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Uvod

Prirucka, ktora sa vam dostava do ruk, vznikla ako suhrn beZznych postupov pouzitych pri zavadza-
ni a pouzivani programu Stravné 5 od firmy VIS Slovensko, s. r. 0. Nemala by sluzit ako nahrada
navodu dodavanému k programu, ale skér ako pomécka pre rychlejSie Studium a zaciatok prace
s dodanym programom.

Tato priruCka nesluzi ako podrobny navod, nezachadza do uplnych podrobnosti. Autor sa snazil
byt o najviac stru¢ny avsak nie na ukor pouzitelnosti programu v praxi. Ak chcete vniknut’ hibSie
do preberanej problematiky, precitajte si navod dodavany k programu, alebo si pozrite webinare
k jednotlivym funkciam programu.

Poznamka: Pri pouZivani tejto prirucky je treba oviadat' zaklady prace s pocitacom a je vhodné mat’ spravne nainsta-
lovany program Stravné 5 a nacitané spravne prikladové data. VSetko treba skusat’ priamo v programe. Popisované

postupy by mali staCit na naj¢astejSie ¢innosti, ktoré bezne s programom vykonavate.



Véeobecné zasady pouzivania Stravného 5

> Kvacésine funkcii v programe su vytvorené navody
Ked ma nejaka funkcia programu pri sebe tuto ikonku znamena to, Ze je k dispozicii pisany
navod. Tato ikona (*) znamena, Ze je k dispozicii video navod. Navod sa otvori vzdy po kliknuti na

danu ikonu.

Do podrobnych navodov sa da dostat cez kontextové menu v hornej liste programu:

Program — Dokumentacia — Detailné navody

> Pri zmene objednavok, zakladani nového klienta alebo oprave existujiceho
Stlacam vzdy tlacidlo ulozit. Pokial stlacim tlacidlo ,ESC* alebo kliknem na storno, pozadované

zmeny sa mi neulozia!!!
> Tlacidlo ,Zrusit” ,Storno* sa da nahradit’ klavesom ,Esc”.

> Na konci mesiaca po skontrolovani a vytlaceni vSetkych uzavierkovych zostav musime
spravit’ Riadnu uzavierku. Bez nej by som nemal pokracovat’ dalej. Riadna uzavierka sa robi

aj za mesiace, ktoré nevarime!

> Program je rozdeleny na jednotlivé plochy

Funkcie programu su rozdelené po jednotlivych plochach, kde su umiestnené ikonky funkcii podla
toho ako ich pouzivame. Tzn. na dennej ploche su funkcie, ktoré robime denne, pripravu mesiaca
robime na konci mesiaca a uzavierky maju tiez vlastnu plochu. Jednotlivé plochy si prepiname

tlacidlami na liSte v pravej strane programu



Denné operacie/obsluha klienta - zdkladna pracovna plocha

— )0
Do Q s Obsluha
enne operacie Klienta

‘Praca s Kientmi

> Pracovné plochy

Funkcie programu su rozdelené po jednotlivych plochach, kde su umiestnené ikonky funkcii podla
toho ako ich pouzivame. Tzn. na dennej ploche su funkcie, ktoré robime denne, pripravu mesiaca
robime na konci mesiaca a uzavierky maju tiez vlastnu plochu. Jednotlivé plochy si prepiname
tlaCidlami na liSte v pravej strane programu

> Obsluha klienta

Do obsluhy klienta sa viem dostat tlacidlom na liste v favej strane programu. Obsluhu klienta viem
spustit' aj ked som na inej ploche ako denné operacie. Sluzi na to tlacidlo m s ikonou hlav na
lavej liSte programu. Takisto sa z tejto liSty da spustit’ funkcia register klientov tymto tlacidlom. ’

> Kontextové menu
Je podrobné menu funkcii a akcii programu. Ak neviete najst’ k niektorej funkcii tlacidlo na ploche,
viete si ho vyhladat aj cez kontextové menu.



Vyhladanie klienta

Klienta vyhladate jednym z tychto spésobov (alebo ich kombinaciou).

> Ruénym zapisom

Sucasne sa zuzuje vyber klientov podla zadanych pismen.

Meno klienta

po < [ X |
Polinik A Kateg. CIZI
Ev Eislo 13 Trieda CIZI Typpl. H 0,00
|Polinik & Kateg. CIZI )
EvZislo 14 Trieda CIZI Typpl. H 0,00
|Pokorny Josef Kateg. MS v
EvZislo 5 Trieda MS Typpl. B 0,00
E:ousal Josef Kateg. MS e
Ev.gislo 10 Trieda MS Typpl. B 0,00

> Posunom v zozname

Pomocou posuvnych Sipok alebo Sipok na klavesnici.

Meno klienta

Buresova Vlasta

Sipka pre posun
Ev.¢islo 15 Trieda MS Typ pl. 0,00
Dusek Viadimir Kateg. ZAMP i

Ev.éislo 4 Trieda ZAMP Typpl. R 0,00

i
29
Denné operacie
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Obsluha
klienta



> Zalozka histérie
Velmi uzito€na sekcia sa nachadza v pravej Casti dialogu hore. Sem sa mbzete pozriet, pokial
potrebujete dohladat historiu pohybov klienta (aj za niekolko mesiacov spatne).

(o] s oz [

‘Maly Milan
Ev.éislo

Bezny

icet
30092025 Dot strava 1.st Ziaci

Poznamky:




Standardny klient - zmeny objednavok

> Potukanim mysS$i = Gul w2

Klienta

Takto zmenite objednavku v jednom dni. Toto je vhodné, pokial pracujete s jednym driom alebo
s dnami od seba nepravidelne vzdialenymi.

Fo Ut
6.12. 7.12.
13.12. 14.12.
>

= 0Oznacenim obdobia

MySou oznacite obdobie (tyzden, mesiac a pod.). Potom sa zobrazi ponuka pre dalsi postup.

Po Ut St &t Pi

S0 e
1.12. 212, 3.12. - -
6.12. 7.12, 8.12, 9.12, 10.12. - -

Prinlasit wybrané dni

21.12. 22.12. 23.12. 2¢ =  Odhlasit vybrané dni

20.12.

> Horucim klavesom

Napriklad pismeno ,k“ automaticky prihlasi celé obdobie odo dfia, na ktorom stojite. Zoznam
vSetkych takychto klavesovych povelov je uvedeny pod tlacidlom ,Prihlasky”.

> Ulozenie objednavok

Tlacidlo ,Ulozit bez platby* ulozi objednavky do programu. Ak namiesto ,UloZenia bez platby*
pouzijete ,Storno“ alebo ,ESC* prevedené zmeny sa Vam neulozia.



Filtrovanie poloziek

Al-Belaty Nataly Kateg. A O
Ev.éislo 4022 Trieda 4-K Typpl. H 0,00
Kateg. 2 )

Andelova Tamara

Kategoria: - u Trieda: - Typ platby: -

Preplatok:  Vaetko Konto: Stravné [ Filter klientov: Vetci ‘

= = Nacitanie ident. iy o
éi Tlac dokladu (F7) 0 Posledna platha ((o)) meédia (F3) é] Vypis klientov

V obsluhe klienta si viete vyfiltrovat' klientov podla potreby. Viete filtrovat podla kategorie, triedy,
typu platby, preplatku. Filter vyberiem tak, Ze kliknem na Sipku napriklad triedy a vyberiem poZza-
dovanu triedu. Nasledne viete s filtrom pracovat, mézete si napr. odhlasit danu triedu, prip. vytlacit

zoznam vsetkych vyfiltrovanych.

Poznamky:




Zalozenie nového klienta

) " e
o
Obsluha Novy klient
Kienta (Fa)
™ Zavedenie nového klienta — X

Od ktorého mesiaca budete cheiet s kientom pracovat'?

08 2021 £

Zapis novych Klientov na zaliatku roka

=n =

1. Pre zalozenie nového klienta je doblezité zvolit' spravne datum zavedenia. Napriklad: klient sa

bude stravovat’ od septembra. Peniaze mu v8ak budete pripisovat uz v auguste. Datum zavedenia

bude teda august.

2. Zapis novych klientov na zacCiatku roka — tuto volbu zaskrtnete, pokial budete zakladat' viac klien-

tov za sebou (napr. podla pisomného zoznamu). Po ulozeni jedného klienta sa ihned otvori formular

pre klienta dalSieho bez nutnosti zadavat opakovane mesiac zavedenia klienta. NavySe niektoré

polozky budu vyplnené podla predchadzajuceho klienta.

> Novy klient - formular

Zikladr&idale | Ostatné idaje | E-maily a oby. po intemete | Objedn 3 vjdaj siravy | Matrika a jkaz o 8innosti | Upozomenie

Zariadenie: * Evidenéné Eislo: Cislo platcy
(] | 7] 16

* Priezdisko: | Typ platby-  Hotovost

Zakaz vyplécania hotovosti
e E Uiet 1 (preavoleny):

Blokécia OD: 7 Blokacia DO: it Variabiiny symbol. 16
Teat blokacie: Wajitel G 1-

Ostatne predpisy:
E-mail 1 Dotacie:

Formular nového klienta obsahuje vefké mnozstvo

polozZiek. Novému klientovi vSak staci vyplnit

iba niekolko udajov. Vo formulari su povinné udaje oznacené hviezdi¢kou a su tuénym pismom:

Priezvisko, Meno, Kategoria a Trieda



Doporucujeme si vyziadat od stravnikov este aj dalSie udaje ako e-mail a Cislo uctu, aby ste so

stravnikmy vedeli efektivnejSie komunikovat, respektive aby ste im mali kde vracat preplatky.

Poznamka:

E-mail 1:

UlozZit viastnosti Stravevacie zvyklosti

W px Sl Rychly fitr 3¢

Po nastaveni poloZiek novému klientovi je treba eSte vetko dat ,Ulozit*.

Poznamky:




Oprava existujiceho klienta

A S

‘nb 7
Obsluha Oprava klienta
Klienta (F8)

Pomocou tejto funkcie si otvorite kartu klienta v reZime oprava a mdzete tu menit udaje podla
potreby. POZOR! Niektoré udaje — vlastnosti (trieda, kategdria, typ platby a pod.) program eviduje
vzdy pre kazdy mesiac. Napriklad v mesiaci september ma klient triedu MACICKA. Tato skutog-
nost je v programe zapisana ako vlastnost mesiaca september. \ly opravite triedu klienta na PSIK.
Pri uloZeni sa program spyta, od ktorého mesiaca ma tato nova vlastnost ({j trieda = PSIK) platit.

To volite zaskrtnutim mesiaca, pre ktoré bude tato nova viastnost’ platit’
> Aktualny mesiac a dalSie
Zmena ma platit’ od uz prebiehajuceho mesiaca.

> Nasledujuci mesiac a d’alSich
V aktualnom mesiaci platia staré (povodné) udaje a nové platia az od buduceho mesiaca.

> Minulé mesiace
Tu postupujte velmi obozretne. Zmenou vlastnosti klienta do minulosti mézete spatne zmenit hod-

noty uzaverovych vystupov.

[ Viastnosti platia pre mesiace A X

Ukladate viastnosti kienta, ktoré mazu byt rozdielne
jpre jednotiivé mesiace. Vyberte mesiace do ktorych
cheete viastnosti uloZit.

Pozor - pre vybrané mesiace budu uloZené vietky
viastnosti kiienta (trieda, kategéria, typ platby atd’).
Dobre si iite zmeny hlavne i i

® Plati pre mesiace ~
[Joo.2021
[110.2021
[#]11.2021
122021

Dalsi mésic
dERE=E |




Aktivacia objednavania internetom

(o) ¥
bt el
Obsluha Akti
klienta

a obj.

115

Pomocou tohto formulara mézete odovzdat klientovi informacie o jeho pristupovych udajoch pre

Objednavanie internetom (Ol).

Postup:

1.Vyhladate klienta v Obsluhe klienta a zvolite tlacidlo ,Aktivacia obj. net".
2. Zaskrtnete polozku Objednavanie po internete (ak nie je uz zaciarknuta).
3. Vyplnite polozku Uzivatel (pokial nie je uz vyplnena).

4. Zvolte spésob, akym bude vykonané Nastavenie hesla.

> Nemenit’
Bude pouzité heslo podla nastavenia programu (vid nizsie). Klient méze pre vstup do Ol rovno

pouZzit dohodnuté heslo.

> Aktivacia uctu/reset hesla
Na e-mail klienta (musi byt vyplneny v E-mail 1) bude zaslany aktivacny odkaz pre zvolenie vlast-
ného hesla. Bez pouZitia aktivatného odkazu sa nemozno na Ol prihlasit.

> Nastavit’ ruéne
Heslo nastavite Vy po dohode s klientom. Klient potom pre vstup pouzije prave toto heslo.

Ak nemate klientov e-mail, alebo mu chcete prihlasovacie udaje vytlacit, odfajknete zaskrtnik ,Vyt-

)4 11}

lacit’ tieto udaje na tlaciarni“ pripadne aj ,Letak s informaciou pre rodi¢a“, date OK a nasledne

vam program tieto udaje vytlaci na tlaCiarni vo formate A4.




Poznamky:

1



L) Q¥

hatnd
Obsluha E-mail
klienta

Pomocou tohoto tlacidla viete odoslat e-mail jednotlivému klientovi.

1. Vyhladate klienta v Obsluhe klienta a zvolite tlacidlo ,,E-mail“.

2. Povinné udaje su vyznacené na Cerveno. Zelene su vyznacené volitelné udaje.

Pror e it s
@emslt  Cemaiz  (emalti2 ingemai
E-mailova adresac
vermler@seznam cz
s VioZit preplstok |
@) aktuainy preplatok
) preplatok K dstum
20122021
dERTTE -

> Vytvorenie vlastného vzoru
Pouzijete, ak Casto odosielate e-mail s rovhakym textom. Tu mdzete vyuZit zaujimavu funkciu,
kedy vacsina textu je stale rovnaka, ale niektoré polozky sa automaticky menia podfa aktualnych

skuto€nosti (napriklad datum, preplatok klienta a pod.)

Postup:

Premenné polozky vkladajte pomocou tlacidla ,Vlozit adaj*‘ (napr. Mena a Priezviska) alebo pomo-
cou tlacCidiel a volieb pre Vlozenie preplatku (napr. Datum preplatku a Preplatok k datumu). Zadajte
nazov vzoru a ulozte ho. Tento vzor potom bude mozné pouzit' aj pre inych klientov. Prislusny vzor

potom najdete vo Vzore e-mailu.

12



™ Odoslanie ¢-mailu klientom o *

Pozn.: Nazvy poloZiek ¢ penuky _ st z technickyeh dévodov v Eeskom jozyku napr.: {imena}
&i {Prijmeni}. Tieto texty nijako nemerite.

Poznamky:

13



Histéria klienta

) 3
&l’“‘m Histéria
Kienta Kiienta

TlaCova zostava, ktora sluzi na odovzdanie informacii klientovi o tom, ako prebiehali jeho objednav-

ky a platby v minulosti.

Postup:
1. Vyhladate klienta v Obsluhe klienta a zvolite tlacidlo ,Histéria klienta“.

