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Inštalačný a užívateľský manuál

Všetky dôležité informácie o UNI-SHOP .2.0 nájdete na: http://www.uni-shop.sk,
v prípade technických problémov kontaktujte podporu na podpora@uni-shop.sk.
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Verzia: 2.0
Vytvorili: Martin  Ondrejmiška, Elena Majerová
Kontakt: IT Profi  Servis s.r.o, Hviezdoslavova 15

Ladce - Tunežice, 01863
E-mail: podpora@uni-shop.sk
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Inštalácia programu a prostredia
Inštalačný balíček je možné spustiť z internetu, z adresy:
http://www.uni-shop.sk/install/uni-shop.htm
Počas inštalácie treba potvrdzovať okná, klikaním myšou na tlačítka: áno (yes), 
inštalovať (install), súhlasím (accept).

Inštalátor si na začiatku inštalácie overí dostupnosť potrebných súčastí v počítači
a prípadne vyzve užívateľa na potvrdenie pre ich inštalovanie.

Požadované súčasti sú :
- Windows Installer 3.1
- NET Framework 2.0
- Crystal Reports 2008

Ak využívate funkciu skladu je nutné inštalovať aj:
 - MS SQL server

Následne sa súčasti začnú sťahovať z internetu a postupne. Po ich stiahnutí sa začnú 
automaticky inštalovať.

V prípade, že sa inštalovalo prostredie NET Framework, budete vyzvaný na potvrdenie 
reštartu počítača. Potvrďte kliknutím na ÁNO (YES).

Počítač sa reštartuje a inštalácia bude automaticky pokračovať. Po do inštalovaní súčastí, 
pokračuje stiahnutie samotnej aplikácie a následné overenie stiahnutých dát .
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Po nainštalovaní aplikácie do počítača sa pridá ikona pre spustenie do ponuky:
ŠTART >> IT Profi Servis s.r.o. >> UNIShop 2.0

Aktualizácia programu
Aplikácia si sama po spustení overuje na internete prítomnosť novej verzie. V prípade, že 
sa na internete nová verzia nachádza, bude užívateľ na túto skutočnosť upozornený s 
možnosťou potvrdenia (OK) , alebo zamietnutia (SKIP) inštalácie novej verzie.
V prípade zvolenia možnosti OK sa aplikácia sama stiahne z internetu, nainštaluje a 
automaticky spustí.

Strana 6 z 58



UNI-SHOP 2.0 - komplexný systém na správu internetového obchodu - dokumentácia

Odinštalovanie programu
Odinštalovanie aplikácie je možné cez pridanie / odstránenie programov :

ŠTART >> NASTAVENIE >> OVLÁDACÍ PANEL

Po otvorení okna kliknúť v zozname programov na názov programu UNIShop a následne 
na tlačidlo ZMENIŤ ALEBO ODSTRÁNIŤ. V ďalšom otvorenom okne potvrdiť kliknutím na 
tlačidlo OK. Po odinštalovaní aplikácie sa automaticky odstráni ikonka z ponuky:               

ŠTART >> PROGRAMY
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Prihlásenie do (odhlásenie zo) systému
Po spustení programu UNIShop 2.0 sa na obrazovke zobrazí okno pre
prihlásenie:

Licenčný kľúč stačí zadať iba pri prvotnom prihlásení do systému. Ak
chcete, aby ste boli prihlásený automaticky po zapnutí programu, zaškrtnite
možnosť „prihlásiť automaticky“. Odhlásiť sa môžete pomocou tlačidla „odhlásiť“ v ľavom 
hornom menu. Ak sa odhlásite manuálne, tak automatické prihlasovanie bude porušené.

Orientácia v programe
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Všetky sekcie (objednávky, príjemky, faktúry...), ktoré aplikácia obsahuje sú zaradené do 
svojich vlastných kariet. Medzi kartami sa pohybujete pomocou horných tabulátorov:

Pod tabulátorom sa mení obsah a tlačidlá funkcií, podľa toho, kde sa nachádzate: 

V ľavom hornom rohu je tlačidlo na vyvolanie ďalšej ponuky, kde sú tlačidlá ako odhlásiť, 
nastavenia, import ... atď:

V stavovej lište programu sa zobrazujú rôzne informácie ako meno prihláseného, aktuálna 
verzia programu (kliknutím zobrazíte okno so všetkými verziami, kliknutím na danú verziu 
zobrazíte jej detail – popis rozšírenia), počet záznamov na danej karte, informácie o firme 
a licencii:

Na každej karte vypĺňa prevažnú časť okna tabuľka s položkami danej sekcie:
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Import / export
Pomocou importu / exportu môžete hromadne pracovať s produktami, ich atribútmi a 
prílohami. Import podporuje typ súboru .xml (Excel dokument). Súbor musí obsahovať 
presné názvy listov a presné názvy stĺpcov v dokumente. Podľa názvu stĺpcu zadávajte 
korektnú hodnotu inak systém nebude môcť naimportovať daný záznam(napríklad do pola 
„počet“ píšte len celé čísla, nie písmená). Okno na import/export vyvoláte pomocou tlačidla 
import/export v ľavom hornom menu programu.

Názvy listov:
• „produkty“ - tabuľka produktov
• „prilohy“ - tabuľka príloh
• „atributy“ - tabuľka atribútov

Podľa toho ktoré položky chcete importovať, podľa toho vytvoríte dané listy v dokumente. 
V prípade, že máte listy v samostatných súboroch (ak máte 3 súbory .xls a v každom máte 
príslušný list), tak ich importujte v poradí: 

1. Atribúty
2. Produkty
3. Prílohy

Najlepšie je, ak všetky listy máte vložené v jednom súbore, pretože systém si sám zvolí 
poradie spracovania.

Import produktov „produkty“
Vytvorte v dokumente list s názvom „produkty“ a v liste na prvom riadku definujte názvy 
stĺpcov:

Povinný stĺpec pre produkty je jeden z:
• „kod“ - kód produktu (všetky znaky)
• „kod_dodavatel“ - kód produktu u dodávateľa (všetky znaky)

Nepovinné stĺpce pre produkty sú:
• „nazov“ - názov produktu (všetky znaky)
• „cena_eu“ - hlavná cena produktu (iba čísla, môžete použiť desatiny)
• „dostupnost_nazov“ - dostupnosť produktu (všetky znaky)
• „kategoria_text“ - názov kategórie (všetky znaky)
• „analytika_nazov“ - názov analytiky (všetky znaky)
• „cena_d1“ - cenová hladina d1 (iba čísla, môžete použiť desatiny)
• „cena_d2“ - cenová hladina d2 (iba čísla, môžete použiť desatiny)
• „cena_d3“ - cenová hladina d3 (iba čísla, môžete použiť desatiny)
• „cena_akcia“ - akciová cena (iba čísla, môžete použiť desatiny)
• „cena_doporucena“ - doporučená cena (iba čísla, môžete použiť desatiny)
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• „cena_dodavatel“ - cena dodávateľa (iba čísla, môžete použiť desatiny)
• „akcia“ - aktívna / neaktívna akcia (zadávajte: 1 = aktívna, 0 = neaktívna)
• „popis1“ - stručný popis produktu do 300 znakov (všetky znaky)
• „popis2“ - úplný popis produktu (všetky znaky)
• „zaruka“ -  záruka produktu (iba celé čísla)
• „vaha_ks“ - váha 1 ks produktu (iba čísla, môžete použiť desatiny)
• „vaha_balenie“ - váha 1 balenia (iba čísla, môžete použiť desatiny)
• „vaha_pack“ - váha balíka (iba čísla, môžete použiť desatiny)
• „vaha_pal“ - váha palety (iba čísla, môžete použiť desatiny)
• „pocet_ks_v_pack“ - počet kusov v balíku (iba celé čísla)
• „pocet_ks_v_baleni“ - počet kusov v balení (iba celé čísla)
• „pocet_baleni_v_pack“ - počet balení v balíku (iba celé čísla)
• „pocet_pack_v_pal“ - počet balíkov na palete (ba celé čísla)
• „mj“ - merná jednotka zadávajte:

◦ „ks“
◦ „l“
◦ „kg“
◦ „m“
◦ „m3“
◦ „m4“
◦ „g“

• „dph“ - hodnota hladiny DPH (iba celé čísla)
• „dodavatel“ - názov dodávateľa (všetky znaky)
• „vyrobca“ - názov výrobcu (všetky znaky)
• „link“ - webová stránka produktu (všetky znaky)
• „deleted“ - vymazanie produktu (zadávajte: 1 = zmazať, 0 = nezmazať)
• „skupina_at“ - názov skupiny dynamických atribútov (všetky znaky)

Ak pri importe produktov nastanú chyby, tak sa Vám vráti nový .xls súbor s chybnými 
produktmi. Do každého riadku v poslednom stĺpci „chyba“, systém vygeneruje krátky popis 
chyby. Chyby v záznamoch opravte a import opakujte.

