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PREDSLOV:

Pomocou systému Easy-Shipping-Online (ESO) mézete efektivne a kompletne spracovat vSetky
obchodné pripady a procesy vasej prepravnej spolognosti. Ci uz ste v odvetvi dopravy novacikom,
alebo uz mate skusenosti, tento softvér na spravu objednavok vyrazne znizi vasu administrativ-
nu zataz a usetri vam ¢as. Od zadania prepravnej poziadavky az po fakturaciu objednavok mate
vy a vasi zamestnanci vzdy prehlad o vasich obchodnych procesoch - prostrednictvom interne-
tového prehliadaca, z kancelarie, z domu alebo na cestach! Systém mozete pouzivat na spraco-
vanie objednavok prepravy prostrednictvom vlastného vozového parku a na zadavanie zakaziek
subdodavatelom.

V tejto prirucke vam podrobne vysvetlime funkcie a moznosti systému Easy-Shipping-Online a na
prikladoch a odporucaniach vam ukazeme, ako softvér optimalne pouzivat.
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1. Proces od dopytu po fakturaciu:

Zacneme struénym vysvetlenim volitelného pracovného postupu - od pociatocného dopytu cez spra-
covanie objednavky dopravy az po fakturaciu a kontrolu nakladov.

a) Dopyt na prepravu

0d svojich zakaznikov alebo zaujemcov dostavate dopyt na prepravu. Tento dopyt zadavate

v oblasti ,,Objednavky” a mézete ho oznacit stavom ,Dopyt”. Ak zakaznik este nie je ulozeny v
systéme, vytvorte novu adresu v oblasti ,Adresy”, ktori potom mozete pouzit ako zakaznika,
adresu dodania alebo odosielatela. Vytvori sa tak zasobnik adries, ku ktorému mézete opako-
vane pristupovat. Teraz poslite ponuku zédkaznikovi...

b) Ponuka

Po zadani udajov o poziadavke na prepravu, ako je uvedené vyssie, dokoncite vypocet nak-
ladov a ceny. Teraz mate moznost vytvorit profesionalnu ponuku prepravy vo formate PDF a
poslat ju zakaznikovi e-mailom. Po odoslani cenovej ponuky jej prirad'te stav ,Cenova ponu-
ka“.

Ak zakaznik ponuku neprijme, priradte mu stav ,Zrusenie” (ako konecny stav) alebo...

¢) Objednavka na prepravu

Ak zakaznik potvrdi dopyt, aktualizujte zaznam udajov, doplnte vSetky chybajuce udaje a
zmente stav na ,Objednavka“. Teraz mozete zakaznikovi vygenerovat potvrdenie objednavky
vo formate PDF a odoslat ho e-mailom alebo faxom. Zaroven je mozné vytvorit a odoslat PDF
objednavku prepravy pre vasho subdodavatela alebo vodica. V oblasti ,Naklady“ uz mozete
zadat oCakavané néaklady, napriklad fakturu subdodavatela. Pripadne moZete so zadanim
ndkladov pockat, kym bude k dispozicii dosla faktura.



d) Vytvorenie faktiiry

Po UspeSnom spracovani prepravy vytvorte pomocou polozky ponuky ,Faktury” fakturu/e-fak-
turu vo formate PDF pre svojho zakaznika a odoslite ju e-mailom alebo postou.

e) Doslé faktiiry a prehlad nakladov

Hned ako vam pride dosla faktura od subdoddvatela, moZete k nej ziskat pristup (prostred-
nictvom ¢isla objedndvky), pristupovat k uz zadanému zaznamu tdajov o nékladoch a doplnit
Cislo faktury, datum splatnosti a dalSie udaje. Prostrednictvom polozky ponuky ,Naklady“
mate tiez moznost zaddvat vSeobecné naklady, napriklad faktury za pohonné hmoty, ktoré nie
su priradené ku konkrétnej zakazke. Vd'aka tomu mate vzdy uplny prehlad o vSetkych nakla-
doch a terminoch splatnosti.

Majte prehlad o kazdodennych ¢innostiach a ilohach

Ovladaci panel vam poskytuje prehlad o nadchadzajucich ulohach a otvorenych ulohach vo
vSetkych pracovnych oblastiach. Zobrazenia zoznamov jednotlivych pracovnych oblasti vam po-
mozu Struktdrovane sledovat vase denné ¢innosti.

S aplikaciou Easy-Shipping-Online znizite zdroje chyb a zvysite efektivitu a kvalitu kazdodenne;j
prace. Softvér ponuka aj komplexnu kontrolu riadenia podniku nad vasimi obchodnymi udajmi.
Na podrobné analyzy alebo spolupracu s dafiovym poradcom mozete Gdaje exportovat priamo z
pracovnych oblasti vo formate Excel alebo PDF.



2. Uvod k podrobnému popisu softvéru ESO

Tato prirucka krok za krokom vysvetluje funkcie a pracovné postupy softvéru Easy-Shipping-Online
(dalej aj ESO) na spracovanie poziadaviek na prepravu a objednavok. Easy-Shipping-Online pontka
pouzivatelom moznost pracovat stc¢asne a zarucuje vysoku nepretrziti dostupnost servera. Tento
softvér je preto vhodny najma pre malé a stredné dopravné spolocnosti a predstavuje vel'mi jedno-
duchu cestu do digitalneho veku. Verzia ESO-PRO pre vacsie dopravné spolocnosti je uz vo vyvoji a
mozno ju ocakavat v roku 2025.

Pouzivatelia ESO by mali byt schopni pracovat rychlo a profesionalne, ¢o znamen4, Zze samotny
softvér by mal byt vo vSetkych oblastiach do velkej miery zrozumitelny. Tato pouzivatel'ska
prirucka bola preto navrhnuta tak, aby bola ¢o najjednoduchsia a najefektivnejsia. V zaujme
zabezpecenia dobrého prehladu o prislusnych pracovnych procesoch by mal byt vo vsetkych pra-
covnych oblastiach vzdy priradeny aktudlny ,stav prace” - to méze/bude mat za nésledok aj vyraz-
né zvysSenie kvality vasich procesov.

Tim ESO je k dispozicii pre otazky tykajice sa podpory v pracovnych drioch (pondelok az piatok)
od 9:00 do 16:00. Na tento Gcel mbzete pouzit tuto e-mailovu adresu: support@easy-shipping-
online.com. Informacie o kratkodobych udrzbovych pracach na serveri budu véas oznamené
e-mailom. V pripade vypadku servera budu pouzivatelia ESO takisto v€as informovani e-mailom.
Vo v§eobecnosti ESO garantuje velmi vysokl dostupnost servera, takZe prakticky nedochadza k
Ziadnym obmedzeniam prace.

Vseobecné informacie

Zobrazenia zoznamov jednotlivych pracovnych oblasti poskytuju relevantné informacie na prvy
pohlad a vd'aka nadpisom stipcov st prehladné. V hornej ¢asti obrazovky sa nachadza aj moznost
filtrovania a exportu Udajov do Excelu/PDF. Nové zaznamy udajov mozno vytvarat pomocou
tlacidla ,+NEW". V zobrazeniach zoznamu sa na pravej strane (vedl'a zaznamov Udajov) nachad-



zaju dve alebo tri ikony. Tieto ikony su urcené na vymazanie, Upravu alebo kopirovanie zaznamu
Gdajov. Ak sa méa datovy zdznam vymazat, moze to viest k chybovym hlaseniam, ak je prepojeny s
inymi datovymi zaznamami - napriklad datovy zaznam objednavky nemozno vymazat, ak uz pren
bola vytvorena faktura. V pripade vymazania sa uvedie odkaz na prepojeny datovy zaznam alebo
sa zobrazi varovné hlasenie, ktoré sa musi najprv potvrdit, kym sa vykona konecné vymazanie.

