Doklad ulozite klavesou CTRL+ENTER nebo ikonou Ulozit | id . vV zobra- 9 720!00
zeném dialogovém okné pak mUzete zapsat castku placenou zakaznikem

(kolonka Pfijato) a program sam dopocita ¢astku k vraceni. Rovnéz mazete | ™™ e
vybrat formu Uhrady (napf. platebni kartou). Prostrednictvim dialogového Phjato 0,00
okna pak mate moznost Vytisknout doklad, provést Storno, a pokracovat Prijato K& 0,00
tak v rozpracované prodejce, nebo zvolit povel DalSi prodej a zacit vytvaret
prodejku novou. S uloZzenim dokladu dojde zaroveri k vytvofeni prodejky do | Placene o VIEEIES Ly
agendy Prodejky a tim i k vyskladnéni zasob. ' Pomimia
Vytisknout doklad ! Dalii prodej | Storno

Refundace prodejky — storno prodejky

Pokud potrebujete vystavit opravny doklad se zdpornou castkou k jiz ulozené prodejce, pouzijte klavesu CTRL+R nebo iko-
nu Refundace 1. Otevre se prlvodce, ve kterém si m(izete vybrat ze dvou moznosti:

« Refundace polozky -V tomto pfipadé bude ¢astka aktuadlné vybrané polozky v sekci Prodejka uvedena zaporné.

« Refundace celé prodejky — Nejprve vypliite Cislo prodejky, pficemz pole S vybérem polozek zaskrtnete pouze tehdy,
pokud je na prodejce vice polozek a vy potiebuje refundovat pouze nékteré z nich. V tomto pripadé kliknéte na povel Dalsi
a dvojitym kliknutim mysi zakfizkujete ty polozky, které chcete refundovat.

Prodejka Ci polozky prodejky, které byly jiz refundovany, nelze znovu refundovat.

[B8fundace polozky nebo celé prodejiy 23 Refund.
Refundace poloky ncbo celé prodejky I a I ::
Tento povel umoZuje refundaci aktusini pologly prodajcy. refundadi polodck 2 j uloZend r
prodefky nebo refundaci celé prodegky zadan im jejiho Eisla. |_

Refundave pololky —_

@ Refundace celé prodeky
Cisla

V1§ vibérem polodek

Zpit Dalii » Stome [ Mépovida |




Zauctovani prodejek

Vytvorené prodejky z agendy Kasa s formou Uhrady hotové miizete do agendy Pokladna zaUc¢tovat hromadné jednim zapi-
sem, napf. na konci prodejni doby. Prodejky, které nebyly hrazeny hotové, budou zalctovany podle forem Uhrady do agendy
Ostatni pohledavky. Zalctovani provedete povelem Zaznam/Zauctovat prodejky. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém
naleznete informaci o poctu doklad( a souctu ¢astek prodejek s prislusnou formou Ghrady k zauctovani. M{izete upravit da-
tum zalctovani a zvolit pokladnu, na kterou se trzby pfipisou.

Zaznam | Napovéda ZaGctovani prodejek e

Editace 3

Oznageni 4 Datum 2205.2013 E| Pocet dokladd k zaGétovani 2

Vybér 2

Zaokrouhleni... Forma Strediske | Zadétovani Uget | Ciselnafada | Celkem  CMkurz | CM mnofstvi| =
— : Hotové Pokladna HP 13HPO017 @ 0,000 0 -

Zauctovat prodejky...

Zauctovat vklady a vybéry...

£l Oteviit odloZenou prodejku
& Odlogit prodejku

m

B Stav hotovosti a cenin...
Bl Vklady a vybéry...
l@ Zobrazit nahled cbrazku

Odznadit Storno Napovéda

Vklady a vybery

Z agendy Kasa je mozné vytvaret v agendé Prodejky zaznamy o provedenych vkladech do pokladny (Kasy) a vybérech z po-
kladny. PouZijete k tomu povel Zaznam/Vklady a vybéry nebo ikonu ¥ . V zobrazeném dialogovém okné Vklady a vybéry
zvolte pfislusny typ operace, v tabulce vyberte pozadovanou formu Uhrady a zadejte ¢astku vkladanych nebo vybiranych
penéz. Do pole Pozndmka pfipadné zapiste divod této transakce. Kliknutim na tlacitko OK se vytvori v agendé Prodejky do-
klad typu Vklad nebo Vybér. Nechate-li zatrzenu volbu S tiskem, dojde navic k vytisténi sestavy Vklad a vybér hotovosti
potvrzujici provedenou operaci. Stisknutim tlacitka Storno zapis vkladu nebo vybéru zrusite.