2. Povinné udaje su vyznacené na Cerveno. Zelene su vyznacené volitelné udaje.

33! Historia klienta B =] bes
* Mesiac OD: 09 2021 [
* Mesiac DO: 122021 "

Cimier Viadimir

Text na zatiatku zostavy:

Text na konci zostavy
koniec zostavy

= X

3. Teraz mate k dispozicii zostavu, s ktorou mézete dalej pracovat podla uvazenia (tla¢, odoslat
e-mailom a pod.).

Historia klienta za obdobie od 01.09.2021 do 31.12.2021
konto: 1 - Stravné
Hient Cim ler Viadim ir
Bugisle 11 Trieda  CIZI
Tyeplatty.  Hotovost'
Varsymbol: 11

Wesiac Pofltotny  Stravng Platby  Konezny
stav D stav
= 092021 0.00 5500 0.00 -56,00
e 102021 56,00 000 0,00 65,00
e 112021 55,00 000 0,00 65,00
e 122021 55,00 000 0,00 -56,00
1 3
si Drih Cons = DFE Pocet Cena Celhom 1334567090123456709012345670301
09/2011 Dbed 2,50 = 55,00 AN SARRANHANAAA SAAMAM

Legendsr toc... neuzmwetf

Rekapitulacia si 5
Stravné Platby

e

5500 0,00

14



Poznamky:

15



Odhlasenie vyfiltrovanych

[

OF

Obsluha Odhlasenie
Kienta vyfiltrovanych

Pomocou tejto funkcie vykonate rychlu odhlasku nejakej skupiny klientov. Typickym prikladom méze
byt rychla odhlaska triedy alebo celej kategorie v momente, ked sa na poslednu chvilu dozviete o
ich nepritomnosti v Skole. M&ze to byt napriklad triedny vylet, vyhlasenie riaditelského volna a pod.

Postup: Vykonaijte si zalohu dat!
1. Nastavte prislusny filter. V nasej ukazke je nastaveny filter na kategoriu ZS2.

Meno klienta

Vonaseleﬂ e Kateg — : n
Ev.&islo & Trieda 5A Typpl. T =56,58
Vonasek Josef Kateg. ZS2
Ev.tiglo 12 Trieda 8A Typ pl. H 28,00
4]
Kategona: 7s2 [ Trieda - 1 Typplaty - [4] m
Preplatok:  Vsetko Konto:  Stravne Filter khientov:  V3etci okrem zr [

2. Zvolte tlacidlo ,Odhlasenie vyfiltrovanych®.
3. Zvolte spravne obdobie, pripadne zaskrtnite vofbu pre odhlasku Viachasobnych klientov,

pokial sa ich odhlaska tiez tyka.

3 Odhlasenie vyfilirovanych - (u] x

Détum OD:  01.12.2021

Datum DO: 21122021

4. Odhlasku potvrdte tlagidlom ,Ano".

16



Podklady pre uhradu

-, ro Y
d-ﬂ
Obsluha Podklady pre
klienta ahradu

Pomocou tohto dialégu fahko vystavite klientovi podklady na vykonanie platby na uhradenie jeho

aktualneho dlhu. Klient obdrzi podklady vytlacené, alebo mu ich mézete poslat na jeho e-mailovu
adresu.

Postup:
1. Vyhladajte klienta v Obsluhe klienta a zvolte tlacidlo ,Podklady pre uhradu®.

2. Mézete upravit platobné udaje a pomocou tlacidla ,Vykonat* sa presuniete do dalSieho dialogu.

Klient: Kolvalinova Vera

Uhrada za obdobie: * 01.12.2021 @ £ 31.12.2021 E
Datum splatnosti: * 04.01.2022 [{3}

Suma:* IEERD

Klient:Kolvalinovd Vera
Trieda:Ms

astka: 39,10 €
VS: 3333000003 KS: 8388

Stravné za obdobie ©81.12.28,

- 31.12.2821 zaplatte do 84.81.2822 na Glet jedidlne SK7191000000000800000019,
v pripade nezaplatenia b

stravnik na toto obdobie odhlaseny a nebude mu vydand strava.

3. VytlacCte podklad alebo ho odoslite na e-mail klienta.

l’- Odosielanie e-mailov klientom

o Evéislo Meno Trieda  Ulica
9 Kolvalinova Vera NS Me3ova 14

PSC  E-mail
32000 i cz

it

Text e-mailu Priloha e-mailu

4 Odoslanie e-mailov

Tiaé zostavy

4

Tato funkcia nezapisuje ziadne platby do programul!

17



Poznamky:




Spolo¢na platba

[0V [t
—oh +
Obsluha Spoloéna
Klienta platba

Tlacidlo Spolo¢na platba je jednoducha kalkulacka na jednoduché vyuctovanie hotovostnych platieb
za viacerych klientov naraz. Typicky takto plati rodi€ deti — surodencov.

Postup:

1. Vykonajte prihlasky vratane zapisu platieb jednotlivych klientov. Peniaze skutoCne zapisujete
klientom do programu, ale od rodi€a zatial ni€ nevyberate. Tym Setrite Cas.

2. Po ukonceni operacii s poslednym surodencom pouzite tlacidlo ,Spoloc¢na platba“. \/yberte plat-
by, ktoré pozadujete scCitat. ZapisSte prijatu Ciastku a pripadne vratte peniaze. Vytlate suhrnny
doklad.

% Spoloéna platba - [m} ¥

Vyberte platby, ktoré chcete séitat”
® Déatum Ev. ¢islo Priezvisko Meno Suma Typ platby

1 1 Pacgusky Beos, 3500 H
[“122 12 2021 16 Novakova Emiia 2829 H
2 12 2021 2 Novak Emil 2645 H
129021 i7 ia 6,45 H

§ & =
EREzN K m,

Skolska jedalefi

Skolska 99
000 00 Pokusov
tel.: 000000000

Datum:

Movakova Mia 2645€
Novakova Emilia 28,29 €
Novak Emil 2645€

Celkom: 81,19 €
Prijata hotovost: 100,00 €
Vratené: 18,81 €

Vytlatend: 2212 2021 12:03:14

Prajeme Vam dobri chut'
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Zmena stavu vydaja

e
batnd
Obsluha Zmena stavu
Kiienta vydaja (F9)

Pokial si klient zabudne Cip, mdzete mu vydat nahradnu stravenku. Pred tym je vSak nutné sa

presvedcit, Ci na jeho Cip nevyzdvihol stravu uz niekto iny.

Postup:
1. Vyhladaijte klienta v Obsluhe klienta a zvolte tlacidlo ,Zmena stavu vydaja“.
2.V polozke Stav pre dané jedlo musi byt Nevydané.

3 Zmena stavu ¥OL == o X
patum: 27122021 ') Bazpednosing kod
Man poplatok  Mie
Ev. Gislo* Priezviske * Mena Trieda
2 Mavak Emil 1A
Druh  Pogis druhu Cisla Diéta TR Omednone  Vidae miesto Stav Datum a Eas vidaja
Lk B
O ot e, Gy I

3. Zmerite stav na Vydané.
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Poznamky:
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Pridelenie identifikaéného média

(07 >
O™

ob;l.f: Pridelenie ID.
klienta meédia (F5)

> Predaj Cipu

1. Vyhladaijte klienta v Obsluhe klienta a zvolte tlacidlo ,Pridelenie ID média“.
2.V tabulke zvolte tlacidlo ,Predaj - ¢ipy*.

3. Prilozte (alebo klient prilozi) Cip k pokladni¢nému terminalu. Ozve sa pipnutie.
4. Nacitajte Cislo Cipu.

Predaj - Sipy - Sy @ IM, u ktorjch typ nie je znamy

Gislo dertifiksEnehn media alebo kldves F3|

(@) . medium 1: @ Identifikatné medium kienta

5. Ulozte a vyberte od klienta peniaze.

Cisto identfikat Poznamka
@ Id. médium 1: Identifikatné médium klienta
) 1d. médium 2:
() ld. médium 3:
Makupna cena. 5,00

Predajna cena:

> Pridelenie ¢ipu mimo evidencie
Pozn.: Tento spdsob pridelenia Cipu napriklad pouZijete, pokial si klient prinesie svoj Cip (z miesta predchadzajuceho
stravovania) a chce ho zaregistrovat na Vasej jedalni. Tento pohyb nie je evidovany v inventurnych zostavach poctov

Cipov a ani zar nevyberate peniaze.

1. Vyhladaijte klienta v Obsluhe klienta a zvolte tlacidlo ,Pridelenie ID média“.
2.V tabulke zvolte tlacidlo ,Pridelenie mimo evidenciu - Cipy*.

3. Prilozte (alebo klient prilozi) Cip k pokladnicnému terminalu. Ozve sa pipnutie.
4. Nacitajte Cislo Cipu.
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Predaj - tipy - Cipy a IM, u ktoryieh typ nie je znamy

Gislo idertifikainého média: alebo kldves F3

(@) 1d.médium 1: @ lentifikainé médium kienta

Tl kel 9

5. Ulozte.

> Vratenie Cipu
1. Vyhladaijte klienta v Obsluhe klienta a zvolte tlacidlo ,Pridelenie ID média“.
2.V tabulke zvolte tlacidlo ,Vratenie/Zrusenie IM".

3. Teraz pracujte s polozkou Typ vratenia.

ZruSenie mimo evidenciu - Sipy - Gipy a IM, u ktorych typ nie je znamy

Cislo dual. Vykupna Predajna  Aktusine :
media cena cena prideleny Typ wtenia

21122021 © CA 1145523887 5,00 5,00 Ponechat 0

Wratenie zalohy
|Likvidéicia mimo evidenciu

Détum Typ Kod Cislo média

Jg

> Ponechat’

Pri tejto volbe sa nastane nic. Je tu z toho dévodu, Ze klient méze mat pridelenych viac Cipov.

> Vratenie zalohy

Tuto volbu pouzite, pokial beriete Cip spat do evidencie a taktiez klientovi vraciate peniaze.

> Likvidacia mimo evidencie

Odobranie Cipu z karty klienta. Pohyb sa nezanesie do programu a ani nevraciate Ziadne peniaze.
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Rusenie klienta

() ® ()
ik (%)
Obsluha Rusenie
Kiienta Klienta

Pokial viete, Ze s klientom uz nebudete nikdy pracovat, zruste ho. Pre ruSenie klienta vSak platia
tieto dolezité podmienky:

- stav konta v poslednej uzavierke musi byt 0,- €

- po datume poslednej uzavierky nesmu mat Ziadne zaznamy v platbach a objednavkach

- musi byt trvalo zablokovany pred datumom poslednej uzavierky

Postup:
1. Vyhladajte v Obsluhe klienta pozadovanu osobu a zvolte tlacidlo ,Rusenie klienta“.
2. Program vyzaduje z bezpecnostnych dévodov eSte jedno potvrdenie pre dokoncCenie akcie.

e Rusenie klienta - x

0 Naozaj cheete zrusit Kienta 1 Pacovsky René?

.. 7ru‘!¥'rfkii‘u£-‘n‘!a .- r‘ é lg‘l ‘x‘

Poznamky:




Blokacia klienta

Blokacia sluzi na to, aby sa klient nestravoval — nie je mu umoznené prihlasit si stravu.

Dévodov méze byt viac: odiSiel na lieCebny pobyt, vykonava dlhodobu prax mimo nasej jedalne,
ide na sluzobnu cestu a pod. V tomto pripade je predpoklad, Zze sa opat bude na jedalni stravovat
a opatovné zacatie stravovania je presne zname dopredu. Jeho nepritomnost je do¢asna. Klientovi

nastavite tzv. Doéasnu blokaciu.

Pokial presne nepoznate datum navratu klienta, nastavte mu blokaciu Trvalu.

Trvalu blokaciu nastavime aj klientovi, ktory ukon il stravovanie.

> Docasna blokacia
V Obsluhe klienta zvolte ,Oprava klienta“. VVyplite mu datumy blokacie. V tomto obdobi program

skontroluje a pripadne ponukne objednavky klienta odhlasit. Na toto obdobie nie je mozné vykonat
objednavky stravy.

* Priezvisko: Cimler Typ platby: Hotovost

Mena:  Vladimir
€ Ulozenie formulara = X
" Datum narodenia:  28.01.1964 1) ek 58

* Kategéria: CiZl P2l Cudzi kiienti i oo EEha K

* Trieda: CUI Gudzie klient IKlient mé& neuzatvorené prinlasky v obdebi blokécie.
Grarinle P Prajete si ich odhlasit?

IBIqu?ﬂuOD: 15092021 [53  Blokdcia DG 30.09.2021 f_:—}l/'
S
& Hi . S
SRR =i b L - X o | B &

> Trvala blokacia
V Obsluhe klienta zvolte ,Oprava klienta“. Vyplite mu iba datum Blokacia OD. V tomto obdobi
program skontroluje a pripadne ponukne objednavky klienta odhlasit. Na obdobie po tomto datume

nepdjde vykonat objednavky stravy.

* Priezviske: Cimler Typ platby.  Hotovost
Meno:  Viadmir |
@ Ulozenie formuldra - X
* Datum naredenia: 22011964 [1) Vel 58
* Kategéria: CIZJ Pl Cudzi kienti 0 Stav konta 1 je -55,00.
* Trieda: CIZI u Cudzie klienti Klient ma neuzatvorené prihtasky v chdobi blokacie

Prajete si ich odhlasit™?

15.002021 [ i :
L
e ZDraa YEEL Y
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Poznamky:




L]
23D
Denné operéacie

Zapis platieb VS

Pokial doslé platby na Vas ucet zapisujete do programu ruéne (nie pomocou modulu Banka).

Pouzite tuto funkciu. Zakladné spolo¢né udaje o doslych platbach (datum prichodu, Cislo vypisu, typ

platby a pod.) nastavite iba raz a potom uz len zapisujete klientom ich Ciastky.

Pozn.: Skratka VS znamena Variabilni Symbol.

Datum: 25092025 3]
Doklad: BV 26/2025

Typ platby: B - Bezny Gcet

Vyhladat Suma

Priezvisko (4]

Popis:

0,00

Uget 1

TP Datum
2500 B [ 25.09.2025
16,00 B 25002025
55,00 B 25002025
4800 B [ 25.09.2025

144,00

Doklad
BV 25/2025
BV 25/2025
BV 25/2025
BV 25/2025

> Datum, Doklad, Typ platby

Tu definujete spolocné parametre pre vSetky neskor zapisané platby.

> Vyhladat’

Uget 2

Odobrat platbu

Stav kontat

Zvolte, podla ktorého kritéria budete vyhfadavat klientov. Tu zalezi na tom, aké informacie mate na

bankovom vypise. Metédu mézete v priebehu prace menit.

Viyhladat

Priezvisko

‘Priezvisko
Evidenéné ¢&islo
Variabilny symbol
Cislo Gétu
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Podla zvolenej metddy vyhlfadavania potom opisujete text z bankovného vypisu. Klienti so zhodou

sa objavia v zozname. Vyberte poZzadovaného.

Vyhradat' Suma
Priezvisko u@ 7] 0,00
Ev. &islo Priezvisko Meno Trieda
Ev. gislo Priezvisko 14 Nag Jaroslav 28
13 Novak Michal PRIMA
5 Novak Peter LIENKY

Zoznam platieb

Zapiste Ciastku a potvrdte ju (Enter alebo ikonka vedla sumy).

CaE <=

Klient so sumou je zapisany v zozname platieb.
POZOR! Tieto Ciastky nie su eSte zapisané v programe. Zapis platieb dokong¢ite tlacidlom OK!

£ i Daum Dolad

25,008 26092025 BV 252026
16,00(8 26082025 BV252025
55,00{8 26082025 BV252025
48,00[8 26082025 BV252025

144,00 Odobrat platbu

Ev. Cislo Priezvisko Meno Sume

XK= 0,

Kontrola:

- v Obsluhe klienta, stav konta klienta zodpoveda zapisanej platbe

- Ciastky su zapisané v tabulke Platby
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Dal$ie nastavenie:

Dalsie nastavenia
Konto: ~ Stravné (4]
Konto:  Vyplfiovat

Spec. symbol: Vypliiovat'
Pokladfia: | 1- Pokladiia 4]

v Odoslat informaciu o platbe e-mailom Nastavenie pre e-mail

Tu mozete ovplyvnit podobu tabulky pre hromadné vyplnenie parametrov.