Odporuca sa vytvorit interné pracovné pokyny pre zamestnancov na tému ,vymazanie Udajov”. V
zasade je mozné pracovat Uplne bez vymazania datovych zaznamov priradenim stavu ,zruSené”
alebo vytvorenim dobropisov k faktiram. Neodporuca sa vymazavat Udaje, aby nevznikali medzery
v rozsahu Cisla objednavky alebo ¢isla faktury. Pravidelné zalohovanie Udajov (export do programu
Excel) zo vSetkych pracovnych oblasti umozZnuje lokalne zalohovanie v§etkych obchodnych Gdajov
(odporuca sa denne!). Pozadované Udaje je mozné exportovat zo vSetkych pracovnych oblasti pro-
strednictvom programu Excel - vzdy je na to potrebné vybrat casové obdobie (+ stav alebo pripad-
ne iné parametre dotazu) a ak sa zobrazi pozadovany vysledok dotazu, je potrebné vybrat vSetky
zadznamy Udajov. Ak to chcete urobit, zaskrtnite policko pred datovymi zaznamami alebo prostred-
nictvom 1. policka nadpisov riadkov, aby ste vybrali vSetky vyvolané datové zaznamy (pripadne na
viacerych strandch). Teraz je mozné aktivovat tlacidlo Export vedla pola vyhladavania a uskutocnit
export do programu Excel. Export sa tyka len vybranych zaznamov udajov.

Softvér Easy-Shipping-Online je uz pripraveny na nové poziadavky EU od 1. januara 2025 a je
schopny elektronickej fakturacie pre format faktury ZUGFerD/X. To znamena, ze vytvorené od-
chadzajuce zakaznicke faktury nie su len dokumentom vo formate PDF, ale prijemca faktury ich
moze volitelne precitat aj ako elektronicku fakturu. Prichadzajlce e-faktiry systém ESO nevie
precitat, ale je mozné ich napriklad ru¢ne zadat a lokalne ulozit na ucely overenia.



3. Systemove pozZiadavky, bezpecnost udajov,
ukladanie, vymazavanie

Na pracu so systémom Easy-Shipping-Online potrebujete Standardny pocitac, notebook alebo iné
zariadenie, ako aj internetové pripojenie a internetovy prehliada¢ (napr. Google Chrome, Opera,
Edge, Safari atd'). To znamen4, Zze mozete pracovat takmer odkialkolvek: zdomacej kanceldrie, na
cestach alebo v kancelarii.

Vase udaje su ulozené v jednom z najbezpecnejsich datovych centier v Nemecku a su chranené
podla najvyssich bezpecnostnych Standardov v sulade s eurépskym v§eobecnym nariadenim o
ochrane Udajov (GDPR). Zakaznici ESO maju pristup k svojim tdajom az 12 mesiacov po uplynuti
posledného predplateného obdobia, avSak bez moznosti ich aktivnej dpravy. Odpori¢ame pra-
videlné zalohovanie Udajov prostrednictvom exportu do Excelu (mozné zo vsetkych pracovnych
oblasti), najma pred uplynutim predplateného obdobia (denne). Spoloénost Easy-Shipping-Online
GmbH nezodpoveda za stratu alebo poskodenie udajov v désledku pouzivania sluzieb produktov
ESO. Pouzivatelia sluzieb ESO su zodpovedni za to, ze dokumenty/udaje su v sulade s vnutrostat-
nymi predpismi a neporusuju ziadne zakony pred ich odoslanim/prenosom obchodnym partnerom
a Uradom. Vsetky uloZené Gdaje mo6ze majitel firmy (vlastnik G¢tu ESO) vymazat prostrednictvom
pouzivatel'skej zény (zalozka Informécie o firme -> tla¢idlo ,Vymazat ucet").



4. Proces vytvarania a platieb na stranke

4.1 Registracia a e-mailové potvrdenie

Po vstupe do softvéru na stranke https://app.easy-shipping-online.com sa zobrazi vstupna maska
pre bezplatnu registraciu nového pouzivatel'ského uctu. Novy pouzivatel musi:

+ zadat e-mailovu adresu
- priradit heslo

- potom kliknut na tlacidlo ,Registrovat®.

Pouzivatel potom dostane e-mail na potvrdenie svojej registracie. Kliknutim na odkaz uvedeny
v e-maile (,Potvrdit e-mailovi adresu”) sa Ucet aktivuje a pouzivatel je presmerovany priamo na
ovladaci panel.

4.2 Pristrojovy panel a vytvorenie spolocnosti

Po uspesnom potvrdeni e-mailu je pouzivatel presmerovany na prazdny pristrojovy panel. Zobrazi
sa nasledujuca sprava: ,No tariff* (Ziadny tarif) a kratka sprava: ,Welcome Create a company or
wait for an invitation as a team member (Vitajte Vytvorte spolo¢nost alebo pockajte na pozvan-
ku ako ¢len timu)“. Oranzovym tlac¢idlom ,Vytvorit spolo¢nost” sa pouzivatel dostane k dalSiemu
kroku.

4.3 Vlyber tarify

Po kliknuti na tlacidlo ,Vytvorit spolocnost” je pouzivatel presmerovany priamo na kartu ,Tarifa",
kde si moze vybrat a rezervovat jednu z dostupnych predplatenych tarif.

Po Uspesnej platbe je pouzivatel automaticky presmerovany na kartu ,Informacie o spolo¢nosti,
kde moze zadat vSetky relevantné udaje o spolo¢nosti.

Pridat alebo pozvat mozno len tolko pouzivatelov, kolko je zahrnutych v rezervovane;j tarife.



Poznamka: Zakladna tarifa zahfiia Standardne 3 uzivatel'ské miesta (majitel + 2 uzivatelia). Ak sa
ocakava vyssi dopyt, pri vybere tarify je potrebné zohladnit dostatocny pocet pouzivatelov. Nes-
kor nie je mozné pridat jednotlivé miesta pre pouzivatelov. Pre dalSich pouzivatelov je potrebné
objednat novu tarifu a zostavajlca doba platnosti existujlcej tarify potom automaticky vyprsi.

Karta ,Tarifa“ poskytuje prehlad dostupnych predplatenych tarif a umoznuje pouzivatelovi
rezervovat vhodné predplatné. Medzi hlavné funkcie a informacie patria

Vyber tarify:

a) Zakladna cena: Zakladna cena je 29,00 EUR mesacne a zahffa pouzivanie az pre 3
pouzivatelov.

b) Predplateny model: Doba platnosti zmluvy zodpoveda predplatenému obdobiu (napr. 1
mesiac, 3 mesiace alebo 12 mesiacov).

c) Dal$i pouzivatelia: Dal$ich pouzivatelov je mozné pridat za 6,90 EUR na osobu a mesiac.

4.4 Pristup k iidajom po uplynuti predplateného obdobia

Po uplynuti predplateného obdobia sa vSetky udaje pouzivatela uchovavaju az jeden rok. Pocas
tohto obdobia méze pouzivatel nadalej pristupovat k ulozenym udajom, ale bez moznosti aktiv-
nych uprav. Plny pristup k funkciam sa obnovi az po rezervacii dalsej tarify.

Vase udaje:

V Casti ,Vase udaje” sa zobrazuju ulozené osobné udaje vratane

* Meno a priezvisko
+ e-mailovu adresu

« Nepovinné: Nazov spolo¢nosti, adresa, PSC, mesto, krajina a IC DPH.

Tieto Udaje je mozné skontrolovat a v pripade potreby aktualizovat pred rezervaciou sadzby.
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Rezervovat tarifu:

Po vybere pozadovanej tarify a kontrole osobnych udajov méze pouzivatel predplatenu tarifu
dokoncit kliknutim na tlacidlo ,Rezervovat tarifu“. Po finalizacii tarifnej zmluvy je softvér ESO pri-
praveny na plné pouzivanie.

4.5 Zadavanie iidajov o spolocnosti

Oblast ,Udaje o spoloénosti“ sliZi na zadavanie a spravu kli¢ovych informécii o spolognosti...

a) Sprava tdajov o spolocnosti:
+ Zadanie nazvu spoloc¢nosti a pripadne pripony spolo¢nosti.
+ Zadanie udajov o adrese, ako je ulica, PSC, mesto a krajina.

« Zadanie telefénneho cCisla a e-mailovej adresy spolo¢nosti, ako aj oficialnej webovej stranky.

b) Riadenie: V pripade, Ze sa spolocnost nachadza na trhu, mozete ju
spravovat:

- Zadajte meno vedenia alebo osoby zodpovednej za spolo¢nost.

¢) Informacie o menach:

+ Vyber pouzivanej meny spoloénosti (napr. euro €).

d) Bankové idaje:

+ Podrobné zadanie bankovych udajov vratane nazvu banky, kodu triedenia, Cisla uctu, IBAN a BIC.

e) Uctovnictvo a dane:

- Zadanie darovych informacii, ako je IC DPH (identifikacné &islo pre dan z pridanej hodnoty),
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danové Cislo, ¢islo obchodného registra a miestne prislusny sud.

f) Nahravanie loga:

+ Moznost nahrat logo spolo¢nosti ako stbor JPEG, JPG alebo PNG. Maximalna velkost stiboru
je 200 MB.

