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1. Objednavka

Objednavku poukdzek mUiZete standardné vytvofit prostfednictvim kosiku vloZeni
pozadovanych produktu.

1.1 Objednavka pres kosik

Objednavku miiZete provést prostfednictvim zdlozky Objednavka v hlaunim menu, ktera zobrazi stranku s nabidkou
produktl v barvou odlisenych polich. V kaZzdém z nich je nabidka produktl daného typu. Jednotliva pole jsou zndzornéna na
nasledujicim obrazku. Objedndvku mizZete provést také prostfednictuim zdloZek v levém postrannim menu.

("’ Stravenka ! Z

Spolehlive fegeni stravovani Flexi Pazs, Holiday Pass, ...
zaméstnancd
0 Flexi Pass

0 Smart Pass

=  Poukazky v

' l Darkové poukazky .; obalkach
(

Obdrzite  poukazky roztfidéng v
obélkach

Pro vage partnery i zaméstnance

O Darkovy Pass
0 Obalky na jména
0 Anonymni obalky

Vybrat darkove
baleni

Zabalte poukazky neviedné a zajimave

Zazitkové prani

Obalka Darkovy Pass
Obalka Flexi Pass
Krabicka

Darkoveé baleni univerzalni
Darkové baleni sezonni
Pouzdro ma stravenky
Obalka kombinovana
Prani Krajka

Krabitka modra




Kliknutim na nazev produktu nebo skupin produktli zobrazite vgpis se vsemi produkty daného typu. Vgbérem skupiny
Poukazky pro volng éas zobrazite nasledujici strdnku, na niz mizete vybrat konkrétni produkty v po¢tu a hodnotg, které
poZadujete.

Uvodni strénks » Objedndvka » Produkty » Poukdzky pro velny &as

P Flexi Pass ¥ Smart Pass

A sodexd IIIlIIlIIIIlIIllIII[lIlII
A= v ]

Kultura, cestovani, sport, zazitky, Poukézka pro vzdélavani s vice
vzdeélavani, zdravi... » vice

Pocet: I:I Pocet:

Produkt do ndakupniho koSiku p¥idate tlac¢itkem Do kosiku. Funkce nakupniho kosiku je popsdna v kapitole 2 Dokonceni
objednavky.

Pokud mate v koSiku uvedenou aktudlné jednu adresu, jsou vSechny produkty pfidavdny automaticky na ni.

Pro pfidani dalsiho mista doruceni miZete pouZit tlacitko Vice mist doruéeni v kosiku.

‘“fice mist dorugeni +
— -

Z&dné poloZky.

1.2. Import poukazek v blocich

Import poukdzek v blocich umoZiuje do systému naimportovat soubor obsahujici strukturu mist doruceni a pro né p¥ifazené
poukazky. Pfed kazdgm poturzenim importu je tfeba vybrat typ produktu, pro kterg se data importuji. Importovand data
budou ndsledné vidét v objedndukovém kosSiku, zafazena do p¥islusngch sekci dle adres dorucend.

Import se provadi prostfednictvim zdlozky Poukazky v blocich v levém postrannim menu, kterd je zvgraznéna na
ndasledujicim obrazku.

Poukazky v blocich

Importni CSV soubor: | Prochazet ..

*

Produkt: _yyperte— *

importovat | stomo |



V nasledujici tabulce je popsdna strukturu importniho souboru poukazek v blocich. V Fadcich je popsdna struktura sloupcli importniho souboru.

PFijmeni

kontaktu Iméno kontaktu

Telefon | ktu [Nazev spoleé

Ulice Cislo popisné

PSC

Mésto

Poéet 1

Hodnota 1

Potet znakd: 50 Potet znakd: 50

Poiet znaki: 50 Potet znakd: 50

Potet znakd: 50 Poiet znaki: 50

Potet znakd: 50

Potet znakd: 50

Pfijemni osoby,
kterd bude zasilku

Jméno osoby, kterd
bude zasilku

Telefon na osobu,
ktera bude zasilku

Nazev spoleénosti,
na kterou bude

Ulice s nebo bez

tiselného oznageni | Ciselné oznadeni

Postovni smérovaci

Nominalni hodnota

prebirat piebirat pfebirat sméfovana zdsilka budovy budovy tislo Potet poukdzek poukdzky
NEPOVINNE NEPOVINNE
Urban Martin Prvnis.r.o. Litochlebska 60 30700 Plzedi 21 100
Koubkova | Prvnis.r.o. Litochlebska 60 30700 Plzen 19 100
MNovak Petr Druhé spoleénost a.s Radlicka 2 15000 Prahas 21 100