Pozn. polozka Konto sa v zakladnom nastaveni nepouZiva.

> Odoslat’ informaciu o platbe e-mailom

Pokial pouzijete tuto volbu, obdrzi klient zpravu o tom, Ze jeho platba bola zapisana do programu.
POZOR! Klient musi mat vyplnenu e-mailovu adresu a Typ zasielanej spravy P — potvrdenie
o doslej platbe.

& Gdaje Ostatné Gdaje  E-maily a obj. po internete  Objedn. a

E-mail 1:  novak@ooox sk
Zasielané spravy 1: P [ 2]

Poznamky:

.............................................. 29




Storno omylom zapisanej platby

s I
Obsluha Aktudiny Zvolené
Klienta mesiac obdobie

Postup: Vykonajte si zalohu dat!

1. V Obsluhe klienta vyhladajte pozadovaného klienta a zvolte tlacidlo ,Aktualny mesiac* alebo
,Zvolené obdobie".

2. Zvolte tlacidlo ,Platby” a vyberte volbu ,Platby a predpisy".

Objednévacie miesto 1, datum objednanie 22. 12. 2021 11:59:18, cena 1,15

3. V zozname vykonanych platieb vyhladajte riadok, ktory poZadujete stornovat.

Détum Evdentn®  Priezvisko (elacie)  Meno Suma Typplatby  Popis typu platby (relacie) iz Karto
15.11.2021 2 Movak Emil 36,35 H Hotovost' 1
01122021 | 2 |Novik Emil | 25,48 |H |Hotovast | 1
2212 2021 2 Movak Emil 53,36 H Hotovost' 1

4. VVykonaijte storno platby.

Movy Oprava RuSenie Tlat Polozky Eiter Hadanie [ndex¢CRozne

*patum: 01122021
* Evidenéné gislo: 2 Emil
* Suma: 2548
* Typ platby: H Hotovost’
*Konto: !

Doklad:

i\ Evdentné  Priezviskn Popis typu Specifick
Datumn ficlo {rekicie) Meao  Suma TPty i) oymbol OO Doklad
1511 2021 2 Novak Emil 3635 H Hotovost' .

2122021 2 Novik Emil 53,36 H Hotovost’ 1

01.12.2021 2 Novak Emil Hatavost’ 1 &rm povedng zaznam 1. 12. 2021, vykonané 22. 12. 2021 1114:9




Aktualne stavy kont

= (2%
23D
Denné operacie -

Stav konta klienta je délezity udaj. Tato tlaCova zostava Vam zobrazi suhrnné stavy kont klientov
v réznych variantoch. Na stav konta klienta maju vplyv jeho objednavky, jeho platby a pripadne
dalSie predpisy.

Popis:
> Tlacit’ klientov

Vyberte, ktorych klientov pozZadujete tlacit’ z hfadiska ich preplatku ¢i nedoplatku.

> Sposob vypocétu preplatku

Aktualny stav — zahrnie do vypoc¢tu minulé pohyby aj pohyby v buducom obdobi.

Stav ku diu — zostava zohladni iba pohyby vykonané od minulosti k datumu (vratane)
zvolenému v polozke Datum pre vypocet preplatku.

> Datum pre vypocet preplatku
Polozka sa spristupni, ak zvolite v polozke Spdsob vypoctu preplatku variant Stav k dniu. Zvolte
datum, ku ktorému pozadujete vytlacit stavy kont.

> Nastavenie

Tu mbzete zvolit dalSie doplnkové parametre a mozete nastavit’ rozne filtre zostavy.

Nastavense
Clenenie:  NeClenit (4]
Typ platby: [ 7] Clenit' zastavu padfa hlzwného plateu
Konta: 1 1

Kategaria Trieda  Zariadenie:
v Kategéria Popis A » Trieda Popis ~
AK Akcia o1 04
cizl Cudzi kbieri o1 08
DUCH  Déchodcovia [ o1 1A
INTE Internat - celodenny o 18
NS MS deti o 28
MSHN MS deti - hmotna nidza 01 25
MSOZ M3 deti - obedy zadamo ot 3a
MSP MS deti - prazdniny o1 38
ZAM Zamestnanci [ o1 44 v
ZAMN  Zamesinanci nepedagogicki v Zaiadenie Popis
ZAMP Zamestnanci pedagogickl F7) &) Liptakova
s 251 stupei
ZS1H Z5 1. stupefi - hmotna nddza

sz 252 stuped ”
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Prihlaseni klienti

a o
L} \ 4 A/
2% L
- Py Prihlaseni
Denné operacie Kienti

Tuto zostavu vyuZijete, pokial potrebujete tlacit' pocty jedal za nejaku skupinu klientov doplnenu
o0 menny zoznam. Typicky takto mézete vytlaCit zoznam prihlasenych klientov na den, kedy mate
nahlaseny vypadok elektrického prudu a nepdjdu vydajné terminaly. Alebo, vzhladom na to, ze je
mozné zostavu tlacit’ aj za obdobie, mbzZete doplnit uzavierkoveé zostavy o dalSie vystupy v pripade

nadstandardnych poziadaviek nadriadenych organov. Vyuzitie moznosti tejto zostavy je Siroke.

*Ditum OD:  28.01.2022 [z

*Datum DO: 28 01 2022 i3]

* Tiait klientow:  Prinjasené [ 4]
V ramei celého jedia
* Glenit zostavu podfa:  Zariadenic + Trieca
Padrobnasti
v Odstrankovat po Clenenie v Thadit datum objedniaviey Clenit' podfa vetkost porcie
Tiatit' prehlad jedainickoy v Tlatit objednévacie miesto
v Tlat porcil
Tlaé percii pre terminal

Fiftre zostavy.

NEN N

R

Popis:

Z uvedenych volieb je zrejmé, ako si mOZete zostavu usporiadat. Zalezi na vaSich poziadavkach.

> Filtre zostavy

Tu mdbzete upresnit vyber klientov podfla réznych kritérii.

Fitre zostavy

Register - kategéria: Register - triedy: Register - zariadenia:
v Kaleghia Popis 2] Tavaen Tieta  Fops a| v Zwistene Niow

M Ak | o 04 pre navich Kiemow pre.. 0 S pdava
G2 Cuczikert 3] 08 prenovich kisntow pre...

DUCH  Déchodcovia
INTE  Inkemit - celadenny
MS  MSden

" 1A 1A
" 1B 1B
] n wn

B o e ok

El El El E
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> Prakticka ukazka

Zoznam stravovanych ziakov 1. a 2. stupfia na den s uvedenim velkosti porcie pre terminal.

OB
O
O
Ol
mf
-2
-
]
i m
L1}

Zoznam prihlasenych klientov
za obdobie: 28.01.2022 - 28.01.2022

Ev.e. [Meno Druh | PoreaT Pocet
14 Hiousova Jana oB| 1 1
2 Novéak Emil oB| 1 1
11 Smidlkova Ema 0B | 1 1
8 \Vonasek Jifi oB| 2 1
12 [Zeman Jan oB| 1 1
Potet za Clenenie: 5

Podet dientov: 5

Poznamky:




Denny pocet jedal

= L
23

5]
iedal

Denné operacie

Velmi délezita zostava na kazdodennu pripravu jedal (pozn.: pokial nenormujete). Zobrazuje pocty
objednanych jedal v zavislosti od skupin klientov. Umoznuje navySe prepocCet poctu porcii na

,dospelé” porcie podla koeficientu jednotlivych skupin.

[ p—

Datum: 20012022 [

Foarconost

&

Popis:
> Datum

V zakladnom nastaveni volite iba datum, pre ktory poZadujete pocty tlacit'.

> Podrobnosti
Tu uz mdzete vyrazne ovplyvnit podobu zostavy podfa nazvov jednotlivych volieb.

Druy jedal v stlpeoch

TIetit jedainichy

TIatit potty podla koeficientu porcie
TIakit sttty po drubjch

Kategéria: Trieda: Zariadenie:
v Kategéria Fopis ~ v Zariagenie Trieda Fopis A v Zariadeniz Popis

AR Aiccia | 04 pre nowjch Kientoy pr... o 3J Liptakova
G Guazi Kient 08 pre nowich Kieniov pr

[l DUCH  Déchodeois 1A

IWTE  Intemt - coladenmy 8 18

[ S det n 2A

[2] MSHM M3 deti - hmotnd nidza PR} Dorudry el

[£] WSOZ M3 deti- obedy zadama m o 3a v Druh € jedil Popis
[ mse MS deti - prézdnny 8 a8 [ oE 1 Desiats 1
ZAM Zamestnanci ELEE Y Ho 1 Oted 11
] zan  Zamestnanci nepedagogicki % 8 Blo 1 Coed 2 1
[¥] zaMF  Zamestnanci pedagogickl 5 &M Fo 1 lovrant 1
[#] zs1 Z58 1. stupen R )

Bl z8tH 281 stupei - hmolna nidza [

Fl 252 252 stupeh 68 68

[#] zs2H 28 2. stupefi - kmotnd nidza A TA [

Denné poéty jedal
Defi 26.01.2022

Cislo Poéet

Jruh jedla j ic Velkost porcie porcii
JE  |Desiata 1 1 |6 rokov 4
Celkom: 4

3 |Obed1 1 1 |6 rokov 4
2 7-10 rokov 2

3 11-14 rokov 3

4 15 aviac rokov 2

C  |cudzie strawnici 2

Celkom: 13

L |Qlovrant 1 1 |6 rokov 4
Celkom: 4

Celkom za zostavu: C 21




Prenos poctov do skladu

23
Denné operacie m‘;'“”m

Tuto funkciu vyuZijete, ak pouzivate program MSklad. Prenesiete tak poCty do MSkladu a nemusite
ich vypliiovat ruéne. Pocty sa automaticky pocitaju podla objednavok v programe Stravné.

Pozn.: V programe MSklad je nutné spustit funkciu pre import poctov.

—_—
|"-| Prenos poctu jedal do programu Sklad

“ Didtum od: 28012022 [T Sdoc 28012022 [T

Popis:

> Datum od, Datum do

Obvykle prenasSate pocty den po dni, preto je v oboch poloZzkach rovnaky datum. Mozno v3ak
prenasat’ poCty za lubovolné obdobie. To vyuZijete najma vtedy, ak pri kontrole pred uzavierkou

nesuhlasia pocty v MSklade s poCtami v Stravnom. Potom preneste pocty eSte raz za cely mesiac.

> Podrobnosti

Tu je komplexné nastavenie prenosu. To vykonavaju servisni technici a neodporu¢ame ho menit

svojpomocne. V pripade poziadavky na zmenu nastavenia kontaktujte VSP VIS.

v Exportovat zaznamy s nulovymi pocty
Clenenie pre rozvoz stravy do vwdani

Skratka STP Bez ukontovacieho formulara
Do adresara  Impon H
Archiv H
Cisla stborovod 00001 do 99999 aktualne 00001
Akcia po dokonéent | A]
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Poznamky:




Priprava a odoslanie dat

™ e

= sy Priprava +
Denné operacie odoslanie

Pozn. Tuto funkciu pouzivaju len zariadenia s aktivnym objednavanim cez stranku STRAVA.SK

Tato funkcia je ur€ena na prenos dat medzi programom Stravné a uloziskom na objednavanie stravy

na internete.

Spustenim tejto funkcie sa su€asne vykonaju dve akcie:
- z internetu sa stiahnu nové objednavky klientov

- na internet sa odosIu aktualne data pre dalSie objednavanie stravy

Funkciu spustate pravidelne kazdy den v urcitu dobu s ohfadom na poziadavku v€asného nanormo-
vania stravy. Tu nie je nutné presne dodrzat’ Cas, ktory je v programe nastaveny ako €¢as ukoncenia
objednavania. Ten je strazeny automaticky na internete a po jeho uplynuti systém zakaze klientovi
zmenit’ objednavku, aj ked ste eSte objednavky z internetu nevyhodnotili.

3= Priprava a cdoslanie dat o %
+ Stiahnutis objednavok pred odosianim E} Texty Strava.oz
Spravy kientom na O
Obsabie pre zobrazenie strvnychdni 05012022 73 . oamzozz [
Obdobie histérie widaja, 05122021 3 - 4012022 fF
Nastavenie preberal’z

=40}

Popis:

> Stiahnutie objednavok pred odoslanim

Toto ponechajte zaCiarknuté. Tym zaistite, Zze sa jednym stlaCenim tlaCidla vykona vyhodnotenie
objednavok aj odoslanie novych dat na internet.

> Obdobie pre zobrazenie stravnych dni
Tu je nastavené obdobie, ktoré klienti na internete uvidia. Obvykle byva nastaveny prvy den ako
aktualny. Na ten vSak uz nebudu méct klienti objednavat, ale mézem sa vSak pozriet, o maju
objednané. Na dalSie dni potom uz je mozné vykonavat objednavky.
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> Obdobie histérie vydaja

Pokial' evidujete vydaj stravy pomocou Cipov, program odoSle na internet tiez dochadzku klienta
na vydajné miesto. To mézu vyuzit' rodi€ia Ziaka, aby zistili, Ci su jedla, ktoré svojmu dietatu platia,
skutoCne odoberané.

> Texty Strava.sk

Na internet mdzete umiestnit lubovolny text, ktory si klienti precitaju pri spusteni sluzby na internete.

> DalSie moznosti modulu

Je mozné rézne nastavenia pre objednavanie viazané na typ platby klienta ¢i na kategoériu:
- zakaz prihlasenia neprihlaseného jedla

- zakaz prihlasenia odhlaseného jedla

- zakaz prihlasenia na iny druh

- zakaz odhlasenia jedla

- zakaz prihlasenia pod limit konta napriklad:

- hotovostnym klientom zakazat prihlasenie stravy do minusu (klient nesmie mat dlh)

- internatni klienti maju zakaz odhlasenia jedla (tj. odhlasit' je mozné len pri obsluhe

programu) a pod.

> Casy pre ukonéenie zmien (plati pre vSetkych klientov rovnako)
- nastavenie ¢asov konca zmien objednavok (,chcem iné jedlo®)
- nastavenie €asov konca pre odhlasky (,chcem odhlasit*)

- Casy je mozné nastavit pre rézne dni v tyzdni inak

> Systém umoznuje odoslat’ automaticky klientovi e-maily s ré6znymi informaciami:
- potvrdenie objednavky

- mesacny prehlad spracovania

- upozornenie na neodobranu stravu

- zasielat' upozornenia na nedostatocnu vysku konta

- informacie o doslej platbe

- informacie o objednanej strave

- zabudol som si prihlasit

- potvrdenie o zaplateni



Poznamky:
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Import jedalnickov

- -
20 Import

Denné operacie jedalnickov

Pre uzivatelov programu MSklad od firmy VIS je k dispozicii uzitoéna funkcia, ktora z tohto progra-

mu skopiruje do Stravného nazvy jedal (a pripadne aj alergény).

> To vyuzijete pokial

- pouzivate Objednavanie internetom

- pouzivate objednavacie miesta s nahladom na jedalne listky
- tlacite jedalni¢ky z programu Stravné

Potom potrebujete v rozpise stravnych dni nazvy jedal. Tie je mozné importovat z programu
MSklad za predpokladu, Zze v MSklade zapisujete nazvy jedal na jednotlivé dni (bud rucne, alebo
normovanim). A pokial obsahuju jedalnicky v MSklade alergény, taktiez sa doplnia aj do jedalni¢ka

v Stravhom.