« Odstranenie uz nahraného loga prostrednictvom tlacidla ,Odstranit logo“.

Poznamka: Odporuca sa pravidelne kontrolovat, ¢i su tieto informécie aktualne a Uplné, aby sa
zabezpecilo ich spravne pouzivanie v inych oblastiach softvéru (napr. pri vytvarani dokumentov
alebo faktur). Zmeny moézete ulozit pomocou tlacidla ,Ulozit". Do tejto oblasti spravy spolo¢nosti a
uctov sa dostanete prostrednictvom ikony v pravom hornom rohu obrazovky vedla ikony manualu.

4.6 Sprava timu a pridavanie pouzivatelov
Dal$ich pouzivatelov mézete do spolocnosti pridat na karte , Tim*“. Existuju dva spdsoby vytvarania
clenov timu:

a] Pozvanie e-mailom (uz registrovany pouzivatel) prostrednictvom vstupného pola pre e-
mailovu adresu. Po zadani e-mailovej adresy, ktora je uz registrovana v ESO, je mozné zaslat
pozvanku prostrednictvom tlacidla ,Pozvat ,**. Pozvany pouzivatel dostane e-mail s potvrd-
zujucim odkazom a musi ho aktivne potvrdit. Nasledne sa objavi v polozke ¢lenovia timu so
stavom ,Potvrdené”.

b] Vytvorenie pouzivatela (zatial neregistrovaného) Nového pouzivatela mozno vytvorit pria-
mo prostrednictvom tlacidla ,Pridat pouZzivatela®:

Zobrazi sa formular s nasledujucimi vstupnymi polami

+ Krstné meno

* Priezvisko

+ e-mailova adresa
« vase heslo

+ Potvrdit heslo
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...po kliknuti na zelené tlacidlo ,Vytvorit” sa vytvori pouzivatel. KedZe pri tomto variante nie je k
dispozicii automatické e-mailové upozornenie, odportca sa poslat novému pouzivatelovi e-mail s
nasledujucim obsahom rucne:

+ Odkaz na softvér: https://app.easy-shipping-online.com

* Pristupové udaje E-mailova adresa a povodne pridelené heslo

+ Pozndmka o zmene hesla po prvom prihlaseni (napr. v profile pouzivatela)
Na stranke sa zobrazi zoznam vSetkych c¢lenov timu, v ktorom su uvedené nasledujuce
informacie:

* Avatar

* meno pouzivatela

* e-mailova adresa

+ Datum vytvorenia uctu

- Stav pouzivatela (napr. aktivny, vymazany, vlastnik atd’)

4.7 Odstranenie clenov timu

Vlastnik ma moznost odstranit ¢lenov timu z timu. Natrvalo ich mozno odstranit pomocou ikony
,0dstranit” vedla prislusného ¢lena timu.

Poznamky: V pripade, Ze je tim zloZeny z viacerych ¢lenov, je mozné ho zrusit: Odporuca sa pra-
videlne kontrolovat zoznam ¢lenov timu, aby sa zabezpecilo, Ze pristup k G¢tu maju len opravne-
né osoby. Zmeny v zlozZeni timu by mali byt dobre zdokumentované, najma pri praci s externymi
zamestnancami.

4.8 Sprava uctu

V zalozke ,Uget” méa kazdy pouzivatel ESO moznost nahrat aj vlastni profilovu fotografiu (mx. 2
MB), zmenit svoje meno (napr. ak sa ozeni) a zmenit svoju e-mailovu adresu.
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Poznamka: UloZena e-mailova adresa sluzi na prijimanie dolezitych oznameni a informacii (napr.
sprdv od spolo¢nosti Easy-Shipping-Online). Zmeny e-mailovej adresy by sa mali vykonavat
podla potreby, aby sa zabezpedil plynuly tok informacii. Odporuca sa pravidelne kontrolovat, ¢i su
ulozené informacie aktualne a spravne.

4.9 Nastavenie protokolu SMTP

Zalozka ,Nastavenia SMTP" umoznuje pouzivatelom ESO konfigurovat vlastny e-mailovy server
pre softvér:

a) Konfiguracia SMTP:

+ Zadanie mena odosielatela a e-mailovej adresy odosielatela.

+ Zadanie mena pouzivatela, adresy servera (napr. smtp.example.com) a portu servera SMTP.

b) Overovanie a zabezpecenie:

+ Zadanie hesla pre pripojenie k serveru SMTP.

* Vyber metdédy Sifrovania (napr. TLS).

¢) Test e-mailu:

+ Kontrola konfiguracie odoslanim skisobného e-mailu, aby sa zabezpecilo, ze vSetky nastave-
nia funguju spravne.

Poznamka: Nastavenia SMTP su nevyhnutné na odosielanie e-mailov v softvéri. Odporuca sa pravi-
delne kontrolovat tieto informacie a aktualizovat ich, ak poskytovatel e-mailovych sluzieb vykona
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zmeny. Zmeny mozete ulozit pomocou tlacidla ,Ulozit“. V pripade potreby sa obratte na tim IT
podpory, aby nastavil nastavenia SMTP; easy-shipping-online neméze poskytnut podporu v tejto
oblasti.

4.10 Zabezpecenie

Karta ,,Bezpecnost” ponuka centralne funkcie na zvysenie bezpecnosti G¢tu a na spravu nastaveni
suvisiacich s bezpecnostou. Medzi najdolezitejsie funkcie patria

a) Aktualizovat heslo:

« Pouzivatelia m6zu zmenit svoje aktualne heslo zadanim existujliceho hesla a nastavenim nové-
ho hesla.

» Odporuca sa pouzivat dlhé, nahodné heslo, aby sa zabezpecila bezpecnost Gctu.

« Zmeny hesla sa uplatriuju prostrednictvom tlacidla ,Ulozit".

b) Dvojfaktoroveé overovanie (2FA):

« Pouzivatelia maju moznost povolit dvojfaktorové overovanie, aby pridali dalSiu Groven
zabezpecenia.

* Po aktivacii sa pri prihlasovani vyzaduje bezpecny nahodny token, ktory sa generuje prostred-
nictvom aplikacie Google Authenticator v smartfone.

» Funkciu 2FA mozno aktivovat prostrednictvom tlacidla ,Enable” (Povolit).

¢) Relacie prehliadaca:

» Vlastnik spolo¢nosti mdze zobrazit a spravovat aktivne reldcie v inych prehliadacoch a zariade-
niach.

« Vlastnik spolo¢nosti ma moznost odhlasit pouzivatelov ESO zo vSetkych ostatnych zariadeni a
relacii, ak existuje bezpecnostné riziko.
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+ Zobrazi sa zoznam naposledy pouzitych relacii vratane informacii o zariadeni a IP adries. Zmeny
sa vykonavaju prostrednictvom moznosti ,0dhlasit ostatné relacie prehliadaca”“.

Poznamka: Na ochranu Gc¢tu pred neopravnenym pristupom sa odportc¢a zapnut dvojfaktorovu
autentifikaciu. Ak existuje podozrenie, ze konto bolo napadnuté, heslo a moznosti zabezpecenia by
sa mali okamzite aktualizovat.

4.11 Vlytvorenie dokumentu

Karta ,Dokumenty” umoznuje vlastnikovi spolo¢nosti konfigurovat texty pre vystupné dokumenty
softvéru:

Vytvorit pevné paty:
* Pre typy dokumentov faktura, potvrdenie objednavky, objednavka prepravy a cenova ponuka
mozno ulozit Specifické texty paty (az 3500 znakov).

« ZvycCajne sa tu pridavaju pravne poznamky, obchodné podmienky alebo iné délezité informacie.

Priklady pravnych informacii:
* Predpisy o DPH v sulade s UStG alebo odkazy na podmienky medzinarodnej prepravy.

* Platobné podmienky, podmienky tykajice sa dodato¢nych nakladov (napr. prestoje) alebo prav-
ne poziadavky (napr. dodrziavanie zdkona o minimalnej mzde).

Poznamky:

« Odporuca sa pravidelne kontrolovat aktualnost textov pevnej paty, najma pokial ide o pravne
zmeny alebo Specifické poziadavky spolocnosti.