Tel. €. kontaktni
osoby

Ndzev spoletnosti

Ulice

C.p.

POCET1 HODNOTA 1

Prijmeni IJméno kontaktni
kontaktni osoby osoby
Urban Martin
Koubkova
Novak Petr

Prvnis.r.o.
Prvnis.r.o.

Druhd spoleénost a.s.

Litochlebska 60
Litochlebska 60
Radlicka 2

PsC Mésto
30700 Plzed
30700 Plzed
15000 Prahas

21

21

Soubor mlzZe obsahovat heomezené mnoZstvi dvojic sloupcd s po¢tem a hodnotou poukdzek.

Soubor musi byt ve formatu CSV,(textovy soubor s oddélovaci) niZe ukdzka dat z tabulky.

Urban;Marting ;Prvni s.r.o.;Litochlebska; 80; 30700;Plzef; 21;100

koubkowva; ;;

Prvni s.r.o.;Litochlebska; 60; 30700; Plzen; 19;100

ﬂnvék;PEtr;;Druhé spolecnost a.s.;Radlicka;2;15000;pPraha 5;21;100

1.3. Vybrat darkové baleni

Pro objednani poukdzek v darkovém baleni nebo specidlni obdlce slouzi zalozka Vybrat darkové baleni v levém postrannim

menu.

Uvadni strénks » Objednévka » Produkty » Vybrat dérkové baleni

0 Stravenka
Spolehlivé feseni stravovani
zaméstnancd

Poukazky pro volny cas
Flexi Pass, Holiday Pass, ...

Darkové poukézky
Pro vage partnery i
zaméstnance

O Poukazky v blocich
Objednavate na vice adres?
Objednejte hromadné.

Poukazky v obalkach
ObdrZite poukazky rozifidéné v
obalkach

Karty a elektronické
stravné

Objednavate elektronické
poukazky

O Karty do Supliku
Mgjte karty vZdy po ruce

@ Vybrat darkové baleni
Zahalte poukazky nevéadné a
zajimave

ZaZitkové prani

Obélka Dérkovy Pass

Obélka Flexi Pass

Krabitka

Darkové baleni universaini

Dérkové baleni sezénni

Pouzdro na stravenky

Obélka kombinované

Piani Special

Krabitka medra

Ceny dopravy

¥ Zazitkove prani

¥ Obalka Darkovy Pass

Do jednoho pfani se vejde aZ 15 ks
poukazek. » vice

6,00 KE

Poéet: l:l

Cena:

P Obalka Flexi Pass

Obélka pro poukdzky Flexi Pass,aZ 65
ks poukazek. m vice

Cena: 4,00 KE

poets [ | @

b Darkové baleni
universalni

Specialni darkové baleni pro Déarkovy
Pass doda vasemu darku pocit nééeho
wyjimeéngho. » vize

Obalka pro poukazky Darkovy Passaz
65 ks poukazek. » vize

Cena: 4,00 Ke

P Krabicka

Pro poukézky si miZete wybrat i luxusni
darkovou krabitku. » vics

Cena: 30,00 K&

b Darkové baleni sezonni

Specialn/ darkové baleni pro Darkovy
Pass dodd vasemu darku pocit néteho
vyjimeéného. 666 » vice

100
19 100
100




Pocet produktl, které 1ze vlioZit do obalu je omezen jeho typem.
Pro dokonceni sestaveni barkového baleni je tfeba zvolit moZnost Vlezit do kosSiku, darkové baleni se tak pridd k ostatnim
polozkam v kosiku.

