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@ Zalozka karty

Zalozka Karty obsahuje zalozky pro spravu karetnich uctl Gastro a Flexi.

Karty objednavate pro konkrétni zaméstnance, napr. v ramci Uvodni
objednavky nebo obnovy karet pfi jejich exspiraci.

Na kartu je mozné uvést rozdilné Udaje dle druhu karty:

- Karta Gastro — jméno a prijmeni zameéstnance, nazev spolec¢nosti

alogo spole¢nosti

- Karta Flexi — jméno a prijmeni zaméstnance, ndazev spolecnosti a logo

spolecnosti

- Karta Multibenefit — jméno a prijmeni zaméstnance nebo nazev

spolecnosti alogo spolec¢nosti

Karetni uéty — zde spravujete
karetni Ucty jednotlivych
zaméstnancu a jejich karty.

Karetni zasilky — zde najdete
prehled zasilek nélezicich

k objednavkam karet, a zaroven
potvrzujete jejich prevzeti.

Nastaveni — zde je nastaveno,
zda a jaky nazev spolecnosti
bude vytistén na karté (v pripadé
Karty Gastro a Karty Flexi), také
zde volite dopravce, ktery vam
objednané karty dorudi.

V okamziku, kdy podepisete
smlouvu se spole¢nostf
Pluxee, tak je vam dle vasich
smluvnich podminek aktivovan
produkt Karta Gastro, Karta
Flexi nebo Karta Multibenefit.
V objednavkovém portdlu
naleznete zdlozku Karty — menu
polozka Karty a elektronické
stravné + zalozku Karty do
supliku.

Karty do supliku — objednavate
jako zasobu, kterou je mozné
kdykoli okamzité pouzit

v pfipadech, kdy zaméstnanec
kartu ztrati nebo nastoupi novy.
a objednani karet do supliku
naleznete v manudlu — Karty do
sSupliku.



Uvodni nastaveni karty

Nastaveni karty v zalozce Karty — Nastaveni provadi pracovnici Pluxee Na této zalozce si zvolte
podle podminek stanovenych ve smlouvé (ndzev spoleénosti uvedeny dopravce pro doruceni karet.
na kartach v pripadé Karty Gastro a Karty Flexi). Kliknutim na tlacitko Potvrdit

ulozite provedené nastaven.

@ Objednavani karet a kreditl Gastro a Flexi

V pripade, ze nemate karty, pri prvni objednavce kreditu vam zaroven budou odeslany i karty pro vase
zameéstnance dle smluvnich podminek.

Vytvoreni importniho souboru pro objednavku kreditu a karet

V levém menu zvolte volbu Karty a Elektronické stravné.\ sekcivzorové soubory kliknéte na tlacitko Karty
a kredity — zakladni.

Napovéda: Vytvoreni objednavky
Osobni ¢islo zaméstnance
PFijmeni zaméstnance
Jméno zaméstnance
Pocet elektronickych poukazek

Hodnota elektronickych poukazek

VWytvorte seznam zaméstnancl vyplnénim povinnych sloupcl — A B, C, M, N

ve stahnuté exceloveé tabulce. Po vytvoreni seznamu zaméstnan-
cl uloZte souborve formatu CSV.
(Souborve formatu xls/xlsx neni
mozné nahrat.)
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Nahrani souboru s objednavkou  Vyberte polozku Karty

a elektronické stravné.

Objednavku zahdjite nahranim importniho souboru s vasimi zameéstnanci

[ L . - Pres tlacitko Vybrat soubor
na strance Karty a Elektronické stravné. Y

nahrajete soubor se svou
Vzdy objednavate pouze kredit Gastro nebo kredit Flexi — tedy prispévek pripravenou objednavkou.
pro daného zaméstnance. Systém vam automaticky nabidne moznost objed-
nani nové karty, pokud ji zaméstnanec uvedeny v souboru jesté nema (nelze
objednat pouze prazdné karty se jménem).

- Kliknutim na tladitko NAHRAT
SOUBOR se soubor nahraje do
systému — soubor je nutné vzdy
nahravat ve formatu CSV.



Dokoncéeni objednavky

Po nahrani souboru s objednavkou vas systém vyzve k volbé produktu v sekci Produkt — vyberte a zvolte UloZit.

V pfipadé, ze soubor obsahuje nové zaméstnance nebo mate karty k exspiraci, je tfreba potvrdit Objednat nové
karty nebo priradit karty do supliku.

Doplnte radek Adresa dorucéeni — vyberte a kliknéte na tlacitko UlozZit.

Kliknéte na Dokon¢éit objednavku,
a objednavku tim dokoncite.
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Pokud k adrese neni prifazena
kontaktni osoba, vyberte
kontaktni osobu ze seznamu
Nevybrano a kliknéte na tlacitko
Vyresit.
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Pokud nahrani souboru s objednavkou probéhlo v pofadku, zobrazi se potvrzeni a mizete prejit k jejimu dokonceni.
V tomto kroku mate moznost urcit, zda chcete dorudit karty na firemni, nebo domaci adresu. Poté kliknéte na

tlacitko Dalsi

ZpUsob platby a dopravy - zde si mlzete zvolit zpUsob dopravy k jednotlivym mistim doruceni.

