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1. Uvod

Tento dokument vam pomuzZe 1épe pochopit, co je to objedndvka poukdazek v obdlkach
a jak takovou objednavku vytvorit.

1.1 Co jsou to poukazky v obalkach?

V tomto typu objednavky jsou poukazky rozdéleny do oznacenych a uzavienych obdlek.
Kazda obdlka ma krycilist, ktery obsahuje identifika€ni Udaje o p¥ijemci obdlky a skladbu vloZenych poukdzek.

1.2. Co se tiskne na kryci list obalky

Na kryci list se tisknou nasledujici informace:

A) Iméno a pFijmeni pFijemce obdlky

B) Volitelng text 1 a 2 (dva fadky, kazdg maximalné 60 znak{)

C) Informace o poukdzkdch: Nazvy produktd, celkovd cena poukdazek v obdlce a pocty jednotlivgch produkti se
sekvencnimi ¢isly poukdzek. Tyto Udaje se na krycilist tisknou automaticky a nedaji se upravit.

1.3. Dorucovaci struktura objednavky

Objednavku poukdzek 1ze pfepravit v ramci jedné objedndvky na jedno nebo vice mist doruceni.
U objednavky poukdzek v obdlkdch, je moZné u kazdé dorucovaci adresy obalky rozdélit na libovoln{ pocet ,oddéleni”.
V praxi pak dopravce doruci zasilku, kterd obsahuje separdatné oznacené a zabalené skupiny obdlek.

2. Typy objednavek

Objednavku poukazek v obdlkach naleznete v levém menu systému mojesodexo.cz:

0 Poukdzky v obadlkach
Obdriite poukazky rozifidéné v
obalkach

Objednavka se déli na dva typy, které charakterizuji vas poZadavek na distribuci obdlek:
A) Distribuci obdlek jejich pFijemcim vam pomdZe p¥ipravit Sodexo

B) = OBALKY NA JMENA

C) Distribuci obdlek si FeSite vlastnimi prostfedky

D) = ANONYMNIi OBALKY

Poukazky v obalkach

1. TYP OBJEDNAVKY

Cbjednejte poukazky v obalkach se jménem prijemce: Objednejte poukazky v obalkach bez rozliseni pfijemce:

OBALKY NA JMENA ANONYMNi OBALKY

Kazdg z typl objednavek bude vyzadovat jinou skupinu vstupnich informaci. Vice viz kapitola 4 Typy soubord
s objednavkou



2.1. Obalky na jména

Obdlka na jméno je uréena vzdy jednomu konkrétnimu p¥ijemci, ktery je identifikovdn jménem a pfijmenim, pFipadné
osobnim ¢islem, nebo jingm unikatnim identifikatorem. Do objednauvky musite vloZit tolik zaznama, kolik obdlek chcete
objednat.

2.2. Anonymni obalky

Objednavka anonymnich obdlek vdm umoZnuje volit si mnoZstvi obdlek se stejngm obsahem bez identifikace pFijemce.
Na rozdil od obdlek na jména tak nemusite do systému vkladat informace o kazdé jednotlivé obdlce.

3. Zpusoby vytvoreni objednavky

Zakladem objednavky poukazek v obdlkdach je dorucovaci struktura, na kterou maji byt
obalky distribuovany. Struktura se sklada z adresy, oddéleni a obalky (pFijemce obdlky,
nebo anonymni obalky).

2.ZP0SOB VYTVORENI 5 .
RYCHLA OBJEDNAVKA “yberte soubor a vytvofte

rychlou objednaviku:

OBJEDNAVKA PRES EDITOR -
\ editoru mizete objednvky libovoiné upravovat | _ Prochazet.. |

SPUSTIT EDITOR NAHRAT SOUBOR

RYCHLA OBJEDNAVKA = Mate pFipraven( CSV soubor (vzory soubor( viz niZe) obsahujici data objednduky,
kterg nahrajete do systému

> Pomoci importnich Sablon miZete vytvofit celou objedndvku obsahujici stovky
dorucovacich mist, oddéleni a zaméstnanctl jedingm importem

> Tento zpUsob vytvoreni objednduvky je nejrychlejsi

3.1. Nahrani souboru s objednavkou

Systém Mojesodexo.cz podporuje nékolik typt importnich Sablon, které jsou detailné popsdany v ndsledujicich kapitoldch.
Soubor vyhledejte ve vaiem poéitadi a stisknéte tla¢itko NAHRAT SOUBOR:

RYCHLA OBJEDNAVKA Viyberte soubor a vytvofte
rychlou objednavku:

| Prochazet. .

