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Objednavky je aplikace v modulu Prodej. Jedna se o kompletni seznam vSech objednavek, které
vznikly pres e-shop nebo byly v této aplikaci rucné zalozeny.

Kazda objednavka ma prehledné zpracovany detail, ve kterém naleznete vSechny potfebné
informace o zékaznikovi, objednanych produktech i zvoleném zplsobu zaplaceni a dorucen.

Pro vyfizeni objednavky je potieba objednavku odeslat do skladu. A to bud pomoci tlacitka ,Odes/at
do skladu" v panelu ndstrojl, nebo automatizované (dle Nastaveni e-shopu).

V okamziku odeslani objednavky do skladu je vytvoren novy zaznam - zasilka. Stou je pak
pracovano ve skladu. Zasilka je zabalena do jednoho nebo vice balikd, které jsou predany
dorucovaci sluzbé (a je k nim mozné vytisknout Stitky pro dopravce) nebo nachystany k osobnimu
odbéru.

Rezervace produkt(

Pokud pracujete se skladovou zdsobou produktd, jsou v okamZiku vzniku objedndvky na produkty
vytvofeny rezervace; ty jsou uvolnény s vyfizenim objednévky (a jsou odepsény ze skladu) nebo
s jejim zruSenim (je pouze zruSena rezervace, takZe jsou produkty opét dostupné ke koupi).
Rezervace je mozné zrusit i z detailu objedndvky (tab Produkty) nebo z detailu skladu v modulu
Produkty.

Odeslani objednavky na sklad

Zkontrolovanou objednavku je potfeba odeslat na sklad pomoci tladitka ,Odeslat do skladu”. Tim
dojde k zaloZeni zasilky (v aplikaci Zasilky), se kterou pracuji osoby, které jsou zodpovédné za
nachystani a zabaleni objednavky. Na zaklade vzniklé zasilky tak nachystaji baliky, které poté
predaji dorucovaci sluzbé ¢i k osobnimu odbéru.

- ) B @

o - @ Souvisejici objedndvky
Obecné Produkty Platby Zasilky -

Pokud je v Nastaveni e-shopu (modul Administrace) vypnuto nastaveni Rucni potvrzeni odesldni do
Skladu, zasilka se zaklddd automaticky, jakmile je moZné objedndvku zpracovat (zaplacena
objedndvka nebo dobirka Ci platba na fakturu).

[l{l

Manualni vytvoreni objednavky

VétSina objednavek e-shopu vznikd pfes web. Takovéto objedndvky se automaticky objevuji
v aplikaci Objedndvky. Miize se vSak stat, Ze potfebujete vytvofit objedndvku ruéné (vytvoreni
objedndvky misto zékaznika dle jeho poZadavku, reklamace a podobneé).

1. Jdéte do aplikace Objednévky a kliknéte na tlacitko ,Novy".

2. Objevi se nové okno, ve kterém muZete vyhledat iz existujictho zékaznika (jiz nakupoval, ma
zaloZeny vlastni Ucet), takZe dojde k predvyplnéni jeho Udajl. Pokud zakaznik v systému
jesté neexistujte, jednoduse vyberte e-shop, pres ktery chcete objednavku vytvorit, cilovou
zemi, kam bude objedndvka zaslana (nebo kde bude vyzvednuta), jazyk (ovliviiuje e-maily a
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faktury) a také ménu, ve které bude objednévka G¢tovana. Jednotlivé nabizené hodnoty jsou
ovlivnény zvolenym nastavenim e-shopu. Stisknéte tlacitko ,Pokracovat”.

3. Otevie se nové okno, ve kterém na prvnim tabu vyplnite fakturaéni a dodaci Gdaje zakaznika.
Také vyberte konkrétni typ objednavky:

a. Nékup - jedné se o typickou objedndvku (objednavka z e-shopu). Ve vétsiné pfipad(
budete pouzivat tento typ.

b. Likvidace - pouziva se v pripadg, ze potrebujete ze skladu odepsat zbozi, které je
posSkozené nebo znehodnocené.

c. PoZadavek dodavatele - tento typ se pouziva v pfipade, Ze potrebujete expedovat
produkty ze skladu zcela mimo e-shop (nejedna se tedy o objednévku jako takovou,
ale spi§ o poZadavek na expedici produkt).