V zavislosti na osobnim nastaveni (vice ndvod administrace Uc¢tu — kapitola 3. — Notifikace v manudlu Administrace Uctu)
mate moznost v ramci objednavky urcit, zda si prejete informovat o doruceni objednavky — SMS zpravou a e-mailem.

Kontrola objednavky - zde mUZzete proveést kontrolu celé objednavky pred jejim zavaznym K potvrzeni objednavky.




Ve druhé ¢asti se nachaziinformace o adresach doruceni s grafickym nahledem stitku dopravce.

C

Po stisknuti tlacitka K potvrzeni objednavky na validacni strance se zobrazi celkovy prehled objednavky,
vcetné provizi, dopravy i pfipadnych slevovych akci. V tomto kroku je potreba potvrdit Souhlasim s obchodnimi
podminkami a poté Dokoncit objednavku. Potvrzenim je objednavka zavazné dokoncena.




V poslednim kroku se zobrazi stranka s odkazy na PDF dokumenty Tisk objednavky nebo Tisk faktury Ci
proforma faktura. Rovnéz odchéazi notifikace o dokoncené objednavce na kontaktni osobu dle nastaveni Uctu.
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@ Doruceni karet, jejich prevzeti
a predani zameéstnancum

Po zadani objednavky a jejim uhrazeni je elektronické stravné pripsano na
nove vytvorené/existujici karetni Ucty a je zahdjena vyroba karet pro nové
zaméstnance.

V ramci vyroby je kazda karta zalepena do separatni karetni obalky —
obdlka obsahuje dopis, kartu a letdk s podrobnéjsimi informacemi o karté
a jejim pouzivani.

Doruceni na firemni adresu spolec¢nosti

Jednotlivé karetni obalky jsou spolecné s dodacim listem vioZzeny do
jedné velké zasilky, kterda odchazi na adresu vasi spolecnosti.

Dorudovéani — Ceskéd posta a PPL

Potvrzeni prevzeti zasilky s kartami

V okamziku, kdy jsou karty doruc¢eny do firmy, je nutné potvrdit jejich
prevzeti a pred prvnim pouzitim karty zménit jejich stav (zrusit jejich
ochranu pred zneuzitim v rdmci dopravy).

Potvrzeni zasilky, pokud jsou karty zasilany na adresu spoleénosti:
Zasilku prebird opravnénd osoba navasi strané.

Potvrzeni pFijeti zasilky provedete v zaloZzce Karty — Karetni zdsilky.

Doruéeni na soukromou adresu
zaméstnance

Karta je v karetni obalce
zasldna na soukromou adresu
zameéstnance — na zasilce

je uvedeno jméno a prijmenf
zameéstnance a jeho domaci
adresa.

Dorudovani — Ceské posta a PPL

Karty jsou vzdy zasilany ve stavu
.VYROBENA", aby se zabranilo
jejich zneuziti!

Zasilku mizete vyhledat pres
filtr, napriklad pres éislo zdsilky,
nebo ji najdete primo v radkovém
prehledu nize PFevzata zdasilka,
potvrdte kliknutim na tlacitko
CHECK.

Zda uz jste potvrzeni zasilky
provedli, naleznete ve druhém
sloupci, kde je uveden stav
zasilky. Zasilky, u kterych jesté
nebylo provedeno potvrzeni, maji
stav Nepotvrzeno prevzeti.
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Zadejte kéd zasilky uvedeny na dodacim listu, ktery jste obdrzeli spolu s kartami, a kliknéte na tlacitko Potvrdit.

Teprve po potvrzeni prevzeti Po potvrzeni prevzeti zasilky vdm systém nabidne moZnost zménit stav
zasilky je mozZné pristoupit ke karet na K aktivaci. MUzZete to provést ihned a hromadné pro véechny
zruseni ochrany karet proti karty ze zasilky nebo to udélat pozdéji pro kazdou jednotlivou kartu pres
zneuzitiv ramci dopravy a karty polozku Detail karetniho uctu.

jsou pFipraveny pro predani

zaméstnanci — viz nasledujici krok.

C | )

Kliknéte na ANO — zménit stav karet, pokud chcete zménit stav karet na K aktivaci hromadné.
Kliknéte na NE — zménit stav pozdéji, kdyz chcete status zménit pozdeji, napr. az pri predavani karty zaméstnanci.

V tomto pripadé stadijit do zalozky Karty — Karetni ucty, zde vyhledat konkrétninho zaméstnance a na radku
Uplné vpravo kliknout na tlacitko DET. Tim se vam otevre detail U¢tu daného zaméstnance, kde stav karty zménite.

Pokud je karta zasldana na adresu zaméstnance, tak potvrzeni prevzeti
zasilky a zménu stavu karty provadi primo zameéstnanec v aplikaci Pluxee
osobni Ucet na ucet.pluxee.cz.



http://ucet.pluxee.cz

@ Sprava portfolia karetnich uctu

Pokud chcete vidét, kolik mate karet, jaké zUstatky na nich jsou atd., prejdéte na zalozku Karty — Karetni ucéty
a v horni ¢asti prehledu najdete sumarni pohled na karty vasich zameéstnancd.