NAHRAT SOUBOR

Systém soubor zpracuje, a pokud se nevyskytl Zadnyg problém, napfiklad s chybé&jicimi daty, umisti objedndavku do kosiku.




3. DOKONCENI OBJEDNAVKY

\ opacéném pfFipadé vds bude podrobné informovat, kde je problém. Vice o dokonceni objedndvky v kap. 5 - Dokonceni
objedndavky

L. TYPY SOUBORU S OBJEDNAVKOU

Aplikace Mojesodexo.cz podporuje textové soubory typu CSV s daty oddélengmi
stfedniky. Soubory maji stejnou strukturu dat pro oba typy objednavek (anonymni
obdlky nebo na jména), ale kazdg typ ma rozdilné poZzadavky na povinné udaje.

A) Objednavka obalek - prosty seznam obdlek s vgcétem objednangch produktl. Soubor mizZe obsahovat hlavicku pro
jednodussi vyplnéni dat.

Pokud budete do systému nahrdvat tento typ souboru, systém vam pomf(ze
s pfipadngm doplnénim adres a oddéleni.

B) Objednavka s adresami - soubor obsahujici kombinace ¢tyr typl fadkl (hlavicka, adresa, oddéleni a obdlka). Systém
je tak schopng pomoci dat z jednoho souboru pfipravit celou objednavku, véetné dorucovaci struktury.

V nasledujicich kapitolach jsou tyto dvé sablony detailné popsdny, dle poZadavkl typu objednduvky. Vyberte si tedy, zda
chcete vytvaret objedndavku s obalkami na jména, nebo objednavku s anonymnimi obdlkami.

KaZdyg soubor nahrannyg do systému vzdy nese data o objedndavce jednoho produktu (nap¥iklad objedndvku stravenek Gastro
Pass). Pokud chcete v ramci jedné objednavky objednat vice produktd, nahrajte pro kazdg produkt vlastni soubor.

V pripadé vaseho zdjmu o objedndvku libovolné kombinace produktt v rdmci jednoho souboru, kontaktujte svého
obchodniho zastupce Sodexo.

4.1. Typ objednavky: Obalky na jména

U typu objedndvky Obdlky na jména jsou v souborech povinné informace o pfijemci obdlky - pfijmeni zaméstnance
a unikatni identifikator (naptiklad pofadové ¢islo).

Objednavka obalek na jména nesmi obsahovat na prunim fadku souboru hlavicku s nazuy jednotlivgch sloupcd.
Struktura Sablony souboru Objedndvka obdlek:

id PFijmeni Iméno . Datum . 1D Odd&leni . Text na Textna . " . .
= = . Mazew . Emailoviadresa | Mobil A  |Pocetobalek i licte 1 g g |OddEleni Poet 1 Hodnotal  |Pofet2 Hodnota?  |Pofet3 Hodnota 3
znaki: 40 nakis: 40 Toto pole nake: 10 znaki: 100 nake: 20 nake: 10 Toto pole nakd: &0 znaki: 60 znaki: 30 Podet poukazek | Nominini Podet poukazek [ Nomindini Potet poukazek | Nomindini
znakl: 10 nevypifite, ale nevypiiite, ale hednota hodnota hodnota
Toto pole se. prézdny sloupec | Datum ve Telefonni &isko ve |Vazba na prazdny shoupec | Toto pole se Toto polese. Obalky mifste poukdzky poukdzky poukézky
Unikatni tiskne nz krycim | zachoveijte! formatu formatu i, o zachouejte! tiskne na krycim |tiskne na krycim | v rémai jednoho
identifikator istu obalky DD MMLYYYY 420123456758 istu obdlky. istu obalky. balitku
piijemce = {napF. [oddEleni) Fadit
obilek, v rémg |tiskne na krycim 05.12.1975) hodnatou
jednoho istu obalky udanou v tomto
souboru se pol
nesmi
ocpakovat
_m NEPOVINNE __ |NEPOVINNE [ NEPOVINNE NEPOVINNE NEPOVINNE _ |NEPOVINNE _ |NEPOVINNE | NEPGVINNE M NEPOVINNE | NEPCVINNE | NEPOVINNE
1234[ Havrinek petr 2111860 Textestl Textzst2 10| 100
1235 Midlerovi Katefing kmulenvagteste haCo2s Tetesty Texttest2 20| 100 1 B
1235 Polik Akt HOC024 30 100 7| 60
1237 | Nedavaskovd | sarmila +420123456763 25| 100

1238| Doubkova Martinz Tedttesti Texttest2 15| 00| z 20|

1238| Edimaiovi Pavla Texttest1 Texttest2 18] 100 12| 80




4.1.1.1. Piriklad souboru objednavky obalek

P¥iklad dat v zobrazeni tabulkového editoru:

A B
1234 Havranek
1235 Millerové
1236 Poldk

1237 Nedavadkova

1238 Doubkovd
1239 Zdimalova

C

Petr

Katefina

Ale3

Jarmila

Martina

Pavla

D E F
21.1.1960

k.mullerova@test.