Promo - objednévka vytvofena za Ucelem odeslani reklamniho zboZi (propagace).
Reklamace - objednavka, ktera se vytvari v pfipadé uznané reklamace, kdy
odesilate novy produkt vyménou za pdvodni.

Nastaveni DoCasné rezervovdno znamend, ze budou produkty z objednavky docasné
rezervovany, a tedy nedostupné pro nakup na e-shopu (dojde k ovlivnéni dostupné skladové
z&soby). Objedndvku s timto pfiznakem pak miZete bez problému zpracovat klasickym
zplisobem.

Vytvofit novou objednavku

Obecné Produkty Slevy Platba a doruceni

Informace o objednavce Fakturacni adresa (zobrazeno na fakiure)
Tato 5 .
objednavkaje  Nakup v Ulice
Docasné "z Mésto
rezervovano
Region
Informace o zakaznikov Postovni
i smérovaci islo
Titul
Zeme - Vybrat - ™
Jméno
Externi ID
Pfijmeni
Telefon + Dodaci adresa (adresa pro doruceni)
Stejna jako
E-mail fakturaéni m
Danova
kategorie CZ - neplatce A
zakaznika
Spoleénost
Nazev ]

© wiwiit € znsit

4. Na druhém tabu Produkty pridejte vSechny polozky objednavky. Stisknutim tlacitka ,Pridat”
vyhledejte konkrétni produkt (pomoci jeho kddu, ndzvu nebo EANu) a zadejte jeho cenu,
mnozstvi a pfipadné i slevu. Opakujte, dokud na zasilce nejsou vSechny produkty, které do
objednavky patfi.

5. Na tabu Slevy mlzete pfidat slevu, kterd se aplikuje na celou objedndvku. Pokud chcete
aplikovat slevu jen na urcity produkt, musite slevu nastavit pfimo na daném produktu
(pfedchozi bod).
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6. Tab Platba a doruCeni slouzi k vybéru platebni a dodaci metody. Pro rucné vytvorené
objedndvky nedochazi k automatickému odesilani e-maill a generovani dokumentd.

7. Jakmile jste hotovi, stisknéte tlacitko ,Vytvofit" a dojde kzalozeni nové objednavky
v aplikaci Objednavky.

8. Sevzniklou objednavkou pracujete stejné jako s objednavkou, jez vznikla na e-shopu. Rozdil
je pouze vtom, Ze nedochdzi kautomatickému odeslani e-maild zékaznikdm ani
k automatické tvorbé dokument( (v pfipadé, Ze méte na e-shopu automatické odesilani e-
maill a generovani dokumentd nastaveni). VZdy je nutné vSe vyfesit rucné.

Odeslani e-mailt a tvorba dokument( k objednavce

Pro objednavky, které byly vytvoreny zakaznikem pres e-shop, dochazi k automatickému odesilani
e-maild a generovani dokument( nasledovné (jednad se o standardni nastaveni, které je mozné
zménit v Nastaveni e-shopu v modulu Administrace):

e Online platba kartou: automaticky se odesila e-mail o zaplaceni objednavky, automaticky se
vygeneruje faktura (po Uspésném zaplaceni objedndvky).

e Bankovni prevod: automaticky se odesila e-mail s potvrzenim o vzniku objednavky,
automaticky se do néj vloZi vygenerovana zalohova faktura. Po zaplacenf (sparovani platby)
dojde k vygenerovani faktury a automatickému odeslani e-mailu s potvrzenim o zaplaceni
objednavky.

e Osobni odbér: automaticky se odesila e-mail s potvrzenim o vzniku objednavky.

e Dobirka: automaticky se odesila e-mail s potvrzenim o vzniku objednavky. Faktura vznika
se zalozenim objednavky. V Nastaveni e-shopu je mozné toto nastaveni zménit a fakturu
generovat az po zaplaceni dobirky.

0 tom, Ze byl e-mail odeslan, se miZete pfesvédcit v detailu objednavky na tabu ,Log", kde je soupis
vSech akci a zmén, kterymi objednavka prosla.

Pro rucné vytvofené objedndvky je nutné v8echny e-maily vZdy odesilat ru¢né.