- Okrem pevnych paticiek je mozné do vystupnych dokumentov integrovat prisposobené volné
texty pre kazdy konkrétny obchodny pripad. Tieto prispdsobené texty mozu obsahovat Spe-

cifické komentare alebo informacie tykajuce sa pripadu a ponukaju maximalnu flexibilitu pri
zohladnovani poziadaviek zakaznika priamo na dokumentoch.
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5. Pracovné priestory (lavy panel ponuky)

5.1 Informacny panel

Informacny panel sumarizuje hlavné pracovné procesy a ulahc¢uje rychly prehl'ad o v§etkych pra-
covnych oblastiach. To umoznuje vlastnikovi konkrétne riesit otvorené alebo oneskorené pracovné
procesy. Kliknutim na zobrazené Cislo sa pouzivatel dostane priamo do prislusného zobrazenia.

Na informacnom paneli st uvedené nasledujuce pracovné oblasti:

a) Adresy

Poznamka: Pri vytvarani alebo ukladani adries je potrebné rozliSovat tri kategorie:
+ Adresy: Celkovy pocet ulozenych adries pre zber a dorucovanie.
« Zakaznik: Celkovy pocet uloZzenych adries zakaznikov (klientov).

+ Subdodavatel’ Celkovy pocet uloZzenych adries subdodavatelov (tykajlcich sa prepravnych ob-
jedndvok doddvatela).

+ Dodavatelia: Celkovy pocet ulozenych adries dodavatelov (vSeobecni dodavatelia, napr. pre kan-
celarske potreby, U¢ty za pohonné hmoty atd')

b) Objednavky
Poznamka: Pri vytvarani, ukladani alebo uprave ziadosti o prepravu a objednavok by sa mali
pouzivat nasledujlce stavy spracovania:

+ Dopyt: Celkovy pocet otvorenych ziadosti o prepravu.
* Ponuka: Celkovy pocet otvorenych/odoslanych ponuk.
+ ZrusSenie: Celkovy pocet uzavretych Ziadosti o prepravu, ktoré boli zrusené.

* Objednavka: Celkovy pocet aktualnych, otvorenych objednavok prepravy.
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+ Odchylka: Celkovy pocet otvorenych ziadosti o prepravu s odchylkami v procese planovania
alebo prepravy.

+ Vypocitané: Celkovy pocet uzavretych ziadosti o prepravu, ktoré boli vyfakturované.

+ ZruSené: Celkovy pocet zrusenych objednavok prepravy, pri ktorych nebola vykonana fakturacia.

¢) Faktary
Poznamka: Pri vytvarani, ukladani alebo Uprave faktur by sa mali pouzivat tieto stavy spraco-
vania:

* Vytvorené: Celkovy pocet otvorenych faktur, ktoré este neboli odoslané zakaznikom.
+ Otvorené: Celkovy pocet otvorenych zakaznickych faktur, ktoré eSte neboli zaplatené.

+ Odchylka: Celkovy pocet otvorenych zakaznickych faktur, ktoré si vyzaduju nasledné opatrenia
(napr. staznost zakaznika).

+ Upomienka: Celkovy pocet faktur od zakaznikov po splatnosti, pre ktoré boli zaslané upomienky
o zaplateni alebo upomienky.

« Zaplatené: Celkovy pocet uzavretych zakaznickych faktur, ktoré boli v plnej vySke zaplatené.

+ ZruSené: Celkovy pocet uzavretych zakaznickych faktur, ktoré boli zrusené z dévodu internych
chyb. Pozndmka: Ak uz bola fakttra odosland, namiesto nej by sa mal vytvorit dobropis.

d) Naklady
Poznamka: Pri vytvarani, ukladani alebo uprave nakladov alebo doslych faktur by sa mali
pouzivat nasledujuce stavy spracovania:

- Otvorené: V pripade, Ze sa naklady nezaplatia, je potrebné ich vratit. 2. Celkovy pocet otvo-
renych doslych faktur (od subdoddvatelov alebo doddvatelov), ktoré este neboli zaplatené.

+ Odchylka: Celkovy pocet otvorenych doslych faktur, ktoré si vyZaduju prepracovanie (napr. ne-
spravne vystavenie).

« Zaplatené: Celkovy pocet uzavretych doslych faktur, ktoré boli v plnej vyske zaplatené.

« Zrusené: Celkovy pocet uzavretych doslych faktur, ktoré boli zrusené.
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5.2 Adresy

VSetky ulozené zaznamy s udajmi o adresach sa zobrazuju v pracovnej oblasti ,Adresy“. Zobra-
zenie zoznamu poskytuje jasny prehl'ad a ulahcuje pristup k délezitym informaciam o adresach.
Adresy su rozdelené do 4 kateg®rii a pri ich vytvarani sa im prideluje Cislo; tie zacCinaju pismenom
(identifikatorom), napr. pre zakaznikov pismenom K:

+ Adresa: Adresy pre odber a dorucovanie s identifikatorom ,,AD".

« Zakaznik: Zakaznik (dIznik) s identifikatorom ,K".

+ Subdodavatel: Subdodavatel (veritel) s identifikatorom ,S*.

- Dodavatelia: VSeobecni dodévatelia (predajcovia) s identifikdtorom L.
Funkcie zobrazenia zoznamu:

a) Prehlad stipcov:

« Stipce obsahuiju &islo, typ, ndzov spoloénosti, mesto, krajinu a telefénne &islo.

* Tieto informacie su zrozumitelné a na prvy pohlad poskytuju relevantné udaje.

b) Moznosti filtrovania, vyhladavania a zobrazenia:

« Vyhladavacie pole umozriuje vyhladavat konkrétny obsah alebo pojmy vo vsetkych stipcoch
zobrazenia zoznamu. Spristupnuje vSetky udaje v zobrazeni zoznamu a rychlo poskytuje rele-
vantné vysledky.

» Pocéet zdznamov zobrazenych na stranke mozno prisposobit podla potreby (napr. 10, 25, 50,
100).

¢) Export iidajov:
« Export vybranych zaznamov tdajov: Zdznamy je mozné oznacit na lavej strane datovych zaz-

namov pomocou zaskrtavacich policok. Tieto vybrané zaznamy tUdajov mozno exportovat ako
subor programu Excel pomocou tlacidla ,Vybrané zaznamy udajov“.
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« VSeobecny export: K dispozicii su aj tlacidla ,,Export Excel”, ktorymi mozZno exportovat vSetky
ulozené zaznamy Udajov bez ohladu na vystup na obrazovke (napr. 50 zobrazenych zaznamov
udajov).

+ Posuvné menu ,Typ“: Vedla tlacidiel exportu sa nachadza posuvné menu s moznostami ,Adre-
sa“, ,Zakaznik" a ,Subdodavatel™. Pomocou tejto volby mozno zaznamy udajov filtrovat podla
kategorii a nasledne exportovat. To umoznuje napriklad vytvorit zoznam zakaznikov, ktory obsa-
huje vSetky informacie o kompletnych uloZzenych zaznamoch udajov o adrese. Tato funkcia sa
vztahuje na vybrané aj vSeobecné exporty.

d) Uprava a vymazanie:

* Pri kazdom datovom zazname sa nachadzaju ikony na Upravu alebo vymazanie zaznamu.

* Vymazanie je mozné len vtedy, ak datovy zaznam nie je prepojeny s inymi obchodnymi procesmi
(napr. faktura alebo objednavka).

e) Vytvorit novy datovy zaznam:
+ Novu adresu mozno vytvorit pomocou tlacidla ,New" (Novy). Tento postup je podrobne vys-
vetleny v nasledujucej Casti.

Poznamky:

+ Funkcia vyhladavania je uc¢innym nastrojom na rychly pristup k pozadovanym udajom, a to aj pri
velkom pocte zaznamov s udajmi o adrese.

* Prepojené zaznamy Gdajov mozu byt napriklad faktury alebo objednéavky, ktoré uz boli vytvor-
ené. Ak sa zaznam prepojenych udajov vymaze, zobrazi sa varovné hlasenie.

+ Dorazne odporuCame, aby ste v ziadnej pracovnej oblasti nevykonavali ziadne systémové vy-

mazania. Namiesto toho by sa mal pre datovy zdznam pouzit prislusny ,stav zrusenia“, aby sa
zachovala sledovatelna struktura udajov.
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5.2.1Adresy , + Vytvorit novy,,

Proces vytvorenia novej adresy sa vykondva prostrednictvom tlacidla ,+ New" (Nova) v zobrazeni
zoznamu adries. Otvori sa vstupna obrazovka, do ktorej mozno zadat a ulozit prislusné informacie.
Tu su uvedené jednotlivé vstupné polia a ich funkcie:

a) Vyberte kategoriu adresy:

Pouzivatel vyberie pozadovanu kategériu adresy prostrednictvom rozbalovacieho menu

"

"Typ .