1.4. Poturzeni objednavek podfizenych uctu

Poturdit objedndvky zadané podfizengmi ¢ty miZete prostfednictuim zdlozky PFehledy v hlaunim menu. Staéi poZadované
objedndvky v seznamu oznacit a poturdit tlac¢itkem Sloucit vybrané objednavky.
Pokud ma podFizeny G¢et nastavené pFislusné oprdunéni, mlzZe dokon¢it celou objedndvku samostatné

Prehled objednavek
C. objednavky: Objednano:  viechny Objednano od: = Objednano do: =
1 2 3 4 .. 32 .. B3 .. 84 .. 125 .. 152 Dal¥is
& & Vytvofeno Stav Elok. Céstka Proforma Faktura Uhrazeno Uhrazeno CSV MNizev objednivky  Vytvofil
objednavky dne
0699000072 14.11.2018 odeslanalodebrana ne 1569 47 Ki 0631000047 Petra Eppeon | | S onr | |a onmcx
Seidlova
0699000072 14.11.2018 odeslanafodebrana ne 300,00 K DE21000046 test_dobiti_emis Roman oo | | G ver | | ok
Neuberg
0559000071 14.11.2018 odeslanafodebrana ne 7 404,00 K 0691000045 kados multi Josef Eppsco | | G oer | | o oneck
Mafec
O 13.11.2018 sloueno ne 100,00 Ké Kristyna
Zamorska
Il 13.11.2018 sloueno ne 100,00 Ké Kristyna
Zamorska
4999000111 12.11.2018  objednano ne 200,00 Ki David Ewpeco | | G oer | |n ok
Gerlach
Il 12.11.2018 sloueno ne 100,00 Ké Kristyna
Zamorska
| 12.11.2018 sloueno ne 100,00 Ké Kristyna
Zamorska
0699000070 09.11.2018  odeslanalodebrana ne 14 199,09 K& 0691000044 Petra Sppoco || G oar || ek
Seidlova
os99000069 09.11.2018 odeslanalodebrana ne 14 199,09 Ki 0691000043 Petra Eebeon | | G onr | |a cmex
Seidlova
Celkem 174 842 385,16 K¢
2 40 20 50

Sloucit vyhnme do kosiku

Pokud poturzujete vice objednavek, slouci se a viozi do nakupniho kosiku.

K Pfejit k dokonéeni b

Phidat misto doruéeni’ ¥

Wyprazdnit koSik

Celkem: 100,00 K&

Celkem poukszek: 10 ks

Popis nastaveni uzivatelského opravnéni podfizengch G¢th najdete v manudlu Administrace Uc¢tu v kapitole 1.3 Sprava
podfizengch Uctl.

2. Dokonceni objednavky

KoSik je zobrazen v pravé ¢asti obrazovky



Wice mist dorufent ¥

Vyprazdnit koSik X

Adresy doruceni i produkty pro danou objedndvku mdZete upravovat nebo mazat. K Gpravé slouzi tlacitko pera bezprostfedné
vedle ¢astky a ke smazani pak k¥iZzek v oranzovém poli. Oba symboly jsou zndzornény na nasledujicim obrdzku.

Sodexo Pass Ceskd republika
Radlicka 2

15004 Praha 5

ﬂ Stravenka ~

10 ks x 10,00 K&

T

Pro dokonceni objedndvky je tfeba zvolit tlac¢itko PFejit k dokonéeni v nakupnim kosiku. Jeho stisknutim vyvolate
vicekrokovy privodce dokonéenim objednduky.

Prejit k dokonceni

Pfidat misto doruéeni’

2.1. Adresy bez kontaktnich osob

Pokud se v objednavce vyskytuje adresa, ke které dosud nebyla pfifazena zodpovédna osoba - zobrazi se nejprve strdnka pro
vygbér kontaktnich osob.

Adresy bez kontaktnich osob

AV obiednavee jsou adresy, u kterjch nejsou zvoleny kontakini osoby

W nasledujici tabulce pfifadte jednu aZ tfi kontakini osoby ke kafdé z adres.