Produkt môže obsahovať 20 dynamických vlastností (napr. „Napájanie, Veľkosť, 
Chlapec“). Na to je potrebné najskôr vytvoriť skupinu atribútov. Ako importovať skupiny 
atribútov sú v bode „atributy“. Ak už máte vytvorenú skupinu atribútov tak jej názov vložte 
do stĺpca „skupina_at“ a vytvorte ďalšie stĺpce podľa názvov dynamických atribútov. 
Produkty importujte vždy len po skupinách, nemiešajte ich. (napr. ak importujete produkty 
s názvom skupiny „autá“ neimportujte naraz aj „mobilné telefóny“).

Príklad:
Vytvorili ste skupinu atribútov s názvom Autá a vlastnosťami: Typ, Model, Ročník, Farba. 
Do stĺpca „skupina_at“ na riadku daného produktu napíšte Autá. Vytvorte v dokumente 
nové stĺpce „Typ“, „Model“, „Ročník“, „Farba“ a zadajte do nich príslušné hodnoty. Do 
dynamických stĺpcov môžete zadávať všetky znaky.
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Import atribútov „atributy“
Vytvorte v dokumente list s názvom „atributy“ a v liste na prvom riadku definujte názvy 
stĺpcov (ukážka v časti import produktov).

Povinné stĺpce pre atribúty:
• „skupina_at“ - názov skupiny dynamických atribútov (všetky znaky)

Voliteľne môžete pridať stĺpce „at1“ až „at20“ - názov dynamického atribútu (všetky 
znaky)

Skupiny atribútov môžete pridať všetky naraz, nemusíte ich pridávať podľa toho, pre ktorú 
skupinu pridávate produkty.

Import prílohy „prilohy“
Vytvorte v dokumente list s názvom „prilohy“ a v liste na prvom riadku definujte názvy 
stĺpcov (ukážka v časti import produktov).

Povinné stĺpce pre produkty sú:
• „kod“ - kód produktu, pre ktorý je prílohy určená (všetky znaky)
• „foto“ - názov súboru (všetky znaky)

Nepovinné stĺpce sú:
• „nadpis“ - nadpis prílohy (všetky znaky)
• „popis“ - popis prílohy (všetky znaky)
• „hlavna“ - hlavná fotografia produktu (zadávajte: 1 = áno, 0 = nie)
• „fotografia“ - typ prílohy (zadávajte: 1 = fotografia, 0 = iná príloha)
• „poradie“ - poradie prílohy (všetky znaky)

Pri importe budete priebežne informovaný o stave importu, rôznymi hláškami (napr. o 
počte nájdených záznamov, počte úspešne naimportovaných atď.

Ak chcete spolu s importom nahrať súbory na ftp, musíte mať označený adresár pre 
upload (viac v sekcii nastavenia > nastavenia FTP / adresár pre upload). Prílohy musia byť 
uložené v danom adresári s rovnakými názvami súborov ako sú definované v xls-ku. 
(Súbory nevkladajte do žiadnych pod adresárov). Ak je všetko pripravené správne tak 
systém po importe príloh začne prehľadávať adresár a nahrávať súbory na ftp.
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Export
V okne import/export, prejdite na kartu export. Na karte označte, ktoré položky chce 
exportovať (kliknutím na zaškrtávacie políčko: Prílohy,Produkty,Skupiny atribútov). Pri 
prílohách a produktoch máte na výber skupinu, z ktorej sa má export vykonať. Skupiny sa 
exportujú vždy všetky. Export spustíte kliknutím na tlačidlo exportovať. Priebežne budete 
informovaný hláškami o stave exportu. Po úspešnom exporte budete vyzvaný, aby ste 
vybrali miesto pre uloženie xls (excel) súboru s položkami. Takto vyexportovaný súbor je 
možné použiť pre import bez ďalších úprav štruktúry.
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Aktualizácia lokálnych dát
Dáta ktoré sú zobrazované vo veľkom počte (napr. objednávky, faktúry atď) sú ukladané 
do súborov uložených vo Vašom počítači (ako nastaviť priestor pre ukladanie nájdete v 
časti nastavenia > všeobecné > nastavenie FTP / lokálne dáta). Tieto lokálne dáta sa 
spravidla aktualizujú automaticky v určitom časovom intervale. V prípade, že chcete 
aktualizovať dáta okamžite, kliknite v hlavnom menu na možnosť aktualizácia dát a 
následne zvolte časť ktorú chcete aktualizovať (všetko, objednávky, faktúry...). Pri takejto 
aktualizácií sa aktualizujú kompletné dáta, preto čas potrebný na tento úkon môže byť 
dlhší ako pri automatickej aktualizácií (automatická aktualizácia iba položky ktoré boli 
zmenené od poslednej automatickej aktualizácie). 
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Objednávky
V hlavnom okne programu kliknite na tlačidlo objednávky. 

V hlavnej časti programu sa Vám zobrazí zoznam objednávok a v hlavičke programu 
tlačidlá pre prácu s objednávkami.

Zoznam objednávok

V zozname objednávok sa zobrazujú kompletne všetky objednávky (pridané z webovej 
stránky ako aj manuálne cez software). Zoznam objednávok môžete jednoducho filtrovať 
klikaním na možnosti vo filtri objednávok podľa: stavu, obchodníka, platby a dopravy. Filter 
zrušíte kliknutím na tlačidlo zrušiť filter. Klikaním na hlavičku stĺpca v zozname môžete 
meniť usporiadanie položiek. 

Pridať objednávku
Nad zoznamom objednávok nájdete tlačidlá na pridávanie, opravovanie a mazanie 
objednávok:

Okno pre pridanie objednávky vyvoláte kliknutím na tlačidlo pridať objednávku.
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V prvom rade musíte vybrať odberateľa. Kliknutím na tlačidlo vybrať v časti odberateľ sa 
Vám zobrazí zoznam partnerov. V zozname partnerov 2x kliknite na zvoleného partnera. 
Automaticky sa vyplnia všetky údaje o odberateľovi v textových poliach. Následne vyberte 
miesto dodania, kde máte na výber profilovú adresu partnera (tj. tá ktorú si partner vyplnil 
pri registrácií) alebo inú v systéme ešte nezadanú adresu. Pri vybraní inej adresy sa 
vyvolá nové okno na pridanie nového miesta dodania. 

Po potvrdení nového miesta dodania tlačidlom Ok sa nastaví táto adresa ako miesto 
dodania pridávanej objednávky a uloží sa ako ďalšia adresa užívateľa. Takže ak bude ten 
istý odberateľ objednávať aj v budúcnosti adresu nemusíte zadávať znovu, stačí ju už len 
vybrať.

Ďalej v objednávke vyberte spôsob platby, spôsob dopravy a obchodníka. Po vybraní 
spôsobu dopravy bude zistená cena za dopravu (pri každej zmene v objednávke, napr. 
pridaní tovaru, zmene počtu kusov, zmeny spôsobu dopravy sa vždy cena za dopravu 
prepočíta). Ako nastaviť cenu za dopravné nájdete v časti nastavenia > všeobecné > 
možnosti dopravy. Ak je cena väčšia ako 0 €, bude sa zobrazovať informácia o cene 
dopravy v dolnej časti okna:

Po vybraní partnera sa Vám povolí tlačidlo na pridanie tovaru do objednávky. Kliknite na 
tlačidlo pridať v ľavej dolnej časti formulára a zobrazí sa Vám zoznam tovaru. 2x kliknite 
na vybraný tovar a ten sa Vám pridá do zoznamu tovaru v objednávke. Počet 
objednaných kusov daného tovaru môžete meniť priamo v zozname tovaru objednávky 
dvoj-kliknutím na počet, ktorý chcete upraviť.

Zadajte číselnú hodnotu bez desatín a potvrďte stlačením klávesy enter. 

Tovar z objednávky môžete tiež jednoducho vymazať, a to tak, že ho v zozname označíte 
jedným kliknutím a následne kliknete na tlačidlo vymazať. 

Ku každej objednávke môžete pridať aj poznámku. Tá slúži hlavne pre obchodníka, ktorý 
bude objednávku vybavovať. 

Objednávku uložíte kliknutím na tlačilo Ok v ľavom dolnom rohu formulára alebo zrušíte 
kliknutím na Zruš.

Upraviť objednávku
Každú objednávku môžete priebežne upravovať (napr. meniť stav objednávky z objednané 
na otvorené, všetky tieto zmeny môžete vidieť na karte pohyb objednávky a o všetkých 
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zmenách bude informovaný odberateľ emailom) a to tak, že na ňu 2x kliknete alebo 
označíte a kliknete na tlačidlo opraviť objednávku. Všetky zmeny potvrdíte kliknutím na 
tlačilo Ok v ľavom dolnom rohu formulára alebo zrušíte kliknutím na Zruš.

