Zakaznicke dislo: \//.
e

Prvé kroky v programe Sklad

Rychla priru€ka od verzie 1.54 a novsich verzii

VIS Slovensko, s. 1. 0. ICO: 36006912
Vysokoskolakov 8556/33b, Zilina 010 08 Email: info@vissk.sk Telefon: 0650/822131, 0650/822132



YV VV V

\'

v

vV V

Obsah

Uvod
VS8eobecné zasady pouzivania skladu
Prvé kroky v programe
— Prispdsobenie skladovych kariet
= Zapis pociato€ného stavu — nulta prijemka
— Zapis zostatku finan¢nej bilancie
— Zapis nultej faktary
Bezny pracovny postup
= Prijem tovaru — Prijemka
= Vytvorenie jedalneho listka
— Zadanie poctov stravnikov
— Normovanie a vytvaranie ziadanky
= Vydajka a vydaj tovaru
= Tlac stravného listu
Dalsie funkcie programu
— Praca so skladovymi kartami
e Uprava existujucej karty
e VVytvorenie kopie skladovej karty
e Praca s mernymi jednotkami a koeficientmi
e Doplnenie alergénov
e Priradenie kédov CPV
= Praca s recepturami
e Kdpia receptury
e Zapis vlastnej receptury
e Oprava receptury
— Evidencia doslych dokladov (faktur)
e Zapis faktury
e Prepojenie prijemky s fakturou
— Adresar subjektov (dodavatelia)
— Precenenie skladu
— Inventura
— Zalohovanie dat
e Chytré zalohovanie
e Manualna zaloha
Zaver
Kontaktné udaje

o N
1
~N A -

18 - 29



Uvod

Do ruk sa vam dostava prirucka, ktora je vasou poméckou pre rychlejsie studium a efektivny zacia-
tok prace s dodanym programom.

Tato prirucka nezachadza do uplnych podrobnosti a nenahradza plnohodnotny navod, ktory
je sucastou programu. Preto, akonahle si osvojite zakladné ovladanie programu, urcite prejdite
k navodu, ktory je dodavany k programu, pozrite si webinare k jednotlivym funkciam programu,
alebo video z navodu.

Poznamka: Pre pracu s programom je potrebné oviadat’ zaklady prace s pocitacom. Na zacCiatku je tieZ potrebné mat’
spravne nainstalovany program Sklad a nacitané spravne prikladové data. VSetko treba skusat’ priamo v programe.

Popisované postupy by mali stacit na najéastejSie ¢innosti, ktoré s programom beZne vykonavate.



Véeobecné zasady pouzivania skladu

> Skladové karty sa nezakladaju z dévodu rozdielnych cien

Doévodom na zakladanie kariet je rozdielna surovina alebo ak sa surovina eviduje v ks (merna jed-
notka skladova) a velkost v ks je ina ako velkost inej podobnej karty, uz zapisana na skladovej karte
koeficientom (iné balenie).

> Ceny sa nepriemeruju
Program pracuje systémom FIFO (prvy dnu, prvy von). Systém skladu sa da Ciasto¢ne modifikovat
v nastaveniach programu. Nepriemeruju sa na vydajke, ta ide podfa prijemky z ktorej sa odpisuje,

ale priemeruju sa na inventure — nie v8ak aritmetickym priemerom, ale vazenym priemerom.

> Ceny materialov v prijme sa prenesu do vydajky (nezaokruhlené)
Ak je polozka vo vydajke z réznych polozZiek prijmu (rézne ceny), je mozné nastavit podrobné zob-
razenie vo vydajke pre zobrazenie vSetkych cien poloziek vydajky.

> Nastavenie skladovej karty ovplyviiuje cely program
Najma modul Normovanie, zobrazovanie alergénov a aj vypocet nutricnych hodnét zo sklado-
vej karty (suroviny). Nutricné hodnoty sa bezne vypocitavaju z Receptur (doplnenim v normach)

a vynimocne len zo surovin (len ak nie su nutricné hodnoty v recepturach).

> Zmena nastavenia na Skladovej karte, sa prejavi v prijemkach a aj vydajkach

Uz zalozené a pouzité skladové karty sa neprepisuju a neupravuju, pretoZe to ma dosah na zobra-
zenie zostav Skladu a rézne vypocty (inventura, stravny list, normovanie, prijemka).

> Tlacidlo ,Ulozit*, sa da nahradit takmer v8ade stlacenim klavesov ,Ctri+W".

> Tlacidlo ,Zrusit”, ,Storno*“, sa da nahradit klavesom ,Esc”.

> Pokial je na obrazovke dialégové okno s volbami na tlacidloch ,Ano“a ,Nie* tak na tlacidlo

klikneme mysSou, resp. stlaCime klaves A", ,N“ nie je idealne je pouzivat klaves ,Enter”.



> Kazdy mesiac po inventure sa Sklad uzatvara priamo cez akciu na ploche ,UZAVRETIE
OBDOBIA* alebo cez horné Menu Sklad/Nastavenie uzatvoreného obdobia. V dialogu sa
vypifa datum inventary a potvrdi sa tlagidlom ,OK". Uzatvorenie sa da zru$it vymazanim datumu

alebo zmenou datumu.
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> Pokial sa vo formulari ponuka nachadza lupa ta umoznuje vyhladat poloZku napr. (v oprave
skladovej karty vyhladava surovinu s podobnym nézvom podla skladovej karty). Cize podla nazvu
.Mlieko“ sa vyhlada v surovinach vsetko s vyrazom ,Mlieko®.

> V celom programe pre zmensenie mnozstva zobrazovanych udajov budeme pouzivat filtrova-
nie t.j. zobrazenie vybranych poloZiek databaz. Dalej pre zrychlenie vyhladavania je vhodné pouzi-
vat' rychle hfadanie t.j. zobrazenie prvej vyhladanej polozky v databaze.

> Zapisovanie korekcie rozdielov vo Finanénej bilancii, sa realizuje v hornom Menu Normovanie/

Korekcia financnej bilancie.

> Filtrovanie — po otvoreni akejkolvek tabulky sa zobrazuje v hornom Menu Filter (pokial to pro-
gram dovoli). Kliknutim na Menu Filter sa da vybrat ¢o sa zobrazi v tabulke.