Zaroven se pres tuto stranku dostanete na detailni informace o karetnich Uctech jednotlivych zaméstnancu
a tyto Ucty zde mlzete spravovat.

Po kliknuti na tlacitko DET se Na této strance mlzete mimo jiné provést Reset bezpecnostniho kodu
dostanete na detailniinformace za zameéstnance a vygenerovat kod novy, Upravit zaméstnance — Udaje
o karetnim Uctu daného o zaméstnanci, Upravit nastaveni uctu — suspendovat Ci zrusit Ucet,
zameéstnance. zablokovat kartu a resetovat PIN kéd zaméstnance.




Tlacitko PASS slouzi k zablokovani karty — zablokovanou kartu Ize jesté
odblokovat, pokud ji napr. zaméstnanec znovu najde.

Tlacitko CANCEL slouzi k okamzitému zruseni karty — dojde k trvalému
zrusenikarty a vzdy je — v pripadé potreby — nutné objednat novou kartu
(pouzijte napriklad v pfipadé, kdy vam byly karty odcizeny z kanceléare).

Pokud na strance s Detail
karetniho ucétu kliknete na
Upravit nastaveni Uctu, tak

se dostanete na stranku, kde
mUzete zménit stav Uctu daného
zaméstnance.

Stavy uctu:

Aktivni — zvolite, pokud chcete,
aby bylo mozné kartu pouzivat.

Zruseny — zvolite, pokud chcete
Ucet i s kartou zrusit okamzité
(napriklad pfi okamzitém ukondeni
pracovnino poméru).

Suspendovany — nastavite,
pokud napr. zaméstnankyné

odchézina materskou dovolenou.

Na suspendovany ucet nelze
nahrat nové elektronické
stravné a Ucet je chranén proti
automatickému uzavreni po
expiraci karty (po dobu 3 let).

Zruseny s odloZenou platnosti
— nastavite, pokud chcete Ucet
i s kartou zrusit k uréitému datu
(napriklad date odchéazejicimu
zaméstnanci 3 mésice na
vy&erpani prostredk).

@ Objednani nové karty pro zameéstnance,
ktery o ni pozadal pres osobni ucet Pluxee

MUzZete objednat novou kartu zaméstnanci, ktery o ni poZadal pres osobni icéet Pluxee.
Prehled zaméstnancl s Zadosti o novou kartu si rychle a pohodIné zobrazite kliknutim na éislici u PoCet zadostfi
o novou kartu v prehledu Karetniho uctu.
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Kliknutim na tlacitko DET Kliknéte na tlacitko Schvalit Zadost a v dalsim kroku vyberete, zda
u daného zaméstnance si Objednat novou kartu nebo zda PFirfadit kartu do supliku.
zobrazite detail zaméstnance.

V tomto kroku vyberete, zda Objednat novou kartu nebo zda PFirfadit kartu do supliku. Pokud zvolite objednani
nové karty, tak je karta vlozena do kosiku.

Objednavku je poté nutné dokoncit standardnim zplUsobem — v zélozce
Objedndvka pres Kosik vybrat volbu PFejit k dokon&eni (obrazek vpravo).

Pokud si zaméstnanec kartu zablokoval nebo byla zablokovana z vaseho
popudu, tak v Detailu karetniho uc¢tu mu objedndate novou kartu.

V prvnim kroku mu zrusite stavajici kartu a pak objednate novou. Stejnym
zpUsobem objedndame novou kartu pro zameéstnance, ktery ji ztratil, ale
nepozadal o novou prostrednictvim osobniho Uctu Pluxee.

Kliknéte na tlacitko CANCEL. Timto krokem nenavratné zrusite zablokovanou kartu a v dalsim kroku objednate novou.



V pfipadé, ze mate v zasobé néjaké karty do supliku, tak vam systém nabidne PFifadit kartu do supliku nebo
Objednat novou kartu. \/lyhoda karty do supliku je, Ze zaméstnanec od vas okamzité dostane novou kartu
a nemusi Cekat na vyrobu a doru¢eni nové karty.

Po kliknuti na Objednat novou kartu se vam pozadavek na novou kartu
presune do sekce Kosik. Kartu pak mdzete rovnou objednat. Nebo
muzete pockat (polozka bude stdle pripravena v kosiku k objednani), az
budete délat mésicni objednavku pro celou firmu, a tuto polozku z kosiku
k ni pridat. Jen sloucite novou objednavku s touto polozkou v kosiku.

pluxee Pluxee Ceska republika a.s. 16 61860476

Plzeriska 3350/18,150 OO Praha 5 DIC: CZ61860476

Po zruseni karty se vam u daného
zameéstnance objevi moznost
Objednat novou kartu (Prifadit
kartu do supliku jen v pripadé, ze
mate néjaké k dispozici).

Tel. 233 113 435 www.pluxee.cz
Fax:233 113 400 info.cz@pluxeegroup.com
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