Odoslať správu
S klientom môžete komunikovať priamo cez okno objednávky. Prvý spôsob ako napísať 
vlastný text klientovi je taký, že pri zmene stavu objednávky zadáte text do kolónky správa 
pre zákazníka. Ďalej pokračujte ako pri normálnom ukladaní objednávky kliknutím na 
tlačidlo ok. Správa ktorú ste napísali bude vložená do emailu, ktorý sa generuje pri pohybe 
objednávky (je dôležité aby ste mali v mailingu zadefinované pole „sprava“). Druhý spôsob 
je taký, že odošlete správu bez zmeny stavu objednávky a to tak, že vyplníte kolónku 
správa pre zákazníka a kliknete na tlačidlo odoslať správu.

Zmazať objednávku
V prípadoch že budete potrebovať objednávku zmazať, tak ju označte v zozname 
kliknutím a následne kliknite na tlačidlo vymazať objednávku. 

Tlačiť objednávku
Všetky pridané objednávky sú automaticky pripravené pre tlač. 

Tlačiť môžete:
• jednu objednávku samostatne
• zoznam všetkých objednávok
• zoznam vybraných objednávok

Jednu objednávku vytlačíte tak, že ju označíte v zozname a kliknete na tlačidlo tlačiť 
objednávku.

Zoznam všetkých objednávok vytlačíte tak, že kliknete myšou pravým tlačidlom na 
zoznam položiek a vyberiete možnosť: tlačiť zoznam objednávok – všetko. Zoznam 
vybraných (vybrané objednávky = tie ktoré sú aktuálne vyfiltrované) objednávok vytlačíte 
podobne ako zoznam všetkých objednávok, ale s tým rozdielom, že vyberiete možnosť: 
tlačiť zoznam objednávok – výber.
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Generovať faktúru
V prípade, že potrebujete vytvoriť faktúru z objednávky, môžete tak urobiť jednoducho 
jedným kliknutím na tlačidlo: 

Po kliknutí sa objednávka automaticky prevedie na faktúru a zobrazí sa Vám okno na 
pridávanie novej faktúry. Okno bude pred vyplnené podľa údajov z objednávky. Stačí už 
len, aby ste doplnili dôležité informácie (postupujte podľa časti faktúry > pridať faktúru) a 
faktúru uložili. 
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Faktúry
V hlavnom okne programu kliknite na tlačidlo faktúry. 

V hlavnej časti programu sa Vám zobrazí zoznam faktúr a v hlavičke programu tlačidlá pre 
prácu s faktúrami.

Zoznam faktúr
Zoznam faktúr môžete jednoducho filtrovať klikaním na možnosti vo filtri faktúr, napríklad 
predfatúry / faktúry. Klikaním na hlavičku stĺpca v zozname môžete meniť usporiadanie 
položiek. Nad zoznamom faktúr nájdete tlačidlá na pridávanie, opravovanie a mazanie 
faktúr:

Pridať faktúru / pred faktúru
Okno pre pridanie faktúry / pred faktúry vyvoláte kliknutím na tlačidlo Pridať faktúru / 
pred faktúru. 
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V prvom rade musíte vybrať odberateľa. Kliknutím na tlačidlo vybra  ť v časti odberateľ sa 
Vám zobrazí zoznam partnerov. V zozname partnerov 2x kliknite na zvoleného partnera. 
Automaticky sa vyplnia všetky údaje o odberateľovi v textových poliach. Ďalej zadajte číslo 
faktúry / daňový doklad (môžete používať všetky znaky 0-9 / a-z). Vyplňte ostatné polia 
ako dátumy, spôsob dopravy, účet atď. 

Ak je vybraný spôsob dopravy, bude do položiek automaticky pridaná cena za dopravu. 
Kód položky je „DOPRAVA“. Túto položku neupravujte, aktualizuje (prepočíta) sa vždy 
automaticky po každej zmene vo faktúre. Ako nastaviť cenu za dopravné nájdete v časti 
nastavenia > všeobecné > možnosti dopravy. Ak je cena za dopravu rovná 0 €, nebude 
pridaná medzi položky vo faktúre. 

V strede okna sú karty úvod, položky, záver, dodacie a platobné podmienky. Medzi 
kartami prepínate klikaním na ich názov, tie vyplňte podľa potreby tiež. Na karte položky je 
nutné vybrať tovar / služby, ktoré chcete faktúrovať. 

Kliknite na tlačidlo pridaj pod zoznamom položiek a zobrazí sa Vám okno pre pridanie 
položky:

Kliknite na tlačidlo kód (skladová karta) a vyberte tovar. Po vybraní tovaru sa Vám 
automaticky vyplnia polia ako kód, cena, názov.. atď. Tovaru môžete ľubovolne zmeniť 
cenu, uplatniť zľavu alebo nastaviť hodnotu DPH. Tovar potvrdte tlačidlom Ok alebo zrušte 
kliknutím na tlačidlo Zruš. Po pridaní sa tovar začne zobrazovať v tabuľke položky. Tovar 
ktorý už faktúra obsahuje môžete upraviť dvojklikom naň, alebo označením myšou a 
kliknutím na tlačidlo Oprav. Položku môžete tiež aj odstrániť z faktúry, tak že ju označíte 
myšou a kliknete na tlačidlo Zmazať. 

Podľa pridaného tovaru sa Vám automaticky prepočítava cena faktúry s podrobným podľa 
daňového základu.

V dolnej časti faktúry zadajte predmet fakturácie, 
vyberte konštantný symbol a faktúru uložte kliknutím 
na tlačidlo Ok, alebo zrušte kliknutím na tlačidlo 
Zruš v ľavom dolnom rohu okna.
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Upraviť faktúru
Každú faktúru môžete priebežne upravovať a to tak, že na ňu 2x kliknete alebo označíte a 
kliknete na tlačidlo opraviť faktúru. Všetky zmeny potvrdíte kliknutím na tlačilo Ok v 
ľavom dolnom rohu okna alebo zrušíte kliknutím na Zruš.

Zmazať faktúru
V prípadoch že budete potrebovať faktúru zmazať, tak ju označte v zozname
kliknutím a následne kliknite na tlačidlo vymazať faktúru.

Tlačiť faktúru
Všetky pridané faktúry sú automaticky pripravené pre tlač.

Tlačiť môžete:
• jednu faktúru samostatne
• zoznam všetkých faktúr
• zoznam vybraných faktúr

Jednu faktúru vytlačíte tak, že ju označíte v zozname a kliknete na tlačidlo tlačiť faktúru.

Zoznam všetkých objednávok vytlačíte tak, že kliknete myšou pravým tlačidlom na
zoznam položiek a vyberiete možnosť: tlačiť zoznam objednávok – všetko. Zoznam
vybraných (vybrané objednávky = tie ktoré sú aktuálne filtrované) objednávok vytlačíte
podobne ako zoznam všetkých objednávok, ale s tým rozdielom, že vyberiete možnosť:
tlačiť zoznam objednávok – výber.
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Cenové ponuky
Cenová ponuka je v podstate obdoba faktúry s vlastným číselníkom. Postup pri vytváraní 
cenovej ponuky je rovanký ako pri pridávaní faktúr. S tým rozdielom, že pri pridávaní 
kliknete na tlačidlo: 

Pre zobrazenie zoznamu cenových ponúk kliknite nad zoznamom na tlačidlo:

Cenové ponuky majú vlastný číselný rád, takže nemôže dôjsť k narušeniu číselného rádu 
s ostrou faktúrou.
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Reklamácie
V hlavnom okne programu kliknite na tlačidlo reklamácie. 

V hlavnej časti programu sa Vám zobrazí zoznam reklamácií a v hlavičke programu 
tlačidlá pre prácu s reklamáciami.

Zoznam reklamácií
Zoznam reklamácií môžete jednoducho filtrovať klikaním na možnosti vo filtri reklamácií, 
napríklad podľa stavu: Nové, Riešené.. atď. Klikaním na hlavičku stĺpca v zozname 
môžete meniť usporiadanie položiek. Nad zoznamom reklamácií nájdete tlačidlá na 
pridávanie, opravovanie a mazanie reklamácií:

Pridať reklamáciu
Okno pre pridanie reklamácie vyvoláte kliknutím na tlačidlo Pridať reklamáciu. 

V prvom rade musíte vybrať odberateľa. Kliknutím na tlačidlo vybrať v časti odberateľ sa 
Vám zobrazí zoznam partnerov. V zozname partnerov 2x kliknite na zvoleného partnera. 
Automaticky sa vyplnia všetky údaje o odberateľovi v textových poliach. Ďalej musíte 
pridať tovar, ktorý chcete reklamovať. Kliknite na tlačidlo Pridaj pod tabuľkou s 
reklamovaným tovarom a otvorí sa Vám nové okno so zoznamom faktúr vybraného 
odberateľa. Zo zoznamu vyberte dvojklikom faktúru v ktorej sa nachádza reklamovaný 
tovar. V detaile faktúry ďalším dvojklikom vyberte danú položku. Okno s faktúrami sa Vám 
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zavrie a zobrazí okno s vybranou položkou:

V okne zadajte sériové číslo produktu, počet reklamovaných kusov. Do poznámky popíšte 
popis poruchy daného produktu. Počet kusov je limitovaný podľa počtu skutočne 
odobraného tovaru. Tovar potvrdte kliknutím na tlačidlo Ok alebo zrušte kliknutím na 
tlačidlo Zruš. 