Doélezité!
Na celé importované obdobie musi byt najskér v programe Stravné vytvoreny jedalnicek,

tlacidlo ,,Potvrdenie rozpisu“ v Priprave mesiaca.

Skratka JID
*Zadresara Import

Archiv

[

Akcia pred importom

[ oc ] seme ] :

Popis:
Zobrazeny dialdg nevyzaduje Ziadne dalSie nastavenia. To vykonavaju obvykle servisni pracovnici
VIS. Iba pokial potrebujete zvolit' iny adresar pre import, vykonajte to pomocou napovedy pri po-

lozke ,Z adresara“. Z vySSie uvedeného taktiez vyplyva, ze pred importom nazvov musite vykonat
export nazvov v programe MSklad. Tam potom musi byt taktiez nastaveny rovnaky adresar.
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Editacia jedalnickov

% 4
i 0 s Editacia
enné operacie fedainickov

Sluzi k zapisu, alebo oprave nazvu jedalnicku pre STRAVA.SK. Tak ako si jedalni¢ek zapiSete, alebo
opravite importovany, tak sa bude zobrazovat klientom na STRAVA.SK.

Zapis nazvov jedalnickov (a pripadne d’alSich udajov) je nutné vykonavat’, ak:
- pouzivate Objednavanie internetom

- pouzivate objednavacie miesta s nahfadom na jedalne listky

- tlacite jedalni¢ky z programu Stravné

Popis:

Najskor skontrolujte a pripadne definujte obdobie na zapis jedalnych listkov.

Ditum 0D 1022028

Dm D | 78 07 7077 ] \m

Mézete vybrat stipce na zapis dal$ich textov a filtre. Volby nie je potrebné nijako potvrdzovat.
Vykonaju sa automaticky.

K editacii
v Nazov Kratky ndzov Popis

Filter
Poradie jedla. - 1 Dnhjeda -

Zapiste nazvy jedalnych listkov a doplrite pripadne dalSie texty podla vySSie zvolenych nastaveni.

Déatum - Druh  Nazov Limit  Objednané m Alergény
03022022 &1 PO Polievka cesnakova krémova 0 ¢ 0 E
03022022 Gt OB  Kuracirezeri na sampifonoch, Ryza dusena, Miickn palotuéné 0 o o Fd [ /
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> Nazov

Text pre nazov jedalnych listkov.

> Kratky nazov
Tuto polozku nepouzivaijte.

> Popis jedla

Text tu uvedeny sa bude zobrazovat klientom na internetovom objednavani.

> Limit

Tuto polozku pouzivajte iba, ak mate tzv. Online objednavanie internetom.

> Pocet fotiek

Pomocou napovedy mézete vlozit fotografie jedal. Tato funk&nost’ zatial nie je na internete podpo-

rovana.

> Alergény
Tuto polozku nepouZzivaijte.

> Detail alergénov

Tuto polozku nepouZzivaijte.

Styrtok 3. 2.
Polievka |Pnlievka cesnakova krémavﬁ'
O Obed | Kuraci rezef na Sampincnoch, Ryza dusena, Miisko polotuéna |

|Pnpisll(uraci rezef na Sampifionoch, RyZa dusena, Miieko polotuéné. Jedla pripravujeme dle predepsnych technologickych pnslupnv.l

| Cena: 2,50 €
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Poznamky:
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Automatické priradenie platieb vypisov klientov z banky
Modul banka

Program umoznuje automatické nacitanie platieb z vypisov z banky prostrednictvom modulu
Banka. Tuto funkciu vam najskér musi nastavit’ technik. Samotné nacitanie vypisov sa realizuje

v dvoch krokoch, 2mi réznymi tlaCidlami umiestnenymi na ploche Denné operacie.

1. Import vypisov

»

2 e Import
Denné operacie w;"m

=)

Prostrednictvom internetovej bankovej aplikacie stahujete do pocitaca elektronické vypisy z banky.

Tieto vypisy musite nacitat do programu. Vykonajte to touto funkciou.

POZOR! Tato funkcia skuto¢ne iba nacita (pripravi) do programu zoznam platieb z bankové-

ho vypisu, ktoré su este len pripravené na priradenie jednotlivym klientom.

[~ wypis k nagitaniu b4
Sdbor 5 wpisom:  C-WISBanka Vypisy'20221901.gpo
Lget: #51553-7503000 Datum: 19.01.2022

Cislo vipisu v sibare: 172

Cislo vypisi 22173

Popis:

> Subor s vypisom

Umiestnenie suboru v pocitaci. Do tejto cesty musite vzdy ulozit subor bankového vypisu, ktory
stahujete z internetovej aplikacie. Cesta uvedena na obrazku (C:\VIS\Banka\Vypisy) sa nemusi
zhodovat' s vasou situaciou. Na kazdom pocitaci to mdze byt inak. Obvykle vam toto miesto nastavi

servisny technik pri zavedeni modulu Banka.
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> Ucet, Datum, Cislo vypisu v stbore
Udaje, ktoré st automaticky naditané z bankového vypisu.

> Cislo vypisu
Cislo, pod ktorym sa ulozia platby do pogitada. Ak mate na to dévod, méozete toto islo prepisat’.

- vykonaju sa uvedené akcie. Ak zvolite PreskoCit vypis,

ponukne sa na nacitanie opat pri dalSom spusteni funkcie.
> Dalsi postup

Ciastky sa nagitali do tabulky Vypisy z banky (menu Spoloéné). Nasleduje Priradenie Vypisov BU

(pozri nizSie).

2. Priradenie vypisov BU

=z /7

2

- P Priradenie
Denné operacie vipisov BU

Priradenie vypisov je druhym krokom po nacitani vypisov. Platby su nacitané do programu a az
potom €akaju na priradenie jednotlivym klientom. Tie program vyhlada (sparuje) podla jednoznac-
ného identifikatora, ktorym je variabilny symbol. Ten musi byt zhodny na karte klienta aj v dosSlej

platbe. Nacitanie platieb mdzete tieZ spojit s automatickou prihlaskou stravy.

* Obdobie pre priradenie: 11.06.2025 - 11.062025

Spracovat: Iba prijmy na Ucet 4]

Podrobnosti

Ea X

Popis:
> Obdobie na priradenie
Obvykle platby nacitate defi po dni. Ak mate iny interval, zmerte ho podla skuto&nosti.

> Spracovat’
Tu si mbzete vybrat, aké typy pohybov chcete do programu stiahnut.
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Podrobnosti:
V sekcii podrobnosti je mozné nastavit' dalSie rézne parametre. Tu zalezi na vasich poziadavkach
na systém a nasledné nastavenie, ktoré vykona servisny technik vratane zaskolenia. Upozornime

tu len na moznost vykonat’ klientom spoloCne so zapisanou platbou aj prihlasku stravy.

Padrobnosti
*wpplatty: B ] * Pokladfia: A
Dalurn plalbyy podla datumu wpisu. v Kontrokovatl islo 08w v
Friradenie vjpisov pre el B Korfrolovat’ Spec. symbal
Konto:  Stravné [4] Odoslat' informaciu o platbe e-madom.
Radenie wipisu' | Fodla vjpisu (bez zoradenia) [ Hradat podia mena a () Ev 2isle  (®)vs
i Klientov - od i v zadanom obdobl Poplatky - iba u sparovanjch vypisov {vypineny Odkaz)
v Prihlasi’ kientov s doslou platbou Bez poplatiar ()
Prinlasit len novo zaplatens. Pewna suma poplatiu: () 0,00
Prinlasit' naviac aj kientov s typom platby: Poplatok poefa banky. (|
Popis Typ predpisu poplatar WP ]

Os Béng Géet

CIF Fakiura Zobrazit

CIH Hotovost

e Postovnl poukézky v Vipis

Or SraZka ze mzdy v 88

ar Trvaly pfikaz BU Mo

+  Poplalok
Dokiad

Prinlasit'do limitu prepiatiu

> Zapis platieb
V dalSsom dialogu potom vykonajte zapis platieb klientom. Podla nastavenia v predchadzajucom
dialogu méze dojst aj k prihlaseniu stravy.

latish = #

dang Lol hbre P e i 5
Audrllcy Dan 100000 6. 1. 2022 Audrlicky Dan 9907233303 . 111111101000 Lz
Bagava Mela 1000,00 §9.1. 2022 Bagova Nela AEETI020R o 2022222202000 o 22732
[zl Bk vawd 100000 fo. 1. 2022 Bk Uawd  SAE2131421 ELS N TR
Capova Ciia 100000 |8 12022 Copova Dika 9053161262 995995 BA0E000 L 21
7] Caskevs Mageakena 100000 fa 1 3099 st Magdaler 9754733000 IR | #7R
Gastic Ondrj 1000,00 §9.1. 2022 Costha Ondrej 9210223285 4 121212- o 21736
[l Kuta Ondrey 200040 fo. 1. 2022 Kotz Ondey LIS | 42424z L @
Levitnes Matej 100000 |8, 12022 Lol Malsj 808101428 | A8 | Z=1mm
[7] Migrinca Marketa 100000 fa 1 3092 Higginewn Marked 9RET123287 |, 4T47aT | #7a
Pacalva Katerina 100000 f9.1 2022 Pacaio Katenna 9062133209 | 484388 4 21mne
- WISy Zobrezit len S5 Vaetky 55 4] Aobrazit len banins v istioych 4] Znt wiaticy filtra
Typ plalby dlienta. Vietkjoh S i seh) 2dznamen 11000,00
Prihlisit’
* obcovle prypriniasenie swavy: 22012022 T . stz

Kontrola:
Klienti maju Ciastky zapisané v tabulke Platby. Klienti maju prihlaseny stravu (ak je tato moznost

nastavena).

> Vyhladanie nepriradeného klienta
Méze sa stat, Ze klient poslal peniaze so zlym variabilnym symbolom. Potom u neho nedéjde
k prepojeniu do Registra klientov. Potom mdZete pouzit nastroje na vyhladanie takého klienta.



e
Mena Tieds  Suma Ditum
Aucricky Dan 100000 1912022

Q000 181 20z
100000 19 1. 2022

Wazow vs
AudickyDan 9907233900

AR
Bisick David 5452131421

Geet

L fitianeioon ) 2217w

C L ' 0
o Carou TR T YO T AT THSETEIEY X i A\ + |
[ Caskova Magtalena 100000 19. 1. 2022 Cashova Magdalen 9754233060 L T 21738 U 4]
b Castia Ciodk 100000 18 1 2022 Castha Coavej 9310220985 L 121212 e U 4 |
[ Kuna Ondrej 200000 19 12022 KiaCndre  9P02283767 | waa 21137 1 0
B L 100000 19 1 2002 Lovitnar Matey  B0G1B1429 | 432343 21738 A 1 |
=) 100000 19 12022 Nt Markets 9857123287 1 8 L2173 1+
=) 100000 18 1 2022 Pacalovs Keberine 9962133958 ., 4Baap. L 2T + 0
. Len epriradens vipsy. Zobrmad len S8 Viotky 55 4] Zobeaait lon bankas Vietkyoh 4] v Ponikat aktustizacy Gftow v regisin
| Len inkasné vipisy 1 Typ platby kbentar Stk ch 4] Suma nova priradenych (oznadenych) zasnamo 11000 00 w Adtormaticky nastavaval stice.
Priniasit Mssmoy
* Obdobie pre prihiasente stravy: 26012002 77 . Sf0fzez 0
ox
=3 - |

> Vyhladanie klienta ruéne
Ak klienta poznate (napr. podla textu v stipci Nazov) postavte sa do miesta pre meno a stlaéte kla-
ves F2. Tym sa dostanete do Registra klientov. Tu vyhladajte a preneste daného klienta to tabulky

S vypismi.

> Vyhladanie klienta ruéne zapisom priezviska

Zacnite pisat’ priezvisko klienta v poli Meno. Zobrazi sa ponuka, kde mdzete klienta dohladat
a vybrat.

> Lupa pre vyhladanie udajov v Registri klientov
Pri variabilnom symbole alebo Cisle uctu pouzite ikonku. Program sa pokusi identifikovat’ klienta pra-
ve podla tychto udajov. Pokial dojde k zhode, program potom ponukne k oprave chybne zapisané

udaje.

> Len nepriradené vypisy
Ak mate velky poCet zaznamov, pouzite toto zaCiarknutie. Potom neprehliadnete Ziadnu neprira-
denu platbu.

> Priradené platby su v zozname zelené
Pri opakovanom spusteni sa znova do tabulky platby nezapisSu. Takto mézete priradit platby pred-

tym nepriradené.

Meno Treda Suma Diétum MNazow Vs et Vipis
2 Audricky Dan 100000 191,202  AusrickeDan  BI0T223303 L TNiAo00e | 2217a0
v Bagovallza 100000 19 1 2022 BegowsMels  BSGI310202 | 2227 RO0ON0 || mPA2
v Blaleik David 100000 1912022 Bielolk David 8482131421 NETS | T
= Casovs Erka 100000 18012022 CapavaBria  BAGIIG3202 | DROROGDOCONON | 221734
O Caskova Magdsiers 100000 19 1. 2022 Casiova Magdaler 6754233060 4 - LA
v Gstka Onerej 100000 18 1 2002 Castka Onrgy BNIREIA6 o 11712 o P2VTAE
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Poznamky:




Priprava mesiaca

Priprava mesiaca

Priprava mesiaca pozostava z viacerych krokov, ktoré by az na urcité vynimky mali nasledovat’ vzdy

po sebe a je dblezité dodrzovat postupnost tychto krokov podfa tohoto navodu.

Potvrdenie rozpisu

Potvrdenie

Priprava mesiaca Cimerri

Pred zaciatkom kazdého mesiaca musite v programe definovat’ varné a nevarné dni. Pokial viete
dopredu, Ze sa nejaka skupina klientov nebude stravovat, mézete im rovno tu nastavit obmedzenia

na tieto dni.

Postup:
V kalendari ponechajte Varné dni Eall (.zelené®). Pokial existuje defi, kedy sa VOBEC nebude

varit, oznaéte ho mySou ako Nevarny. fa

> DalSie moznosti
V kalendari ,funguje“ hromadné oznacenie dni (mySou, klavesnicou) a zaroven sa zobrazi ponuka

pre dalSiu upravu oznacenych dni.

E SN EE E
e Ei— i — —

vari sa - pre 5 oznagenych dni
vari sa (objednanie na vyZiadanie) - pre 5 oznacenych dni
nevari sa - pre 5 oznagenych dni

vyber druhov, ktoré sa varia - pre 5 oznaenych dni

novy sviatok (Kategéria - prazdniny) - pre 5 oznagenych dni
novy sviatok (trieda ide na vylet) - pre 5 oznacenych dni
novy sviatok acia dfia) - pre 5 genych dni

+
+
=

Pre jeden den je mozné tuto ponuku vyvolat pravym tlaCidlom mysi.

vari sa
vari sa (objednanie na vyZiadanie)
nevari sa

viiber druhov, ktoré sa varia

nowy sviatok (Kategéria - prazdniny)
novy sviatok (trieda ide na vylet)
novy sviatok (blokacia diia)

FEEERE X
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> Objednanie na vyziadanie
Na tento der je mozné vykonavat individualne prihlasky klientom &i obsluhou (na boxe, internete,
v pokladni), ale tento defi nebude zahrnuty do tzv. hromadnych prihlasok.