Signalem pro odeslani e-mailu o expedici objednévky (nebo jeji pfipravenosti na osobni odbér) je
Stav vyfizeni objednavky — konkrétné stisk tlacitka Odeslano v aplikaci Zasilky. Jakmile je zasilka
pfedéna dopravci (odesléna), uvidite tento stav pfimo na objedndvce nebo v seznamu objednavek.

Rucni odesilani e-mailu

V detailu objednévky je v panelu nastroj tlacitko ,Odeslat e-mail”. Po kliku se objevi nové okno, ve
kterém nastavite, jaky e-mail se ma odeslat:

S B 0 ®» 6 B & & $ e
jat  Zawiit Tagy Zrusit

Upravit  Kopirov jici objedndvky Odeslat e-mail  Zménit stavy Naklady Export

Iz ay US| Odeslatdo skladu  Objedndvka  Souvisej
Obecne Produkty Platby Dokumenty Zasilky

1.V Typu e-mailu vyberte, jaky e-mail chcete odeslat. Pro informaci o expedici vyberte typ
,Zvolte Sablonu e-mailu” a v polozce ,Vyberte sablonu” zvolte Sablonu ,Zprava pro expedici®.

2. Dale midzZete upravit pole pro pfedmét, odesilatele, pfijemce a kopie (e-mailové adresy, na
které bude tento e-mail také odesldn).

(@
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3. V Obsahu vidite aktudlni ndhled e-mailu dle Sablony. Text e-mailu miZzete upravit.

4. 'V sekci Prilohy mdzete pfiloZit i soubory ze svého pocitace. V Nastaveni e-shopu (modul
Administrace) na tabu E-maily je mozZné e-mailu pfidat jako pfilohu napfiklad fakturu nebo
jiny dokument.

Generovani dokumenttu

Pro e-shop je mozné vytvaret 5 typd dokument( - objedndvku, zalohovou fakturu, fakturu, opravny
danovy doklad a dodaci list. Tyto dokumenty jsou pristupné v detailu objednavky na tabu
Dokumenty.

Zde mizete vidét aktudlné existujici dokumenty. Pokud chcete vytvofit dosud neexistujici zalohovou
fakturu, normalni fakturu nebo dodaci list, kliknéte na tlacitko ,Pridat” a zvolte konkrétni typ
(ndsledné mizete zadat datum vystaveni, splatnosti i datum uskute¢néni zdanitelného plnéni).
Jestlize dany dokument neni mozné vytvorit, znamena to, ze neni nastaven v Nastaveni e-shopu
(modul Administrace). Je tedy potfeba jit do tohoto nastaveni a generovani dokumentu zde
nastavit.

Pokud jiz dokumenty existuji a v objednavce doslo k néjaké zméné, je nutné existujici dokumenty
pfegenerovat pomocitlacitka ,Pregenerovat”, které se nachazi v panelu nastrojd pro tab Dokumenty.

Objednavka je dokument, ktery se v BizBoxu neuklada a pokazde je vytvaren znovu. Proto ho neni
nutné pregenerovavat.

Opravny danovy doklad vznika refundaci objednavky, ke které jiZ existuje faktura (pfipadné jejim
zru$enim, pokud se jednd o objednévku na dobirku, ke které jiz existuje faktura).

Stavy objednavek

Objednavky maji dva stavy:

e Stav - aktudlni status platby
e Stav vyfizeni — aktualni status doruceni objednavky

Stavy se pro nékteré objedndvky méni automaticky (platba kartou, bankovni prevod), pro jiné

(dobirka, platba v hotovosti) je nutné ménit je ruéné (pfipadné automaticky sparovanim nahrané
platby do BizBoxu, coZ je typické pro dobirku).

Pokud v detailu objednavky pfifazujete rucné platbu, mizete povolit nastaveni Zaplatit, které
objedndvku automaticky oznaci za zaplacenou a provede dal$i ndvazné akce (odeslani e-mailu,
vygenerovani faktury) dle nastaveni.

Stav vyrizeni se méni automaticky dle stavu zésilky. Stav zasilky se méni v aplikaci Zasilky
(vytvoreno, ¢eka se, balf se, zabaleno, odeslano, doruceno).