+ Adresa (adresy vyzdvihnutia a dorucenia).

- Zéakaznik (adresy klientov).

+ Subdodavatel (adresy dodavatelov/predajcov).
Vyber spravneho typu adresy je nevyhnutny, pretoze pre zakaznika a subdodavatela su k dis-
pozicii dalSie Specifické polia:

« Cislo dIznika: pre zakaznikov.

- Cislo dodavatela: pre subdodavatelov.

Poznamka: Vsetci vystavovatelia faktur/doddavatelia by mali byt deklarovani ako subdodévate-
lia, aby sa splnili vSetky uctovné poziadavky.

b) Informacie o spolocnosti:

- Spoloénost: Zadajte nazov spolocnosti (povinné pole).

+ Company addition (Dodatok k spolocnosti): Nepovinné pole pre dalSie informacie, ako je odde-
lenie alebo skratky.

¢) Udaje o adrese:

+ Ulica / ¢islo domu: Uvedte uplnu adresu vratane cisla domu.
- PSC a mesto: Zadajte PSC a mesto.

+ Krajina: Vyberte krajinu z rozbalovacieho zoznamu.

21



d) Kontaktna osoba:
* Meno a priezvisko: Polia na zadanie kontaktnej osoby.
+ E-mailova adresa: Zadajte firemnu e-mailovu adresu.

+ Telefonne cislo: Zadajte telefonne Cislo kontaktnej osoby.

e) DalSie tidaje: Zadajte kontaktnii osobu:
« 1€ DPH: Pole na zadanie IC DPH spolo&nosti (ak sa uplatriuije).

+ Lehota splatnosti: Definicia individualnej lehoty splatnosti v drioch.

f) Interné informacie: V pripade potreby uvedte nazov platby:

« Toto pole je urcené na interné pouzitie a umoznuje uviest dalSie komentare alebo poznamky k
adrese.

g) Ulozit alebo zrusit:
» Po zadani poZadovanych tidajov mozno adresu dokoncit pomocou tlacidla ,Ulozit".

« Pripadne je mozné proces zrusit pomocou tlacidla ,Zrusit” bez vykonania akychkolvek zmien.

Poznamky:

+ Pole ,Company” (Spolo¢nost) je povinné pole a zaznam Udajov nie je mozné ulozit bez tychto
informacii.

- Dérazne sa odporuca zadat vSetky dostupné Udaje, aby sa zabezpecil komplexny zber Gdajov.

- Vystavovatelia faktur by mali byt vzdy definovani ako subdodavatelia (dodavatelia/predajcovia),
aby sa zabezpecil sulad s uctovnymi Standardmi.

+ Polia ,Informécie a interné informacie” mozno pouzit na uloZenie prislusnych poznamok, ktoré
mozu byt viditelné len na interné Gcely.
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5.3 Objednavky

VSetky ulozené poziadavky na prepravu sa zobrazuju v pracovnej oblasti ,Poziadavky“. Zobrazenie
zoznamu poskytuje jasny prehlad a ulahcuje navigaciu medzi poziadavkami.

Zobrazenie zoznamu Funkcie: 1. Zobrazenie zoznamu Ziadosti. 2. Zobrazenie
zoznamu Ziadosti:

a) Prehlad stipcov:

Stipce obsahuju nasledujlce informécie:

* Objednavka ¢.

+ Zakaznik

* Adresa zberu

- Cas vyzdvihnutia
* Adresa dorucenia
- Cas doruéenia

- Stav

Tieto informacie poskytuju rychly a jasny prehlad o v§etkych objedndvkach.

b) Moznosti filtrovania, vyhladavania a zobrazenia:

+ Dve datumové polia umoznuiju filtrovanie vysledkov podla konkrétneho ¢asového obdobia (napr.
od/do).

« Vyhladavacie pole spristupriuje obsah véetkych stipcov zobrazenia zoznamu a poskytuje rele-
vantné vysledky na zaklade zadanych vyrazov.
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Pocet zobrazenych zdznamov je mozné prispdsobit (napr. 50, 100 alebo vSetky zaznamy).

¢) Export adajov:
Export do programu Excel: Tlacidlo ,,Export do programu Excel” mozno pouzit na export

vSetkych zaznamov udajov ako suboru programu Excel bez ohladu na vystup na obrazovke
(napr. 50 zobrazenych zaznamov).

Export vybranych zaznamov udajov: Pomocou zaskrtavacich poli¢ok vlavo od zaznamov
Udajov mozno vybrat konkrétne zdznamy a exportovat ich ako subor Excel alebo PDF pomocou
tlacidla ,Selected data records” (Vybrané zaznamy tdajov).

d) Upravit, kopirovat, vymazat:

Pri kazdom datovom zazname sa nachadzaju ikony pre nasledujuce akcie:

- Upravit: Na zmenu alebo aktualizaciu Gdajov o objednévke.

Kopirovat: Ak chcete vytvorit novi objedndvku na zéklade existujucej objedndvky.

Odstranit: Odstranit objednavku, ak nie je prepojena s inymi procesmi.

e) Vytvorit novy zaznam udajov:
Novu objednavku mozno vytvorit pomocou tlacidla ,New" (Novy). Tento postup je podrobne
opisany v nasledujucej casti.

Poznamky:

+ Vyhladavacie pole je ucinny nastroj na rychly pristup k pozadovanym udajom o objednavke bez

ohladu na celkovy pocet zaznamov.

« Prepojené zaznamy Gdajov mozu byt napriklad uz vytvorené faktury alebo iné obchodné proce-

sy. Ak sa zaznam prepojenych udajov vymaze, zobrazi sa varovné hlasenie.

- Dérazne odporu¢ame nevykondvat systémové vymazania v Ziadnej pracovnej oblasti. Na-

miesto toho by sa mal pre datovy zdznam pouzit prislusny ,stav zrusenia“, aby sa zachovala
sledovatelna Struktura udajov. Tento postup zachovava integritu dajov a umoznuje Uplnu
vysledovatelnost.
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5.3.10bjednavky ,, + Vytvorit novy ,,

Proces vytvorenia nového dopytu sa vykonava pomocou tlacidla ,Novy“ v zobrazeni zoznamu v
oblasti ,Objedndvky”. Po kliknuti nan sa otvori vstupnd obrazovka, do ktorej mozno zadat a uloZit
pozadované informacie.

Vstupné polia a funkcie:

a) Zber:

* Vyhladavanie zakaznika: Vyber existujuceho zakaznika z databazy alebo rucné zadanie nazvu
zakaznika do pola pre vyber adresy. Pole umoznuje ru¢né zadanie aj pouzitie rozbalovacieho
menu na vyhladavanie.

- Inkaso adresy: Vyber alebo zadanie pozadovanej adresy zberu. Novu adresu mozno vytvorit aj
priamo pomocou rozbalovacieho menu.

- Cas zberu: Zadanie ¢asového rdmca pre zber pozostévajlceho z ddtumu a asu (napr.
02/04/2025, 07:36 az 10:36).

* Pridanie dalSej adresy pre zber a doru¢enie: Moznost pridat dalSie adresy zberu alebo
dorucenia.

b) Dorucenie:

+ Adresa dorucenia: Vyber alebo zadanie adresy dorucenia z existujucej databazy s rovhakymi
moznostami vyhladavania a vytvarania novych adries ako v poli pre vyber adresy.

- Cas doruéenia: Zadanie ¢asového rdmca pre dorucenie pozostévajuceho z datumu a asu
(napr. 02.04.2025, 07:30 az 10:30).

¢) Baliky:
« Mnozstvo: Specifikacia poctu balikov.
- Rozmery: Rozmery balikov, napr. dizka, $irka a vyska.

+ Hmotnost: Hmotnost kazdého balika v kilogramoch.
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+ Celkovy pocet balikov: Automaticky vypocet celkového poctu a celkovej hmotnosti vSetkych
balikov.

- K dispozicii je aj znak ,+", ktory moZno pouzit na pridanie dalsich balikov.

d) Vypocet:
* Prepravné naklady: Zadajte prepravné naklady.
+ Dan: Zadajte dan v percentach.
+ Celkova suma: Automaticky vypocet celkovej sumy z prepravnych nakladov a dane.
+ Subdodavatel: Vyber existujuceho subdodavatela z databazy.
+ Naklady na prepravu subdodavatela: Zadajte naklady na subdodavatela a suvisiacu dan.