Pokial nie je mozné oSetrit' nepritomnost urcitej skupiny klientov pomocou vysSie uvedenych
moznosti, pouzite tlacidlo ,Novy sviatok”.

Poznamky:




Hromadné prihlasky

Tato funkcia prihlasi poZzadovanej skupine klientov stravu na zvoleny mesiac. Tym byva obvykle
mesiac nasledujuci. Povinnostou klientov je potom svoju stravu odhlasit’ v pripade nepritomnosti.
V zakladnom nastaveni programu sa hromadné prihlasky ,hotovostnych® klientov nevykonavaju.

Postup:
1. Pred vykonanim hromadnych prihlasok je nutné potvrdit na pozadovany mesiac Rozpis. Postup

je uvedeny o krok vyssie v tomto navode.

2. Spustite sprievodcu pre Hromadné prihlasky a skontrolujte Obdobie. VSetko ostatné (pozri
zeleny ramcek v obrazku nizSie) je uz nastavené ,vnutri“ sprievodcu a nie je potrebné to teraz

kontrolovat.

] »
'O pasiecine] pinissky | adhissky - vietkjeh kiermov ad posiednéna dfia prilageyiodhiatky

3. Zobrazi sa kone¢né zhrnutie nastavenych parametrov. Tu opat len vykonajte kontrolu obdobia.

BT

] L— T — T — i — [ —
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4. Nasleduje Protokol, ktory nie je potrebné tlacit. Sluzi na kontrolu pred uloZzenim objednavok.

Protokol o hromadnom prihlaseni a odhlaseni klientov

Ev.cis. Priezvisko Meno Typ p. |Kateg. | Trieda |Druhj.| Prihl. | Odhl. Poznamka
4  |Dusek Viadimir R ZAMP ZAMP 01 22 0
9  |Kolvalinova Vera B MS MS DE 22 0

5. Pokial su hodnoty uvedené v protokole v poriadku, objednavky ulozte.

@ zetci klienti - x

e Ulozit hromadnej prinlasky / odhlagky?

23 rEa S

Poznamky:




Odhlasenie triedy

Velmi Casto sa stava, Ze pripravite riadne novy mesiac vratane prihlasok klientov, a az potom
obdrzite od vedenia Skoly spravu, Ze nejaka trieda je defi na exkurzii a pod. Preto mate na ploche
k dispozicii sprievodcu pre odhlasenie triedy.

Postup:

1. Spustite sprievodcu a vyberiete pozadovanu triedu.

Prehlad zvolenych parametrov
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Zauctovanie pausilnej rézie

: " Ost. predpisy -
Priprava mesiaca gl

Tuto funkciu pouzivate, pokial vyberate od klientov pausalnu (mesacnu) réziu. M6zu to byt aj niek-
toré dalSie pravidelné poplatky napr. poplatok za Skdlku, poplatok za prenajom nejakého zariadenia

na internate a pod.

* Mesiac, do ktorého predpis patd_ 052025 117> + Tiat protokolu

v Zapisat sumy o tabufky Predpisy

Celkova suma: 580,00

Y predpl iba

Ev.gislo  Priezvisko

B savvve

3818 Bartik

Filter (Ien zobrazenie, zapisovat sa bud vaetky predpisy) Zoradenie

Tia
+ Zobrazit Kategériu vreste - (@) Zariadenie + Trieda + Meno
R Zobrazt Zariadenie a Tried: W o O K atnel s
v Zobrazit Popis predpisu " M
Zobrezit Stav konta Kateooca| - a i
Prcaviko: x| Prodnestavt vietigm 000 Eur
Ulozit nastavenia pri spusteni - globaine
@ S5 & [ cosene

Postup:
1. Zvolte tlacidlo ,Ostatné predpisy — zauctovanie“. Skontrolujte a pripadne upravte Mesiac, do

ktorého predpis patri a Datum zapisu do tabulky Predpisy.

2. Pri zapocitavani mesacnej réZie treba mysliet’ na to, Ze sa nechova ako mesacna rézia v Strav-
nom 4, t.z. Ze po opatovnom stlaCeni tlacidla ,Ostat. Predpisy — zauctovanie“ za dany mesiac sa
réZia nezarata 2krat, ale sa len prepocita podfa aktualneho stavu. ldealne je teda réziu dat' zaratat
na zacCiatku mesiaci po hromadnej prihlaSke a potom zase na konci mesiaca ked sa uz nebudu

menit objednavky.
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> Vypocet doplatkov klientov

Vypocet doplatkov klientov je dolezity kvoli tomu, aby ste stravnikom dali vediet kolko pefazi vam
maju zaplatit. Nastavuje ju vzdy technik a zvyCajne sa robi mesiac dopredu po otvoreni nasleduju-
ceho mesiaca a urobeni hromadnej prihlasky. Tato funkcia pozostava z dvoch krokov v programe.

1. Vypocet doplatkov

i X Vypocet
Priprava mesiaca doplatkov

Pozn.: Pred vykonanim tejto funkcie by ste mali mat urobené Potvrdenie rozpisu a Prihlasku B, S, P, R, P.

Podla toho, ako mam nastaveny vypocet doplatkov iba zadame Vykonat’, alebo do poloZky Dopla-
tok/preplatok vypocitat k zadam datum ku ktorému chcem dat’ doplatky vyratat a Vykonat'. Tato
funkcia iba prerata, kto nam ma kolko zaplatit a na konci ukaze celkovi sumu nedoplatkov.

Vipodet aktuslnych doplatkov
Prehlad zvolenych parametrov

Variant vypoétu

Konto: 1 - Stravné
Variant proplatio: Lpreplatky k datumu
Doplatok / preplatok vypotitat k  EXNITEIFS

Platby po vypoéte
Nezapogitat'

Akcia po ulozeni sprievodecu

Zostavy pre vytiacenie:  Prehfad vypogitanych sim - Sucty podfa typu platby
(Na zostavy bude uplatneny nastaveny filter)

Rucna oprava celk. sum:  NE

Ulozit nastavenia pri spusteni - globaine

Stomno

Poznamky:

.............................................. 95



2. Inkaso poukazky

—
e HE=
Priprava mesiaca

V tomto druhom kroku program pouzije skér vypocitané sumy a pripravi ich bud na tla¢ alebo

odoslanie e-mailom.

Postup:
1. Platba na obdobie - Nastavim obdobie, za ktoré mi maju zaplatit'.
2. Datum splatnosti - Nastavim datum, do ktorého mi maju zaplatit.

3. Uprava sumy - M6Zem si vyratané sumy skontrolovat, pripadne opravit.

Hromadny prikaz
Hromadny prikaz Moznosti pred ulozenim
Sumy prevziat z vypoctu: Doplatky, Konto1, 09.06.2025 4]
Celkova suma prikazu: 28,80 =
Inkaso na et SK9202000000001178271259

Poplatek za polozku: Nie je
1 pripraveny prikaz

Pratoa a oo
Datum splatnosti:
Zapisat sumy do platieb:
Datum zapisu do platieb:
Tla¢ zoznamu platieb:
Vyber Typu platby, Triedy a vyplnenie e-mailu
\ybrat Klientov s typami platieb:  Postové poukazky

Vybrat klientov z tried: Vsetko
\Vybrat klientov z Kategérii: Vsetko
Doplnkovy filter na e-mail: Bez dalieho obmedzenia

Nahfad na doklad
O-pomy variant tiage (pod seba); e-maily nebudu odoslané

|N&hfad na doklad
9 variant lage (pod seba): e-mally nebucid odoslans
Potet dokladov na stranku: 7

Ked necham poligko Usporny variant tlade zaskrtnuté, program mi po stlageni tladidla ,Vykonat*
ponukne na tla¢ tzv. ,sliziky“, na papieriku vytlatené udaje pre stravnika aj s QR kddom, kde su

vSetky potrebné udaje.

Kient: Bencova Anna
Trieda: IV.B

Ciastka: 28,80 €
VS:3341  KS: 0308

Stravné za obdobie 01.06.2025 - 30.06.2025 zaplatte do 23.06.2025 na Géet jedalne
SK9202000000001178271259
v pripade nezaplatenia bude stravnik na toto obdobie odhlaseny a nebude mu vydana strava.

S pozdravom ............




Druht moznost pouzijem, ked chcem stravnikom poslat e-mail s tymito Gdajmi. Poliéko Usporny
variant tlace necham prazdne a program mi ukaze tabulku z ktorej dam volbou Odoslanie e-mai-

lov odoslat’ e-mail vSetkym, ktori ho maju vyplneny.

d Evcisio Meno Trieda  Ulica Mesto PSC  E-mail B
F& 2746 luras Robert Patrik 2-SE
[ 2042 Juskanicova Amalia 2-SE juskanic@gmail.com
F& 3827 Kosik Martin 2-SE
4 2759 Magova Margaréta 2-SE gabriela.magova@gmail.com N
~ 2761 Moravéikova Perla Jan... 2 - SE latzo76@mail.ru
~ 3829 Mravikova Ivana 2-SE
[ 2751 Sladekova Kristina 2-SE enmiliasladekova@yahoo.co.uk
" 3831 Stankova Natalia 2-SE Katarina.stankova@minv.sk
¥ & 3832 Svrcek Marian 2-SE beata svrckova.zus@gmail.com
P& 2064 Simonova Johanka 2-SE veronka.simonova@gmail.com
[ 2768 Sramkova Estera 2-SE
" 3833 Svecova Lucia 2-SE
F & 3688 zamecnikova Brigita 2-SE
" 3835 Zlatianska Simona 2-SE
~ 4270 Hayden Daniel 2AG
[ 3889 Hazucha L 2AG hazuchova maria@post.sk
P & 3407 Malicherova Natasa 2AG
" 4255 Vendég Martin 2AG
P& 3917 Lahutka Lenka 2APS
¥ & 3924 Nagyovalea 2APS
® & 3927 Pivartiova Hana 2APS
¢ 3929 Varaova Hana 2APS =]

Poznamky:

.............................................. o7




Novy sviatok

9
* ? g
Uzawvierkove operacie s'::xk

Sprievodca Novy sviatok umoznuje definovat velké mnoZstvo variantov a réznych kombinacii
stavov, kedy sa niektori klienti budu stravovat, ini sa nemo6zu stravovat, pre niekoho nie je pristupny
nejaky druh ¢€i chod jedla a pod. Ukazeme si na jednom priklade, ako tymto sprievodcom mdzete
postupovat pri zadani nového sviatku — niekedy tieZ hovorime ,obmedzenie objednavania®“.

Uloha:
Definujte vybrany defi ako nevarny pre deti (zakladné a materské skoly) z dévodu udelenia
riaditelského volna. Ostatni klienti sa m6zu normalne stravovat.

Pozn.: Obdobnym spésobom neskér zvolte parametre pre Vami poZadovany sviatok. Podla zvoleného variantu potom

sprievodca mdze obsahovat’ sekcie, ktoré nie su nizSie popisané.

Postup:

1. Zvolte sprievodcu a zadajte den, kedy sa nebude varit..

Definicia obmedzenia objednavania (sviatku, prazdnin)

‘Mhzl 202202 [ - 20022022 ml

Pokradovat Zavriet

2. Vlyberte pozadovany typ obmedzenia.

Vorba dévodu obmedzenia

Hevari sa z ddvodu:

() Zatvorené (nevari sa vobec)
- swiatok platl pre vastkjch bez vinimigk

fe) iy i yolino {nevari 2 pre deti) |
- swialok pre kategdrie deti (v kategari e zaskinuté “Nevari sa o prazdninach®)
e je ma2né defingyat vyrimky
~ plali pre ety druty jeddl

3. Vyberte kategorie, pre ktoré bude toto obmedzenie platit, tj nestravuju sa.
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Nastavenie obmedzeni podra Kategérie

E08EO0OO008

4. Doplrite popisy a uloZte.

Definicia | Oprava sviatku

20002022 [ 28022022 T

5. Ak existuju prihlasky na dany den pre zablokované skupiny, budu odhlasené.

™ Upozomenie = ®

Kontrola:
Vyhladajte si klienta, ktorého sa dané obmedzenie tyka. Na dany deri si nesmie prihlasit.
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Poznamky:




Uzavierkové operacie
Pocty klientov a jedal

4
Uzavierkové operacie “

Zakladna uzavierkova zostava. Tuto zostavu si vytlaCte eSte pred vykonanim Riadnej uzavierky
(vid nizsie). Udaje na zostave skontrolujte pripadne konzultujte so svojim nadriadenym organom.
Zostavu obvykle tlacte po skon€eni mesiaca, kedy uz sa nebudu udaje (platby, objednavky a pod.)

v uplynulom mesiaci menit.

Mesacna kontrola

oudk 1]
" iQ
< Mesacna
Uzavierkové operacie k:::orl‘a

Pred vykonanim uzavierky vzdy spustite tuto mesacnu kontrolu. Uzavierku vykonajte, ak budu
vSetky kontroly bez chyb. V pripade chyby si pozorne precitajte uvedeny text a riadte sa uvedenymi
pokynmi, alebo poziadajte o pomoc pracovnikov VIS.

 MesaZnd kontrala o *
Mesiaz: 06.2032 [

w wkanal kil aplidcie Stiame
| vykanar kontrolu previszanos dst Skadu |

o
%

Pozn.: Pokial pouzivate program MSklad od VIS Slovensko, musite spustit funkciu kontrolny program najprv v MSklade.

Potrebné nastavenie vam zaistia servisni pracovnici VIS.

Kontrola nastavenia a previazanosti dat Stravného
za obdobie: 01.06.2022 - 30.06.2022

Kontrola zhody cien a datumu narodenia OK
Kontrola prihlasenia viac porcii v chode OK
Kontrola existencie chybnych objednavok OK

Kontrola Nazvov udajov kategorii OK
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Prehlad dotacii

L] p—
Uzawvierkové operacie  Prehfad dotacii

Je uzavierkova zostava, ktoru pouzivaju zariadenia, opravnené k poberaniu Statnej dotacie.
Zostavu obvykle tlacte po skon€eni mesiaca, kedy sa uz nebudu udaje (platby, objednavky atd’.)
v uplynulom mesiaci menit..

Zostavu si mdZete vytladit iba ako zoznam kategoérii poberajlcich dotaciu, nastavenim Clenenia
zostavy na Sumarizacia alebo aj ako menny zoznam klientov poberajucich dotaciu nastavenim
Clenenia zostavy na Po mesiaci.

Datum OD: 01.06.2025

Datum DO: 30.06.2025

B
Clenenie zostafi,_ Sumarizacia +

Odstrankovat po élenenie: v

Vyber dotacii: v  Dotacie  Popis

1S Zakladna Skola 1.st.
28 Zakladna Skola 2.st.
MS Materska skola

Filtre zostavy

{ o« I Storno x/

Postup:

1. Nastavite datum OD a datum DO, zvyCajne je to cely mesiac za ktory chcem ratat’ dotaciu.
2. Nastavite Clenenie zostavy, podla toho aky typ zostavy chcete tlagit.

3. Stlacite OK.

Prehrlad éerpania dotéacii
za obdobi: 01.06.2025 - 30.06.2025

gora Nazov ori Pocet dni| Cenajedla| Abs. dni| Abs.dot.| Pre klienta| Statne dotacie Rozdiel| Doplatok kl.
751D 25 1. stupef dotovani 21 34,65 0 0,00 34,65 4410 945 0,00
752D 128 2. stupei - dotovani 21 36,33 0 0,00 36,33 48,30 1197 0,00
ZS2H 1Z5 2. stupefi - hmotna niidza 21 36,33 0 0,00 36,33, 48,30 1197 0,00
Celkom: 63 107,31 0 0,00 107,31 140,70 33,39 0,00
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Poznamky:

63



Faktary

Program Stravné 5 pozna 4 druhy nastavenia faktur, podfla toho aky typ faktury chcete tlacit.
Faktuary nie su v programe automaticky nastavené, musia vam ich nastavit' pracovnici VIS.
Faktuary obvykle tlacte po skonCeni mesiaca, kedy sa uz nebudu udaje (platby, objednavky atd'.)

v uplynulom mesiaci menit.