Rucni zména stavu na objedndvce (,pfekliknuti” stavu) na sebe nema navézany zadné akce. Pokud
tedy objednavce pouze zménite stav na ,Zaplaceno” bez pfidani platby na tabu Platby, nedojde
k zadnym navaznym akcim.

Detail objednavky

Detail objedndvky se sklada z nékolika tabd:
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Tab obecné - Na prvnim tabu jsou informace o zakaznikovi, cené objedndvky a zvolenych
metoddch platby i dodani. TéZ je zde uvedeno trackovaci ¢islo objednavky (pokud je dostupné).
Trackovaci ¢islo se ke konkrétnimu baliku zadéva v aplikaci zasilky (pro konkrétni zésilku dané
objedndvky; pfipadné se pfida automaticky v pfipadné pfimého napojeni na dopravce).

Tab produkty - Na druhém tabu jsou informace o objednanych produktech.

Tab platby - Treti tab zobrazuje platby, které jsou s objednavkou sparovany. Pokud chce zakaznik
védét, zda byla jeho platba iz uhrazena (typicky u platbé pfedem), neni ani nutné zobrazovat detail
objednavky a staci se podivat pfimo v Objednavkdach do sloupce ,Stav", kde mlZete vidét, zda je

objednavka jiz zaplacena. Na tomto tabu Ize platbu vlozit i rucné a pfipadné ji oznamit do EET.

Tab dokumenty - Na ¢tvrtém tabu jsou dokumenty (PDF objednavky, zdlohova faktura, faktura,
dodacf list a pfipadné opravny danovy doklad). Tyto dokumenty je moZné stdhnout a uloZit. Dale je
zde mozno dokumenty vytvaret v pripadé, ze dosud neexistuji a pregenerovavat je, pokud na
objedndvce doslo k néjakym zméndm (vyména produktl, Uprava adresy zékaznika).

Tab z&silky - Na tomto tabu najdete seznam zasilek, které jsou spojené s danou objednavkou.
Jedna se o informativni tab, na kterém neprobihaji Zadné Upravy. Zasilky jsou spravovany skladem
a zde je pouze jejich evidence. Tento tab je dostupny pouze v pfipadé, ze pouzivate aplikaci Zasilky.

Tab trackovéni - Zde mizZete pfifazovat trackovaci Cisla balick( objedndvky. Tento tab je dostupny
pouze v pfipadé, Ze nepouzivate aplikaci Zasilky (v opacném pfipadé trackovaci ¢isla zaddvate v
aplikaci Zasilky, nebo jsou prenasena automaticky, pokud je BizBox s danym dopravcem pfimo
propojen).

Tab pfilohy - Zde se zobrazuji vSechny pfilohy, které zakaznik k objedndvce nahral.

Tab poznamky — Tato Cast slouzi pro poznamky k objednavce. Jedna se o Cisté interni zalezitost,
zakaznikovi informace zde uvedené nikdy zobrazeny nejsou. Sem je mozné uvadét vSechny zmény,
které byly na objednédvce provedeny (typicky se jednd o refundy nebo Upravy v objednanych
produktech ¢i dodacich Udajich).

Tab log - Zde jsou evidovany veSkeré zmény, kterymi objedndvka prosla. Lze tu také zjistit, zda
byla zasilka jiz uhrazena. Jinak je zde mozno sledovat zivotni cyklus objednavky a osoby, které
zmény provedly.

Stavy objednavek
Stavy objednavek (platby):

Pripraveno — Pro nové vzniklé rucni objednavky

Cekajici — objedndvky, které &ekaji na platbu (typicky bankovni pievod)

Rezervovano - rucni stav

Dobirka — pro objednavky, které jsou hrazeny dobirkou (a jesté k Uhradé nedoslo)
Fakturovano - pro objedndvky, které jsou hrazeny fakturou (a jesté k thradé nedoslo)
Céstecné zaplaceno - pro objedndvky, které byly uhrazeny pouze z ¢4sti

Zaplaceno - pro zaplacené objednavky

Vraceno - pro objednévky, za které byly zékaznikovi vraceny penize (rucni stav)
Zruseno — pro zrusené objednavky
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e ZruSend platba — pro objednavky, kterym byla na strané platebni brany zrusena platba
e (Chyba pri platbe - stav posilany z platebni brany, kdy doslo k chybé platby