« Uverova poznamka: Pomocou tladidla ,,Dobropis”, ktoré mozno nastavit vpravo, sa sumy vo
vypocte zakaznika nastavia na minus. To umoznuije vytvarat opravy faktur alebo dobropisy.

e) Vyber stavu:

+ Dopyt: Pre otvorené dopyty zakaznikov na prepravu, ktoré este nedostali potvrdenie.
+ Ponuka: Pre dopyty, pre ktoré bola vytvorena a zakaznikovi odoslana ponuka.

+ ZrusSenie: Ak zakaznik zrusi dopyt a nie je zadana Ziadna objednavka.

* Objednavka: Pre potvrdené a aktivne objednavky prepravy.

+ Odchylka: Pre objednavky prepravy, pri ktorych doslo k odchylkam v planovani alebo preprave
(napr. oneskorené dodanie).

+ Vypocitané: Pre objednavky prepravy, ktoré boli dokoncené a vyfakturované.

+ ZruSené: Pre objednavky prepravy, ktoré boli zrusené a nevyzaduju dalSie spracovanie.

f) Poznamky:
* Interna poznamka: Pole pre poznamky, ktoré sa pouzivaju len interne.

+ Poznamka - Potvrdenie objednavky zakaznika: Pole pre poznamky alebo poznamky, ktoré by
sa mali objavit v potvrdeni objednavky zakaznika.
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* Poznamka - objednavka prepravy subdodavatela: Pole pre poznamky alebo poznamky, ktoré by
sa mali objavit v objednavke prepravy subdodévatela.

* Poznamka - Ponuka: Dodato¢né poznamky pre ponuky alebo komunikaciu so zakaznikom.

8] Info / Export 1a Info / Export 2:

+ Tieto polia su ur¢ené vyluéne na zobrazenie dodato¢nych informacii o prislusnych procesoch v
exporte programu Excel.

- V exportovanych stiboroch sa dodatoéné informacie zobrazuiju v dvoch samostatnych stipcoch,
ktoré mozno flexibilne pouZit, napr. na poskytnutie prislusnych informacii darnovym poradcom.

+ Je to uzitocné najma v oblastiach, ako su naklady alebo doslé faktury, kde su potrebné
dodatocné informacie.

h) Vytvaranie a odosielanie dokumentov PDF:
V oblasti objednavok je mozné vytvorit a odoslat e-mailom nasledujice dokumenty PDF:

+ Cenovu ponuku .
* Potvrdenie objednavky

* Objednavka prepravy
V nahlade PDF su k dispozicii nasledujuce moznosti:

» Stiahnut/Tlaéit: Dokumenty je mozné ulozit lokalne alebo priamo vytlacit.
- Upravit: Tlacidlo ,Upravit” vas vrati spat do objednavky, kde mozete vykonat Upravy.

+ Odoslat ponuku: Otvori okno na odoslanie e-mailu. Tu mozno individualne zadat e-mailovu adre-
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su prijemcu, predmet a spravu. Subor PDF sa automaticky prida ako priloha. E-mail sa odosle
kliknutim na tlacidlo ,,0doslat”.

+ Sledovanie: Systém zobrazuje, kto, kedy a na aku e-mailovu adresu odoslal dokument PDF. Tato
funkcia zabezpecuje transparentnost a sledovatelnost v procese komunikacie.

i) Ulozit alebo zrusit:
+ Po zadani pozadovanych informécii mozno Ziadost dokoncit kliknutim na tlacidlo ,UloZit".

« Pripadne je mozné proces zrusit bez vykonania akychkolvek zmien pomocou tlacidla , Zrusit".

Poznamky:

- Dérazne sa odporuca vyplnit vSetky prislusné polia v plnom rozsahu, aby sa zabezpecil kom-
plexny a spravny zber udajov.

- Stav ,Cancelled” (Zrusené) by sa mal pouzit len v pripade, Ze sa objedndavka Uplne zrusi. Zaz-
nam Udajov by sa mal dalej spracovat na Gcely Uprav alebo oprav chyb.

+ Véazby so subdodavatelmi alebo zakaznikmi by sa mali vzdy skontrolovat, aby sa zabezpecilo
spravne pridelenie a zauctovanie.

+ Moznost vytvarat nové adresy priamo prostrednictvom pola na vyber adresy zjednodusuje pro-
ces a zabezpecuje bezproblémovu udrzbu udajov.

* Pred odoslanim dokumentov (cenova ponuka, potvrdenie objedndvky, objedndvka prepravy) by
sa mal nahlad dokladne skontrolovat, aby sa zabezpecilo, Ze vSetky informdacie su spravne a
uplné.

5.3.2 Ukladanie dokumentov v papierovej forme/poste/sibore

Sluzba Easy-Shipping-Online neponuka priame ukladanie papierovych alebo suborovych dokumen-
tov. Pre efektivnu a sledovatelnu spravu dokumentov odpori¢ame
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Miestnu Strukturu priecinkov:

+ Na pocitac¢och alebo sietovych diskoch mozno vytvorit miestne priecinky usporiadané podla
¢isla transakcie (napr. ,A..." pre objednavky alebo ,R..." pre faktury).

- Struktirovana evidencia ulah&uje rychle vyhladavanie dokumentov a Gdajov pre konkrétne pro-
cesy.

Cloudove riesenia:

- Je mozné ukladat dokumenty (napr. zakaznicke objednavky, doslé a odoslané faktury atd’) v
stiborovom cloude prostrednictvom externého poskytovatela (Easy-Shipping-Online neponuka
rieSenie pre tuto oblast!). Vdaka tomu ma k dokumentom kedykolvek pristup viacero zamest-
nancov a pripadne aj danovy poradca.

» Napriklad vSetky Udaje tykajlce sa zakaziek za posledny mesiac mozno zhrnut do exportného
suboru Excel prostrednictvom oblasti zakaziek a spristupnit ich danovému poradcovi e-mailom
alebo prostrednictvom cloudu.

Volitelna papierova archivacia:

« Fyzicka papierova archivacia sa méze riadit rovnakym principom ako digitalna $truktura. Cisla
transakcii sa tu mézu pouzit ako oznacovanie (piSte na ne rukou) na systematické a prehladné
zakladanie dokumentov, ako st objednavky (A... ) a faktdry (R....).

Vyhody:
+ Tento postup zabezpecuje centralnu a jednotnu organizaciu vSetkych dokumentov.

- Danovy poradca moze efektivnejsie organizovat Gc¢tovnictvo pristupom do cloudu alebo
zdielanim zviazanych suborov.

- Digitalne aj fyzické moZnosti archivacie zabezpecuji komplexnu sledovatelnost a organizaciu.
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5.4 Faktiry

VSetky ulozené odchadzajuce faktury sa zobrazuju v oblasti ,Faktury”. Prehl'ad poskytuje
prehladnu Struktaru a ulah¢uje orientaciu, spracovanie a sledovanie faktur.

Zobrazenie zoznamu Funkcie: 1. Zobrazenie zoznamu faktur. 2. Zobrazenie zoz-
namu faktur:

a) Prehlad stipcov:

Stipce obsahuju nasledujlce informécie:

- Cislo faktiry: Jedine&né &islo kazdej faktury (napr. RO0001).

* Odberatel: Nazov prijemcu faktury.

- Cislo objednavky: Prepojené ¢islo objednavky na sledovanie.

+ Datum faktuary: Datum vytvorenia faktury.

« Datum splatnosti: Datum, do ktorého ma byt faktura zaplatena.

- Stav faktury: Stav faktury (napr. vytvorend, otvorend, zaplatena, upomienka, zrusena).

« Poznamka: VSetky stipce je mozné zoradit prostrednictvom nadpisov kliknutim lavym
tlacidlom mysi a usporiadat tak prehlad podla konkrétnych kritérii, ako je datum alebo stav
faktary. Kliknutim na oranzové informacie, ako je Cislo zakaznika alebo objednavky, je mozné
kliknat aj na ich presmerovanie na prislusného zakaznika (adresu) alebo objednavku.

b) Moznosti filtrovania, vyhladavania a zobrazenia:

+ Dve datumové polia umoznuju filtrovanie faktur podla ¢asového obdobia (napr. od/do).

+ Vyhladavacie pole mozno pouzit na rychle vyhladanie faktir na zaklade zakaznikov, objednéavok
alebo obsahu inych stipcov.