Priklad: Kliknem na tlacidlo Skladové karty alebo na Menu Skladové karty, kliknem na Menu
Filter a vyberiem Menu Nazov. Vyplnim ¢ast hfadaného slova napr. ,zem* a stlacim OK, program
ukaze len tie karty ktoré obsahuju cast vyrazu napr. ,zem‘iaky. Ked' filter uz nie je potrebny, treba
vybrat’ opédt' Menu Filter a vybrat poloZzku Bez filtra. Potom sa zobrazia vSetky tudaje v tabulke.



> Rychle hfadanie — otvori tabulku v ktorej sa bude hladat. Kliknut favym tlagidlom mysi do stipca
s fubovofnym vyrazom kde sa bude hfadat. lhned zapisat na klavesnici hfadané slovo. Program

vyhfadava iba to, €o je presne zhodné s napisanym slovom a skoci na prvé najdené.
Priklad: Kliknat lavym tlacidlom mysi na Tlacidlo Skladové karty, Kliknat na lubovolny nazov karty
v stipci ndzov a napisat napr. ,zem*iak. Potom tlagidlo ,Vyhladat* alebo ,Vyfiltrovat. Program vy-

hlada alebo vyfiltruje prvé slovo ktoré obsahuje vyraz ,zem* napriklad zemiaky.

Poznamky:




PRVE KROKY v programe SKLAD pri spusteni

Priprava programu na spustenie

Poznamka: Predpokladé sa, Ze program je uz pripraveny (servisnym technikom) na pracu. — tzn. je spravne nainstalo-

vany, ma nacitany spravny priklad dat. Parametre prevadzky su nastavené cez ,Konfigurator®,
Zakaznik by mal postupne zvladnut nasledovné Cinnosti:

1. PrispdOsobit, upravit’ a zapisat skladové karty (Tlacitko Skladové karty — vytvorenie novej skla-

dovej karty, uprava existujucej skladovej karty na zaciatku pouzivania).

2. Zapisat pociatoCny prijem (stav/zostatok) potravin z poslednej inventury do pociato¢nej tzv. nultej

prijemky:

> Tlacidlo ,Nova prijemka*“. Viypini sa ,Subjekt”s ¢islom 0 (subjekt O v zozname subjektov je vZdy
nasa jedaleri), ,Datum prijmu* (je détum inventury), ,Cislo prijemky* (nula), ,Typ ceny” je zvy&aj-
ne Celkova cena s DPH (v pripade, Ze nie sme platcom DPH), treba v8ak zvolit cenu podla toho,

v akej cene mam evidované zostatky z inventury, ktoré zapisujem.

> Pokracujem nahodenim jednotlivych tovarov z poslednej inventury na spravne skladové karty

a v spravnych mnozstvach.

> Ukon¢im cez ,Ukoncenie zapisu prijemky".

Zadanie novej vety ( 1. strana) | Zadanie novej vety ( 2. strana) ‘ Zoznam ‘

Polozky na aktusinej prijemke
s Cislo  Nazov MnoZstvo Mj _ KoefMJ Cena/Mj _Celkcena | &igio prij: >
36-0048 | ZEMIAKY 20,00]kg | 1,000000 150] 3000
510015 |MUKA HLADKA | 1550[kg | 1000000/  0gs|  1007|

Képia skladovej kerty

Celkové cena prijemky:
40,07 Eur

Stav skladu 40,00 ks

i v | Opravapol.  Rusenie pol

Subjekt:§ 0 [ »  3kolska jedaleri pri Z8 » | Typ ceny :iCelkova s DPH
Détum : §31.05.2025 i Predmet:

Mnoz Zérutna doba :
VAJCIA 13 40,00 ks 12,0000 >
Cislo: 66-0001 > CenalMJ 0,3000 I Uloit. I

Koef. MJ 1,000000 Celk. cena: 12,00

Ulozit polozku | Ukonéit zapis prijemky f| Ukonéit zapis prijemky + vytvorit doklad  Tlaé




3. Zapisat nenulovy zostatok finanénej bilancie (prevarené/uSetrené) ak je takyto zostatok
(prevarené minusom, usetrené plusom):

> Z vrchného menu vybrat ,Normovanie®,

> Z vrchného menu vybrat ,Korekcia finan¢nej bilancie.

> Potom tlacidlo ,Novy" zadat datum zostatku finan¢nej bilancie, vyplnit kod fin. limitu, do Ciastky
uviest zostatok. Zapisat' tlaCidlom ,Ulozit* (CTRL+W).

Zadanie novej vety | Zozna ]

Détum:
Kad fin. limitu: » Deti
Druh vydaja: »  Hlavny vydaj
Skupina: »

Druh jedla: »
Diéta: »

Poznamka:

4. Sucastou skladu je modul evidencie Dokladov (Doslé doklady a faktury), sem sa zapisuje aj
tzv. ,Nulty doklad*, hodnota je totoZzna s hodnotou inventury, uz zapisanej v tzv. ,Nultej prijemke":

Nultu fakturu (fiktivnu) zapiSem tlacidlom ,Novy doklad".

V kolonke ,Subjekt’ zvolim subjekt 0.

V kolénke ,Datum prichodu“ zvolim datum inventury, taktiez do kolénky ,Splatnost*
Do kolonky ,,Cena celkom” zapiSem celkovu sumu hodnoty inventury.

,Cislo dokladu doddvatel'a/var. Symbol* bude v tomto pripade tieZ 0.

Zvysné kolénky vynecham a ukond&im tlacidlom ,Ulozit* vlavo dole.

Nasledne sa otvori okno s moznostou naparovania prijemky na fakturu.
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Alebo ju mdézem vytvorit po ulozeni pocCiato¢nej tzv. Nultej prijemky tlacidlom ,Ukoncit’ zapis
prijemky + vytvorit faktaru“ hned pri vytvarani ,nultej prijemky:

- Zvolit moznost' ,UkoncCit’ zapis prijemky + vytvorit faktaru“ pri vytvoreni ,nultej* prijemky.
- Do kolonky ,,Datum splatnosti‘ doplnit datum inventury.

- Do kolénky ,Cislo dokladu* uviest 0.