Sychrov 207, 76601 Valasske Klobouky: _. nevybréno

(et somo
Pro jednu adresu mUzZete zvolit maximdlné t¥i kontaktni osoby.

2.2. Vybérloga

V zavislosti na podminkach dangch smlouvou je vdm umoznén vgbér loga, které si pfejete na jednotlivé poukazky
natisknout.

Vybér loga na poukazky
o Vybér loga na
poukazky

Stravenka (Poukazky v obalkach)



2.3. Zpusob platby a dopravy

Zde si mUzete zvolit zplsob platby a dopravy k jednotlivgm mistlim doruceni.

Pokud objedndavka obsahuje adresu doruceni, kterda je shodnd s fakturacni, a poZadujete-li doruceni tiSténé faktury, bude
tisténa faktura automaticky odesldna na fakturaéni adresu definovanou v administraci.

Pokud v objednduce neni Zadna adresa doruceni shodnd s fakturacni adresou,
je zakaznikovi nabidnuta moZznost poslat fakturu zvldst na fakturaéni adresu, nebo ji zaslat na jednu z adres doruceni
objedndvky.

*

Fakturu zaslat na adresu: pagjicks 2. 15000 Prana 5 :

Vybér zpuisobu platby: | py godani

Pokud vyberete mozZnost zaslani tisténé faktury zvliast na fakturacéni adresu, bude vam tato sluzba zpoplatnéna podle
vaseho aktudlniho ceniku.
Vasi objedndavku také miZete pro vlastni identifikaci libovolné pojmenovat v poli ,vlastni ndzev objedndvky”

Zpusob platby a dopravy
@ Zplisob platby
a dopravy

Vlastni nazev objednavky: 3
Fakturu zaslat na adresu: | pagiicks 2, 15000 Praha § *

Vijbér zpuisobu platby: | pg gogani

Vybér zpusobu dopravy

Radlicka 2, 15000 Praha 5: | Gesks poita (0 KE) *
Kontakini osoby: i, Tomas Nazkousku % (&2 1
Datum expedice: = 9
Coomo |

2.L. Oznameni o doruceni

V zavislosti na osobnim nastaveni (vice ndvod administrace U¢tu - kapitola 1.1.2. - Notifikace v manudlu Administrace uctu)
mdte mozZnost v rdmci objednavky uréit, zda si prejete informovat o doruceni objedndvky - sms zprdavou a e-mailem.

Oznameni o doruéeni
Oznameni o
doruéeni

Radlicka 2, 15000 Praha 5

[ Pousit SMS notifikaci
Mobilni ¢islo pro SMS notifikaci: ?

David Bartinék:

2.5. Kontrola objednavky

Zde mUiZete provést kontrolu celé objedndauky pred jejim zdvazngm poturzenim.
Strdnka se skldda ze dvou €asti. V pruni se nachazi sumar celé objednavky s moZnosti zobrazeni detailu poukdzek v
objedndvce.



Kontrola objednavky

Kontrola

objednavky

SumF objednaviy Ccczvit | Kpovzeniobpunivy |

Pocet adres 1  Karyakredit Nabiti MNové karty  Nahradni karty Karty do Supliku Poukazky Vobalkach  Vbloku Obaly Celkem

Podet oddéleni 0  Pofet MULTI o 1] 0 ] Poiet kusl 0 10 10

Poiet zaméstnanch ] Potet produktd O 1 0 1

Pocet obalek 0 Cena O KE DKE OKE DKE Cena DKE 100 KE 100 KE
CELKEM 100 KE

Objednané karty » | Detail poukazek »

V druhé ¢asti se nachdazi informace o adresdch doruceni s grafickim nahledem Stitku dopravce.