Po pridaní sa Vám tovar začne zobrazovať v tabuľke reklamovaný tovar. Tovar ktorý už 
reklamácia obsahuje môžete upraviť dvojklikom naň, alebo označením myšou a kliknutím 
na tlačidlo Oprav. Položku môžete tiež aj odstrániť z reklamácie, tak že ju označíte myšou 
a kliknete na tlačidlo Zmazať. 

V strede okna na poslednej karte nájdete pole poznámka. Do tohto pola môžete dopísať 
správu pre obchodníka, napríklad detailnejší popis poruchy atď.

Ďalšou kartou v okne je aj pohyb reklamácie. Na tejto karte môžete vidieť priebeh 
reklamácie od jej vytvorenia. 

Upraviť reklamáciu
Každú reklamáciu môžete priebežne upravovať a to tak, že na ňu 2x kliknete alebo 
označíte a kliknete na tlačidlo opraviť reklamáciu. Všetky zmeny potvrdíte kliknutím na 
tlačilo Ok v ľavom dolnom rohu okna alebo zrušíte kliknutím na Zruš.

Pri úprave reklamácie môžete aktualizovať jej stav. Vyberte či chcete aktualizovať stav 
celej reklamácie alebo iba stav označeného tovaru. Ku každej zmene môžete dopísať 
poznámku. Ak chcete aby bol odberateľ o tejto zmene informovaný emailom, tak zaškrtnite 
možnosť odoslať email partnerovi. Aktualizáciu stavu potvrdte kliknutím na tlačidlo ulož.

Zmazať reklamáciu
V prípadoch že budete potrebovať reklamáciu zmazať, tak ju označte v zozname
kliknutím a následne kliknite na tlačidlo vymazať reklamáciu.
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Tlačiť reklamáciu
Všetky pridané reklamácie sú automaticky pripravené pre tlač.

Tlačiť môžete:
• jednu reklamáciu samostatne
• zoznam všetkých reklamácií

Jednu reklamáciu vytlačíte tak, že ju označíte v zozname a kliknete na tlačidlo tlačiť 
reklamáciu.

Zoznam všetkých reklamácií vytlačíte tak, že kliknete myšou pravým tlačidlom na
zoznam položiek a vyberiete možnosť: tlačiť zoznam reklamácií - všetko. 
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Partneri
V hlavnom okne programu kliknite na tlačidlo partneri. 

V hlavnej časti programu sa Vám zobrazí zoznam partnerov a v hlavičke programu tlačidlá 
pre prácu s partnermi.

Zoznam partnerov
Zoznam partnerov môžete jednoducho filtrovať klikaním na možnosti vo filtri partnerov, 
napríklad podľa typu: Odberateľ, Dodávateľ, Výrobca … atď. Klikaním na hlavičku stĺpca v 
zozname môžete meniť usporiadanie položiek. Nad zoznamom partnerov nájdete tlačidlá 
na pridávanie, opravovanie a mazanie partnerov:

Pridať partnera
Okno pre pridanie partnera vyvoláte kliknutím na tlačidlo pridať partnera.

V prvom rade zvolte typ pridávaného partnera podľa:

• Partner (fyzická osoba - bežný odberateľ)

◦ Administrátor (administrátor systému - môže sa prihlásiť do programu)

◦ Obchodník (obchodník pobočky - môže sa prihlásiť do programu)
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• Firma

◦ Dodávateľ (firma je dodávateľom)

◦ Odberateľ (firma je odberateľom)

◦ Výrobca (firma je výrobcom)
Podľa toho či ste označili partner / firma sa Vám sprístupnia kolónky: titul, meno, 
priezvisko / názov (názov firmy), ičo, dič, ičdph. V prípade že partner bude označený ako 
obchodník alebo výrobca, tak sa Vám zobrazí karta na pridanie fotografie. 
Dôležité je aby sme partnerovi nastavili jeho cenovú hladinu. Prvotná cenová hodnota je 0, 
ďalej si môžete vybrať z ďalších 3 hladín. Podľa toho ktorú cenovú hladinu partnerovi 
nastavíme, podľa toho sa mu budú zobrazovať ceny a účtovať produktov. Každý produkt 
obsahuje 4 hladiny ceny:

• cena eu = cenová hladina 0 (bežná cena)

• cena d1 = cenová hladina 1 (zvýhodnená cena hladiny 1)

• cena d2 = cenová hladina 2 (zvýhodnená cena hladiny 2)

• cena d3 = cenová hladina 3 (zvýhodnená cena hladiny 3)
Cenové hladiny môžete využívať napríklad ako partnerský program dílerom.
V prípade, že nevyužívate cenové hladiny a potrebujete dať napríklad svojim dílerom, 
prípadne stálym zákazníkom lepšie ceny. Môžete využiť automatický prepočet pomocou 
rabatu. Rabat sa zadáva v percentách a podľa zadanej hodnoty prepočítava cenu eu. 
Takémuto užívateľovi sa ceny zobrazujú ihneď po prihlásení, alebo vybraním ochodníka 
do objednávky.

Osobné / firemné údaje
Osobné / firemné údaje sa nachádzajú na prvej karte. Vyplňte všetky údaje podľa 
potreby:
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Kontaktné údaje
Ďalej vyplňte kontaktné údaje, kde je dôležité aby ste vyplnili aj emailový kontakt, pretože 
inak partner nebude môcť dostávať informačné emaily.

Prihlasovacie údaje
Prihlasovacie údaje budú partnerovi slúžiť na prihlásenie sa do svojho konta na webovej 
stránke alebo obchodníkovi / administrátorovi na prihlásenie do programu. Prihlasovacie 
heslo môžete zadať ručne do polí heslo a heslo znovu, alebo stačí ak vyplníte 
prihlasovacie meno a kliknete na tlačidlo vygenerovať nové heslo. Nové heslo bude 
vygenerované a odoslané partnerovi na email.

Fotografia
Fotografiu môžete pridávať obchodníkovi alebo výrobcovi. Fotografiu môžete pridávať len 
existujúcemu partnerovi, preto ho najskôr uložte a potom znovu otvorte pre úpravu (fotky 
sa ukladajú pod číslo partnera, toto číslo je pridelené až po uložení, preto fotky môžete 
pridávať až po vytvorení partnera). Vyberte fotografiu z počítača kliknutím na tlačidlo 
nahraj fotku. Po vybraní fotografie sa automaticky začne nahrávať a po úspešnom 
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uložení sa Vám zobrazí jej miniatúra. Ak chcete fotografiu zmazať kliknite na tlačidlo zmaž 
fotografiu.

Prevádzky
Každá firma môže mať svoje prevádzky. Prevádzku pridáte kliknutím na tlačidlo pridaj, 
ďalej vyplnením položiek v okne prevádzka: názov prevádzky, centrála (áno / nie), sklad 
(áno / nie), ulica, mesto / psč, poznámka a potvrdte tlačidlom Ok alebo zrušte kliknutím na 
tlačidlo Zruš. Pridávaná prevádzka sa Vám začne zobrazovať v zozname prevádzok. 

Prevádzky môžete upraviť dvojklikom na prevádzku, alebo označením a kliknutím na 
tlačidlo oprav. Prevádzku zmažete tak, že ju označíte myšou a kliknete na tlačidlo zmaž.

Bankové účty

Bankové účty pridáte kliknutím na tlačidlo pridaj na karte bankové účty, ďalej vyplnením 
položiek v okne bankový účet: názov, banka, poradie, číslo účtu, iban a potvrdte tlačidlom 
Ok alebo zrušte kliknutím na tlačidlo Zruš. Pridávaný bankový účet sa Vám začne 
zobrazovať v zozname bankových účtov. Bankové účty môžete upraviť dvojklikom na 
účet v zozname, alebo označením a kliknutím na tlačidlo oprav. Bankový účet zmažete 
tak, že ho označíte myšou v zozname a kliknete na tlačidlo zmaž.
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Pohyb na stránke

Na karte pohyb na stránke si môžete prezerať, ktoré produkty alebo kategórie si užívateľ 
na stránke prezeral. Zobrazené sú v zozname posledným nahor. Upraviť partnera
Každého partnera môžete priebežne upravovať a to tak, že na neho 2x kliknete alebo 
označíte a kliknete na tlačidlo opraviť partnera. Všetky zmeny potvrdíte kliknutím na 
tlačilo Ok v ľavom dolnom rohu okna alebo zrušíte kliknutím na Zruš.