- Do kolénky ,,Cena celkom® uviest celkovu sumu inventury.

- Potvrdit tlacidlom ,OK".



Za sklad
31.05.2025

Poznamky:




Co treba v programe bezZne zadavat/bezZny pracovny postup

1) Prijem tovaru na sklad — PRIJEMKA (prijemku vie program pripravit aj sam za predpokladu,
Ze je vytvorena objednavka, z ktorej vie nasledne vytvorit prijemku, kde sa upresni poCet a nakupna
cena).

2) Vytvorenie jedalneho listka pomocou funkcie/tlagidla EDITACIA JEDALNICKA na pracovnej
ploche Normovanie s naslednym vyberom receptur na kazdy den a kazdy druh jedla.

3) Zadanie poétov ruéne alebo import po&tov z programu STRAVNE.
4) Normovanie a nasledna tla¢ Ziadanky (predbezne nanormovaného mnozstva podla aktualnych
poctov) — pre normovanie potrebuje program dve zakladné informacie — €o sa bude varit' a pre kolko

os6b sa bude varit, bez tychto informacii sa normovat’ neda.

5) Vydaj tovaru zo skladu — VYDAJKA. Vydajku vie program rovnako vytvorit alebo pripravit sam
na zaklade Ziadanky (alebo vieme vydajku spravit’ aj ruéne) + tla¢ Stravného listu.

Dalsie kapitoly sa venuju réznym funkciam, ktoré v programe mozete vyuzivat. Treba mat na zreteli:

¢im viac programu rozumiem, tym fahSie sa mi s nim pracuje.



Prijem tovaru

Prijem tovaru prebieha na zaklade dodacieho listu. Po fyzickom prebrati a potvrdeni dodacieho listu

mdbzem pristupit’ k prijmu tovaru do programu.

> Kliknut' na tlacidlo ,Nova prijemka”“. @nedptiena |

>V tabulke sa najjednoduchs$ie pohybujem medzi jednotlivymi kolénkami klavesom ENTER na
klavesnici (tym potvrdim zvolenu hodnotu a presuniem sa do nasledujucej kolonky).

>V kolonke ,Subjekt’, vypinit Cislo subjektu podla dodavatela tovaru — zoznam subjektov najdem
po kliknuti na Sipku za danou kolénkou, rychle vyhladavanie funguje rovnako ako pri skladovych
kartach — postavim sa hocikde do stipca nazov a zaénem pisat nazov subjektu, potvrdim tlagidlom
,Vyhladat* alebo ,Vyfiltrovat*.

>V kolénke ,Datum prijmu* vyplnit datum prichodu tovaru.

> Do kolénky , Typ ceny* nastavit’ ten, ktory najviac vyhovuje — podla toho v akej cene mam uve-
dené ceny na dodacom liste. Najjednoduchsie je pouzivat typ ceny Celkova s DPH. V pripade, ak
mam na dodacom liste ceny bez DPH, zvolim tento typ ceny a program automaticky dopocita cenu
tovaru, v tomto pripade je ale nevyhnutné mat spravne nastavenu vysku DPH na skladovej karte.
> Do kolonky ,Nazov* zaCnem pisat’ nazov tovaru - staci vyplnit ¢ast nazvu vkladaného tovaru
napr. cukor a stlacit’ klaves ,Enter”, program potom zobrazi zoznam vSetkych polozZiek, ktoré dany
vyraz obsahuju, a z ktorého sa da presne vybrat potrebny tovar — tla¢idlom ,Enter” na klavesnici
potvrdim vyber.

Do kolonky ,,MnoZstvo® vyplnim mnozstvo napr. 3 kg.

vV V

Vyplnim cenu podla nastaveného typu ceny vzdy ukon€ujem zadanie tovaru tlac¢idlom ,UloZit*
a dalej pokradujem tak, Ze uz len vypifiam nazov, mnozstvo, cenu, potom zase ,UloZit".
> To, Zze som tovar ulozil uvidim vlavo hore v tabulke a v celkovej cene prijemky - ak som sa po-
mylil, klik v tabulke so zoznamom prijimaného tovaru na chybnu polozku, vpravo najdem tlacidlo
.Oprava polozky* alebo ,Rusenie polozky" a dana polozka sa mi vrati do kolonky Nazov a moézem
ju opravit, v pripade Ze som pouZil opravu musim znova ,Ulozit*.
> Rozpisanu prijemku mézem prerusit po uloZeni poslednej polozky klavesom ESC 2x, ak v nej
chcem pokracovat, stlacim tlacidlo ,Nova prijemka“ a vyplnim ten isty subjekt a datum pre roz-
pracovanu prijemku a program mi zobrazi rozpracované polozky prijemky kde mdézem pokraCovat

nahodenim dalSich tovarov.



> Na ukoncCenie zapisu prijemky pouzijem tlacidlo ,Ukoncit’ zapis prijemky“ alebo ,Ukoncit’ za-

pis prijemky + vytvorit’ doklad", prvé mi zapiSe prijemku bez faktury a na fakturu este len ¢akam
(zberné faktury za urcité obdobie). V pripade druhého ak si sledujem v programe aj faktury, mam
moznost rovno na zaklade prijemky vytvorit k dokladu v rovnakej sume aj fakturu, ktora bude s pri-
jemkou prepojena. Je potrebné len po zvoleni tohto tlaCidla zadat’ Cislo faktury/variabilny symbol do
prislusnej koldnky, ktoru nam program ponukne.

Ukonéit zapis prijemky Ukonéif zapis prijemky + vytvorit' doklad

Cislo prijemky: | 2500002

Druh faktiry : | Za sklad
Détum splatnosti

Cislo dokladu dodavateraff ]
Variabilny symbol:f"""""
Cenacelkom:l 0,00 JJEur

I oK I Storno

Poznamky:




Vytvorenie jedalneho listka

Prepnem si pracovnu plochu pomocou tla¢idla Normovanie (F3).

> PokracCovat stlacenim tlacidla ,Editacia jedalnic¢kov* a vyplnit datum od - do, stlaéim ,OK".

