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1. Administrace

Oblasti popisované v nasledujicich kapitolach se nachazeji pod zalozkou Administrace

Nastaveni sluzeb v hlavnhim menu.

1.1 Nastaveni sluzeb

Zalozka nastaveni sluZeb slouZi k nastaveni uzivatelského uctu v aplikaci.

1.1.1 Osobni udaje a heslo

Na zaloZzkach Osobni tidaje a Heslo, jak jiZz ndzev napovida, si mlZete ménit kontaktni e-mailovou adresu
uzivatele a heslo. Pro zménu hesla je nutné znat heslo predchazejici. V pfipadé, Ze jej neznate, mlzete pouzit

formular pro obnovu hesla na ptihlasovaci strance Vaseho Sodexo uctu

Osobni udaje Heslo Notifikace e-Fakturace
Soucasné heslo:
Nové heslo: ?

Kontrola nového hesla:

1.1.2 Notifikace

Zalozka Notifikace slouZi k nastaveni e-mailové a sms notifikace informujici u zadanych objednavek o expedici
a prtbéhu doruceni zasilek:
> E-mail na hlavni ucet: po expedici objednavky odchazi informativni e-mail na adresu vyplnénou v
zaloZce Osobni udaje.
> E-mail na kontaktni osoby: po expedici objednavky odchazi informativni e-mail na vsechny
kontaktni osoby dorucovacich adres.
> SMS notifikace: v rdmci priivodce objednavkou bude nabizena mozZnost odeslani SMS zpravy, v pfipadé
doruéeni zasilek na adresy obsluhované Ceskou postou.
Ukdzka zalozky Notifikace na obrazovce osobniho nastaveni:

ysobnl udaje Heslo Notifikace e-Fakturace

[V Email na hlavni ticet
[Vl Email na kontaktni osoby

(V] SMS notifikace



1.1.3 e-Fakturace

Pokud mate zajem pfrijimat faktury ve formatu PDF e-mailem namisto tisténych doklad(, mate mozZnost

tuto sluzbu aktivovat prostfednictvim zalozky e-Fakturace.

Doklady ve formatu PDF jsou podepsany bezpecnostnim certifikdtem.

K této sluzbé je mozné zvolit rovnéz zasilani dat ve formdatu CSV. Tento soubor bude zasilan spolecné s PDF
dokladem.

Doklady Ize zasilat aZ na tfi e-mailové adresy, minimalné vsak musi byt vyplnéno alesponi pole E-mail pro
zasilani faktury. Déle je nutné zaskrtnout pole aktivovat zaslani elektronické faktury, pripadné aktivovat

fakturu v CSV formatu. Volba musi byt nasledné ulozena.

Ukazka zalozky e-Fakturace na obrazovce osobniho nastaveni:

daje Mesio Motifikace e-Fakturace

W Aktivovat zasilani elektronické faktu ry
emailem

E-mail pro zasilani faktury: petra seidlova@sodexo.com

Dalsi e-mail pro zasilani
faktury:

Dalsi e-mail pro zasilani
faktury:

1.2 Prihlasovaci aliasy

Pro jednodussi prihlaseni si mUzZete jako uZivatelské jméno zvolit snadno zapamatovatelny alias, diky cemuz
nemusite pouzivat ¢islo smlouvy. Pfihlaseni pak mizZete provadét bud zadanim cisla smlouvy, nebo jednim z

nadefinovanych aliasu.

1.3 Sprava podrfizenych uctu

Pod uZivatelskym uctem mizZete zakladat poducty, které budou podfizené hlavnimu uctu. Slouzi k delegaci ¢asti
objednavek na jiné uZivatele. Na takto vytvoreny poducet se prihlasuje uzivatelskym jménem ve tvaru
uZivatelské_jméno@uzivatelské_ jméno_hlavniho_uctu. UZivatelskym jménem hlavniho Uctu mize byt cislo

smlouvy nebo néktery z aliasU.

GEtd » Editace podfizeného Gétu

Pridani nového poduétu
Uziv. jméno:

Udaje o uzivateli
Krestni jméno:
Prijmeni:

E-mail:



Podfizenému uétu muizZete nastavit nasledujici opravnéni:

> Maximalni cena objednavky: uZivateli neni povoleno provést objedndvku vyssi, nez je zadana ¢astka.

> PIné dokonceni objednavky: pokud podfizeny ucet nemd povoleno dokonceni objednavky, jim vytvorena
objednavka zlistane uloZena v systému ve stavu pfipraveném k dokonceni a jeji odsouhlaseni provede az
hlavni Gcet, pfipadné ji upravi ¢i spoji s dalsimi objedndvkami z ostatnich podfizenych ucta.
Postup dokonceni objedndvky hlavnim uctem, v ptipadé, Ze podfizeny Gcet nemd moznost objednavku
dokoncit, je popsan v kapitole 1.4 v manualu Zadavani objednavek papirovych produkta.

> Povolené produkty: uZivatel smi objedndvat jen vybrané produkty.

> Povolené dorucovaci adresy: uZivatel smi objedndvat jen na vybrané adresy.