Preferované údaje
Nastavenia ktoré definujete v tejto časti budú uložené ako preferované údaje pre daného 
partnera. V práci sa to prejaví tak, že ak napr. pridáte novú objednávku a vložíte do nej 
partnera, tak program sám nastaví preferované údaje. 

Zmazať partnera
V prípadoch že budete potrebovať partnera zmazať, tak ho označte v zozname
kliknutím a následne kliknite na tlačidlo vymazať partnera.
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Produkty
V hlavnom okne programu kliknite na tlačidlo produkty. 

V hlavnej časti programu sa Vám zobrazí zoznam produktov a v hlavičke programu tlačidlá 
pre prácu s produktami. 

Zoznam produktov
Nad zoznamom produktov nájdete tlačidlá na pridávanie, opravovanie a mazanie 
produktov:

Zoznam produktov môžete jednoducho filtrovať klikaním na možnosti vo filtri produktov, 
napr. podľa fulltextu alebo cenovej hladiny. Klikaním na hlavičku stĺpca v zozname môžete 
meniť usporiadanie položiek. 

V ľavej časti programu sa Vám zobrazil strom dynamických 
atribútov. Klikaním na položky v strome sa budú filtrovať 
položky v zozname produktov. V prípade, že chcete zobraziť 
všetky produkty, kliknite na tlačidlo zrušiť filter.
Viac o dynamických atribútoch nájdete v časti: produkty > 
pridať produkt > dynamické atribúty. 
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Pridať produkt
Okno pre pridanie produktu vyvoláte kliknutím na tlačidlo pridať produkt.

Podľa potreby vyplňte údaje o produkte:
• Kód produktu (hlavná položka produktu, unikátna hodnota v systéme)
• Kód dodávateľa (kód produktu u dodávateľa, môže sa využiť pri importe)
• Dostupnosť (dostupnosť podľa možnosti expedovania)
• Názov
• Stručný popis (zobrazuje sa napr. na webe v liste produktov)
• Úplný popis (zobrazuje sa v detaile produktu)
• Web stránka 
• Cena EU (hlavná cena produktu, zadávajte s DPH)
• Akcia (manuálne zapnutie/vypnutie akcie, do pola pod zaškrtávacom zadajte 

akciovú cenu)
• Cena D1 (cenová hladina D1 – poslúži napríklad pre dílerské účely)
• Cena D2 (cenová hladina D1 – poslúži napríklad pre dílerské účely)
• Cena D3 (cenová hladina D1 – poslúži napríklad pre dílerské účely)
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• Cena doporučená (doporučená cena pri predaji daného produktu)
• Cena dodávateľ (cena dodávateľa, ďalej môže slúžiť napr. ako vstupná cena pri 

preceňovaní)
• Výrobca
• Dodávateľ
• Analytika
• DPH (sadzba DPH z cena EU)
• Merná jednotka
• Záruka (zadávajte iba celé čísla, napríklad 24)
• TOP poradie (ak je väčšie ako 0 TOPuje produkty smerom nahor)
• Novinka / poradie (produkt sa bude zobrazovať v novinkách podľa zadaného 

poradia)
• Doporučiť (tovar sa bude na webe zobrazovať s popiskou doporučujeme)
• Hodnotenie (pri produkte sa bude zobrazovať hodnotenie hviezdičkami)
• Diskusia (pri produkte sa začne zobrazovať diskusia)
• Novinka (po zaškrtnutí sa začne zobrazovať medzi novinkami, môžete zadať aj jej 

poradie, do textového pola)
• Hmotnosť kus
• Hmotnosť balík
• Hmotnosť balenie
• Hmotnosť paleta
• Počet kusov v balení
• Počet balení v balíku
• Počet kusov v balíku
• Počet balíkov na palete
• Budova (umiestnenie na sklade - budova)
• Miestnosť (umiestnenie na sklade - budova)
• Umiestnenie (umiestnenie na sklade - budova)

Cenové hladiny D1, D2, D3 sú pre partnerov, ktorý pod ne spadajú. 

Produkty môžete TOPovať vyplnením hodnoty TOP poradie. Čím je zadaná väčšia 
hodnota, tým je produkt vyššie v zozname. Najmenšie TOPovanie je 1. Číslom 0 
topovanie vypnete.
Pri dodávateľovi a výrobcovi sú tlačidlá „+“, ktoré slúžia na pridanie nového / vybranie 
partnera zo zoznamu.

Ku každému produktu môžete pridať ľubovolný počet príloh. Príloha môže byť fotka 
produktu alebo iný súbor (napríklad dokumentácia). Ak chcete pridať prílohu vyplnte jej 
názov, popis, označte či ide o fotografiu produkt (prípadne či je to hlavná fotografia), 
zadajte poradie a vyberte súbor z počítača kliknutím na tlačidlo: Vybrať súbor. Prílohu 
uložte kliknutím na tlačidlo pridaj alebo zrušte tlačidlom zruš. Prílohu môžete upraviť 
dvojklikom na ňu v zozname príloh. Ak chcete prílohu zmazať vyberte ju dvojklikom a 
následne kliknite na tlačidlo zmazať.
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Dynamické atribúty
Ak Vám nestačia predvolené atribúty produktov tak si ich môžete jednoducho vytvoriť. 
Každý produkt môže spadať pod jednu skupinu atribútov. Jedna skupina atribútov môže 
obsahovať až 20 voliteľných atribútov. Vlastné atribúty pridáte kliknutím na tlačidlo 
nastavenia na karte vlastné atribúty. Ak už atribúty máte pridané tak ich len vyberte v 
otváracom zozname a okno sa automaticky prispôsobí vybranej skupine atribútov. Vyplňte 
atribúty a produkt uložte kliknutím na tlačidlo Ok alebo zrušte tlačidlom Zruš.
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Ak chcete pridať novú skupinu atribútov kliknite na nastavenia a pod tabuľkou na tlačidlo 
pridať. Ďalej musíte vyplniť jej názov a podľa toho koľko chcete atribútov vyplňte ďalšie 
názvy atribút 1 až 20. 

Pre každej skupine môžete nastaviť jej zobrazenie v detaile, v strome a v košíku. Na 
každej karte máte dva zoznamy. V ľavej časti sú atribúty, ktoré sú k dispozícií a v pravej 
časti sú atribúty, ktoré ste vybrali. Atribút vyberiete tak, že kurzorom prejdete na atribút v 
ľavej tabuľke podržíte ľavé tlačidlo myši a pretiahnete ho do tabuľky v pravej časti a 
uvoľníte tlačidlo. Na karte zobrazenie v strome máte aj zaškrtávacie políčko zobraziť v 
strome. V prípade že na stránke zobrazujete strom vlastných atribútov a máte zaškrtnutú 
túto možnosť, tak sa Vám v ňom bude zobrazovať aj táto skupina.
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Súvisiaci tovar
Súvisiaci tovar slúži na vytváranie vzťahov medzi produktami. Tieto produkty sú následné 
odporúčané na stránke k nadradenému produktu. Prejdite na kartu súvisiaci produkt:

Kliknite na tlačidlo pridaj a vyvoláte nové okno so všetkými produktami. Ďalej dvojklikom 
vyberte zvolený produkt. Tento produkt sa automaticky zapíše a záznam sa prenesie do 
zoznamu v sede okna. Meniť poradie súvisiaceho poradia môžete pomocou myši. Chytte 
daný záznam ľavým tlačidlom na myši, presuňte na danú pozíciu a puste ľavé tlačidlo. 
Ak chcete súvisiaci tovar zmazať, vyberte ho kliknutím v zozname a následne potvrdte 
kliknutím na tlačidlo vymaž. 

Import súvisiaceho tovaru
Ak potrebujete importovať súvisiaci tovar musíte vytvoriť 
xls (excel dokument). V tomto dokumente musí byť 
definovaný list „suvisiaci“. Tento list musí obsahovať 
stĺpce: „kod“ a „kod2“ (ak chcete určiť poradie 
súvisiaceho tovaru môžete pridať stĺpec „poradie“). 
Hodnota „kod“ vyjadruje kód nadradeného produktu a 

„kod2“ zase podradeného produktu. Do pola „poradie“ píšte len celé čísla!. Import 
začnete tak, že v pravom dolnom rohu kliknete na tlačidlo import. Následne sa Vám 
zobrazí dialógové okno v ktorom vyberte Váš xls (excel) dokument. V prípade, že všetko 
prebehlo v poriadku obdržíte hlášku o úspešnom importe.
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Upraviť produkt
Každý produkt môžete priebežne upravovať a to tak, že na neho 2x kliknete alebo 
označíte a kliknete na tlačidlo opraviť produkt. Všetky zmeny potvrdíte kliknutím na 
tlačilo Ok v ľavom dolnom rohu okna alebo zrušíte kliknutím na Zruš.

Zmazať produkt
V prípadoch že budete potrebovať produkt zmazať, tak ho označte v zozname
kliknutím a následne kliknite na tlačidlo vymazať produkt.