Vklady a vybéry

Vyberte typ operace a zadejte hodnotu vkladu, resp. vybéru.

@ VKlad
» Nechcete-li, aby vytvdreny doklad
Y vstupoval do zalictovani, zatrhnéte
[7] Bez zauétovani v dialogovém okné volbu Bez zauictovant.
Forma Ghrady Phijato | Pijato K& Kurz MnoZstvi | =
Hotové 0,00 0,00 1,000 il |
Dobirkou 0,00 0,00 1,000 1y |
EUR 0,00 0,00 26,100 i
usp 0,00 0,00 16,000 Y
Poznamka

[15 tiskem 0K Stomo | [ MNapovéda




Vklady a vybéry vsak mizete zauctovat do agendy Pokladna pfimo z agendy Kasa, a to povelem Zaznam/Zauctovat vkla-
dy a vybéry... Tim vytvofite pro kazdy zdznam v agendé Prodejky samostatny pokladni doklad. U vkladd pujde o pfijmové
pokladni doklady, u vybérd to budou vydajové pokladni doklady. Toto zauctovani se provadi vétsinou na konci pracovni
doby.

Zatétovani viladh a vibéri £
Datum 2205.2013 B Pocet dokladii k zauctovani 15
Typ Forma Ucet Ciselna fada Celkemn CMkurz | CM mnoistvi| =
Vklad Hotové HP 13HP00017 17 663,00 0,000 0y~
Vibér Hotové HP 13HV00006 13 500,00 0,000 0

Dalsi funkce v agende Kasa Online

« Ikonou Zjisténi ceny [& zjistite cenu konkrétniho zbozi pred koneénym viozenim do prodejky.

« Pomoci Tréninkového rezimu & si mlzete vyzkousSet veskeré funkce potfebné pfi prodeji, aniz by se jakakoliv provedena
operace projevila ve skladech ¢i v Ucetnictvi.

+ Prostfednictvim ikony Zasuvka & otevfete pokladni zasuvku pfimo z aplikace.

« Ikonou Mezisoucet f zjistite aktualni hodnotu celého dokladu, aniz byste museli prerusit prode;.

Denni uzaverka v agende Kasa

Aktuélni stav hotovosti v pokladné zjistite pomoci tiskové sestavy Stav hotovosti a cenin B8, |Kasa KoL (]
Sestavu Ize také zobrazit pfes Zaznam/Stav hotovosti a cenin. Utivatel Admin ||

[} Jednotlivé pro kaidou kasu

Sestavu muzete vytisknout pro kazdou kasu a uzivatele zvlast nebo souhrnné (toto pravo ma
pouze Admin).

[ Jednatlive pro kaidého uZivatele

Stav hotovosti a cenin Strana 1
Novak s.ro. IC: 12345678 Rok:2012  Dne: 16.07.2012 TiskvEech ziznami
Kasa: KO1
UZivatel: in
Forma dhrady Evidovany stav Ziistény stav Rozdil
Hotové 40 382,00
Tr2by 37 382,00
Vklady 5000.00
Vybéry 2000,00
Odpovédna osoba Prevzal
Datum a ¢as sestaveni: 16.07.2012 14:52:01




Klavesoveé zkratky funkci v agende Kasa

Funkce v agendé Kasa Stisknéte
Vlozit polozku prodejky INSERT
Smazat polozku prodejky CTRL+DELETE
Ulozit a vytisknout prodejku CTRL+ENTER
Vyhledavaci pole CTRL+Q

Vlozit adresu z adreséare CTRL+A

Vlozit adresu ru¢né zapsanou CTRL+SHIFT+A
Tisk CTRL+T
Néahled vychozi sestavy CTRL+SHIFT+T
Refundace CTRL+R
Procentni sleva celé prodejky CTRL+S
Uprava polozky CTRL+U

Nova textova polozka CTRL+N
Prepnuti do sekce Skladové zasoby ALT+Z
Prepnuti do sekce Nova polozka dokladu ALT+D
Prepnuti do sekce Prodejka €. ALT+P
Mezisoucet CTRL+M
Zjisténi ceny CTRL+SHIFT+Z
Otevreni pokladni zasuvky CTRL+SHIFT+X
Zobrazit nahled obrazku CTRL+O
Zobrazit panel ¢lenéni CTRL+P
Pfepnuti z Panelu ¢lenéni do pracovni plochy a zpét ALT GR+T