> Kliknut za druh jedla (napr. desiata), stlacit klaves ,ENTER* (alebo tlacidlo ,Vyber receptur”).
> Tam kde blika kurzor zapisat €ast nazvu receptury (do prazdneho riadku pod ,Ndzov receptury
alebo suroviny”). Ako sa vypliiuje €ast’ nazvu, tak sa redukuje zoznam receptur/kliknutim alebo
pohybom Sipkami v zozname (dole) mdézem vybrat, ¢o presne chcem (je zvyraznené) a stlacit’ kla-
ves ,ENTER', vybrana receptira sa zobrazi vpravo hore pod nazvom ,RECEPTURY".

> Postup sa opakuje pre vSetky receptury v danom druhu jedla. Ak stlacim tlacidlo ,Storno“ tu sa
vSetko zrusi, tlacidlom ,OK* (CTRL+W) sa vSetko v okne ,Editacia jedalnicku — vyber receptur
ulozi. Vybera sa dalSi druh jedla (obed, riadok je zvyrazneny) a postup sa zopakuje tlacidlom Vybe-
rom receptur (alebo klaves ENTER).

> Do jedalni¢ku sa vratim tak, ze vyplnim tie isté datumy ako uz v rozpracovanom jedalnicku,

dokonceny jedalniCek ulozim tlacidlom ,,OK".

Poznamky:
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Zadanie poctov stravnikov

> Ak pocty zapisujem ruéne (upravujem) pouzijem tlacidlo ,Novy den (pocty)“. Vyplnim datum
od - do pre zapis podtov a stlagim ,0K", ukaZe sa tabulka zapis po&tu, vyplnim pocet (svetly stipec).
Stlac¢im klaves ,ENTER na dalSi riadok. Ak je hotovo stlacim klaves ,,OK"

> Ak pocty importujem z programu Stravné, pouzijem tlacidlo ,Jmport poctov*.

Normovanie

Na normovanie je potrebné mat zadané pocty jedal a vytvorené jedalnicky — CiZze potrebujem pove-
dat programu pre koho budem varit' a ¢o budem varit..

> Samotnu kalkulaciu, vynormovanie stravy spustim tlacidlom ,Normov. vypocet‘, (vlavo hore).
Vyplnim datum od - do, na ktory sa bude normovat a stlaim klaves ,OK". MézZe sa zobrazit’ proto-
kol o kontrole dat, kde program avizuje pripadné nedostatky, to vSak nemusi byt chyba, z protokolu
odidem Storno alebo klaves ,Esc”. Ak stlacim tlacidlo ,Ano“, nastane vynormovanie stravy a pro-
gram ukoncCi funkciu.

> Vysledok normovania je v tabulke Ziadanky. Ziadanky vytlagim cez tlacidlo ,Komplexn& nor-
movaci harok” — tak ako by sme brali suroviny zo skladu. Cez t/adidlo ,Normovaci harok* uvidim
to o ide do jednotlivych jedal alebo receptur.

> Existujuca ziadanka sa upravuje cez tlacidlo ,Uprav normovanie“. Ak nahradzam surovinu ale-
bo vkladam novu, kliknem na material, ktory sa v danej recepture nachadza. Podfa neho sa vyplini
druh jedla a receptura k zapisovanej surovine. Cast nazvu suroviny zapisujem do Nazvu materialu,
potom ENTER, pripadne vyberiem zo zoznamu, ktory sa zobrazi. DopiSem mnozstvo. Zmeny uloZzit
cez ,OK". Po dokoncCeni uprav ziadanky a pouziti t/lacCidla ,Vytvorenie vydajky" sa vytvori vydajka.
Potom mé&zZzem vytladit’ stravny list.

Poznamka: Ak ,Normovaci harok“ nevyhovuje, skuste alternativu v ,Normovaci harok — druhy*.

Dolezité: Ak mam dve rozlicné prilohy alebo napoje, je to ako by sme normovali dva druhy jedal.
Preto nie je mozné vynormovat v jednom jedalniCku 2 rézne prilohy alebo napoje. Pokial je obed
pre véetky skupiny rovnaky a je uz raz zapisany jedalniéek napr. Obed MS, postavim sa na riadok,
dam tlacidlo ,Skopirovat. Presuniem sa do prazdneho riadku s obedom napr. Obed ZS a tu dam
tlacidlo ,VloZit*.

Modul Normovanie nemusi byt sucast'ou dodavky programu.



Poznamky:
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Vytvorenie vydajky - Stravny list

Vydajku mézem vytvorit dvoma spésobmi: ruéne alebo vytvorenim vydajky zo ziadanky

Prvotna zasada vytvarania vydajky — vydajky vytvaram postupne ako vznikali, nie je vhodné napri-
klad najskér vytvorit vydajku z dneSného dna a nasledne odpisovat tovar z predchadzajucich dni,
pretoze program kontroluje, ¢i mate v dni, za ktory robite vydajku dany tovar na sklade. Je mozné,
Ze pri pokuse vydat dany tovar spatne vam program zahlasi, Ze tento tovar uz na sklade nemate
(napriek tomu, ze mate na skladovej karte zostatok, ale pravdepodobne s datumom prijmu nes-
korSim, ako je datum vydajky) a tym padom vam ho nedovoli vydat, budete musiet najskor zrusit
novSiu vydajku aby sa uvolnil tovar so spravnym datumom prijmu a az potom ho budete vediet

odpisat.

Tak ako pri prijme, v tabulke sa najjednoduchs$ie pohybujem medzi jednotlivymi kolénkami klavesom

ENTER na klavesnici (tym potvrdim zvolenu hodnotu a presuniem sa do nasledujucej kolénky).

Al ruény zapis vydajky:
> Vybrat tlacidlo ,Nova vydajka“.

> Program je nastaveny tak, Zze automaticky dopini do kolénky ,Subjekt Cislo 0, o je vydaj

z vasho skladu, do kolonky ,Druh vydaja“ doplni automaticky Hlavny vydaj a do kolénky ,,Datum®
vlozi datum aktualneho dna — nie je problém si tento datum zmenit' na pozadovany prepisanim ale-
bo vyberom z ikonky kalendara za kolénkou.

> Do kolénky ,Nazov* zaCnite pisat’ Cast nazvu tovaru, ktory chcem vydat, stlacit klaves Enter —
program ukaze vsSetky vysledky, ktoré obsahuju zvoleny vyraz a vyberiem si tu spravnu.

