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Prace s pokladnami

Otevreni pokladny

1. Otevrete rozhrani pokladny (pres ikonu na plose)

2. Prihlaste se pomoci svého jména a hesla

3. Ze seznamu pokladen vyberte pokladnu Knihovna_1 a kliknéte na modré tlacitko , Otevrit
pokladnu*

Pro béznou praci vzdy pouzivejte pokladnu Knihovna 1
Ukonéeni prace s pokladnou v pribéhu provozni doby

Pfi ukoncCeni prace s pokladnou (dobiti kreditu, uzavérka apod.) je vzdy nutné pokladnu opustit
kliknutim na tlacitko ,Opustit pokladnu”. V opacném pripadé ostatni s pokladnou nebudou moci
pracovat.

Uzaveérka pokladny

1. Otevieme si pokladnu

2. Na spodnim fadku tlacitek kliknéte na tlacitko ,, Provést uzavérku pokladny“
3. Ve vyskakovacim okné potvrdte, ze chcete provést uzavérku

4, Poté se vratte na seznam pokladen kliknutim na oranzovy odkaz ,,Cash desk*

"Vybér“ dennich plateb za kopirovaci kredit z ,,virtualni
pokladny*“

1. Ze seznamu pokladen vyberte pokladnu knihovna_1 a kliknéte na modré tlacitko , Otevrit
pokladnu*

2. Ve spodni radé tlacitek kliknéte na tlacitko ,, Vybrat z pokladny* - nez vybereme platbu, je
nutné provést uzaveérku! (navod viz vyse)

3. Ve vyskakovacim okné kliknéte na odkaz ,,Vybrat vse“ - tim se do pole ,Castka” automaticky
doplni aktudlni zlistatek pokladny (tento zlstatek se posléze zapiSe do pokladni knihy
knihovny).

4. Do textového pole ,,Ucel“ napiste , Pievod do pokladny knihovny“
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Vybrat penize z pokladny

Pakisdns knihowna 2
Zlstatek 200

Cantha 200 K
™
-

Utel Plevod 0 pokiaany

Prehled uzavérek pokladny

1. V rozhrani pro vybér pokladen kliknéte na odkaz ,,Uzavreni“ na Sedé horni listé. Zobrazi
se seznam vSech uzavérek.

E ash ! i y @ -e———_- Eva Cemitakovi b
Jming A Aktudin zlstatek (Ke) Stav AKtuiini operitor
Enihovna 1 000 Zavleno Obesdit poldadnu
knibovna_2 0,00 Zavfend et poidadny

2. Seznam je mozné filtrovat pomoci filtraCniho radku. Lze filtrovat podle data uzavérky,
pokladny nebo osoby, ktera uzaverku provedla. Vybér filtru je nutné potvrdit tlacitkem
»Filtrovat”. Filtry je mozné zrusit tlaCitkem ,Resetovat”.
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3. Pokud kliknete na odkaz vpravo ,,Zobrazit“, otevie se stranka s detaily uzavérky s
vypisem platebnich operaci (dobiti kreditu), které dana uzavérka obsahuje s moznosti tisku.

4. Kliknutim na odkaz ve sloupci , Popis operace” se zobrazi pokladni doklad k dané operaci, ktery
je mozné vytisknout.
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