Stavy vyrizeni:

Vytvoreno — pro nove vytvorené objednavky

Ceka se - pro objednavky, kterym byla vytvorena zatim nezpracovand zasilka
Cekajici - stav nastaveny na trovni skladu (zasilka je ve stavu, kdy se na néco eka)
Probiha baleni — stav nastaveny na Urovni skladu (zasilka se aktualné bali)
Zabaleno - stav nastaveny na drovni skladu (zasilka byla zabalena)

Vyfizeno - stav nastaveny na Urovni skladu (zasilka byla odeslana)

Doruceno - zasilka byla dorucena zakaznikovi

Zruseno - pro zrusené objednavky

Vraceno - pro pfipad, kdy dojde k vraceni zasilky zakaznikem

Dalsi moznosti objednavek
V ramci objedndvek mlzete vyuzit i dalsi funkcionality:

Klasifikace zakaznika

Pokud rusite objedndvku (v jejim detailu je k dispozici tlacitko Zrusit), mizZete rovnou zménit
klasifikaci zékaznika. Pokud zatim zadnou klasifikaci na Uctu zalozenou neméte, mizete pomoci
Spravce jednotlivé klasifikace vytvorit. Typicky se jedna tfeba o klasifikace typu ,rizikovy zakaznik"
nebo ,vérny zakaznik" - tato klasifikace se pak danému kontaktu nastavi a bude jim oznacena
kazda dal$i objednavka tohoto kontaktu.

Klasifikaci zakaznika m(Zete nastavit i v detailu kontaktu na tabu Obecné.

Obchodni dohody

V detailu kontaktu m{Zete nastavit obchodni dohody na stejnojmenném tabu. Obchodni dohoda je
néjaka informace, ktera se objevi v detailu pfisti objednavky daného kontaktu (pfipadné v kazdé
dalsi, nebo jen v urcitém ¢asovém Useku).

Naklady

U objedndvek je mozné pocitat ndklady — k tomu je potfeba mit nastavené nakupni ceny produktd
(bud pfimo na produktu, nebo na pfijemkéch pfi naskladnéni produktl do systému) a pfipadné i
doprav a plateb (ty se nastavuji v modulu Ceny v aplikaci Ceniky na tabech Dorucovaci/Platebni

metody v detailu konkrétni metody na tabu Néklady).
S témito informacemi se pak pracuje také v modulu Reporty.

Tagovani objednavek

V panelu nastroji se nachdzi tlacitko Tagy, pomoci kterého pfidate zvolené objednavce barevny
Stitek. Pokud zatim Zadné tagy vytvofené neméte, mizete kliknout na tlacitko Spravce tagi (v okné,
které se objevi po kliku na tlacitko Tagy) a tagy si pfidat. Ndsledné je mUZete pfifadit na objednavku.
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Objednavky
Zvolend objednavka: 202300001
Tagy
@ Fiedobjednavka @ Piedobjednavka

@ Ffipominka platby

Tagy vybrané v pravém sloupci budou pro zvolené objednavky pfidany nebo
odebrény.

w Spravee tagd o Pridat tagy ]ﬁ[ Odstranit tagy Q Zavfit
V objednavkové aplikaci si pak mUzete pridat sloupec Tagy, ve kterém se jednotlivé tagy pfifazené

objedndvce zobrazuji, a mlzete podle nich i filtrovat. Jinak jsou tagy také zobrazeny v detailu
objedndvky na tabu Obecné.

/asilky a sklady

Aplikace Zasilky slouZi ke spraveé zasilek, které vznikajik jednotlivym objedndvkam. Zasilka se mlze
skladat z jednoho i vice fyzickych balikd, které sklad preda doruCovaci sluzbé nebo je nachysta pro
osobni odbeér.

Novou zasilku je mozné vytvorit ruéné pfimo v aplikaci nebo automaticky pfes aplikaci objednévky,
kdy je pro objednavku zasilka vytvofena po jejim odeslani do skaldu tlacitkem ,0Odeslat do skladu"
v detailu objednavky (pfipadné vznika zasilka automaticky dle nastaveni e-shopu).