> Tym sa presuniem do kolénky ,MnoZstvo“, tu vyplnit mnozstvo vydaného tovaru.

> Cenu si program vypocita sam automaticky na zaklade prijemky a zadaného mnozstva.

> Ak sa zobrazuje kolénka ,Druh jedla“ v tomto pripade vypinat netreba. Program vie vypoéitat
vydaj medzi jednotlivymi druhmi jedal.

> Ulozim tlacidlom ,UloZit* a pokracujem v zapisovani vydajky dalSou polozkou, az pokial
nemam nahodenu kompletnu vydajku, nasledne ukoncujem tlacidlom ,Ukoncenie zapisu vydajky"“.

Poznamka: Co sa tyka prerusenia, pokradovania a opravovania uZ rozpracovanej vydajky plati to isté ako

aj v prijemke. Ak treba opravovat’ a rusit poloZky na vydajke treba nastavit podrobné zobrazenie polozZiek.
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Poznamky:
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B/ pomocou normovania:

> Prepnem sa na pracovnu plochu Normovanie — pri tomto postupe ratam s tym, Ze na dany den
uz bol tovar vynormovany.

> Pouzit tla¢idlo ,Uprav normovanie®, pricom Zlu¢enie ziadanky by malo mat nastavenu moznost
podla komplexnej ziadanky (jedna sa o zoradenie surovin pri Uprave Ziadanky do vydajky, najjed-
noduchSie je ist podla komplexnej Ziadanky, su k dispozicii ale aj iné moznosti, je potrebné zvolit
podla toho na zaklade akej ziadanky odpisujem tovar).

> Nasledne v tabulke postupne upravujem do stipca ,MnoZstvo* riadne vydané mnozstvo z danej
suroviny — pre porovnanie vidim v stipci ,Norma“ nanormované mnozstvo a v stipci ,Na sklade"

zostatok z danej polozky skladom.

KSDJReceptura  Surovina Nazov suroviny (poznamka) Norma  MnoZstvo Mjplan.C_H Na sklade * e G

] 01-4N-0005 [50-SR-0323[€AJ OVOCNY 006 kg  [H 12,78
01-4N-0005 |90-SR-4046| CUKOR KRYSTALOVY 0,20 0.20kg |H 14,60 Nahrada suroviny

| 01-4N-0013 |90-51-0001 | MLIEKO 90,80 90,80|I H 234,00

i 01-8N-0025 |50-SR-0323|CAJ OVOCNY 2,69 020lkg |H 12,78 MnozZstvo po DV

i 02-4N-0072 |90-SR-0030|MASLO 0,54 054/kg |H 15,75 Ruzenie
02-4N-0072 |90-SR-0044|VAJCIA 476 476lks |H 339,00

| 02-4N-0072 |00-SH-0061 | PAPRIKA ZELENA 027 027|kg |H 15,70 Zaokrhlenie

] 02-4N-0072 |90-51-0133 |RAJCIAKY CHERRY 0,20 0,20kg |H 25,40

i 02-4N-0072 |90-SR-0037|S0L 0,01 0,01|kg H 20,40 Receptura

| 02-4N-0072 |90-SR-0034|CIBULA 0,15 0,15kg  |H 40,80 Tiaz
02-4N-0072 |50-SR-0337|SYR TAVENY 0,10 010kg |H 20,90

| 02-8N-0089 |90-S1-0048 | OCHUCOVADLO 0,00 0,20kg |H 2,70 || Vytvorenie vydajky

> Do tabulky je mozné pridavat cez tlacidlo ,Nova surovina“ dalSie polozky, ktoré neboli na Zia-
danke v pripade potreby.

> Cez tlacidlo ,Nahrada suroviny* nahradzujem surovinu zo Ziadanky, pripadne z dévodu ak sa
nam nezobrazuje surovina skladom, je mozné, Ze ju mam na inej skladovej karte, ako je so suro-
vinou prepojena a v tom pripade je potrebné cez nahradu suroviny do kolonky ,Nazov materialu*

zadat spravnu skladovu kartu, na ktorej mam zostatok na sklade.

Nazov materialu : »

> Rovnako mam moznost surovinu v tabulke zrusSit cez tlacidlo ,Rusenie” alebo cez tlacidlo ,Re-
ceptura“ sa pozriet, do ktorej receptury dana surovina patri.

> Takto upravenu tabulku ukon&im tlacidlom ,Vytvorenie vydajky*.

> Nasledne zobrazi dialég, kde si eSte viem upravit mnozstvo, zaokruhlit mnozstvo, pripadne urcit
z ktorej skladovej karty sa mi ma tovar vydat. Ked si dorobim tieto upravy tak potvrdim tlacidlom

,OK" a program nam upravenu ziadanku ulozi ako vydajku.
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Stravny list (vydajka s normou)
Stravny list bude kompletny iba vtedy, ked budem mat na dany den urobenu vydajku, pocty a je-

dalnicek. Da sa vytlaCit’ z plochy Denné operacie (plochu si viem prepnut cez tlacidlo F2 — Denné

operacie) a potom tlacidlo ,Stravny list".

Poznamky:

.............................................. 17




Praca so skladovymi kartami

Pri prijme mbézem zistit, Zze nemam v programe pozadovanu skladovu kartu — aj ked v zaklade je
program pripraveny so vSetkymi skladovymi kartami k surovinam, ktoré su v programe pouzité, tak-
Ze najskor skuste pohladat dany tovar pod inym nazvom ako ste uviedli. Na zacCiatok jedna délezita
informacia - nie je vhodné opravovat’ originalne skladové karty. Odporuca sa nové karty vytvorit
skopirovanim z originalnej karty, kde mézete zmenit nazov karty, MJ (merna jednotka) skladova
a koeficient pri MJ skladovej, pripadne zaradenie, ak sa jedna o rozdielne tovary. Ostatné hodnoty
nie je dovod menit, alebo menit’ len po dékladnom uvazeni. MJ planovacia je naviazana na normy
a pripadne aj na nutriéné hodnoty. Dal$ie hodnoty bud ponechat alebo upravit podlia potreby. Zvy-

Senu pozornost je potrebné venovat doplneniu alergénov.