Doélezité!
Pred,,ostrou“tlacdou pouzite za¢iarknutie Skusobnatla¢ faktury. Ak su pocty a €iastky nafakture
v poriadku, opakujte definitivhu tla¢ bez tohto za€iarknutia. Ak vykonate iba skusobnu tla¢,

faktura sa neulozi do programu a nebude potom mozna opatovna tla¢ faktury v budiucnosti.

Faktury za spotrebu

]
s < P Faktary za
Uzavierkové operacie ,mr'zg.,

Tu vystavite fakturu (obvykle po skon€eni mesiaca) tym klientom, ktori maju na svojej karte vyplne-

ny typ platby Faktura.

* Priezvisko: Kovaf “ Typ platby:  Faktira 0l

Meno:  Emil * Subjekt: 3 | Podnik A

Dalsie nastavenia:
Pri ostrej tlaCi faktury je mozné zvolit dalSie volby. Obvykle ich mate nastavené podfa vasej pozia-

davky pri instalacii programu.

 Prehrad zvolenych parametrov

* Ddtum vystavenia: 22072022 13 v Tiat priohy k faiure

St 2

Obdoble: 01062022 73 - 3006202 [

Zapis do platieb Export do uétovnictva
v Zapisat sumy do plateb v Exportovat fakiiry do étovnictva
WP platny, FaKra ~ 8islo doktadu pre export: 18

* Ditum zdpisu do platieb: 30062022 [ Kompletns cesta:
D PrDatStraune NETUmpOrtPCHI0001 exp

Plalba bude zapisana 5 konlom podia pifsluSného vzon dokumentu
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> Zapis do platieb
Tu sa rozhodujete o tom, Ci Ciastky ihned zapiSete do programu ako uhradené, alebo budete Cakat
na bankovy vypis a zapiSete do Platieb neskér inym spdsobom.

> Export do uctovnictva

Tu zalezi na tom, €i vykonavate export faktur do externého uctovného programu.

> DalSie nastavenia

V programe je mozné nastavit mnoho dalSich parametrov faktury (typ formulara faktury, podobu
prilohy, zaokruhfovanie a pod.). Obvykle ich nastavuje servisny pracovnik pri zavedeni programu.
V pripade poziadavky na zmenu podoby faktury kontaktujte pracovnikov VIS.

Poznamky:
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Faktury za dotacie

]
S - ¢ Faktury
Uzawvierkove operacie dotdcie

Tu vystavite fakturu (obvykle po skonCeni mesiaca) za dotacie poskytované klientom. ZvyCajne sa
jedna o prispevok zo socialneho fondu a prispeky zamestnavatela, ale je mozné takto sledovat’ aj
iné dotacie klientom. Tieto dotacie ponizuju ceny jedal samotnym klientom, ked Cast’ ich spotreby
takto hradi niekto iny (zamestnavatel, Sportové organizacie a pod.).

Dalsie nastavenia:
Pri ostrej tlaci faktury je mozné zvolit dalSie volby. Obvykle ich mate nastavené podlavasej
poZziadavky pri inStalacii programu.

* Datum vystavenia: 2207 2022 [i) v Tiac prilohy k faktore

Détum détovného pripadu: 30.052022 17 ‘SkiSobna tiaé fakldry

“Obdobie: 01062022 [ - 30062022 [

Zapis do platieb. Exportdo étovnictva

> Zapis do platieb
Dotacie sa do platieb nezapisuju. Na prevod pefiazi na ucet jedalne sluzi tu vystavena faktura
(vnutorny doklad).

> Export do uctovnictva

Tu zalezi na tom, €i vykonavate export faktur do externého uctovného programu.

> Dalsie nastavenia

V programe je mozné nastavit mnoho dalSich parametrov faktury (typ formulara faktury, podobu
prilohy, zaokruhfovanie a pod.). Obvykle ich nastavuje servisny pracovnik pri zavedeni programu.
V pripade poziadavky na zmenu podoby faktury kontaktujte pracovnikov VIS.
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Faktury - kalkulaéné polozky

Uzavierkove operacie  jalkulaéné pol.
Kalkulacnymi poloZzkami mézu byt naklady na potraviny, naklady na mzdy, réZia, naklady na dopra-
vu a pod. Ak niektoru z tychto polozZiek pozadujete fakturovat danému subjektu, robite to prave tu.

DalSie nastavenia:
Pri ostrej tlaci faktury je mozné zvolit dalSie volby. Obvykle ich mate nastavené podla vasej pozia-

davky pri instalacii programu.

* Datum vystavenia: 22.072022 [ v Tiaé priohy k faklire
Datum Gétovneno pripadu: 10.062022 17 SkisSobnd tlat fakiiry

~Obaobie: 01062022 i3 - w0602 Y

25pis do platieb. Exportdo itovnictva

> Zapis do platieb
Dotéacie sa do platieb nezapisuju. Na prevod pefiazi na ucet jedalne sluzi tu vystavena faktura

(vnatorny doklad).

> Export do Gcétovnictva
Tu zalezi na tom, €i vykonavate export faktur do externého uctovného programu.

> Dalsie nastavenia
V programe je mozné nastavit mnoho dalSich parametrov faktury (typ formulara faktury, podobu
prilohy, zaokruhfovanie a pod.). Obvykle ich nastavuje servisny pracovnik pri zavedeni programu.

V pripade poziadavky na zmenu podoby faktury kontaktujte pracovnikov VIS.
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Faktury za dotiacie hmotnej nidze (obedy zadarmo)

, -

Uzawvierkove operacie u:m;ﬂ,
Tu vystavite fakturu (obvykle po skonéeni mesiaca) za dotacie poskytované klientom — Ziakom

s narokom na Statnu dotaciu, tzv. Obedy zadarmo (OZ). Tieto dotacie ponizuju ceny jedal samot-

nym klientom, ked Cast’ ich spotreby takto hradi Stat prostrednictvom zriadovatela.

Dalsie nastavenia:
Pri ostrej tlaCi faktury je mozné zvolit dalSie volby. Obvykle ich mate nastavené podfa vasej pozia-

davky pri instalacii programu.

* Détum vystavenia: 08052022 73 v Tiat prchy k faitire
Ditum uétonéno pripacu: 31 072022 ) SKUS00nA YE fakry.
“Opdopie: 01072022 I . 307202 )

2ipls do platieb Export do Gctovnietva

Exportovat faktiny do ictovnictia

il

D \PridDaliStravne NETimpart POHO0001 exp

> Zapis do platieb
Dotacie HN/OZ sa do platieb nezapisuju. Na prevod penazi na ucet jedalne sluzi tu vystavena

faktura (vnutorny doklad).

> Export do Gcétovnictva
Tu zalezi na tom, €i vykonavate export faktur do externého uctovného programu.

> Dalsie nastavenia
V programe je mozné nastavit mnoho dalSich parametrov faktury (typ formulara faktury, podobu
prilohy, zaokruhfovanie a pod.). Obvykle ich nastavuje servisny pracovnik pri zavedeni programu.

V pripade poziadavky na zmenu podoby faktury kontaktujte pracovnikov VIS.
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Poznamky:
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Faktuary - opakovana tla¢

Vystavené faktury je mozné tlacit' aj spatne. POZOR! Plati to pre faktury, ktoré neboli vytlacené v tzv.
skusobnom rezime. Ten volite pri tla€i jednotlivych faktur. Pri tlaci v skuSobnom reZime sa faktura do

programu neuloZi a nebude ju mozné spatne vytlacit.

Faktura se uloZi

Faktira se neulozi

Postup:
Zoznamy — Vystavené doklady — Tla¢ — Opéatovna tla¢ dokladu

& Opakované vystavenie dokladu = g X
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Zrazky zo mzdy

] @

Uzawierkove operacie  Zrazky zomzdy

V ramci organizacie (aj viacerych organizacii/podnikov) mozno spotrebu zamestnancov vyuctova-
vat’' pomocou zrazok zo mzdy. V tom pripade je nutneé, aby mal klient na svojej karte vyplneny typ

platby Zrazka zo mzdy.

* Priezvisko: Dusek Typ platby.  ZraZka zo mzdy

Meno: Vadimir

Postup:
1. Pred samotnym spustenim vypoctu zrazok zo mzdy je nutné spustit Vypocet doplatkov. Datum
nastavite podla pozadovaného obdobia za ktoré chcete zrazky zo mzdy strhavat.

Prehrad zvolenych parametrov

Priprava doplatkov a zrazok
Variant vypo&tu

Konto: 1 - Stravné

eplatky k zadanému datumu

Variant doplatku / preplatku;_.Depiat
5.2025

Doplatok / preplatok vypogitalk ~ 31.0!

Platby po vypocte
Odpotitat platby zapisané po  Bezny Géet, Faktira, Hotovost, Trvaly prikaz BU, Zrazka zo mzdy

Akcia po ulozeni sprievodcu

Zostavy pre vytlagenie:  Prehfad vypogitanych sum - Stéty podrfa typu platby
(Na zostavy bude uplatneny nastaveny filter)

Ruéna oprava celk. sum: NE

Ulozit nastavenia pri spusteni - globalne

Vée&becnjf
export zrazok

2. Spustite sprievodcu a v polozke Ciastky prevziat z vypoétu skontrolujte (pripadne zmerite)
vypocet, podla ktorého su Ciastky pripravené. Obvykle sa pre zrazky zo mzdy pouziva tzv. vypocet
doplatkov. Dalej odpori¢ame zaskrtnut volbu Zapisat éiastky do platieb a vyplnit’ datum zapisu,
pretoze v ramci vztahu ,organizacia — jedalen” obvykle nebyva problém s uhradou predpisanych

Ciastok.
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Doplatky, Kontol, 09.08.2022

Poznamky:
V zakladnom nastaveni programu su podklady pre zrazky zo mzdy tlacené na papierovej zostave. V pripade poZia-
davky je mozné nastavit elektronicky export pomocou stboru podla konkrétneho zadania danej organizacie (realizaciu

Je nutné posudit).

ZraZzku zo mzdy je mozZné vykonavat’ samostatne pre viac subjektov. Kritériom je pridelena kategéria. V pripade poZia-

davky na realizaciu vysSie uvedenych bodov kontaktujte pracovnikov VSP.

Poznamky:




-

! manie

Uzawvierkove operacie kont

Vyrovnanie kont

Vyrovnanie kont sa tyka iba tych z Vas, ktori mate v programe prepojenych surodencov (alebo

klientov, za ktorych plati stravu jedna osoba). V naSej terminolégii takychto klientov oznaCujeme

ako spolo¢nych platcov. Vyrovnanie kont vykona vyrovnanie preplatkov ¢i nedoplatkov tak, aby mal

preplatok alebo nedoplatok iba jeden zo surodencov. Peniaze sa tak budu vyberat (vracat) iba od

jedného z nich za vSetky dohromady.

Popis:

Vyrovnanie kont obvykle vykonavame po skonCeni mesiaca pred vykonanim tzv. ostrej uzavierky.

Na obrazku je teda situacia, kedy sa nachadzame v mesiaci auguste. Program automaticky vyplni

datumy k poslednému dfiu uplynulého mesiaca. To je odporucané nastavenie. Typ platby pre zapis

do platieb nemeiite!

=) Vyrovnanie kont klientov z konta hlavného platcu = x

POZOR, tato akeia nerespektuje nastavenia filtra I!!

Varianty
(®) previest stav konta

* Datum pre zistenie stavu konta:

* Datum pre zapis prevodu do Platieb:

* Typ platby pre zapis do Platieb:

31.07.2022 [
31.07.2022 3

W

Program vyrovna stavy kont surodencov Vonaskov. Dlh Josefa a Jarmily sa prenesie Jifimu. Na

platobné média sa tak umiestni na strhnutie iba jedina Ciastka vo vySke 226,07 € za vSetkych troch

surodencov. Neskdr po nacitani (modulom Banka) alebo zapisanim (Zapisom platieb podla VS)

tejto sumy do programu sa potom automaticky zohladni v stave konta vSetkych troch klientov.

Détum: 31.07.2022

Cislo Evid.
platcu gislo Priezvisko

Typ platby: X Doklad: Vyrovnanie kont

Meno Konto Pév. konto

Vyrovnanie kont spolocnych platcov

Prev. konta

8 HP 8 Vonasek
8 12 Vonasek
8 3 Vonaskova

Jifi 1 -118,76
Josef 1 -43,89
Jarmila 1 63,42

-107 31
43,89
63 42

0,00
0,00

HP - hlavny platitel
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Zadanie absencii klienta

]
Uzavierkové operacie

Stravnici, ktori maju narok na $tatnu dotaciu tzv. ,obedy zadarmo* musia spifiat dve podmienky
na to, aby im bola tato dotacia uznana. Jedna z tychto podmienok je, Zze sa musia zucastnit
vyucovania a to min. 1 vyucCovaciu hodinu v dany den. Ak sa stravnik vyuCovania nezucastni,
nebude mu priznana dotacia. Funkcia Zadanie absencii klienta nam sluzi na to, aby sme mu
absenciu vedeli do programu zadat a program mu nasledne, ak si stravnik obed neodhlasi,

tdto dotaciu odrata.

Postup:
1. Zaciarknite si polozku Len dotacie, vyfiltrujete si tak len dotovanych stravnikov. Mézete pouzit
aj dalSie filtre na kategoriu alebo triedu.

2. Stravnikovi, ktory v dany den nebol pritomny zakliknete dany den (da sa pouzit aj medzernik),
absencia sa zobrazi ako krizik.

3. Po zadani absencii stlacim tlacidlo OK pre potvrdenie.

Pozn. Ak ma stravnik v defi kedy mu zadate absenciu obed odhlaseny, nezarata sa mu v tento deri ni¢, dotaciu mu
odrata len vtedy ak si obed v dany defi neodhlasil.

Priezvisko Meno Trieda Kategéria 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 Pr. Nepr.

Ziak 1.stupha 2B Zs1D 20 1
Ziak 2.stupiavHN 8.A Z82H X X 19 2
Ziak 2. stupfia 9B Zs2D X 20 1
MS dieta Predskolék s PREDSKOL MSOZ X X 19 2

0

DietaMS vHN  Hmotna nidze VEIELKY ~ MSHN 21
Pritomné AAEEE Bl EEE 5 55 5 5 5§ 55 55 5
Nepritomné fill il K Foll e o]l 2ol o ol ol fof fof o ofl [0l follfo i o

Trieda:  VSetky triedy Kategdria: | V3etky kategorie v Len dotacie Pre zrychlenie prace zapisuijte iba absenciu Klienta.

o< ] s .
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Poznamky:
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Import absencii z programu ASC

'

P . " Import
Uzavierkove operacie  dochadzky ASC

Tuto funkciu mdzu pouZit zariadenia, ktoré eviduju dochadzku Ziakov v programe ASC. Ak absencie
Ziakom nechceme zadavat rucne, ako sme si ukazali v predchadzajucom kroku, mézeme ju impor-
tovat' z programu ASC. Na to aby ste mohli tuto funkciu pouzivat, musite mat nastavené rozvrhy

hodin kazdej triedy a musite mat’ pristup k modulu Skolska jedalen v programe ASC.
Import absencii z programu ASC vam vzdy musi najprv nastavit’ technik!