Se zasilkami pracuje primarné skladnik, tedy osoba, kterd ma za ukol zasilku zabalit a predat
dopravci nebo nachystat pro osobni odbér.

1. Spustte modul Prodej a zde aplikaci Zasilky. Zobrazi se vSechny aktudlné existujici zasilky.
Standardné osoba, ktera je odpovédna za spravu objednavek, zaklada jednu zasilku pro
jednu objednavku. Sklad poté takto vytvorenou zasilku prevezme a zpracuje.
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Pokud chcete vytvofit novou zasilku rucné, kliknéte na tlacitko Novy a vyhledejte
— objednavku, pro kterou chcete zasilku
vytvorit. Neni mozné vytvorit zasilku bez

Identifikace sparovani s konkrétni objedndvkou. Dale
Objedndvka - Vybrat- o vyberte vychozi stav této zasilky, pocet

balikil, ze kterych se bude skladat, a
datum expedice v pfipadé, ze zasilka jiz

vlestnos byla odeslana. M{zete zde pfidat vlastnf
Stavzasiky | Cekajic ¥ hmotnost, kterd bude pouzita prioritné
Podetbaliki |1 5 pfed souttem hmotnosti jednotlivych
Hmotnost Sk produktl. Tato informace typicky slouzi
Depotice = pro dopravce; pokud zde nenf hmotnost
ST <0 uvedena, pouzije se soucet hmotnosti

produktd z objedndvky. Pokud
© e @ zst hmotnost produktd uvedena neni, posle
se 1 kg - plati pro propojené dopravce a
Balikobot. Kliknéte na tlacitko Pfidat a vytvori se nova zasilka.

2. Otevfete existujici zasilku, kterou chcete vyfidit (zabalit a pfedat dopravci) a kliknéte na
tlacitko Detaily v panelu nastrojd. Zasilka se otevie v novém tabu.

3. Na prvnim tabu vidite zakladni informace o zasilce, stav objednavky, adresu zakaznika,
identifikator, pocet balik{, osobu, jeZ jako posledni zasilku upravila a pfipadné i trackovaci
Cislo. Kazda zasilka se zaklada jako jednobalikova, pokud potfebujete Udaj o poctu balik
zmeénit, kliknéte na tlacitko Upravit v panelu nastroj.

4. Druhy tab Trackovani slouzi k zadanf trackovaciho ¢isla (nebo ¢&isel v pfipadé vice balikd),
které se zobrazi v detailu objednavky. Toto ¢islo vam poskytne dopravce.

5. Na poslednim tabu se nachazi vypis produktd, které maji byt soucasti zasilky (maji byt
zabaleny do baliku a odeslany zakaznikovi).

6. Béhem zpracovavani zasilky je vhodné ménit jeji stavy pomoci tladitek v panelu ndstrojd.
Zmeény stav( se automaticky propisuji k Stavu vyfizeni u objedndvek (Ceka se, bali se,
zabaleno, odesldno a nasledné doruceno) a jsou vidét i v detailu objednavky na webu.

Zasilka 9900000004-1

S 0 X ¥ E M ® &

Upravit ~ Zawfit Tagy Cekdse  Balise  Zabzleno  Odesléno Zrusit Souvisejici zasilky

Obecné Produkty Dokumenty

7. Jakmile je zasilka, které ma byt pfedana dopravci, pfipravena, je mozné ji odeslat do
systému dopravce. K tomu slouzi tlacitko Odeslat dopravci v panelu néstrojd v aplikaci
Zasilky. Informace o zvolenych (oznacenych) objedndvkach (nebo objedndvce) se odeslou
do systému dopravce. Pokud nasledné na zasilkach provedete néjaké zmény, pomoci
tlacitka Odeslat zmény je propiSete i do systému dopravce.

Zésilka $900000004-1 Zasilky
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8. Pro objednavku, ktera je odeslana do systému dopravce, je mozné vytisknout jeji Stitek.
K tomu slouzi tlacitko Vytisknout 8titky. Tento Stitek nalepite na pripraveny balik.