MJ skladova (MJ=merna jednotka) nam hovori v akej jednotke prijimam tovar na sklad a MJ plano-
vacia v akej jednotke program pracuje s tovarom pri normovani. Koeficient medzi tymito hodnotami
nam prepocitava MJ skladovu na MJ planovaciu — ak prijimam v kg a planovacia jednotka je kg,
koeficient bude vzdy 0,000. Ak ale prijimam v kusoch a MJ planovacia je v kg, potrebujem na skla-
dovej karte zapisat’ prostrednictvom koeficientu, kolko bude 1 ks v mernej jednotke planovacej:

Priklad: Kompét hruskovy
Zmeni sa MJ skladova a koeficient pri MJ skladovej. Takto upravena karta bude ulozena.

MJ skladova = Koeficient  x MJ planovacia
ks 2,6500 kg

(to znamena, Ze vyrobok je v sklade na kusy a 1 ks ma 2,65 kg)

MJ skladova Koeficient  x MJ planovacia
ks 0,5000 X kg

(to znamena, Ze vyrobok je v sklade na kusy a 1 ks mé 0,5 kg)

Poznamka: Na uréenie koeficientu plati pravidlo.

18



Upravy doteraz nepouzitej skladovej karty:

> Lavym tlac¢idlom mysSi kliknut' na tlacidlo “Skladové karty” na pracovnej ploche.

> Kliknut na fubovolny nazov Skladovej karty, alebo kartu vyhladat — postavim sa do stipca
s nazvom skladovych kariet a zaCnem pisat, napr. kompét, Sipkami na klavesnici sa postavit’ napr.
na Kompot marhulovy.

Stlacit tlacidlo ,Oprava“, opravit nazvov karty, stlacit klaves ,Enter".

Tym sa presunie kurzor do MJ skladovej, ak je vyrobok na ks napiSe sa ,ks*, opat' ,Enter”.
Kurzor presko€i na koeficient, ten bude podla gramaze napr. 2,6500 (kompot vazi 2,65 kg).

YV VV V/ V

Takto zmenenu kartu zapisat tlacidlom ,Ulozit*. (CTRL+W)

Poznamka: Olej v recepturach je udavany v kg a nie v | (litroch). Teda ak vyrobca doda olej v I (litroch), je 11 priblizne 0.9

kg. Koeficient na skladovej karte pri MJ skladovej je 0.900. Merna jednotka skladova bude | a MJ planovacia bude kg.

Koépia skladovej karty

Je mozné vytvorit priamo poc€as zapisu prijemky vpravo hore je tlacidlo ,Képia skladovej karty".

[z | i nvej ey (2. e | Zomar |

PoloZky na aktualnej prijemke

[s Gislo  Nazov MnoZstvo Mj _ KoefMJ CenalMj _Celkcena | @jsio prij: >

Képia skladove] karty

Celkova cena prijemky:

0,00 Eur
Stav skladu : 234,00 |

I 1+ opravapol.  Rugenie pol.

Subjekt : 21 | > Bidfood Slovakia s..o. > Typceny: Celkovas DPH
Datum :  30.05.2025 Predmet :

Nézov : Mnozstvo : Cena: Zaruéna doba :
Miieko » 0,00 | 0,0000 | | . >

Cislo: 67-3103 | » Cena/MJ : 0,7700 | | Ulozit
Koef. MJ : 1,000000 Celk. cena 0,00

> V prijemke je potrebné najprv vyhladat skladovu kartu, z ktorej chcem urobit kdpiu a nasledne
stlaCit’ ,Képia skladovej karty“.

> Upravit nazov (zmazat slovo képia, napisat gramaz, ...), pripadne upravit MJ skladovu a koefici-
ent pri MJ skladovej, pripadne na doplnenie suroviny, alergénov pouzit tlacidlo ,Lupa“ za ,Surovina:
........a pomocou Sipky (vyber zo zoznamu) urcit alergény.

> Takto zmenenu kartu zapisat tlac¢idlom ,UloZit*. (CTRL+W)
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Zaroven je mozné vytvorit kopiu skladovej karty v dasti SKLADOVE KARTY. Najprv je potrebné vy-
hladat kartu, ktora sa najviac podobna alebo je najviac pribuzna, kliknutim sa zvyrazni, vybrat menu
,R6zne* a podmenu ,Kdpia skladovej karty”, dalej uz pokraCujem podla navodu vysSie.

Poznamka: Program nedovoli kartu uloZit ak nie su uloZzené udaje ktoré Ziada. Ak nie je totoZzna MJ planovacia na skla-

dovej karte s MJ suroviny v databaze Surovina a s MJ v databaze Nutricné hodnoty. (Niektoré kontroly je mozZné vypnut)

Alergény

Ak potravina obsahuje alergény, je potrebné ich doplnit v Skladovej karte (vpravo pod zadanim
2hutricnych hodnét* a to cez opravu Skladovej karty. Plati pre verziu Sklad 1.38 a vysSie. Pokial
alergény dopifiam hromadne, treba pouzit menu ,Rézne* a vybrat ,Editdcia alergénov*. Samotné

alergény sa vyvolaju stlaCenim klavesu ,F2°.

Kédy CPV

Pokial sa pouzivaju data zo starSej verzie, je potrebné doplnit Kédy CPV v Skladovej karte (vpravo
hore) a to cez opravu Skladovej karty. (Plati pre verziu Sklad 1.42 a vy$Sie) pre jednotlivé karty.

Ak KODY CPV dopifiam hromadne, treba vykonat v skladovych kartach nastavenie filtrov. Potom
pouzit menu ,R6zne — Editacia Skladovych kariet “ a vybrat ,Editacia kédov CPV*. Samotné
kédy CPV sa vyvolaju stlagenim tladitka ,Lupa“, alternativou je zapis Gasti nazvu do stipca ,Popis
CPV:. Stlacenim ,OK" alebo ,ENTER* sa zmeny prenesu.

Priklad:

> Napisem ,Cest“ do stipca Popis CPV kddu, potom klaves ,ENTER* a ponukne vyber z CPV ké-
dov pre Cestoviny.