Postup:
1.V programe ASC idete do modulu Jedaler.

mmmw
4a online =@ Rozvrh g! D Suplovéni
u
=
azka zaka QE Dochézka utiteld || g:g’z‘ijg‘{yﬁ"'/

koly Dnesni dochazka
1ky
nebo spravovat § E Zadosti Platby
y na webové
2 pro vefelnost
O e .. @

2. Potom tlacidlo ,Uvod — Tla¢ — Absencie Ziakov".
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3. Nakoniec nastavim Obdobie, vyberiem Stravnikov a dam Export do Excelu.

Absence Zak(
10.6.2025

= ik [ vt ao ot Ag avgsiu = [ Expor oo Exces

Pozor! Vyexportovany subor sa vam musi ulozit’ bez €isla ako Absencie_ziakov.csv. Ak savam
v nazve stiahnutého suboru objavi €islo napr. Absencie_ziakov(1).csv mate ulozené nespra-
cované, staré exporty absencii. V tomto pripade treba vSetky staré subory absencii vymazat’

a zopakovat’ import nanovo.

4. Po samotnom exporte budete pokracovat v programe Stravné.

Import
dochadzky ASC

5. Podla toho ako mate Import absencii nastaveny sa vam mdze ukazat tabulka, kde si mézete
absencie skontrolovat, ak nie date len potvrdit. Import si mézete skontrolovat pripadne opravit

pouzitim funkcie Zadanie absencie klienta.
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Ked ste vykonali vSetky predchadzajuce operacie mbzete prejst k samotnej tlaci uzavierok. Vsetky
nasledujuce uzavierkové zostavy by ste si mali dat’ skontrolovat alebo konzultovat' so svojim nadria-

denym organom (vo vacsine pripadoch to byva uctovnicka alebo ekonémka).
Na vSetkych zostavach, ktoré vytlaCite pred Riadnou uzavierkou bude poznamka — vytlatené

z neuzavretého obdobia. Po skontrolovani zostav uctovni¢kou a urobeni Riadnej uzavierky by ste

si mali vSetky zostavy vytlacCit este raz.

Poznamky:




Uzavierka - veduca alebo aj mesaéné hlasenie

]
Uzawvierkove operacie

Zakladna uzavierkova zostava. Tuto zostavu si vytlacte eSte pred vykonanim Riadnej uzavierky.
Udaje na zostave skontrolujte pripadne konzultujte so svojim nadriadenym organom. Zosta-
vu obvykle tlate po skonCeni mesiaca, kedy sa uz nebudu udaje (platby, objednavky a pod.)

v uplynulom mesiaci menit.

Popis:
NajdélezitejSia uzavierkova zostava. V podstate tu mate vSetky udaje zo Stravného, ktoré potrebu-
jete. Délezité je si vzdy pri tlaci skontrolovat Po€iatoény zostatok aktualnej zostavy, s Koncovym

zostatkom minulomesacnej zostavy. Mali by byt vzdy rovnake.

Prehlad platieb

Uzavierkove operacie

Zakladna uzavierkova zostava. Tuto zostavu si vytlacte eSte pred vykonanim Riadnej uzavierky.
Udaje na zostave skontrolujte pripadne konzultujte so svojim nadriadenym organom. Zostavu
obvykle tlacte po skon€eni mesiaca, kedy uz sa nebudu udaje (platby, objednavky a pod.) v uplynu-

lom mesiaci menit.
Popis:

Na zostave mdzete vidiet (v rézne volitelnych ¢leneniach) suhrn vSetkych prijmov za sledované

obdobie. Platby su rozdelené podla typu platby.
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Prehlad kalkulaéné polozky

’ :
Uzawvierkove operacie

Zakladna uzavierkova zostava. Tuto zostavu si vytlacte eSte pred vykonanim Riadnej uzavierky.
Udaje na zostave skontrolujte pripadne konzultujte so svojim nadriadenym organom. Zostavu
obvykle tlacte po skon€eni mesiaca, kedy uz sa nebudu udaje (platby, objednavky a pod.) v uplynu-

lom mesiaci menit.
Popis:

Na zostave mdézeme sledovat kalkulacné poloZzky ako su rézZia, alebo potraviny za jednotlivé kate-
gorie, prip. pre rbzne rezimy stravovania, napr. deti, zamestnanci alebo cudzi klienti.

Poznamky:




Pocéty klientov a jedal

]
Uzawvierkove operacie “

Zakladna uzavierkova zostava. Tuto zostavu si vytlacte eSte pred vykonanim Riadnej uzavierky.
Udaje na zostave skontrolujte pripadne konzultujte so svojim nadriadenym organom. Zostavu
obvykle tlacte po skon€eni mesiaca, kedy uz sa nebudu udaje (platby, objednavky a pod.) v uplynu-

lom mesiaci menit.

Popis:

Na zostave mbZzeme sledovat’ pocty stravovanych oséb a pocty porcii jedal.

Vykaz stravovania

gy
]
Uzavierkové operacie

Zakladna uzavierkova zostava. Tuto zostavu si vytlacte eSte pred vykonanim Riadnej uzavierky.
Udaje na zostave skontrolujte pripadne konzultujte so svojim nadriadenym organom. Zostavu
obvykle tlacte po skon€eni mesiaca, kedy uz sa nebudu udaje (platby, objednavky a pod.) v uplynu-
lom mesiaci menit.

Popis:

Na zostave mézeme sledovat vykaz stravovanych oséb, t.z. menny zoznam oséb z rozpisom stravy
na kazdy den.
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Hospodarenie s identifikacnymi médiami

]
Uzawvierkove operacie

Zakladna uzavierkova zostava. Tuto zostavu si vytlacte eSte pred vykonanim Riadnej uzavierky.
Udaje na zostave skontrolujte pripadne konzultujte so svojim nadriadenym organom. Zostavu
obvykle tlacte po skon€eni mesiaca, kedy uz sa nebudu udaje (platby, objednavky a pod.) v uplynu-

lom mesiaci menit.

Popis:
Na zostave mébzete sledovat stavy Cipov, prip. inych identifikaénych médii, ktoré pouZzivate.

Mesaéna rekapitulacia

* )
Uzavierkové operacie | re

Zakladna uzavierkova zostava. Tuto zostavu si vytlacte eSte pred vykonanim Riadnej uzavierky.
Udaje na zostave skontrolujte pripadne konzultujte so svojim nadriadenym organom. Zostavu ob-
vykle tlacte po skon€eni mesiaca, kedy uz sa nebudu udaje (platby, objednavky a pod.) v uplynulom

mesiaci menit'.

Popis:

Na zostave je mozné zobrazit suhrnné uzavierkové udaje z programu Stravné aj z programu MSklad
(ak ho pouzivate). Vysledna zostava sa zmesti na jednu stranu A4. Ak chcete tladit’ tuto zostavu,
musite najprv preniest’ udaje skladu tlacidlom ,Mesacéna rekapitulacia“. Prenos udajov zo skladu

vam nastavi technik VIS.

82



Uétovna rekapitulacia

]
Uzawvierkove operacie

Zakladna uzavierkova zostava. Tuto zostavu si vytlacte eSte pred vykonanim Riadnej uzavierky.
Udaje na zostave skontrolujte pripadne konzultujte so svojim nadriadenym organom. Zostavu
obvykle tlacte po skon€eni mesiaca, kedy uz sa nebudu udaje (platby, objednavky a pod.) v uplynu-

lom mesiaci menit.

Poznamky:
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Riadna uzavierka

* il

i - B Riadna
Uzawvierkove operacie uzévierka

Riadnu uzavierku vykonajte, ak mate odovzdané uzavierkové zostavy a viete, Ze do uplynulého
obdobia uz nebudete zasahovat. Riadna uzavierka uzamkne minulost' a nebude uz mozné v tomto
uzavretom obdobi menit udaje v programe. Pokial predsa len vznikne potreba menit’ data v minu-

losti, je nutné vykonat ruSenie uzavierky (vid' nizsie).

Popis:
Pre riadnu uzavierku skontrolujte zadané obdobie, za ktoré chcete robit uzavierku.

Dalej su tu k dispozicii dalie volby:

> Automatické zalu¢tovanie predpisov

Pokial zabudnete zapisat predpisy (Skolné, mesacnu réziu a pod.), mbzete ich nechat zapisat

do programu pri uzavierke. Standardne by ste ale mali predpisy zapisovat’ skér ako pri uzavierke.
> Vyrovnanie kont spolo¢nych platcov

Pri vykonani uzavierky by ste mali vyrovnat konta spolo¢nych platcov. Na to je v programe samo-
statné tlacidlo (vid niz8ie). Tu teda uz druhykrat tuto funkciu neaktivujte.

m Riadna uzdvierka = =] X

* Datum op:  01.07.2022 =
*Datum DO:  31.07.2022 ]

Automatické zalftovanie predpisov
Viyrovnanie kont spolofnych platcoy
Typ plathy vyrovnanie [ ]

Riadnu uzavierku by ste mali spravit’ kazdy mesiac, vzdy na konci mesiaca alebo zaciatkom

nasledujuceho. Uzavierku je potrebné urobit’ aj za mesiace, ktoré nevarite!

84



Poznamky:
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Rusenie uzavierky

Dévodom na zruSenie uzavierky byva poziadavka na spatnu opravu dat v programe (zapisat' Ci
stornovat' platbu, upravit objednavky a pod.). Tieto upravy by ste mali vykonavat s vedomim,
Ze mate uz odovzdané uzavierkové zostavy. Neodporu€ame vykonavat ruSenie uzavierky viac
ako za jeden mesiac. Pokial na to mate dévod, radSej celu problematiku konzultujte s nasimi
technikmi cez VSP.

Popis:
Rusenie uzavierky vykonajte v kontextovom menu programu:

Zoznamy — Uzavierky — R6zne — RusSenie uzavierky

Rusenie uzavierky — A

31.07.2022

Po vykonanych opravach musite znova vykonat’ vSetky uzavierkové operacie.
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Posun
Ukonéenie rcka tried

Ukonéenie roka
Posun tried

Pri priprave nového Skolského roka vykonajte posun tried. Pred tymto posunom je vhodné skontro-

lovat, €i su v definovanych triedach uvedené tzv. triedy nadvazujuce (pripadne ich doplrite). Toto ma

zmysel pri triedach pre Ziakov Ci Studentov. Nie vSak napriklad u zamestnancov.

Zariade Tri G

o 0a pre nowych Klientov pred posunom tried

(1]} 08 pre nowych kiientow pred posunom tried
1A

5
>
8%H§n|

|»

* Popis:

01 5 Liptakova [ 4]

I * Nadvazujica trieda:

* Skola:

Moja Ekola

Popis: Pred posunom tried si vykonajte zalohu dat!

Vyberte predvoleny mesiac a mesiac novej platnosti pre posun tried. Typické rozvrhnutie tychto

obdobi je na obrazku (tj vykonavate posun v auguste na september). Nemusite s tym ale ¢akat do

augusta. Program umoznuje vykonat posun uz skor, napriklad uz v juni (pokial cez prazdniny

nevarite). Potom tento datum nastavte na jun.

Platnost’ posunu tried

Nalezena uzavérka k datu 31.03.2025. Posun v uz uzavretom

Vypliite mesiac, v ktorom boli klienti este v pévodnych triedach pred posunom:

08.2025

\yplite mesiac, od ktorého budu platit nové triedy: 092025

Skontrolujte navrhnuté triedy. V stipci Nova trieda je vyplnena tzv. nadvézujica trieda, vid vyssie.

Ak je potrebné z nejakého dévodu definovat triedu inu (alebo nie je definovana nadvazujuca trieda),

vyberte ju kliknutim na Sipku, alebo stlacenim klavesy ,F2“.
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¢| Posun tried

Ll

V dalSom kroku je mozné trvalo zablokovat odchdadzajicich klientov. Teda tie, ktoré ste presunuli do
triedy urenej pre Ziakov, ktori odchadzaju zo skoly. V naSom priklade je to trieda X. Pri tom je mozné
upravit dalSie parametre.

Blokacia odchadzajtcicii klientov

3 01092023 3]

=
-
r
-
ol
r
r
v

Na zaver sa zobrazia protokoly o vykonanych zmenach.

Klienti s posunutou triedou

Evid. €islo Priezvisko Meno Trieda Nova trieda
2 [Novak Emil 1A 2A
17 | Ritzerova Monika 2A 3A
18 | Steidlova Renata 4A A
16 |Novakova Emilia 5A 6A
8 |Vonasek Jifi 5A 6A
3|Vesela Jarmila TA 8A
12 |Vonasek Josef 8A 9A
19 |ValeSova Julie 9A X
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Protokol o hromadnej blokacii klientov

Aktualne Objednavky v Stav konta po

Ev.éislo| Meno Kategoria |Trieda stav konta| obdobi blokacie blokacii
19|Valesova Julie Z52 X
Kontrola

V Registri klientov posuite obdobie novej platnosti tried, v naSom pripade na september.

Evidencné Cislo

Zislo platcu Priezvisko Meno Kategdria Popis kategdrie (relacie) «

2 2 Novak Emil Z51 Z5 1. stuper

17 0 Ritzerova Monika 7S1 ZS 1. stupefi p 092023

18 0 Steidlova Renata 251 ZS 1. stupefi 5A ‘
8 8 Vonasek Jifi 752 75 2 stuperi 6A =3

16 2 Novakova Emilia Z52 ZS 2. stupei 6A
3 8 Vesela Jarmila Z52H Z5 2 stupefi - hmotna nidza 8A

12 0 Vonasek Josef 252 ZS 2. stuperi 9A

Vyfiltrujte si poZzadovanu triedu a skontrolujte zoznam (samotna tla¢ zoznamu je potom mozZna

az v danom mesiaci).

Poznamky:

.............................................. 89




Posun kategérii

=) el
-

Ukonéenie roka Ecsuniategont

Pri priprave nového Skolského roka vykonajte posun kategorii. Pred tymto posunom je nutné

vykonat najskér Posun tried.

Po posune tried potom vykonajte posun kategarii u tych tried, kde doslo posunom triedy k prekroCe-
niu hranice pre kategoriu. Typicky k tejto situacii dochadza pri posune triedy zo 4. triedy (1. stupen)

na 5. triedu (2. stupen).
Je vhodné skontrolovat, i su v jednotlivych kategoriach nastavené tzv. nadvazujuce kategorie
(pripadne ich doplnte). Toto ma zmysel pri kategériach pre Ziakov Ci Studentov. Nie vSak napriklad

u zamestnancov.

Nastavenie — Kategorie — R6zne — Sprievodca/Sprava kategorii

Kategoria * Kategoria: 751 *Popis: 75 1. stuper

AK - Akcia

CIZI - Cudzi Kiienti ke el R eI,

DUCH - Déchodcovia Typ platby:  Hotovost (4] Dialég box:  obdobie

INTE - Internat - celodenny Zaloha: 20,00 Dialég pokladfia.  3tandardny

MS - M5 deti

MSHN - MS deti - hmotna .. SRS E A e i
MSOZ - MS deti - obedy za.  OStatné predpisy: (AN - | Limit na defi: 0,00
MSP - M3 deti - prézdniny Vyvozna linka: [ 2] Limit na mesiac: 0,00
ZAM - Zamestnanci Miesto objednania: EI Skupina uzavierky:
ZAMN - Zamestnanci nepe... Miesto vydaja: H Kateg. Pre vratnicu: 2

ZAMP - Zamestnanci peda...