» Pocet zobrazenych zdznamov mozno prispésobit (napr. 50 zaznamov).
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¢) Export adajov:
» VSetky Udaje o fakturach mozno exportovat do stboru Excel pomocou tla¢idla ,Export do Exce-
lu“. To je uzitoCné najma na externé uctovnictvo alebo analyzy.

d) Vytvorit nove:
» Tlacidlo ,Novy“ mozno pouzit na vytvorenie novej odchadzajlcej faktury. Tento proces je po-
drobne opisany v nasledujlcej kapitole 5.4.1 Faktury ,+ Vytvorit nové".

Poznamky k vymazaniu:

+ Vymazavaniu faktdr by ste sa mali vzdy vyhnut. Namiesto toho by sa mala faktura nastavit do
stavu ,Zrusena"“, aby sa zabezpecila integrita Udajov a ich sledovatelnost.

« Zrusené faktlry nemozno obnovit, co moze viest k medzeram v dokumentacii.

5.4.1Faktary ,+ Vytvorit novi”

Nova odchadzajuca faktura sa vytvara pomocou tlacidla ,+ Nova“ v zobrazeni zoznamu v oblasti
,Faktury“. Po kliknuti nan sa otvori vstupna obrazovka, do ktorej mozno zadat a ulozit pozadované
informacie.

Vstupné polia a funkcie:

a) Vyberte objednavku:

» Prostrednictvom tohto vyberu je moZné vybrat a fakturovat existujicu objednavku prepravy (A
¢.). To je zaklad pre vytvorenie faktury.

+ Ak bolo vybrané Cislo objednavky potrebné na fakturaciu, je mozné este ru¢ne doplnit dalSie
poznamky k fakture v poli ,pozri -> dakujeme za objednavku <-“.

b) Datum faktiry a datum splatnosti

» Pozadovany datum faktury je potrebné vybrat prostrednictvom pola ,Datum faktury”.

* Pole ,Datum splatnosti“ sa automaticky vyplni terminom platby ulozenym v hlavnhom zozname
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zékaznikov pre tohto zakaznika. Ak je potrebné ho pre konkrétny pripad prediZit, je potrebné
zmenit cielové dni platby v kmenovych Gdajoch zédkaznika, ako je popisané vyssie, a v pripade
potreby ich po vytvoreni faktury znova nastavit.

¢) Volné textoveé pole pre informacie o faktire:

« Do pola pre volny text mozete pridat akékolvek dalSie informacie (napr. s predvolenym textom
,Dakujeme za vasu objednavku®).

« Tieto informacie sa tiez vytlacia na fakture pri jej tlaci.

* Priklad: Doplnenie konkrétnych sluzieb alebo poznamok, napriklad ,Dobropis k fakture R...".

d) nterna poznamka:

+ Toto pole sa pouziva na zdokumentovanie internych pracovnych krokov, ktoré sa nezobrazuju na
vytlacenej fakture (napr. poznamky k vyucétovaniu alebo komunikdcii so zdkaznikom).

e) Kalkulacia: Kalkulacia sa pouZiva v pripade, ak je faktura vystavenana
zaklade faktiiry, ktora bola vystavena na zaklade faktiry, ktora bola vysta-
vena na zaklade faktiry:

- Naklady na prepravu: Suma, ktora sa ma fakturovat, sa prevezme z objednévky na prepravu a...
« Dan: Automaticky vypocet DPH, ktora bola zadana v prepravnej objednavke (napr. 19 %).

+ Celkova suma: Automaticky vypocet celkovej fakturovanej sumy z prepravnych nakladov a
dane.

» Dobropis: Ak je v prepravnom prikaze A... aktivované tlacidlo ,,Dobropis” (nastavené doprava),
sumy sa automaticky nastavia do minusu. To umoznuje vytvarat opravy faktur alebo dobropisy.

Poznamka: Na vytvorenie dobropisu je potrebné vytvorit novi objednavku a aktivovat funkciu
dobropisu. Do volného textového pola faktury by sa mal vlozZit odkaz, napriklad ,Dobropis k
fakture R...“, aby sa zdokumentovalo prepojenie.
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f) UloZenie (délezZité poznamky!)

* Po ulozeni faktury uz nie je mozné zmenit zdznam tdajov o vyuc¢tovanom prepravnom prikaze
A.... a vytvorenej fakture R...! Ak je potrebnd nasledna oprava, je mozné ju vykonat len nastave-
nim stavu faktury na ,Zrusena”, napriklad ak sa tato faktura neda takto odoslat - v tomto pripade
moze byt potrebné znovu skopirovat prepravnu objednavku, aby sa spravne upravil vypocet a
vytvorila nova faktura. V tomto pripade odpori¢ame nepracovat cez stav ,Stornované”, ale vzdy
vytvarat (Ciastocné) dobropisy skopirovanim prepravného prikazu A.... a kliknutim na tlacidlo
,Dobropis”. To znamen3, Ze Ciselny rad faktur zostane uzavrety a bez medzier aj pri vykazovani
danovému uradu.

« Po vytvoreni/odoslani faktury by sa mal stav v Ziadosti o prepravu ru¢ne nastavit na ,Vyfakturo-
vana“, aby bolo mozné sledovat, ktoré Ziadosti o prepravu uz boli vyfakturované.

g) Stav spracovania pre rucné pridelenie:
+ Navrh: Faktura sa spracovava a esSte nebola definitivne ulozena.
+ Otvorené: Faktura bola vytvorena/odoslana, ale este nebola uhradena.
« Zaplatené: Zakaznik fakturu v plnej vyske uhradil.
* Pripomenuta: Faktura bola pripomenuta, pretoze uplynul datum splatnosti.

« ZruSena: Faktura bola zruSend a uz sa nesmie pouzivat.

h) Aktivacne tlacidlo pre elektronicky ucet:

Ak je toto tlagidlo aktivované. Citatelny datovy zaznam XML suboru faktiry (X-Rechnung/
ZUGPFeRD) je integrovany do PDF dokumentu, ked' je faktura nasledne vytvorena ako PDF
faktura. Ak zakaznik pozaduje iba ¢itatelny XML subor faktury (bez vystupu do PDF), tento
subor je mozné vytvorit v nasledujicej ponuke v ¢asti ,Stiahnut XML" a ulozit ho lokalne -
tento subor je potom mozné odoslat iba rucne ako prilohu e-maily, nie v§ak zo systému ESO
prostrednictvom nasledujucej ponuky...
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i) Ulozit a rozSirené menu ,,Odoslat faktiru":

Po kliknuti na ,Ulozit" sa faktura zmeni na stav ,Vytvorena“ a otvori sa rozsirené menu s
dal$imi funkciami a tlacidlami a nasledujucimi mozZnostami odoslania faktury:

j] Nahlad / Odoslat

Tato aplikacia umoZnuje zobrazit vytvorent fakturu, skontrolovat jej spravnost a odoslat ju
e-mailom.

Poznamka: Na odoslanie e-mailom priamo zo systému ESO je potrebné nakonfigurovat nasta-
venia SMPT, pozri kapitolu 4.8 Nastavenia SMPT.

Kliknutim na oranzové tlacidlo ,Odoslat fakturu” sa otvori dalSie dialégové okno a nasleduju-
ce vstupné polia:

* Prijemca: Zadanie e-mailovej adresy prijemcu faktury.

* Predmet: Na zadanie predmetu: napr. ,Test-Transport-Company your invoice R....." (Testovanie-
Transport-Firma vasa faktura R.....).

+ Sprava: Text na odoslanie faktury, napr: ... atd.“: ,Dobry den, v prilohe dostanete nasu fakturu
R..

k) Odoslanie faktury

E-mail sa odosle prostrednictvom tlacidla ,,Odoslat fakturu“. K tomuto e-mailu sa automaticky
pripoji (PDF alebo e-mailova) faktura zo systému ESO. V zobrazeni spracovania faktiry sa

priradi aj casova pecCiatka s tymito informaciami: Prijemca: / Predmet: / Sprava: / Odoslana: /
Kto a kedy odoslal tuto faktaru / Priloha dokumentu faktury, ktord je mozné kliknutim zobrazit

|) Stiahnut/tlacit

+ Umoznuije ulozit alebo vytlacit fakturu vo formate PDF.
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m) Upravit

- Vrati vas spét do oblasti faktury na vykonanie Uprav.

n) Opravy faktiry/dobropisy:
- Dobropisy je mozné vytvorit len prostrednictvom vytvorenia novej objednavky a aktivaciou
tlacidla ,Dobropis” v objednavke v oblasti kalkulacie.