> Az je hotovo, treba kliknut na ,UZAVRETIE OBDOBIA® a upravit datum od kedy chcem aktuali-
zovat kody CPV. Z protokolu odist cez ,STORNO*. Chcete uzatvorit' ,Ano“. Otvorit Prijemky, menu
Rézne, Aktual. Prijem. podla sklad. kariet (*) — Podfa Cisla sklad. karty. Stlacit ,OK". Ukaze sa
protokol stla¢im ,Storno“. ESC ukoncim a vratim spat Datum do ,UZAVRETIE OBDOBIA , a opat
nastavim spravny datum uzatvorenia obdobia.

> Zostavu vytlacim cez Prijemky, Tla¢, Odber tovaru podla kédov CPV.

Poznamka: Od verzie Sklad 1.55 do programu pribudla pokrocila funkcia ,Editacia druhu materialu a kédu CPV*,

Ta poméZe s hromadnou upravou roztriedenia skladovych Kkariet a tvorbu podkladov napr. pre verejné obstaravanie.
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Poznamky:
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Receptiry a praca s nimi

Originalne normy sa neopravuju (,4N“). Kliknem na Menu Normovanie, vyberiem receptury/

nové normy su velkymi tla€. pismenami a Cisle receptury maju ,4N".

Koépia receptury

Kliknut na Menu Normovanie/Receptury, v zozname receptur vyhladat tu, ktord chcem kopirovat.
Potom Menu Ré6zne/Kdpia receptury. Prvé dve Cisla ,,00%, podla Cisla normy zfava, potom ,VK*, za
VK sa doplni na 4 miesta &islo z &isla normy, zfava doplnené nulami. Potom ,ULOZIT*. Zobrazit po-
lozky... ,LANO*. Do upravit mnozstvo alebo pridat zrusit polozky receptury. UloZit ,OK* (CTRL+W).

Klaves ESC na plochu v programe.

Zapis vlastnej kalkulacie (Receptury)

Kliknem na Menu Normovanie/Receptury, stlaCim tlacidlo ,Novy*, prvé dve Cisla ,00% podla Cisla
normy zlava, potom ,VK* alebo, za VK sa doplni na 4 miesta &islo z &isla normy zfava nuly. Uroveri
vyroby ponecham receptura, pouzité Ano, mnozstvo vyplnim na kolko je norma postavena (zvy€aj-
ne na 100 porcii), klik na zadanie Nova veta 4 a vyplnim gramaze pre jednotlivé normované sku-
piny a ulozim. Pokracujem cez Menu/Polozky/Normy receptury a tlacidlo ,Novy*, poradie Enter
a do nazvu suroviny vyplnim normovanu surovinu, v pripade Ze sa zobrazi zoznam tak si Sipkami
a Enterom presne vyberiem. Hmotnost' nastavim podla receptury (hruba alebo €ista). Vyplnim
mnozstvo pre skupiny A (MS), B (1.st), C (2.st) a D (od 15-) dam ,UloZit*. Postup opakujem pre
vSetky polozky na recepture, po skonceni zapisu poloZiek odidem Esc, ocithem sa na zozname
receptur bude svietit' ta, ktord som vytvaral. Stlacenim ,Esc” sa vratim spat na plochu s tlacitkami.

Oprava receptury

HlaviCku receptury opravim klik na recepturu a oprava, v oprave vety 1 mdézem opravit nazov re-
ceptury, klik na formular 4 mézem opravit gramaze, potom tlacidlo ,Ulozit*, ak chcem menit’ suro-
viny na recepture vyberiem si Menu poloZzky a normy receptury, program ukaze zoznam, kliknem
na to ¢o chcem opravit' a dam oprava. V pripade ze chcem rusit surovinu dam hore rusSenie, zmeny

ktoré som urobil cez oprava treba ,Ulozit*, Esc z poloZiek odidem.
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Poznamky:
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Evidencia Doslé doklady

Ak chcem v programe evidovat a zapisovat dosla doklady, faktury pouzijem tlacidlo ,Novy doklad".
Po zadani faktury mi program ponukne prijemky na prepojenie. Predpoklada sa, Ze prijemky na

prepojenie su uz v programe vlozené.

Poznamka: Modul Evidencia dokladov (faktur) nemusi byt suéastou dodavky programu.

Zapis faktury: Klik na tlacidlo ,Novy doklad — fakt.“, zobrazi sa kurzor na subjekte. Vyplnim sub-
jekt Cislom alebo textom, pripadne ho vyberiem pomocou Sipky (klaves F2) — vyber zo zoznamu.
Dostanem, sa do Adresara subjektov. Kliknem na dodavatefa, ktorého chcem preniest. Klik na tla-
cidlo ,Prenos® (klaves F2). Do variabilného symbolu vyplnim Cislo faktury.

Poznamka: Pokial zapisujem tkzv. ,Nulta faktaru® bude ¢islo subjektu a aj ¢islo faktury nula.

Som spat v DoSlych dokladoch (fakturach) v subjekte, pokracujem klaves ,ENTER®. Druh faktury
ponecham za Sklad, stav platby bude D — do$la (ak nie je uhradena), alebo bude P — plne uhradena.
Stla¢im Enter. Dalej vyplnim datum prichodu, kldves ,ENTER*. Viyplnim splatnost, kldves ,ENTER*,
Poznamka: Pokial zapisujem tkzv. ,Nulta faktaru® budi oba datumy zhodné a budu to datumy inventdry.

Vyplnim cenu celkom — podfa (dodacieho listu, faktury, pripadne inventury), potom klaves ,ENTER".
Zaklad vypifia iba platca DPH. Presuniem sa na Variabilny symbol — tu vyplnim &islo faktury doda-
vatela.

Poznamka: Pokial zapisujem tkzv. ,Nulta fakturu” bude variabilny symbol nula.

Hotovu faktuaru ulozim tlacidlom ,UloZit* alebo suc¢asnym stlaCenim klavesov ,CTRL“+“W*. Zobrazi
sa Prepojenie prijemky s fakturou. Kliknem na prijemku ktoru chcem prepojit a potom kliknem na

tlacidlo ,,Oznacit’ prijemku“. \/pravo hore sa zobrazi cena prijemky, cena prepojenej faktury a ceno-
va odchylka. Kliknem na tlacidlo ,Ulozit* (CTRL+W) ak mam hotovo.