Rýchle precenenie
Rýchle precenenie začnite označením produktov. Produkty môžete označovať tlačidlami 
označiť všetky, odznačiť všetky a invertuj označenia. Alebo ho môžete označiť / 
odznačiť ručne pomocou tlačidla insert na klávesnici.

Označený produkt je zvýraznený zelenou farbou. Nad zoznamom produktov je umiestnený 
formulár na precenenie. 

Vyberte vstupnú cenu z ktorej sa bude počítať výstupná cena. Ďalej zvoľte výstupnú 
cenu, vyberte typ precenenia:

• prirátať %
• prirátať €
• zadať cenu v €

Zadajte danú hodnotu do kolónky cena a kliknite na tlačidlo preceniť. Produkty budú 
okamžite precenené. 

Cenové akcie
V hlavnom okne programu kliknite na tlačidlo produkty. 

V hlavnej časti programu sa Vám zobrazí zoznam produktov. Nad zoznamom produktov 
sú nástroje na pridávanie a upravovanie cenových akcií.
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Pridať akciu
Pridanie novej cenovej akcie začnite označením produktov, pre ktorý má byť daná cenová 
akcia. Produkty môžete označovať tlačidlami označiť všetky, odznačiť všetky a invertuj 
označenia. Alebo ho môžete označiť / odznačiť ručne pomocou tlačidla insert na 
klávesnici.

Označený produkt je zvýraznený zelenou farbou. Aby ste mohli akciu pridať musíte jej 
zadať názov do pola akcia a nastaviť jej vlastnosti. 

Môžete pridať dva typy akcií:
• podľa časového obdobia
• podľa počtu predaných kusov

Ak zvolíte možnosť podľa časového obdobia, musíte zadať dátum od a dátum do kedy má 
byť akcia platná. Ak si vyberiete akciu podľa počtu predaných kusov musíte zadať počet 
kusov. Počet kusov sa odpočítava pre každý predaný produkt samostatne. Takže ak 
zadáte 5 kusov, tak akcia bude trvať až pokiaľ sa z každého produktu neodráta 5 kusov.

Cenu môžete produktom zadávať v troch formách:
• odrátať %
• odrátať €
• zadať cenu v €

Ak vyberiete možnosti odrátať % / €, tak cena každého produktu bude prepočítaná podľa 
zadanej hodnoty a jeho pôvodnej ceny. Ak použijete možnosť zadať cenu v €, každý 
produkt dostane cenu podľa zadanej hodnoty (teda ak vyberiete 5 produktov a zadáte 
cenu 5 € všetky produkty dostanú cenu 5 €). 
Po vyplnení všetkých údajov akciu pridajte kliknutím na tlačidlo pridať akciu. Po pridaní 
akcií sa Vám zobrazia v otváracom zozname:

Upraviť akciu
Ak vyberiete niektorú z akcií môžete ju upravovať. Pridávať alebo odstraňovať produkty 
v danej akcií. Po uložení akcie sa, ale znovu nastaví každému produktu počet kusov podľa 
zadanej hodnoty (ak ide o typ akcie podľa počtu predaných kusov). 

Zmazať akciu
Vybranú akciu môžete zmazať kliknutím na tlačidlo zmazať akciu. 
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V prípade že jeden produkt je pridaný súčasne vo viacerých tak 
• ak je pridaný vo viacerých akciách podľa počtu predaných kusov, tak prevažuje 

posledná pridaná akcia
• ak je produkt pridaný súčasne v akcií podľa časového obdobia a aj podľa počtu 

predaných tak prevažuje akcia podľa počtu predaných kusov
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Akčné sety
V hlavnom okne programu kliknite na tlačidlo akčné sety. 

V hlavnej časti programu sa Vám zobrazí zoznam akčných setov a v hlavičke programu
tlačidlá pre prácu s akčnými setmi.

Akčný set je zvýhodnený balík produktov. Akčný set obsahuje produkty, ktoré majú 
nastavené nové ceny a spolu tvoria cenu celého balíka. Každý akčný set môže byť platný 
podľa daného časového obdobia alebo permanentne až do zmazania.

Zoznam akčných setov
Nad zoznamom akčných setov nájdete tlačidlá na pridávanie, opravovanie a mazanie 
akčných setov:

Pridať akčný set
Okno pre pridanie reklamácie vyvoláte kliknutím na tlačidlo pridať set.

Začnite vyplnením názvu setu a jeho popisu. Ďalej zvolte či chcete aby akčný set platil v 
určité časové obdobie, ak áno, tak vyberte dátum od a dátum do kedy je akčný set platný. 
Pomocou tlačidla pridaj pridáte tovar do akčného setu. Po kliknutí sa Vám zobrazí 
zoznam produktov, kde ho vyberiete dvojklikom. Následne sa Vám zobrazí okno v ktorom 
nastavíte jeho cenu v akčnom sete.
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Cenu pridaného tovaru môžete priebežne upravovať pomocou tlačidla oprav. Produkty v 
akčnom sete môžete aj mazať pomocou tlačidla vymaž. Akčný set uložíte kliknutím na 
tlačidlo Ok alebo zrušíte tlačidlom Zruš. 

Upraviť akčný set
Každý akčný set môžete priebežne upravovať a to tak, že naň 2x kliknete alebo
označíte a kliknete na tlačidlo opravi  setť . Všetky zmeny potvrdíte kliknutím na
tlačilo Ok v ľavom dolnom rohu okna alebo zrušíte kliknutím na Zruš.

Zmazať akčný set
V prípade že budete potrebovať akčný set zmazať, tak ho označte v zozname
kliknutím a následne kliknite na tlačidlo vymazať set.

Užívateľské texty
Užívateľské texty slúžia na rýchle vkladanie textov, ktoré často používate. Ak chcete pridať 
alebo použiť nejaký užívateľský text, kliknite do textového políčka pre ktorý má byť text 
určený a stlačte tlačidlo F2 na klávesnici. Následne sa Vám zobrazí okno s Vašimi 
užívateľskými textami pre dané políčko. V okne môžete pridať nový, opraviť / zmazať 
existujúci. Ak chcete vložiť do textového políčka užívateľský text kliknite naň v tabuľke a 
potvrdte kliknutím na tlačidlo prenes text. 
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Nastavenia
V ľavom hornom menu kliknite na tlačidlo nastavenia. Zobrazí sa Vám okno s viacerými 
kartami. Každá karta obsahuje nastavenia pre určitý blok systému.

• Tovar

◦ Kategórie

◦ Dostupnosti

◦ Analytika

• Všeobecné

◦ Možnosti platby

◦ Možnosti dopravy

◦ Nastavenie FTP / Lokálne dáta

◦ Voľba vzhľadu programu

◦ Firemné údaje

• Regál

• Pútače

• Mailing

◦ Registrácia

◦ Objednávky

◦ Reklamácie

◦ Hromadný mailing

• Ostatné

◦ Sklad (nastavenie MSSQL)

◦ Pečiatka

◦ Tlačivá – logá a pečiatky

◦ Číslovanie dokumentov
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Tovar
Prejdite na prvú kartu tovar, kde nájdete nastavenia pre kategórie, dostupnosti a analytiku.

Kategórie
V prípade, že používate statické kategórie pre produkty, musíte ich vytvoriť v tejto časti 
nastaveniach.

Pridať kategóriu
Novú kategóriu pridáte tak, že najskôr vyberiete jej nadradenú kategóriu. Nadradenú 
kategóriu zvolíte kliknutím na ňu (alebo kliknite pravým tlačidlom na danú kategóriu a 
vyberte možnosť nová). Ďalej musíte zadať jej názov a uložte kliknutím na tlačidlo ulož, 
alebo zrušte kliknutím na tlačidlo zruš. V ľavej časti sa zobrazuje strom kategórií. 

Upraviť kategóriu
Ak chcete kategóriu upraviť vyberte ju dvojklikom v strome kategórií. Pri úprave môžete 
upravovať jej názov ale aj nadradenú kategóriu. 

Zmazať kategóriu
Ak chcete kategóriu zmazať kliknite na ňu v strome kategórií pravým tlačidlom a vyberte 
možnosť zmazať. 

Dostupnosti tovaru
Dostupnosti tovaru zobrazujú aktuálny stav daného produktu (skladom, u dodávateľa … 
atď). 
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Pridať dostupnosť
Dostupnosť pridáte tak, že zadáte jej názov, poradie a uložíte kliknutím na tlačidlo ulož, 
alebo zrušte kliknutím na tlačidlo zruš. V ľavej časti formulára sa zobrazuje zoznam 
pridaných dostupností. 

Upraviť dostupnosť
Dostupnosť môžete upraviť tak, že v zozname na ňu kliknete dvojklikom. 

Zmazať dostupnosť
Pri úprave ju môžete zmazať kliknutím na tlačidlo zmazať. 

Analytika produktov
Analytika produktov slúži na označovanie produktov pre rôzne štatistické výstupy.