9. Jakmile mate vSechny baliky hotové a jiz pouze Cekate na dopravce, oznacite vSechny
objednavky a kliknete na tlacitko Svoz zasilek. Objevi se nové okno, ve kterém vyberete
konkrétni dorucovaci sluzbu a téz zasilky, které se maji odeslat (dle oznacenych zasilek).
Pamatujte, Ze aby byla zasilka soucasti svozu, musi splfiovat tyto podminky:

a. Jeji dorucovaci metoda musi odpovidat dorucovaci metodé zvolené pro svoz.
b. Zasilka musi byt odeslana dopravci.

c. Zasilka jiz nesmi byt soucasti jiného svozu.

Nevyhovuijici zasilky nebudou do svozu zahrnuty, takze mlzZete pohodIné oznacit ,vSechny”
zasilky v aplikaci.

10. Pokracujte na druhou stranu svozu tlacitkem PokraCovat. Zobrazi se pfehled vSech zasilek,
které budou soucasti svozu. Objednavky je nutné pfekontrolovat, jednou uzavieny svoz jiz
nejde upravit. VSechny zasilky ze svozu musi mit vytisknuty Stitek.

11. Uzavrete svoz a budete vyzvani k ulozeni PDF souboru s jednotlivymi zasilkami. Tento
soubor mizete ulozit a vytisknout. Vygenerované PDF se svozem je mozné v pfipadé
potreby znovu zobrazit kliknutim na malou SipeCku u tlacitka Svoz zasilek, kde vyberete
moznost Znovu vytisknout.

12. Jakmile dopravce pfijede, pfedejte mu baliky spolu s vytisténim svozovym listem (PDF
soubor z pfedchoziho kroku).

Pokud zrusite jiz vyfizenou zdsilku, dojde k naskladnéni produkt( zpét.

Exporty dat

V aplikacich pro objednavky i zasilky (a také faktury, zalohové faktury a opravné danové doklady) je
mozné vyuzivat vlastni (uzivatelské) exporty. Ty se nastavuji v modulu Administrace v aplikaci
Exporty. Pomoci nich si mlzZete nastavit témeérf libovolny export dat v jednom z nasledujicich
forméatd: CSV, XML, ISDOC, JSON, XLSX nebo XML.

Pokud dle navodu nize v aplikacich uZivatelské exporty nenajdete, je potieba si je zalozit v aplikaci
Exporty nebo s pozadavkem kontaktovat nas suport na e-mailové adrese support@bizboxlive.com.

Uzivatelské exporty jsou dostupné v aplikaci Objedndvky, Zasilky, Faktury, Zalohové faktury, Opravné
dariové doklady a dale v modulu Produkty v aplikacich Prijemky, Vydejky a Prevodky.

Jdéte tedy do konkrétni aplikace a kliknéte na tlacitko Export v panelu nastrojd. V poli Typ Exportu
vyberte Vlastni export a v poli nize Sablonu, dle které se bude exportovat (nastaveni v aplikaci
Exporty).

Dale je nutné si zvolit rozsah dat, ktery bude exportovan. Standardné se exportuji ta data, ktera jste
v aplikaci oznacili mysi. Dalsi moZnosti jsou pouze ty zaznamy, které jsou vyfiltrované, pouze nové
od posledniho exportu, pouze zobrazené v prehledu, vSechny nebo vlastni export dle dalSich
nastaveni.
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Hromadné stazeni PDF faktur

Pro hromadné stazeni PDF faktur staci jit do aplikace Objednavky a kliknout na tlacitko Export (ten
druhy export zleva). V okné, které se objevi, nésledné jako Typ exportu vyberete Faktury — PDF.
Podobné mizete vyexportovat opravené danové doklady nebo PDF objedndvek.

Objednavky export (%]

Nastaveni formatu

Typ exportu Faktury - PDF R4

Qbjednavky vyber
© pouze zvolené v piehledu
pouze zobrazené v prehledu
pouze nové (posledni generované: nikdy)
véechny dle zapnutych filtrd
véechny

vlastni

@ Export Q Zrudit

4 BizBox, s.r.o,, Roubalova 13, 602 00 Brno B4 podpora@bizbox.cz



BizB{yX

BizBox, s.r.o.
Roubalova 13
602 00 Brno
Ceské republika

ICO 293 52 568
DIC CZ 293 52 568

+420 725 268 999
podpora@bizbox.cz
www.bizbox.cz