+ Odkaz na povodnu fakturu by mal byt jasne zdokumentovany vo volnom textovom poli, aby sa
zabezpecila transparentna sledovatelnost (napr. ,Dobropis k fakture R...").

Poznamky:
Systém fakturacie na jednu objednavku:

- Systém podporuije len faktury na jednu objednavku. Nie je mozné vytvarat hromadné faktury pre
viacero zasielok jednému zakaznikovi.

+ Moznost hromadnej fakturacie objednavok: Jednotlivé objednavky patriace do hromadnej fak-
tury je mozné zostavit prostrednictvom zostavy v programe Excel. Potom by sa mohla vytvorit
nova objedndvka s dodatoénym ¢islom objednavky, v ktorej st zhrnuté vSetky zasielky (napr.
prostrednictvom volného textového pola s odkazom na prilohu). Teraz méZete priradit stav vy-
baveny v oblasti objednavky.

5.5 Naklady

V oblasti ,Naklady“ sa zobrazuju vSetky zaevidované prevadzkové naklady a ich vazby na konkrét-
ne objednavky. Prehl'ad sluzi na spravu, sledovanie a analyzu prevadzkovych nakladov.

Zobrazenie zoznamu Funkcie: V zozname je moZné zobrazit vSetky naklady:

a) Stipcovy prehlad:

- Cislo nakladov: Jedine&ny identifikator kazdej nakladovej polozky (napr. KRO00O1).
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+ Firma: V pripade, Ze sa jedna o naklady, ktoré su v sulade s platnymi pravnymi predpismi, je
mozné ich vycislit: Nazov poskytovatela sluzieb alebo dodavatela, u ktorého néaklad vznikol.

* Celkova suma: Celkova suma vydavku (napr. 500,00 EUR).

« Typ: Druh vydavku, napr. polozka ,Kancelarske potreby“ alebo ,Doprava®“

« Datum splatnosti: Datum, do ktorého musi byt faktura zaplatena.

« Datum faktuary: Datum vystavenia faktury.

- Cislo faktury: Cislo faktury, ktora sa vztahuje na naklady.

« Stav: Zobrazuje aktudlny stav spracovania (napr. otvorend, zaplatend, zrusena).

« Poznamka: VSetky stipce je mozné zoradit kliknutim favym tlagidlom mysi a usporiadat tak
prehlad podla konkrétnych kritérii, ako je napriklad spolo¢nost, suma alebo datum splatnosti.

b) Moznosti filtrovania, vyhladavania a zobrazenia:

* Vyberte stav: Rozbalovacia ponuka na filtrovanie nakladov podla stavu (napr. Zaplatené, Otvor-
ené).

+ Obdobie: Vyber rozsahu datumov (napr. od 02.02.2025 do 02.04.2025) na obmedzenie zobra-
zenych udajov.

+ Vyhladavacie pole: Umoznuje rychle vyhladavanie konkrétnych nakladov pomocou pojmov, ako
je spolocnost, typ alebo ¢islo faktury.

« Zobrazenie polozZiek: Nastavte pocet zaznamov zobrazenych na jednej stranke (napr. 50 zazna-
mov).

¢) Export adajov:
Tlacidlo ,Export do Excelu” mdzete pouzit na export vSetkych zobrazenych tGdajov o nékla-
doch ako subor Excel. To je uzitocné najma na uctovné ucely alebo na externé spravy.

d) Vytvorit nove:
Nové naklady mozete pridat ruéne pomocou tlacidla ,Novy*“. Postup je podrobne opisany v nas-
ledujlcej ¢asti 5.5.1 ,,+ Vytvorit nové".
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5.5.1"+ \lytvorit nové" naklady

Nova nakladova polozka sa vytvori pomocou tlacidla ,+ Novy“ v zobrazeni zoznamu v oblasti ,Nak-
lady”. Po kliknuti nan sa otvori vstupna obrazovka, do ktorej mozno zadat vSetky relevantné udaje
pre doslé faktury alebo dobropisy.

Vstupné polia a funkcie:

a) Adresa:

« Existujucich subdodavatelov alebo dodavatelov mozno vybrat z databéazy prostrednictvom po-
lozky ,Hladat adresu".

+ Nové adresy mozno vytvorit priamo prostrednictvom spravy adries. Tu je mozné ulozit aj bank-
ové udaje subdodavatela alebo dodavatela.

b) Fakturacné idaje:
Stav:

+ Otvorené: Faktura bola vytvoreng, ale eSte nebola uhradena.
« Uhradena: Spoloc¢nost faktaru uhradila v plnej vyske.
+ ZrusSena: Faktura bola zruSena a uz nie je platna.

+ Odchylka: Prichadzajuce faktury, ktoré si vyzaduju objasnenie, napr. z dovodu nespravnych sum,
chybajucich informacii alebo nezrovnalosti. Tieto faktury nie je mozné zatial uhradit, kym sa
nezrovnalosti nevyriesSia.

« Datum splatnosti: Datum, do ktorého musi byt faktura zaplatena.

- Cislo faktdry: Pole na zadanie &isla doslej faktury.

« IC DPH: V pripade potreby zadajte identifikacné &islo DPH poskytovatela sluZieb.
+ Datum faktuary: Datum vystavenia faktury.

+ Faktura uhradena dna: Doklad o tom, kedy bola faktura uhradena.
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c) Typ:

Vyber druhu nakladov (napr. ,doprava®, ,kanceldrske potreby").

d) Ucet:
Toto pole je urcené pre ucet UcCtovania, aby sa zabezpecilo priradenie nakladov do spravnej
uctovnej kategorie.

e) Sumy:
« Suma: Cista suma nékladov v eurach.
+ Dan (v percentach): Zadajte sadzbu dane (napr. 19 %).

+ Celkova suma: Automaticky vypocet hrubej sumy (Cista suma + dan).

f) Dobropis:
+ Ak ide o dosly dobropis, je mozné aktivovat tlacidlo ,,Dobropis”.

+ Hned' po aktivacii tlaCidla sa v§etky sumy automaticky nastavia do minusu. To je uzito¢né na
opravu alebo evidenciu doslych dobropisov bez toho, aby ste museli pouzivat samostatnu
oblast objednavky.

g) Komentar:

Volné pole pre dalSie komentare alebo informacie o tejto nakladovej polozke.

h) Informacie / Export 1a Informacie / Export 2:

- Tieto polia umoznuju pridat dalsSie informacie, ktoré sa v exportoch programu Excel zobrazuju
len v samostatnych stipcoch.

- Priklady: V pripade, Ze sa jedna o exporty, ktoré sa maju vykonat v ramci exportu, je mozné
pouzit tieto polozky: Poznamky pre danovych poradcov alebo interné poznamky.
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Ulozit alebo zrusit:

» Po zadani pozadovanych informdcii mozete novu nakladovu polozku dokonéit kliknutim na
tlacidlo ,Ulozit".

* Pripadne je mozné proces zrusit bez vykonania akychkolvek zmien kliknutim na tlacidlo
SZrusit”.

Poznamky:

+ Sledovanie: VSetky relevantné informacie, ako je stav platby, datum splatnosti a suma, su
prehladne zobrazené v zozname nakladov a v pripade potreby ich mozno upravit.

+ Dobropisy: Dobropisy mozno zadavat priamo cez oblast ,Naklady” bez toho, aby ste to museli
robit cez oblast objednavky.

+ Odchylka: Prichadzajuce faktury oznacené stavom ,Odchylka“ si vyzaduju objasnenie a mali by
sa spracovat alebo zaplatit az po ispesnom odsuhlaseni.
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6. GoogleMaps

V oblasti ,GoogleMaps” sa nachadza jednoduché prepojenie na Mapy Google. Otvori sa tak nova
karta v internetovom prehliadaci a vedie priamo na Mapy Google, kde je mozné vypocitat kilometre
a naplanovat trasy.

Funkcie: V pripade potreby je mozné pouzit funkciu ,,Mapy":
+ Kliknutim na ,,GoogleMaps“ sa otvori nova karta internetového prehliadaca.

* Priame presmerovanie na Mapy Google ulahcuje planovanie prepravy a vypocet tras.

Poznamka k externym odkazom:

Upozornujeme, Ze spolo¢nost Easy-Shipping-Online nenesie Ziadnu zodpovednost za obsah ex-
ternych odkazov. Za obsah odkazovanych stranok zodpovedaju vyluéne ich prevadzkovatelia.
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