G H

cz HQC025

HQcoz24

1 ] K
Texttest 1 Text test 2
Texttest 1 Text test 2
Texttest1 Texttest2

Texttest1 Text test 2

10
20
30

100
100
100
100
100

18 100

Po uloZeni do textového souboru CSV textovy soubor s oddélovaci budou data vypadat nasledouné

[L234; Havranek; Petr; ;21.1.1960;;;;;Text test 1;Text test 2;;10;100;;;;

1235; Mu'l'\erova Katerina;;; k.mullerova@test, cz;; HQC025; ; Text test 1;Text test 2;;20;100;;;1;90
1236; Polak; A'\es; 333 HQCO245 555 30; 100, 7 ,6 H ;

1237 ,Nedavaskova Jarm'l'la;;;;;;;;;; H HE

1238; poubkova;Martina; ;;;;;:Text test 1;Text test 2, 315;100;5;; 2, 90

1530  Fimalova: Pavlas s+ o+ s Texr test 1:Text tast 2::18:100:

L.1.2. Sablona souboru: Objednavka s adresami

12 60

Objedndvka s adresami musi vZdy obsahovat kombinaci ¢ty typl Fadkd. Jednotlivé Fadky jsou definovany pismeny na pruni
pozici v Fadku:

X :Iad‘?[‘k"x Hlavitka objednavky musi byt v souboru pouze jednou. V ramei hlavicky miZete napfiklad zvolit vaie oznadeni objednavky.
avicka
D Radek ,D" Adresy mist doruceni zasilek. Adresy se mohou v souboru opakovat, kaZd4 ale musi mit svdj unikatni identifikator. Ma fadku D
Adresa definujete kromé adresy i osoby, které mohou zasilku prevzit a daldi kontaktni nebo notifikaéni Gdaje.
B &adek 8" Oddéleni Odq[ielen], here JSE‘}U vavzbou ptes |fien1|f|kamr vidy provazany s jednou adresou, na které budou distribuovany. Kaida adresa
muZe mit libovolny poéet oddéleni.
Obalka / pfijemce poukazek s libovalnym poétem kombinaci nominélnich hodnot jednoho typu poukdzky. Pro kaZdou obalku
u Radek ,U” Ize zvolit viastni text, ktery bude wytistén na krycim listu obalky. Na jedné Fadce je moiné objednat libovolné mnoZstvi
Obalka poukazek. V pripadé prekrofeni maximalni kapacity 65 kusd poukazek do obalky systém automaticky poukazky rozdéli do vice
obalek.
ID kontaktni Jméno kontaktni Vase tislo
typ fadku Distribuéni list osoby osoby Kod produktu objednavky
znaki: 1 znakd: 1 znakad: 10 znaki: 60 znakd: 2 znaki: 45
Pro hlavicku Pokud chcete s |0 osoby, ktera Iméno a piijmeni  [Meni nutné Identifikator
pouiijte pismeno  |objednavkou dodat |objednévku wivafi |osoby, kterd vypliovat. Produkt |objednavky, ktery
X" distribuéni listy ohjednavku wytvafi |sivyberete vrdmci |bude wytidtén na
ohalek, vloZte "A", nahrani souboru do |formulafi
v opatném pfipadé systému. ohjednavky i faktury

[ POVINNE fex) | POVINNE (ext] | poVINNE text) | poVInNE fex) | nrrouint )

NEPOVINNE (text)

ey

|pozn, na Sttek

o
znaki: 1 naki: 10

zmaki: 10

1
znaki: 50

t1 |usce icto
maki: 20 maki:30 znaki: 10

[NEPOVINKE [text)

lpst. i
makl: a0 ki enaki: 50

1D kontatay 2 t2
2naki: 10 znaki: 50 2kl 60

2 10 H
2naki: 10 znaki: 50 2kl 60

&3
2naki: 10

o
znaki: 50 naki: 20 2naki: 120

[NEPOVINNE [text){ HEPOVIIF (tex) [ NEPOVINNE [Eslo)| NEPGVINNE (text)| NEPGVINNE [Gslol NEPOVINNE [texi]| NEPOVINNE (Gelol NEPOVINNE [texi] [NEFOVINNE [Eslo | NEPOVINIE [text)| NEPOVINNE (Eslo NEPOVINNE [t