751 -5 1. stupedt 7B 10 Povolené typy platieb:

Z31H - Z5 1. stupefi - hmo..
A0 A KRS @ [ 7] Rozliovaci text pre terminal:
252 -25 2 stupen
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Popis:

Pred posunom kategorii si vykonajte zalohu dat!

V tabulke Register klientov si vyfiltrujte klientov s triedou (triedami), pre ktorych poZadujete posun
kategdrii vykonat. U Ziakov zdkladnej skoly su to Ziaci s triedou pre piate ro¢niky, pretoZe u nich ste
uZ urobili posun tried. Zatial maju kategérie pre 1. stuperi.

Evidenéné  Cislo

Zislo platcu Priezvisko “~ Meno - Kategdria Paopis kategérie (relssie) Trieda
0 |Hruskoci
2 2 Novak Emil ES1H Z5 1. stupen - hmotna nidza
16 2 Novakova Emiia zs1 75 1. stupen 5A
17 0 Ritzerova Mornika 751 Z5 1. stupeii 58
18 0 Steidiova Renata zZs1 Z5 1. stupen 5A

V menu nad tabulkou zvolte:
Rézne — Posun kategdrii

Vyberte tento variant. Zvolte rovnaky vychodiskovy mesiac aj mesiac novej platnosti pre posun
kategorii. Typické rozvrhnutie tychto obdobi je na obrazku (tj vykonavate’posun v auguste, pretoie
cez prazdniny detom nevarite). Nemusite s tym ale ¢akat do augusta’ Program umoznuje vykonat
posun uz skdr, napriklad uz v juli, pokial cez prazdniny nevarite. Potoin tieto datumy nastavte na jul.

) kategoril podia veku klienta
rok: 09/2021 - 08/2022

€8 Posun kategorii podfa nastavenia

Prevziat kategorie z mesiaca: | 082023 |
Zmena kategérie plati od mesiaca: 082023 7]

V stipci pre nové kategérie st navrhnuté kategérie pre posun. Ak je potrebné z nejakého dévodu
definovat kategdriu ing, vyberte ju z pomecnika.

Posun kategorii

hranica hranica Zodpovedajlce kateqdrie
oD DO
7 10 zst !
7 10 ZS1H 252H

m

Klienti s posunutou kategoriou

Evidencné Povodna
gislo Priezvisko Meno kategéria Nova kategéria
2 Novak Emil Z31 252
16 Novakova Emilia 251 ZS2
17 Ritzerova Monika 251 Z52
18 Steidlova Renata 251 252
20 Hruskéci Josef ZS1H Z252H 91




Kontrola:

V Registri klientov posufrite obdobie novej platnosti tried, v naSom pripade na august.

g S:gu Priezvisko - Meno - [T Fopis kategérie (relacie) Trieda «
10 0 Pokousal Josef MS MS deti
17 0 Rizerovda  Monka 22 28 2. stupef ::> 08.2023
18 0 Steidiova Renata 252 25 2 stupei 5A *
6 0 Sloufova Vera MSOZ MS deti - obedy zadarmo MS o
19 0 ValeSova Julie 782 282 stupei X
3 8 Vesela Jarmila ZS2H 25 2 stupefi - hmotnanidza  8A

Vyfiltrujte si pozadovanu triedu a skontrolujte zoznam (samotna tla¢ zoznamu je potom mozna ai v
danom mesiaci).

Poznamky:




Import sviatkov bez prazdnin

7 - Import sviatkov
Ukonéenie roka bez przdnin

Pri prechode na novy Skolsky alebo kalendarny rok si zaktualizujte tabulky Sviatky na d'al$i kalen-
darny rok. Import vykona aktualizaciu iba Statnych a cirkevnych sviatkov. Tuto variantu pouzite,
pokial nestravujete Ziakov a Studentov.

Popis:

Vo formulari iba skontrolujte obdobie a ulozte.

—

Datum OD. 01.01.2023 E
Datum DO:  31.12.2023 i3l

Vyber varianty vzoru sviatkov. (®) bez préizdnin (ani zimné)
() wrétane prazdnin

Popis prazdnin

Jamé prazdniny

Letné prazdniny

Jesenné prazdniny

VianoZné prazdniny

Velkonocné prazdniny

Zoznam prazdnin:

FRREE =

Kontrola:

V tabulke Sviatky su naimportované zaznamy iba pre Statne a cirkevné sviatky.
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Import sviatkov a prazdnin

- Eue
T - Im jatkov
Ukontenie roka p::r;:d_

Pri prechode na novy Skolsky alebo kalendarny rok si zaktualizujte tabulky Sviatky na d'al$i kalen-
darny rok. Import vykona aktualizaciu Statnych a cirkevnych sviatkov a Skolskych prazdnin. Tuto
variantu pouZzite, ak stravujete Ziakov a Studentov a nestravujete deti MS.

Popis:
Vo formulari iba skontrolujte obdobie pre import. M&zZete tiez vybrat, ktoré prazdniny sa nebudu
importovat. Vasu volbu uloZte.

B iport siati \

Datum OD:  01.01.2023 e
Datum DO:  31.12.2023 e

Vyber varianty vzoru sviatkov. (_) bez prazdnin (ani zimné)
@ vratane prazdnin

Zoznam pra

Popis.prazdnin

Jamé prazdniny
Letné prazdniny
Jesenné prazdniny
Viano&né prazdniny
Velkono&né prazdniny

EREREE

Kontrola:

V tabulke Sviatky su naimportované zaznamy pre Statne a cirkevné sviatky a prazdniny.
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Préca s terminlmi

P‘l:éca s terminalmi
Statistika vydaja

Ponuka suhrnné informacie o vydaji ako napr. pocet objednanych jedal pocet vydanych a nevyda-

nych jedal, chybové hlasenia a menny zoznam stravnikov s nevydanym jedlom.

Postup:

1. Poli¢ko Len klienti s ¢ipom nechate zaliarknuté.

2. Ak chcete sledovat stravnikov s nevyzdvihnutou stravou menovite, zaCiarknite policko Nevy-

zdvihnuta strava menovite.

3. MézZe si nastavit filter na druh jedla, prip. kategdérie alebo triedy, ktoré chcem sledovat.
4. Stla¢im ,,OK".

Datum: 10.062025 [3)
@en Kiienti s &ipom
la& nazvu jedla
Druhy jedél Viber Tried
(®) Vetko () Vyber (®) Vetko () Vyber
Druh C.jed. Jedlo Popis Zariadenie  Trieda  Popis
RA 1 A Raiajky 1 0A Ziaci 1.st. Oty ro&nik |
DE 1 B Desiata 1 o1 0B Ziaci 1.st. Oty roénik.
o8 1 c  Oped1 o1 1A Ziecitst 1A
oM 1 c Obed M5 1 o1 1B Ziaci 1.t 1.8
oL 1 D Olovrant 1 o1 1.808  SOS 1.rotnk
VE 1 E Vetera 1 o1 10. Ziaci 2.st. na vyradenie
o1 2A Ziaci 1.st. 2.A
o1 2B Ziaci 1.t. 2.8
o1 2.808  SOS 2rognik
a1 28 Fiari1etaa
Vyber Skél Vyber Vydajnych miest
(®) Vetko O Vyber (®) Vaetko () Vyber
Skola  Popis v Vydajnémiesto  Popis
o1 Materska skola 1 Jedaler
02 Zakiadna skola 2 Vyvoz
03 Spojena skola (25 s MS)
04 Gymnézium
05 S0$
Denna $tatistika vydaja stravy
za defi: 11.06.2025
Druhy jedal OB1,0M1
Len Kientov s Gij
Pocty vydatych a nevydatych druhov jedal (ksdyvydajaV,D,B, S,Y,J)
Pozor: Neaplikuje sa fitter na terminaly
Druh [€.jed. Objednané| % d %
Obed 1 6 o 00 6] 1000]
Obed MS [ 1 2 o] 00 2| 1000
8 of o 8 100
Prehfad podra kodov vydaja
Poce]
Pocet Kiientov s celkom 8
Z toho Klienti s identifikacnym médiom 8
Objednané (pocet 7 a 8
(objednané, ale 8
Chyby vydaja (vetky kidy vydajamimo V, S, B, D, Z aservisnych)
Pozor: Nezname média neres pektuj niektoré filtre, ybaj ddajg triedy, ), ignoru en Kientov s &Eipom
[orun [e5 [ Ev.é|meno [Kateg. [Trieda  |Cas wyd. [Kod wydaja
Nevyzdvihnuta strava
Pozor: Neaplikuje sa filter na terminaly
Druh Cjed.| Ev. éislo[Meno Kategéria | Trieda Pocet
Obed T 2[Ziak 1. stupfia zsD 28 1
ElZ\aKZSupﬁavHN ‘ZQH 8A 1
8|Ziak 2 supia [zs0 98 7
YT e t

Osvyzdvihnuﬁ strava menovite

' Tiatit v chybach vjdaja Nezname karty
v Tiatit v chybach Pokus o vjdaj neobj. stravy

Viber Kategéri
(®) Vetko () Vyber

Kategoria  Popis
AK Akele
cupz Cudzi Kiienti

DOCH Dochodcovia

INTE Intemét - celodenny

ms MS deti bez dotacie
MSDC MS dei - dotacia cudzinci
MSHN MS deti - hmotna nidza
MS0Z MS deti - pradskolaci s dot
M$ deti
Ma7M M8 et -

JRIRI
=
I
%

Viber Termindlov  (pouZité jen pre Chyby vidaja

(®) Vetko ) Vgber
Terminal  Popis
1 Pokladniény terminal
2 Pokladniény terminal EKO
5 ydajny terminal EKO
10 Vydajny terminal Nero (TG10)
20 ydajny terminal (TC2x)
30 Vydajny terminal TS30
5 Vydajny terminal TS45
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Zmena stavu (VOL)

Ukenégenie roka

Pokial si klient zabudne Cip, mdzete mu vydat nahradnu stravenku. Pred tym je vSak nutné sa
presvedcit, €i na jeho €ip nevyzdvihol stravu uz niekto iny.

Postup:

1. Zadate Datum, na ktory chcete vydat nahradnu stravenku.
2. Vyhladate klienta podla Priezviska alebo Ev. €isla.

3. Stlacite tlacidlo ,,OK".

D3 Zmena stavu VOL. -

1006.2025 [13]
Nie

2 Ziak 1.stupha 2.8
8 Ziak 2.stupha 9B
3 Ziak 2stupna... 8A
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Zalohovanie dat

9

Denné operacie Zaloha dat

Zalohujem pravidelne (najlepsie denne)!!!

> Chytré zalohovanie

Pokial pri ukon€eni programu nechate vloZzené v pocitaci zalohovacie zariadenie (USB klu¢), staci
si pockat' na ukoncCenie a zazalohovanie dat. Ak v akejkolvek vyzve stlacite tlaCidlo Storno, ni€ sa
nezalohuje! Pri uspesnej zalohe sa ulozia zalohy na disk PC, na USB klu¢ a na SEJF (zaloha do
CLOUDU).

> Manualna zaloha dat
Ak nevyuzivam Chytru zalohu na zalohovanie pouzijeme tlacidlo ,Zaloha dat‘. Priamo na ploche je

tlacidlo ,Zaloha na USB na rychlejSie zalohovanie bez vyhladavania varianty zalohovania.

Vseobecny postup:

1. Vybrat kliknutim tlacidlo ,Zaloha dat".

2. Vybrat kliknutim v zozname prislusnu variantu zalohy (bude zvyraznena).

3. Stlacit tlacidlo ,Zaloha“ a pockame na dialdg programu.

4. PocCas procesu zalohovaniu program bude oznamovat aky ukon vykonava. Pozorne sledujeme
o pise a stla¢ame prislu$né tlacidlo ,Zmazat*, ,Storno*, ,Ano“ a ,Nie".

Poznamka: Zalohu dat robte kazdy den, tesne pred koncom prace. Vyclerite si na riu dostato¢ne velké zariadenie
(prenosny disk, USB kluc). Zo zaciatku vam bude staCit' na kaZdy deri mélo miesta, postupom ¢asu, ale bude treba
viac priestoru. Zalohu urobite na USB klu¢, inak volanym aj FLASH disk, taktiez je mozné pouzit prenosny disk. Pokial

program zisti existenciu starsej zalohy, poZiada o prepisanie zalohy.

POZOR! Stlacenim klavesu ,,Storno“ sa zalohovanie prerusi a ni¢ sa nezazalohuje.
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Poznamky:




Ziadost o pomoc

o
0 Ziadost o

Denné operacie pomoc 9739

Pokial neviete najst prislusny navod, mate nejaky problém, alebo potrebujete nastavit napr.
nové ceny pripadne iné nastavenie, moéZete vyuZit funkciu Ziadost' o pomoc.

Postup:

1. Vyplnite Popis problému, V sekcii Ako rychlo potrebujete nasu pomoc zaciarknete zodpove-
dajucu urgenciu a date Odoslat’.

2. Nasledne pockate kym vas telefonicky kontaktuju pracovnici VIS na t.& uvedenom v Ziadosti
o pomoc a dohodnete si termin dialkovej spravy s dispeCerom.

Prosim, vypliite nasledujuce tdaje

Meno a priezvisko: Zuzana Novakova

E-mail: zuzana.novakova@sksnr.gem.sk

Telefonne Clsln

Popis problému:
Potrebujem zmenit ceny od 01.05.2025

Ako rychlo potrebujete nasu pomoc?

) Ihned (nejde spustit program, nefunguje vydaj)
() Este dnes (nie je mozné stiahnut objednavky z internetu alebo z terminalu a pod.)

V dal3ich dvoch diioch (mézem fungovat, ale problém potrebujem riesit, zdrziava ma)
(®) Nie je to urgentné (s proylémom normaine fungujem, ale v buddcnosti ho chcem vyriesit)

Dévod urgencie:

Nasi pracovnici Vés po obdrzani tejto Ziadosti budi kontaktovat.

Odosiat ] Stomo
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Zaver

Verime, ze vam tato priru¢ka pomohla uspesne zacat pracovat s programom VIS. Ak mate nejaké
pripomienky alebo navrhy k programu nevahajte nas kontaktovat. Prispejete tak ku zlepSeniu pro-

gramu. Spolo¢ne zvySime kvalitu navodov pre ostatnych pouzivatelov.

Dakujeme vam, Ze ste si vybrali na$ program. Kazdého zakaznika si vazime. Snazime sa rozsi-
renim sluzieb zvySit kvalitu, rychlost a dostupnost. Zaruka na vSetky komponenty (techniku) je
Standardne 2 roky od datumu dodavky, ak nie je stanovené inak. Na software (programové vybave-
nie) je zaruka 6 mesiacov, ak nie je stanovené inak. Skolenia a servisné prace su dostupné pocas

pracovného tyzdna na celom uzemi SR od 07:00 do 15:30.

Mézete vyuzivat telefonicku technicku podporu s pripojenim cez dialkovu spravu, pripadne
si i dohodnut navstevu servisného technika. Pretoze sa snazime vSetkym zakaznikom vytvorit
¢o najvhodnejSie podmienky na kazdy produkt, je potrebné priebeZzne pomocou dispeCera pracu
naplanovat. Zakaznici maju prideleny urcity ¢as v zavislosti na velkosti objednavky, ktory sa da
vyuzit na technickej podpore alebo naplanovanim servisného vyjazdu. MézZe sa stat, ze €as nepo-

staCuje, po dohode s obchodnikom a technikom najdeme optimalne rieSenie.

VIS Slovensko, s.r.o. ICO: 36006912
Vysokoskolakov 8556/33b, Zilina 010 08 Email: info@vissk.sk Telefon: 0650/822131, 0650/822132