Pridať analytiku
Analytiku produktov pridáte tak, že zadáte jej typ (tovar / služba), názov, poradie a uložíte 
kliknutím na tlačidlo ulož, alebo zrušte kliknutím na tlačidlo zruš. V ľavej časti formulára sa 
zobrazuje zoznam pridaných analytík. 

Upraviť analytiku
Analytiku môžete upraviť tak, že v zozname na ňu kliknete dvojklikom. 

Zmazať analytiku
Pri úprave ju môžete zmazať kliknutím na tlačidlo zmazať. 
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Všeobecné
Prejdite na kartu všeobecné, kde nájdete nastavenia pre možnosti platby, možnosti 
dopravy a FTP.

Možnosti platby
Možnosti platby sa zobrazujú pri pridávaní objednávky alebo uzatváraní košíka na webe. 

Pridať platbu
Možnosť platby pridáte tak, že zadáte jej názov, poradie, popis a uložíte kliknutím na 
tlačidlo ulož, alebo zrušte kliknutím na tlačidlo zruš. V ľavej časti formulára sa zobrazuje 
zoznam pridaných platieb. 

Upraviť platbu
Možnosť platby môžete upraviť tak, že v zozname na ňu kliknete dvojklikom. 

Zmazať platbu
Pri úprave ju môžete vymazať kliknutím na tlačidlo zmazať. 

Možnosti dopravy
Možnosti dopravy sa zobrazujú pri pridávaní objednávky alebo uzatváraní košíka na webe. 

Pridať dopravu
Možnosť dopravy pridáte tak, že najskôr vyberiete prepravcu. Prepravcu vyberiete 
kliknutím na tlačidlo + v kolónke prepravca. Po kliknutí sa Vám zobrazí zoznam partnerov, 
kde dvojklikom zvolíte partnera. Ďalej zadáte jej názov, poradie, popis a uložíte kliknutím 
na tlačidlo ulož, alebo zrušte kliknutím na tlačidlo zruš. V ľavej časti formulára sa 
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zobrazuje zoznam pridaných dopráv. 

Upraviť dopravu
Možnosť dopravy môžete upraviť tak, že v zozname na ňu kliknete dvojklikom. 

Zmazať dopravu
Pri úprave ju môžete vymaž kliknutím na tlačidlo zmazať. 

Dopravné – ceny
Každá možnosť dopravy môže mať svoju špecifickú cenu v závislosti na počtu 
objednaného tovaru, hmotnosti, cenovej hladiny objednávky. Ktorá sa môže pripočítavať 
jednorázovo k objednávke alebo ku každému kusu. Touto funkciou môžete napríklad 
nastaviť, aby objednávky nad 500 € mali dopravu zdarma. Okno na pridávanie 
dopravného vyvoláte tak, že dvojklikom na možnosť dopravy vyberiete niektorú z možností 
dopravy a následne sa Vám sprístupní tlačidlo dopravné. Kliknite na tlačidlo dopravné a 
zobrazí sa Vám nové okno s formulárom.
V ľavej časti je zoznam dopravného a v 
pravej časti kolónky na 
pridávanie/upravovanie dopravného. 
Ak chcete pridať dopravné, vyberte 
druh. Ďalej podľa toho aký druh 
dopravného ste zvolili sa Vám 
sprístupnia políčka Od, Do. Tam 
zadávate hodnoty v závislosti od druhu. 
Teda ak ste zvolili pripočítavať cenu 
dopravného podľa hmotnosti 
objednávky, tak tam nastavte od koľko kg do koľko kg sa bude účtovať nižšie zadaná 
suma. Dopravné uložte tlačidlom pridať alebo zrušte tlačidlom zruš (červený krížik). Pri 
upravovaní dopravného sa Vám sprístupní tlačidlo vymaž, ktoré slúži na zmazanie 
dopravného.
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Nastavenie FTP / Lokálne dáta
Nastavenie ftp je dôležité pre prenos súborov z počítača na web. Pre nastavenie ftp je 
potrebné zadať hostiteľa v tvare napríklad: ftp://ftp.itprofidevel.eu/www/streetlife/ (musí byť 
zadaná presná cesta až po konečný priečinok), ďalej musíte zadať prihlasovacie meno a 
heslo. Tieto nastavenia uložte kliknutím na tlačidlo uložiť nastavenia. Správnosť údajov si 
môžete overiť kliknutím na tlačidlo otestuj FTP. Po kliknutí sa Vám zobrazí dialógové 
okno pre výber súboru z počítača (odporúčame malý súbor, aby bol prenos rýchlejší). Po 
vybraní súboru sa program pokúsi preniesť súbor so zadanými údajmi na ftp a následne 
zmazať. V prípade, že sú údaje správne obdržíte hlášku súbor bol úspešne nahraný na 
server a súbor bol úspešne zmazaný. Ak sú údaje nesprávne obdržíte hlášku 
nesprávne údaje. Ďalšou súčasťou nastavenia FTP je adresár pre nahrávanie príloh. Je 
to adresár vo Vašom počítači v ktorom sú umiestnené súbory pre prílohy. Kliknite na 
tlačidlo vybrať adresár a zobrazí sa Vám dialógové okno pre výber adresára. Vyberte 
adresár a kliknite na tlačidlo ok. 

Pod nastavením ftp sa nachádza kolónka adresára pre upload súborov pri importe príloh. 
Adresár vyberiete kliknutím na tlačidlo vybrať. V otvorenom dialógu vyberte priečinok z 
počítača a potvrďte tlačidlom ok. 
Poslednou kolónkou je nastavenie adresára pre ukladanie lokálnych dát. Tento adresár 
slúži pre program ako pracovný priestor, kde si ukladá svoje komponenty. Adresár 
vyberiete kliknutím na tlačidlo vybrať. V otvorenom dialógu vyberte priečinok z počítača a 
potvrďte tlačidlom ok. 
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Voľba vzhľadu programu
V programe si môžete upravovať aj po vizuálnej stránke. Vo všeobecných nastaveniach 
nájdete otvárací zoznam v ktorom si môžete zvoliť vzhľad. Nastavenie potvrdte klinutím na 
tlačidlo ok. Aby ste zobrazili program v novom vzhľade, musíte vypnúť a znovu zapnúť.
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Firemné údaje
Kliknutím na tlačidlo upraviť firemné údaje zobrazíte údaje Vašej firmy (detailnejší popis 
okna nájdete v sekcií pridať / upraviť partnera). 

V danom okne môžete upravovať: 

• firemné údaje / kontaktné údaje (IČO, DIČ, IČDPH nie je možné upravovať)

• prihlasovacie údaje

• prevádzky

• bankové účty
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Regál
Prejdite na kartu regál, kde nájdete zoznam regálov a nad ním filtre pre vyhľadávanie 
podľa obce, budovy a miestnosti. Regál je použitý ako umiestnenie pre každý produkt. 

Pridať regál
Ak chcete pridať nový regál, kliknite pod zoznamom na tlačidlo pridaj. V novom okne 
musíte vybrať obec (obce sa zobrazujú podľa dostupných budov). 
Ak ešte nemáte pridanú žiadnu budovu kliknite na tlačidlo + a zobrazí sa Vám zoznam 
všetkých budov. Pod zoznamom kliknite na tlačidlo pridaj a zadajte kraj, okres, obec, 
názov a adresu budovy. Kliknite na tlačidlo ok. (v zozname budov môžete upravovať alebo 
mazať už existujúce pomocou tlačidiel oprav, vymaž) Po uložení budovy okno so 
zoznamom budov môžete zavrieť. 
V okne na pridanie regálu sa Vám už zobrazuje aj pridaná budova a jej obec. Ďalej musíte 
vybrať miestnosť. Miestnosť pridáte rovnakým postupom ako budovu, ale je potrebné 
zadať údaje obec, budova, názov a poschodie.
Regálu musíte ešte zadať názov, pozíciu, policu a rad. Regál uložte kliknutím na tlačidlo 
uložiť alebo zrušte kliknutím na tlačidlo zruš. Všetky pridané regále sa Vám zobrazujú v 
okne na pridávanie produktu. 

Upraviť regál
Ak chcete regál upraviť vyberte ho dvojklikom v zozname, alebo naň kliknite raz a kliknite 
na tlačidlo oprav.
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Zmazať regál
Ak chcete regál zmazať kliknite naň raz v zozname a kliknite na tlačidlo vymaž. 

Pútače
Pútač slúži na zobrazovanie obrázkov podľa vybraných dynamických atribútov. Obrázok, 
ktorý sa zobrazí pri danom nastavení môže byť aj ako hyper linkové tlačidlo ak zadáte jeho 
url. Prejdite do časti pútače, kde sa Vám zobrazí zoznam pútačov.