1D adresy
typ Fadku doruteni 1D oddileni Mizev Enosti | Odd&lend Ulice fislo popisné Mésto Psi
mnaku: 1 znaku: 10 znaku: 10 mnaku: 60 znaku: 60 znaku: 30 znaku: 10 znaku: 40 mnaku: &
P'{:-{:-....E =ni Hodnota 1D Unikdtni Nizev subjektu, |Mdzevoddileni. |Ulicesnebober  |Ciseiné oznadeni Poftowvni
poutite pismene | adresy, na kterou |identifikator ktzry s2 bude Tatohodnotaze | Siseiného oznadend| budovy smérovad dslo
'g" sevabe oddilen! |oddElen, ktery se |tisknoutu adresy  [tisknena budowy
|zdresa, na kterou [nesmi v rdmd oddéleni distribudnd list
budou poukazky  |souboru u jiného
pro toto oddéleni | oddeleni
doruieny) opakowvat. Na tuto
heoeineaitus jeou
navazany obalky.
Tato hodnota e
tizkne na
distribuénd fist.
[POVINME [text] | POVINME [fislo] | POVINNE [text] | HEFCVIMHE NEPOVINNE NEPOVINNE NEPOVINNE NEPOVINNE NEPOVINNE
| typ T il |_m'lﬂ i 3 | Mobil | OddElen HE;[ - ﬂi’z - Pofet1 Hodnota 1 Pofet2 Hodnota 2
znaku: 1 znaku: 10 znaku: 40 naku: 4D Totapn'e. mnaku: 10 rnaku: 100 mnaku: 20 znaku: 12 naku: 50 znaku: 50 znaku: 10 Tnaku: 7 znaku: 10 znaku: 7
Pro obdlku urkzlr PHimeni nebo celé | Toto pole se tiskne| renveiE Datum ve formatu Telefonni Esio ve Toto pole se tiskne | Toto pole se tiskne | Pofet poukdzek | Nominding polet poukdzek | Nomindind

na krycim DD. MMLYYYY formitu na krycim fistu na krycim fistu hodnota poukdzky hodnota poukdzky
obdlky {napf. +320123456789 {) |ebdky. obdlky.

rdmi jednoha 2| 05.12.1975) fadit hodnotou

soubory s nesmi udanou v oo

opakovat poi.

MEPOVINNE {text)| NEPOVINNE MEPOVINNE {text)| NEPOVINNE {text) NEPOVINNE [text] NEPOVINNE [textll NEPOVINNE [text] NEPOVINNE [text] £ (&isdo] NEPOVINNE (£l

4.1.2.1. Piiklad souboru objednavky s adresami

Priklad dat v zobrazeni tabulkového editoru:

A B C D E F G H I J K L M N o P Q R S T u
X N 3 Pavel Nov 10 MUj ndzev objednavky
D 1 1 Janda Bed 602123456 Janska 60 Brno 60200 Tests.r.o. janda@abc.cz 2. patro
D 2 2 Sedlak Jaroslav. Cernickd 9 Plzef 30100 Sedlak Jaroslav test@tets.cz
D 3 3 Gros Frantidek Radlicks 2 Prahas 15000 7 Janové Veronika 365412365 janova@veronika.gov 12 Svarcové Renata 123456789
B 1 AAL00 Test s.r.o. Personélni oddéler Janska 60 Brno 60200
B 2 BB200 Druha testovaci
B 2 CC300
B 3 AALOL
B 3 BB201
u AAL00 123QLA22 Havrdnek Petr Stravenky Dobrou ch 20 90 15 100 20 30 15 80
u AAL00 123QLA23 Miillerové Katefina 2 30 5 100 30 60
u BB200 123QLA24 Poldk Aled 90 100 5 30 1 60
u CC300 ABC Nedavask Jarmila 90 100 30 60
u CC300 1 Doubkova Martina 12 90 3 100 30 60
u Cc300 2 Zdimalové Pavla 90 100 3 30/ 15 60
u AA101 3 Madlova Véra TextX1 90 100 1 30 60
u AA101 1,23E+08 Urban Martin 3 90 10 100 30 60
u AA101 1,23E+08 Koubkova Vendula Text X2 8 90 100 30 60
u BB201 1,23E+08 Bohac Jifi AAA 65 90 100 5 30 60
u BB201 1,23E+08 Brabec Karel HQos 115 90 100 30 15 60
Po uloZeni do textového souboru CSV textového souboru s oddélovaci budou data vypadat nasledouvné:
X;N; 3;Pavel Novak;10;Maj nazev objednavky;;:iisiiiisis::
D;1;1;Janda Bedr1ch 602123456 Janska; 60; Brno; 60200; Test s.r.o.; janda®abc.cz;333535::2. patro
D; 2;2;5edlak Jaros1av Cern1cka 9; P12en 30100 sed1ik Jaroslav; test@tets. CZi i1
D; 3; 3;Gros Frant1sek,,Rad11cka 2,,Praha 5; lSOOO,,,r,Janova Ver0n1ka 365412365; janova@veronika. gov;12; Svarcova Renata;;;123456789;
B;1;AA100; Test s.r.o.;Personalni oddéleni; Janska; 60; Brno; 60200;;;;;;;;;;;;
B; 2; BB200; Druhi testovac1;;;;;;;;;;;;;;;;;
B;2; C300;;;;;;;;;;;;;;;;;;
CHEHE R O
Br3:BB201-:rssrotiasiriiitl
U; AAL00; 123QLA22 Havranek Petr;;;;;;stravenky,Dobrou chut;20;90;15;100;20; 30;15;60;
U; AA100;123QLAZ3; Mu11er0va Katerina;;::;:::2;90;5; 100,,30,,60
U; BB200;123QLA24; Polak; A1es;;;;;;;;;90,,100 5; 30 l 60;
U; CC300; ABC; Nedavaskova Jarm11a;;;;;;;;; ;;100;;30;;60;
U;Cc300;:1; Doubkova Martina; ;s 312:90;32;100;;30;;60
u; CC300;2; Zd1ma10va Pav1a;;;;;;;;;90,,100 3;30;15;60;
U; A8101; 3;MadTova; vera; ;;;;; Text xl,,,go,,loo l 30,,60
U;AA101; 123456 80;urban;marting;;ii:::3;90;10; 100,,30,,60
U;AA101;123456781; Koubkova Vendu1a;;;;;;;;Text X2;8; 90,,100,,30,,6&
U; BB201;123456782;Bohac JiFfd;;;;;;AMA;;; 90,,100 5 30;; 60;
U; BB201;123456783; Brabec Kare1;;;;;;HQ05,,,llS 90,,100,,30 15;60;

L4.2. Typ objednavky: Anonymni obalky

U typu objedndvky Anonymni obdlky se v souborech nevypliuji informace o pfijemci obalky. Povinny Udaj je pocet
konkrétnich obdlek a pofadové ¢islo.



Objednavka anonymnich obdlek musi obsahovat na prunim fadku souboru hlavi¢ku s ndzvy jednotlivgch sloupcl.
Struktura Sablony souboru Objednavka obalek:

id Prijmeni Iména . Datum . 1D Oddéleni . Textna Textna P . . .
= = = Nazew B Emailovd adresa | Mobil - | |Potet obdlek i listE 1 o lisE g |OddEleni  [Pofet1 Hodnotal  [Pofet2 Hodnota2  |Pofet3 Hodnata 3
znaki: 40 znaki: 40 Toto pole. znaki: 10 znzki: 100 nakl: 20 znakd: 10 pofetobdlek  [znaki: 60 znaki: 60 znaki: 30 Pofet poukazek | nomindin Poet poukazek | Nomindin Poket poukazek |Nomindini
znaki: 10 nevypliuje, ale hodnata hodnota hodnota
Phimeni, nebo | Toto poie se. prézdny sloupet | Datum ve Telefonni Eslove |vazbana Toto pole 52 Toto pole s Cbélky mitete poukizky poukazky poukizky
Uniktni ceié jméno tskne na krycm |zachovejte!  |formétu formétu oddSlen, do tickne na krycim| fskne na krycim [v rimi jednaho
identifikator £: fistu obalky. DD.MMLYYYY +420123456789 | kterého istu obdlky. fistu obdlky. baldku
pRiemee Toto pole s (napf. priEmee obdlek {oddieni) Fadit
obalek, v rmei |tiskne na krycim 05.12.1975) spadd hodnotou
jednoho fistu obalky. wianou v 1omta
souboru s= pail
nesmi
opskaovat.
h% NEPOVINNE _ |NEFOVINNE | NEPOVINNE | NEFOVINNE NEPOVINNE HEPOVINNE _ MEPOVINNE | NEFOVINNE M NEPCWINNE __ |NEFOVINNE | NEPOVINNE
1 1 Testtest Testtest2 10| 100
2| Hoco2s 5 Texttesty Texttestz 20 100] 1| =0
3 Hocoze 10 30 100] 7] )
4] 35 25| 100
3| 17 Testtest Testtest2 15| 100 2 =0
5 2 Testtests Testtestz 18] 100 12| 50|
~r - ” ”
4.2.1.1. Priklad souboru objednavky obalek
Pfiklad dat v zobrazeni tabulkového editoru:
A B C D E F G H 1 ] K L M N o P Q R
1234 Havrének Petr 21.1.1960 Texttest1 Text test 2 10 100
1235 Millerova Katefina k.mullerova@test.cz HQCo25 Text test 1 Text test 2 20 100 1 90
1236 Poldk Ale3 HQcoz24 30 100 7 60
1237 Nedavaskova Jarmila 25 100
1238 Doubkova Martina Texttest1 Texttest2 15 100 2 90
1239 Zdimalové Pavla Texttest1 Text test 2 18 100 12 60