Poznamka: Pokial prijemky a faktary prepajam dodatocne, tak pokracujem iba tlacidlom ,,Prepoj s prijemkou®.
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Poznamky:
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Adresar subjektov - Dopinenie dodavatelov

Kliknut na Menu Spolo¢éné/Adresar subjektov alebo tlacidlo na ploche ,Adresar subjektov* klik-
nat na tlacidlo ,Novy*, kurzor blika v poli subjekt, stlacit ,Enter” (Cislo sa doplni). Dalej nastavit druh
subjektu D (dodavatel) 3x Enter, stad&i vyplnit ,Nazov 1¢ a potom tladidlo ,UloZit*. Dal$i subjekt,

opat zadat cez tlacidlo ,Novy*, zopakovat postup. Inak klavesom ,Esc* spat’ na hlavnu plochu.

Poznamky:




Precenenie skladu

Po zmene vySky Finan€énej normy urcenej zriadovatefom, zmenim nastavenie ,Parametrov dru-

hov jedal a skupin®, opravim vySku ,Finanénej normy*.

Postupujem nasledovne:
1. Otvorit menu ,Normovanie* a vybrat menu ,Parametre druhov jedal a skupin®.

2. Kliknut na riadok, ktory sa bude upravovat a potom menu ,R6zne“, podmenu ,Precenenie Fin.
normy buducej“. Naplnit' ceny kliknutim na tlacidlo ,Predvyplnenie Novej normy*. Prepisat hod-

noty v stipci ,Novd norma“.

3. Na zaver dole vyplnit ,Nové normy platia od:“. Ulozit t/acidlom ,OK"“ (CTRL+W).

Program sam vyzve na uplatnenie novej Finanénej normy po novom spusteni, ak bol poZadovany datum dosiahnuty.

4. Kliknut na menu ,Normovanie“ a podmenu ,Pocty stravnikov".

5. Pokracovat stlaéenim menu ,Ré6zne“ a vyberom podmenu ,Aktualizacia udajov”. V tabulke
musi byt zaskrtnuté Aktualizovat’ Finanénu normu.

Kontrola: Otvorit Menu ,Normovanie“ a vybrat’ Menu ,Pocty stravnikov*. Vybrat Menu ,Tlac",

a vybrat’ zostavu ,Finan¢éna bilancia“. VypInit obdobie a zaSkrtnut' ,Podrobnosti‘. VytlaCit’ zostavu

napriklad na obrazovku.

Poznamky:
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Inventura

Inventura sa sklada z vytlacenia skladovych zostav a po kontrole treba uzatvorit’ obdobie cez
Menu Sklad/Nastavenie uzatvoreného obdobia.

Poznamka: Pri vybere tlaCe akejkolvek zostavy sa pred jej zobrazenim, méZe a nemusi zobrazit formular s upresnenim.
Ked' je zostava na obrazovke, stlacim tlacidlo tla¢ a zostava sa presunie do formuléara tlaciarne. Tu si dodatocéne eSte
mbzem upravit spdsob tlace. Napriklad otoCenie, husta tlac, textovy alebo graficky rezim. Tieto volby sa Cerpaju z Menu

Servis/Nastavenie/Predvolené tlaéiarne.

Poznamky:




Zalohovanie dat

Zalohujem pravidelne (najlepSie denne)

Chytré zalohovanie

Pokial pri ukon€eni programu nechate vlozené v pocitaci zalohovacie zariadenie (USB klug), staci
si poCkat na ukoncenie a zazalohovanie dat. Ak v akejkolvek vyzve stladite tlacidlo ,Storno“, nic€ sa
nezalohuje! Pri uspednej zalohe sa ulozia zalohy na disk PC, na USB klu¢ a na SEJF (zaloha do
CLOUDU).

Manualna zaloha dat
Ak nevyuzivam Chytra 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. Vlybrat kliknutim v zozname prisludnu variantu zalohy (bude zvyraznena).

3. Stlacit tlacidlo ,Zaloha" a po¢kame na dialég programu.

4. PocCas procesu zalohovaniu program bude oznamovat aky ukon vykonava. Pozorne sledujeme,
o pise a stlacame prisludné tlacidla ,Zmazat*, ,Storno*, ,Ano“ a ,Nie".

Poznamka: Zalohu dat robte kazdy den, tesne pred koncom prace. Vyclente si na riu dostatocne velké zariadenie (pre-
nosny disk, USB kluc). Zo zaciatku vam bude stacit’' na kazdy deri malo miesta, postupom ¢asu, ale bude treba viac
priestoru. Na novs§ich pocitacoch sa diskety nahradzaju USB klticom, inak volanym aj FLASH disk, taktiez je mozné

pouZzit 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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Gratulujeme! Uspesne ste zvladli prvé kroky v programe Sklad. Teraz mézete v programe vykona-

vat bezné kazdodenné Cinnosti aj uzavierkové a pripravné operacie na zacCiatku mesiaca.

V tomto okamihu poznate skutoCne len zaklady programu, ktory vam vo svojej komplexnosti dokaze

pomdct eSte ovela viac. ¢im viac budete program spoznavat, tym viac vam méze ulahCovat pracu.

Dalsie funkcie programu moézete $tudovat samostatne podla navodu v programe alebo podla
webinarov. Kedykolvek si mézete objednat’ aj nadvazujuce telefonické i osobné Skolenia rozSiruj-
ucich funkcii s technikom.

Pre urgentné otazky mdézete vyuzivat vzdialenu servisnu podporu, kedy vam technik poméze
prostrednictvom dialkovej spravy. Rozsah podpory sa odvija od vasho licenéného balicka.
Tato sluzba je dostupna pocas pracovneého tyzdna na celom uzemi SR od 07:00 do 15:30.

V ramci balicka mate k dispozicii aj aktualizacie SW a preventivnu servisnu navstevu, kde vzdy
vykoname zakladné kontroly SW, dat aj reviziu pracovnych postupov.

Programy tvorime pre vas, naSich pouzivatelov, preto budeme radi za kazdy vas namet,
ktory nam poméze program vylepsit.
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