Pridať pútač
Nový pútač pridáte kliknutím na tlačidlo pridaj. Vyplnte názov, ak chcete aby sa pútač 
zobrazoval v určitom časovom období, zaškrtnite možnosť zobraziť podľa dátum a zadajte 
dátum od a dátum do. Ak chcete, aby bol pútač klikací zadajte aj url. V kolónke zobraziť v 
vyberte vygenerované dynamické kategórie produktov (podľa vybraného reťazca sa bude 
pútač zobrazovať na stránke). Ďalej musíte vybrať obrázok z počítača kliknutím na tlačidlo 
vybrať. Pútač uložte kliknutím na tlačidlo ok alebo zrušte kliknutím na tlačidlo zruš. 

Upraviť pútač
Každý pútač môžete upravovať a to tak, že v zozname kliknite na danú položku a kliknutím 
na tlačidlo oprav ho znovu vyvoláte na úpravu. 

Zmazať pútač
Ak budete chcieť pútač zmazať, kliknite naň v zozname raz a následne na tlačidlo vymaž.
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Mailing

Nastavenie emailov
Mailing obsahuje nastavenia pre emaily odosielané zo systému. Napríklad email pri 
registrácií alebo emailové konto z ktorého je email odoslaný. 

Prejdite do časti mailing, kde sa Vám zobrazia ďalšie karty a ich pod karty:

• registrácia

◦ nová registrácia – overenie

◦ po úspešnej registrácií

◦ emailové konto

• objednávky

◦ nová objednávka

◦ pohyb objednávky

◦ emailové konto

• reklamácie

◦ nová reklamácia

◦ pohyb reklamácie

◦ emailové konto
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• hromadný mailing
Každá karta pre text emailu obsahuje textové pole pre subjekt a náhľad emailu. Email 
upravíte kliknutím na tlačidlo upraviť HTML. Následne sa Vám zobrazí html editor v 
ktorom si môžete naštylizovať kompletnú správu.

Podľa toho aký email upravujete sa Vám sprístupnia tlačidlá pre vkladanie špeciálnych 
polí. Toto pole vložíte na miesto, ktoré chcete a systém ho pri odosielaní emailu nahradí 
skutočnými informáciami.

Pomocou tlačidiel v hornej časti editoru môžete napríklad vybrať typ písma, veľkosť, tučné 
písmo, zarovnanie, vložiť obrázok...atď. Postup všeobecne je rovnaký ako pri bežných 
textových editoroch. Email uložíte tak, že v ľavo hore kliknete na súbor > uložiť. 
Pre každé emailové konto musíte zadať užívateľské meno, heslo a smtp server. Všetky 
nastavenia sa uložia po kliknutí na tlačidlo ok v hlavnom okne nastavení (v ľavo dole).
POZOR! Bez nastavenia mailingu nebudú môcť dostávať Vaši partneri žiadne informačné 
emaily zo systému. Tiež je dôležité aby každý partner zadanú svoju emailovú adresu v 
svojom užívateľskom konte. 

Hromadný mailing
Hromadný mailing slúži na odoslanie emailov určitej skupine partnerov. Odoslať môžete 
skupinám partnerov:

• odberateľom

• dodávateľom

• výrobcom

• obchodníkom
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• administrátorom

V ľavej časti okna máte zoznam mailinov a pod ním tlačidlá na pridanie, opravenie a 
mazanie. V pravej časti máte náhľad emailu (náhľad zobrazíte kliknutím na záznam v 
zozname). Nový mailing pridáte kliknutím na tlačidlo pridaj, následne sa Vám zobrazí html 
editor. Mailing uložíte kliknutím na súbor > uložiť, ďalej zadajte názov a klinite na tlačidlo 
ok. 
Mailing opravíte dvojklikom na položku v zozname alebo kliknutím na tlačidlo opraviť. 
Mailing zmažete klinutím na tlačidlo zmazať. 
V pravej časti pod náhľadom emailu, je tlačidlo odoslať email 
kliknutím naň sa Vám zobrazia skupiny ktorým môžete mailing 
odoslať. Vyberte si skupinu a kliknite na ňu. Emaily sa rozošlú 
každému partnerovi, ktorý pri registrácií súhlasil s odberom 
mailingu.
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Ostatné

Sklad (nastavenie MSSQL)
Ak používate verziu s prepojením na sklad, musíte nastaviť údaje na pripojenie do lokálnej 
databázy MSSQL. (je nutné, mať na lokálnej sieti nainštalovaný MSSQL server, v ňom 
vytvorené konto a priestor pre Váš sklad, viac v časti inštalácia prostredia).

Vyplňte všetky údaje údaje:

• Server – hodnota pre lomítkom je názov počítača v sieti a za je názov databázy 
(zadáva sa pri inšetalácií MSSQL servera)

• Login - prihlasovacie meno do MSSQL servera (nastavuje sa priamo v MSSQL)

• Heslo - prihlasovacie heslo do MSSQL servera (nastavuje sa priamo v MSSQL)
Nastavenia uložte klinutím na tlačidlo ulož.

Pečiatka
V systéme môžete mať definovanú pečiatku, ktorá sa bude používať pri tlači na rôznych 
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dokumentoch. V prípade, že ste už pečiatku do systému nahrávali, tak kliknite na tlačidlo 
aktualizovať na hdd. Ak chcete vložiť novú pečiatku kliknite na tlačidlo nahraj. V 
dialógovom okne vyberte súbor a kliknite na tlačidlo ok.

Tlačivá - logá a pečiatky
V dolnej časti sa nachádza tabuľka pomocou ktorej môžete nastaviť pozíciu loga a 
pečiatky v rôznych dokumentoch, napríklad faktúry, reklamácie... Tabuľku upravíte 
dvojklikom do políčka, ktoré chcete upraviť. Následne zmente hodnotu a stlačte klávesu 
enter. Nastavenia potvrdte kliknutím na tlačidlo uložiť.

Číslovanie dokumentov
Číslovanie dokumentov slúži na zjednotenie čísel vo všetkých sekciách (objednávky, 
faktúry,...).  Na číslovanie môžete používať znaky:

• cccc – označuje počet miest pre automatický číselník (0001, 0002, 0003....)

• rrrr – označuje miesto pre rok (ak zadáte iba rr, bude rok 2010 zobrazený ako 10)

• dd – označuje miesto pre deň

• mm -  označuje miesto pre mesiac

Strana 58 z 58


	Inštalácia programu a prostredia
	Aktualizácia programu
	Odinštalovanie programu

	Prihlásenie do (odhlásenie zo) systému
	Orientácia v programe
	Import / export
	Import produktov „produkty“
	Import atribútov „atributy“
	Import prílohy „prilohy“
	Export

	Aktualizácia lokálnych dát
	Objednávky
	Zoznam objednávok
	Pridať objednávku
	Upraviť objednávku
	Odoslať správu
	Zmazať objednávku
	Tlačiť objednávku
	Generovať faktúru

	Faktúry
	Zoznam faktúr
	Pridať faktúru / pred faktúru
	Upraviť faktúru
	Zmazať faktúru
	Tlačiť faktúru

	Cenové ponuky
	Reklamácie
	Zoznam reklamácií
	Pridať reklamáciu
	Upraviť reklamáciu
	Zmazať reklamáciu
	Tlačiť reklamáciu

	Partneri
	Zoznam partnerov
	Pridať partnera
	Osobné / firemné údaje
	Kontaktné údaje
	Prihlasovacie údaje
	Fotografia
	Prevádzky
	Bankové účty
	Pohyb na stránke

	Preferované údaje
	Zmazať partnera

	Produkty
	Zoznam produktov
	Pridať produkt
	Dynamické atribúty

	Súvisiaci tovar
	Import súvisiaceho tovaru

	Upraviť produkt
	Zmazať produkt
	Rýchle precenenie

	Cenové akcie
	Pridať akciu
	Upraviť akciu
	Zmazať akciu

	Akčné sety
	Zoznam akčných setov
	Pridať akčný set
	Upraviť akčný set
	Zmazať akčný set

	Užívateľské texty
	Nastavenia
	Tovar
	Kategórie
	Pridať kategóriu
	Upraviť kategóriu
	Zmazať kategóriu

	Dostupnosti tovaru
	Pridať dostupnosť
	Upraviť dostupnosť
	Zmazať dostupnosť

	Analytika produktov
	Pridať analytiku
	Upraviť analytiku
	Zmazať analytiku


	Všeobecné
	Možnosti platby
	Pridať platbu
	Upraviť platbu
	Zmazať platbu

	Možnosti dopravy
	Pridať dopravu
	Upraviť dopravu
	Zmazať dopravu

	Dopravné – ceny
	Nastavenie FTP / Lokálne dáta
	Voľba vzhľadu programu
	Firemné údaje

	Regál
	Pridať regál
	Upraviť regál
	Zmazať regál

	Pútače
	Pridať pútač
	Upraviť pútač
	Zmazať pútač

	Mailing
	Nastavenie emailov
	Hromadný mailing

	Ostatné
	Sklad (nastavenie MSSQL)
	Pečiatka
	Tlačivá - logá a pečiatky
	Číslovanie dokumentov