Po uloZeni do textového souboru CSV s daty oddélengmi stfedniky budou data vypadat ndsledovné:

L1234; Havranek; Petr;;21.1.1960;;;;:Text test 1;Text test 2;;10;100;;;;
1235;millerova; Katefina; ; ;k.mullerova@test. cz; ; HQCOZ25; ; Text test 1;Text test 2;;20:;100;;;1;90

1237 ;Nedavaskova; Jarmilas;;;i:::::25:100;5;;;
1238; poubkova;Martina; ;;;;;:;Text test 1;Text test 2;;15:100;;:;2;90
1239; Zdimalova; Pavla; ;;;:;:Text test 1;Text test 2;;18;100;12;60;;

5. DOKONCENi OBJEDNAVKY

Pfed dokoncenim objednavky mate k dispozici nékolik ndstroja, jak si zkontrolovat, Ze
objedndvdte presné to, co chcete a presné tam, kam chcete.

Jednim z krok(l dokonceni objedndavky je stranka Kontrola objednavky. Tato strdanka slouZi jako uceleny pfehled vsech
objednanych produktl a zobrazeni, jak budou vypadat zdsilky, bali¢ky pro jednotlivé oddéleni a konkrétni obdlky.

Na strance naleznete ¢tyfi hlavni ¢asti:

A) Sumar objednavky - zobrazuje po¢ty adres, obdlek, poukdzek a dalsi dlleZité Udaje za celou objedndvku
(Tlacitko “detail objednavky”)

Sumar objednavky

Potet adres 1  Karyakredit Nabiti Nowékarty Manradni karty  Karty do Supliku Poukazky Vobalkdch Vbloku Obaly Celkem

Podet oddéleni 2 PoietMULTI O 0 0 0 Potet kust 140 i} 140

Pofet zam@stnancd 6 Fofet produktll 1 0 0 1

Potet obalek 6 Cena 0 KE OKE O KE DKE Cena 13 210 KE OKE 13 210 KE
CELKEM 13 M0 KE



B) Adresy - stitek zasilky - ndhled informaci, které budou vytistény na stitku zdsilky tak, jak je uvidi doprauvce.

Adresy - stitek zasilky

“fyberie adresu.  Praha 5, Radlicka 2, 15000

Pocet oddéleni 2 Potet obalek ]
Poéet zaméstnanch 6 Potet poukazek 140
Nahled Stitku balitku: Dopravce: Ceskd posta

| Sodexo Pass Ceska republika a.s.

Radlicka 2
15000 = Praha5

& W N

Csoba Kontakini

m o= |

WVEKO test pozn pro doruitele

Ma obrazku vievo vidite nahled titku dopravce
5 hodnotami, kieré na ném budou vytiStény.

Hodnoty miZete upravit stisknutim tlagitka
[Upravif] (pod timta popisem).

Seznam upravitelnych hodnot je popsan vpravo.

Potet produktd 1
Celkova cena 13 210 KE

[1] - Nazev pfijemce zasilky

[2] - Druhy nazev pfijemce (nelze ménif)

[3-5] - Adresa dorufeni zasilky

[6] - Osoby s opravnénim piebrat zasilku (1 aZ 3)
[7] - Telefonni éisla kontakini osob

[8] - Poznamka (nezadavejte dobu doruceni)

Tabulka viech adres »

C) Oddéleni - distribuéni list - informace o jednotlivgch oddéleni dané adresy véetné moznosti ndhledu distribu¢niho
listu obdlek (jednd se pouze o ndhled, findini verze bude dostupnd v pfehledu objednavek)

Oddéleni - distribuéni list

Potet odd&leni

Potet zaméstnancd

Nahled distribuénino listu:

| HQCco24

Vyberte oddéleni: HQCO024

Potet obalek 5
Poiet poukazek 119

Na obrazku vievo vidite nahled informaci, které
budou vytiétény na formulaf Distribuéni list.