> Povolené fakturacni adresy: povolené adresy pro dorucéeni faktur

Obrazovka s nastavenim uzivatelského opravnéni podfizeného uctu:

Pridani nového poductu

Uziv. jméno:

Povolené produkty: _ Nevybréno —

Povolené doruovaci adresy: _ Nevybrano —
Povolené fakturacni adresy: _ Nevybrano —
1.4 Adresy

Stranka Adresy slouZi ke spravé adres v aplikaci. Standardnim zplsobem m{Zete adresy pridavat (pres
tlacitko ,Pfidat dorucovaci adresu”), upravovat a mazat. Mazat jdou jen adresy vzniklé v aplikaci, jiné

(systémové a importované) slouzi pouze pro cteni.

Nahled stranky spravy adres:

Adresy

Ulice: Mésto: pSC: Nakladoveé stredisko:

Praha @D caam Pen = oa

@dowm | goem | e=oa

®
3
@
3
w

ne Takovaizulice 35523 Doini Hom 32150 nastzvit dorucen @@onm | gPerm = oa



1.5 Fakturacni adresa

Na strance Fakturacni adresa mate moznost ménit adresu, na kterou se budou vase objednavky fakturovat.

Jedna se o adresu, ktera se tiskne na fakturu do kolonky fakturaéni adresa.

Uvodni strénks » Administrace > Fakturaéni adresa
Fakturaéni adresa
Fakturovat na adresu: gonzvova 188/30 . 13000 Praha 3 v

[ Tisknout detail dafiového dokiadu

1.6 Kontaktni osoby

Stranka Kontaktni osoby slouzi ke spravé kontaktnich osob, které jsou zodpovédné za prebirani zasilek. Pro
kazdou adresu muzZete zvolit maximalné 3 kontaktni osoby

Nastaveni miZete provést prostfednictvim tlacitka EDIT ¢“ ="' u pozadované adresy na strance Adresy.

nka » Administrace » Adresy

Adresy

Pfidat doruovaci adresu

Ulice: Mésto: psc: Nakladové stredisko:

EET N

1 2 3 45 6 Dali

Sys Ulice Cislo o Mésto PSC  Fakturace Tvp stiedisko  Subkontrakt

ne Testovaci 3652/3 Bikini Bottom 15500 nastavit doruceni Praha @ cHazh (/ JOLL i | SD .OR.
ano Janska 13 Bmo 60200 pastavit  faktury prodeje pro subkontrakt Bmo 009 P

ne Treti nova 333 Bmo 12345 pastavit doruéeni @B cHazn 9/9 EoIv | | s D&
ano Siroka 37 Ceské Budéjovice 37001 nastavit faktury prodeje pro subkontrakt ¢B 007 V{‘ A0LL,

ne Takovataulice 3652/3 Dolni Homi 32150 npastavit doruceni A cHaz f‘"” . e
Uvodni stranka > Administrace » Adresy » Editace adresy

Editace adresy 'Radlicka 2, Praha 5 15000

Adresa

Nakladove stiedisko:

Zodpové 'osoby:|._

y =

[J Povolit SMS notifikaci

Mobilni telefon pro SMS notifikace: 9

Poznamky k doruceni: |

Kontaktni osoby miiZete pridavat pres tlacitko Pridat kontaktni osobu, upravovat pres tlacitko Edit a mazat
tlacitkem Del.

Mazat Ize jen ty kontaktni osoby, které nebyly zadany systémové.

Nahled stranky spravy kontaktnich osob:

Uvodni stranka » Administrace > Kontaktni osoby

Kontaktni osoby

1 2 DalSi»
Jméno gy Piiimeni Email Telefon Pozice Hiavni

David Bartlinék +4200 jiné ne GPeon | | == oe



1.7 Bankovni ucty

Stranka Bankovni ucty slouZi ke kontrole spravnosti dat a spravé téchto uc¢tld. Pro jeho zménu nebo

vloZeni je nutné stahnout formulaf a vyplnény zaslat na info.cz@sodexo.com Formular je dostupny po

kliknuti na tlacitko Zmeénit cislo uctu:

stranka > Administrac

Bankovni Gcty

o Uset
0-1219753052/2700

2 10 20 S0

2. Prehledy

ce » Bankovni Géty

spoleény

Typ

Oblasti popisované v nasledujicich kapitolach se nachdazeji pod zadlozkou Pfehledy v hlavnim

menu.

2.1 Prehled objednavek

Obrazovka Prehled objedndvek obsahuje vycet vSech dfive uskute¢nénych objedndvek v systému, s vypisem

zakladnich Gdaju jako je ¢islo objednavky, datum vytvoreni, stav apod.

Prehled objednavek
C. objednavky:

Stav objednavky: <aktivni>

Objednano: Vechny

4199001264 26.10.2018 odeslana/odebrana ne

fehiedy » Prehied objednéavek

[v] Objednano od: =| Objednano do:

Proforma Faktura CSV Nazev Vytvoril

objednivky

000KE 419100035 7000000200 Sopeoo || &, oer | |\ o

V pravé ¢asti tabulky se zobrazuji podle situace tlacitka pro moznou administraci objednavek. VSechna

tlacitka maji kontextovou napovédu (zobrazi se po najeti kurzorem mysi).