Adresy - stitek zasilky \iyberte adresu: Praha 5, Radlicka 2, 15000
Potet oddéleni 0 Pocet obalek 0 Potet produktl 1
Potet zaméstnanci 0 Pofet poukazek 10 Celkova cena 100 KE

Nahled Stitku balitku: Dopravce: Ceské posta
| Sodexo Pass Ceska republika a.s. Na obrazku vievo vidite nahled Stitku dopravce [1] - Nazev pfijemce zasilky
2 s hodnotami, které na ném budou vytiStény. [2] - Druhy nézev piijiemce (nelze ménif)
“ Radlicka 2 Hodnoty miZete upravit stisknutim tlagitia [3-5] - Adresa doruCeni zasilky i
4 15000 = Praha5 [Upravit] (pod timto popisem). [6] - Osoby s opravnénim piebrat zasilku (1 aZ 3)
- ) ) [7] - Telefonni Eisla kontakini osob
= David Bariindk Seznam upravitelnych hodnot je popsan vpravo. [8] - Poznamka (nezadavejte dobu dorudeni)
7 44200
2 poznamka Export viech adres »

Cuprait ] ot vischares

Pro pFipadnou editaci zaznamda slouzi moznost Upravit.

Sodexo Pass Ceska republika a.5. Nazev spolefnosti
poznamka Pozn. na stitek
L]
Pouzit SMS notifikaci

Mobilni £islo pro SMS notifikaci

Praha 5 Mésto

Radlicka Ulice

2 Gislo popisné

15000 PsC

Diavid Jméno KO €. 1

Bartinék Prijmeni KO . 1

+4200 Telefonni islo KO £. 1
E-mail KO E. 1
Jméno KO €. 2
Prijmeni KO €. 2
Telefonni Eislo KO €. 2
E-mail KO ¢. 2
Jméno KO €. 3
Prijmeni KO €. 3

Telefonni éislo KO €. 3

E-mail KOE.3 | Znusitipav___ fuest |



Dalsi moZnosti, v ramci adres doruceni jsou Export vsech adres do formatu CSV
a Tabulka vSech adres. Druhda z mozZnosti adresy vypise pfimo na validacni strdance.

R R A T K R S T
T ot vech i)
Nizev Mésto Ulice & pst Kontakt 1 Kontakt 2  Konfakt 3 Dopravee Poget poukizek  Celkovi cena
Sodexo Pass Ceska republika as. Praha5 Radlicka 2 15000 David Bartinék Ceskaposta 10 100 I O

2 10 20 50 100

Pro rychlé promitnuti detailu adresy ze seznamu slouZzi tlac¢itko DET | “ e umisténé u kazdé adresy v pravé ¢asti tabulky.

2.6. Poturzeni objednavky

Po stisknuti tla¢itka K poturzeni objedndavky na valida¢ni strance se zobrazi celkovy pfehled objednavky vcetné provizi,
dopravy, i pfipadnych slevovych akci. V tomto kroku je potfeba odsouhlasit obchodni podminky a dokon¢it objedndavku.

Poturzenim je objednavka zdvazné objednana.

Potvrzeni objednavky

Zplusob platby Oznameni o Kontrola
a dopravy doruceni objednavky
Polozka Cenalks Mrnozstvi Cena bez DPH DPH Cena s DPH
Produkt prodej - Stravenka 100,00 K& 1 100,00 KE 0% 100,00 KE

Celkem k dhradé 100,00 K&

ODSOUHLASENi OBCHODNICH PODMINEK

Platné Obchodni podminky si miZete pfedist v dokumentu:

*
' OBCHODNI PODMINKY OD 1. 9. 2014 sodexo

" CENIK ZAKI ADNI OD 1. 9. 2014

[ souhlasim s o.p. *

2.7. Dokonceni objednavky

K dokonceni objedndvky se dostanete pres tlacéitko ,,Dokoncit” (obrazek vgse) V poslednim kroku se zobrazi stranka s odkazy
na PDF dokumenty objednavky nebo faktury ¢i proforma faktura. Rovnéz odchdzi notifikace o dokonéené objedndvce na
kontaktni osobu dle nastaveni Gctu.

Objednavka dokonéena

Zplusob platby Oznameni o Kontrola Potvrzeni
a dopravy doruceni objednavky objednavky

Vage objednavka islo 1099000012 byla uspé&&né vytvofena.

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

Radlicka 2, 150 00 Praha 5 po-pa: 8.00-17.00 www.sodexo-benefity.cz Wuww.mojesodexo.cz