PDF dokument ktery si miZete oteviit, slousi
pouze jako nahled. Distribuéni listy k objednavce
naleznete na strance Prehledy po jejim potvrzeni
pracovnikem Sodexo.

Potet produktd 1
Celkova cena 11120 KE

Tisténé hodnoty:
[1] - Nazev oddéleni
[2] - Adresa distribuce (nepovinny Udaj)

POZNAMKA: 10 oddéleni si miZete upravit v

editory objednavky s obalkami.

& rrr— Taia viech ot

D) Obalky - krycilist - ndhled informaci na krycim listu obalky

Obalky - kryci list

Nahled kryciho listu obalky:

Martina Doubkova
Tent test 1
Text test 2

N -

w

4 Poukdzky Stravenka
v celkové hodnoté 1680,- K&
17ks Stravenka

Vyberte obalku.  Doubkova Martina

Pocet obalek

Potet poukazek

Na obrazku vievo vidite nahled kryciho listu
obdlky s hodnotami, které na ném budou

wytisteny.

Hodnoty miZete upravit stisknutim tiagitka

[Upravit] (pod timto popisem).

1 Poéet produktd 1
17 Celkova cena 1680 KC

Tisténé hodnoty:

[1] - Jméno a pfijmeni pfijemce obalky

[2] - Volitelny text (max. 60 znakd)

[3] - Volitelny text (max. 60 znakd)

[4] - Informace o poukazkach - nelze ménit

Export viech obdlek »
Tabulka vSech obdlek  »

U kazdé z v§se uvedenych skupin informaci mate dvé moZnosti zobrazeni vSech dostupny poloZek a to bud zobrazenim
tabulky, nebo exportu do CSV souboru:

Export véech obdlek k
Tabulka vSech obalek »



Zobrazend nabidka oddéleni a obdlek je vZdy zavisla na poloZce, do které spadaji. Tedy v pfehledu oddéleni se vdm zobrazi
pouze ta oddéleni, které spadaji pod aktudlni adresu doruceni zdsilky a stejné tak v nabidce obdlek se vam zobrazi pouze ty,
které budou doruceny na aktudlné vybrané oddéleni.

Yyberte obalku: Deoubkova Martina

Informace adresy, oddéleni nebo obdlky mUZete zménit. Stisknéte tlacitko Upravit:

Zobrazi se vam formular, ve kterém Udaje upravte a stisknéte tlacitko Ulozit. Zmény se ihned zobrazi v nahledu.

5.2. Distribucni listy

Distribucni list je formular, ktery slouzi k evidenci obdlek pfedan(ch jejich prijemcim. VZdy se vytvdri jeden distribucni list
pro jedno oddéleni adresy.

Po ptijeti objedndvky v Sodexo budou distribucni listy ve formatu PDF k dispozici ke staZeni na strance prehledu objedndvek
(distribuc¢nilisty nejsou z dlivodu vgrobniho procesu poukdazek dostupné ihned po dokonceni vasi objednavky):

O Prehled objednavek

O Kalendammi pfehled objednavek

Stranku s distribuénimi listy zobrazite stisknutim tlacitka Tisk distribuénich listi:
(= ois1 | - toto tlagitko se u objednavky zobrazi az ve chvili, kdy budou pro distribuéni listy pFipravena veskera data.

Na strdnce Tisk distribuéniho listu je zobrazen seznam vsech adres doruceni zdsilek. Po kliknuti na tlacitko Oddéleni se
zobrazi seznam vsech oddéleni (bali¢kl zasilky):

Tisk distribuéniho listu
Pizeii, Cemicka 9-11, 30133 PDF celé adresy » | Oddéleni »
11-11

Mate moznost stahnout PDF soubor distribu¢niho listu pro konkrétni oddéleni stiskem tlac¢itka PDF oddéleni, nebo jeden
PDF soubor, kterg bude obsahovat distribu¢ni listy vSech oddéleni na dané adrese stisknutim tla¢itka PDF celé adresy.