> Tladitko TRACE =™ slouZi k zobrazeni pfehledu expedovanych bali¢k( s odkazem na trasovani zésilky.

Obrazovka Prehled zasilek:

Prehled zasilek

+ DETAIL

edy » Plehled objednavek > Prehled 2asilek

Praha §, Radlicka 2 [ Sodexo Pass Ceska republika a.s.]

Kontaktni osoby: Solmosiova Martina

Dopravce: Ceska posta Cislo zasilky: VLO75



> Tlacitko Tisk distribucnich list =“" slouZi k zobrazeni pfehledu distribucnich listl s mozZnosti tisku.
Toto tlacitko se zobrazuje jen pro objednavky poukazek v obalkach.

Obrazovka Tisku distribuénich listt:

Tisk distribuéniho listu

Tisk distribucniho listu

Praha 5, Radlickd 2, 15000 PDF celé adresy » m_

> Tlagitko ADD —***  duplikuje objednavku a nahraje ji do ndkupniho ko&iku. Diky tomu miiZete jiz dFive
vytvorenou objednavku snadno poufzit jako Sablonu.

> Tlacitko CLAIM vyvola reklamacni formular (vice kapitola 3 Reklamace), s jiz vyplnénym Cislem objednavky.
> Tlagitko DET ™" zobrazi detailni pohled na pribéh vyFizeni objednavky.

Obrazovka detailniho pohledu:

OBJEDNANA ZAFLACENA

a 27042018
Datum 17:20:40 02.05.3018

Popis
Ipracoval Caloena

Doklad

F

> Posledni tlagitko CHECK "% ™™™ slouZi k zpétnému zobrazeni validaéni stranky (vice v kapitole 2.5 v

manualu Zadavani objednavek papirovych produktd a v kapitole 2.1.4. v manualu Karetni produkty) pro
danou objednavku bez moZnosti ieii Upravy.

2.2 Kalendarni prehled objednavek

Tato stranka svym zpUsobem zajistuje stejnou funkénost jako prehled objednéavek v predeslié kapitole.
Zobrazeni objedndvek je zde feseno vizualni formou. Pokud se v daném dni uskutecnila objedndavka, je den
zvyraznén barvou a vyplnén odkazy na konkrétni objednavky. Kliknutim na odkaz dojde k pfesmérovani na
prehled objednavek s predvyplnénym filtrem pro tuto objednavku.

Priklad zobrazeni kalendare: V kalendafi Ize pres ovladaci prvky listovat mésici a roky.

Kalendérni prehled objednavek 11/2018

Rok: | 2018 (392 objednavek) 2] Listopad

[«

I~



3. Reklamace

Pro podani reklamace je mozné pouzit formuldr, ktery je pfistupny po prokliknuti ikony , Dejte

nam veédét” na Uvodni strance Vaseho uctu.

mole ,

*
sodexo

O Asistence UVOdni Strénka

Asistence

0 Stravenka Zpravy pro klienta
Spolehlivé feseni stravovani
zaméstnancy

0O Poukazky pro volny cas
Flexi Pass, Holiday Pass

O Darkove poukazky
Pro vase partnery i —
zaméstnance Novinky

O Poukazky v blocich Planovana odstavka 8.10.2018
Objednavate na vice adres?
Objedneijte hromadné

Dobry den, z divodu nasazovani funkcionalit, bude dnes od 22h do cca 2

O Poukazky v obal s
i D DNy D PO.D z hoDoRi: Soda nefit
Obdr3ite poukazky roztfidéné v edostupny portal SPO. Dékujeme za pochopeni, Sodexo Benefity
obalkach N K2 )
O Karty a elektronicke
stravné i
Objednévéte elektronické radi bychom vas informovali o nové emisi nasich venkovych produktu -
poukazky elektronickych stravenek Gastro Pass CARD a papirovy k Gastro Pass
O Karty do Supliku Zmé ny v klientském ceniku od 1. 9. 201
Méite karty vZdy po ruce
O Sestavit darkoveé baleni VaZeni klienti

Poskladeijte si obsah
déarkového baleni sami

talizujeme wqée sluZby a diky tomu mazZ
pohodli své kancelaie pres obje

inu svych poZadavkl
navkovy portal Sodexo

O Vybrat darkove baleni X 3
Zabalte poukazky neviedné a 2
zajimavé

A protoZe se pfesouvame na internet, ménime ceny vybranych poloZek v offiine
svété s ucinnosti od 1. 9. 2018. Nové ceny

» Papirova faktura - tisk a zaslani postou: 79 K¢ (bez DPH)

De]te nam * Poplatek za operaci na pobocce: 79 K¢ (bez DPH)

VyuZite nas objednavkovy portal v esode kde mate objednavku
nasich sluzeb a i elektronickou fakturu zcela ZDARMA.

Prejeme krasné léto.

Sodexo Benefity Infolinka: 233 113 435 info.cz@sodexo.com
www.mojesodexo.cz

Radlicka 2, 150 00 Praha 5 po—pa: 8.00—17.00 www.sodexo- fity.cz