6. UZITECNE TIPY PRO VYTVORENI
OBJEDNAVKY

6.1. Razeni obalek v bali¢ku

Obdalky jsou v bali€ku (soubor obdlek jednoho oddéleni) Fazeny od A do Z dle dvou nasledujicich hodnot:
A) Hodnota oddéleni - hodnotu zadavdte v souborech s objedndvkou na Urovni obalky.
B) PFijmeni zaméstnance



JINA SPOLECNOST Nazev spolecnosti

6.3. Kody produktii

PFi nahravani souboru Objednavka s adresami muizZete na Fadku hlavicky urcit, jakg produkt soubor obsahuje:

Produkt Koéd produktu

Stravenka Gastro Pass 10
Darkovy Pass 30
Holiday Pass 70
Relax Pass 1
Smart Pass 72
Vital Pass 73
Flexi Pass 75
Asistence 79
Fokus Pass 81
Bonus Pass 83

6.4. Tisk adaju objednavky na formulare Sodexo

Vytisténé formuldre, které spolu s objedndavkou doddud Sodexo obsahuji data, kterd mizete ménit v ramci vytvareni
objedndvky. Dle typu formuldrd jsou to data popsand v ndsledujicich kapitoldch:

6.4.1. Danovy doklad

Na daniovém dokladu (faktufe) mlzZete ovlivnit ndsledujici informace:
1) Vlastni ndzev objednavky
2) Fakturacniadresa

6.4.2. Dodaci list

Na dodacim listé miZete ovlivnit ndsledujici informace:
1) Nazev oddéleni
2) Adresa oddéleni

6.4.3. Distribucni list

Na distribucnim listé muZete ovlivnit ndsledujici informace:
1) ID oddéleni
2) Nazev oddéleni

Adresa oddéleni



7. Reklamace spojené s objednavkou

P¥i potiZich s objednavkou je mozné pouzit formular, kde zadate ¢islo objednavky
a popis problému. Ndsledné po odeslani budete kontaktovdni pracovunikem Sodexo Infolinky.
Formuldr je dostupny na Uvodni strdnce Vaseho Gc¢tu - po kliknuti na ikonu Nejste spokojeni - dejte nadm védét

Reklamace

Jaam:
(o)

Vol jmina & sRjmesi:

.

Telwfon:

.

E-mail:

>

Iming apeleEnast (nepavinmi)

D

Cialo amlouuy:

D

Zialo dofevihe deldodu (nepouinnil

G

Teztzprsuy:

Muinzat ulait pRilaku:
Prachdzet.

Sauhlos ax zprecovanim podminek

Sodexo Benefity
Radlicka 2, 150 00 Praha 5

Infolinka: 233 113 435
po-pa: 8.00-17.00

@'esodexfo \N A

0 Asistence
Asistence

O Stravenka
Spolehlive Feﬁenl‘ stravovani
zaméstnancu

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

0 Darkové poukazky
Pro vasSe partnery i
zaméstnance

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

@ Poukazky v obalkach
Obdréite poukazky rozifidéns v
obalkach

O Karty a elektronické
stravné
Objednavate elektronicke
poukézky

0 Karty do Supliku
MEjte karty vidy po ruce

O Vybrat darkoveé baleni
Zabalte poukazky neviedné a
zajimavé

Dejte nam

Ceny dopravy *

Uvodni stranka
Uvodni stranka

Zpravy pro klienta

[0

Novinky

Planovana odstavka 8.10.2018

A4 47 118 Defra Coidl
s TU20TE,

Dobryj den, z divedu nasazovani funkcionalit, bu
nedostupny portal SPO. Dékujeme za pochopeni, So

Nova emise stravenek

2018 Jam M
2018, Jan M

=]

radi bychom vas informovali o nové emisi nadic
elektronickych stravenek Gastro Pass CARD a papin

Zmény v klientském ceniku od 1. 9. 2018

34 A7 298 1 Matareek
J 7.2018, Jan Matousek

VazZeni klient,

Uspé&sné digitalizujeme nade sluZby a diky tomu mi
vyfeSit z pohodli své kancelaie pies obije
www.mojesodexo.cz

A protoZe se presouvame na internet, ménime cen
gvété s ufinnosti od 1. 9. 2018, Nové ceny:

+ Papirova faktura - tisk a zaslani postou: T9 KE |
+ Poplatek za operaci na pobocce: 79 K¢ (bez DF

VyuZite nas objednavkovy portal www mojesodex
nasich sluieb a i elektronickou fakturu zcela ZDA

info.cz@sodexo.com
www.sodexo-benefity.cz

wWww.mojesodexo.cz




