TRIFID STANDARD – uživatelská příručka



Prodej


14. Prodej
Účel funkce

Funkce slouží jako náhrada elektronické pokladny, tj. především prodeji za hotové s vystavováním prodejních dokladů (prodejek) a evidencí tržeb (ve spojení s funkcí Pokladní deník). Dále je zde možno vytvářet také faktury, dodací listy a výdejky. Tvorba těchto dokladů je však zjednodušena a neposkytuje tolik možností, jako když se vytvářejí přímo ve funkcích k tomu speciálně určených – viz funkce Faktury a dobropisy a Výdejky a dodací listy.

Vzhled obrazovky

Aby náhrada elektronické pokladny byla pro obsluhu programu co nejpřirozenější, připomíná obrazovka funkce Prodej  elektronickou pokladnu.

Okno prodejky

V levé části obrazovky je okno prodejky. Zobrazují se zde prodávané položky a jejich ceny (dle nastavení jednotkové, nebo za celé množství, s DPH, nebo bez DPH). Dole se průběžně zobrazuje aktuální celkový součet cen dokladu bez a s DPH. Nahoře je hlavička dokladu s údajem o aktuálním datumu, čase a čísle právě vytvářené prodejky.

Okno displeje

V pravé části obrazovky nahoře je okno displeje. Zde se zobrazují údaje o účtované položce. Především údaj o ceně (zvětšeným písmem), pod ním další údaje z karty zboží - název, poznámka, číslo, kód, zkratka, umístění, množství k dispozici (v závorce je údaj o rezervovaném množství) a u termínovaných položek datum výroby. Znak hvězdičky před nadpisem Množství informuje obsluhu, že tato položka je ve vystavených objednávkách, tj. zboží je objednáno. Dále je zde indikována aktuálně nastavená cenová sazba, případně firma odběratele a jeho sleva, pokud byl zadán.

Okno zadávání

V pravé části obrazovky dole je okno zadávání. V podstatě je to nabídka, ze které obsluha vybírá, jakým způsobem a jaký druh artiklu bude prodávat. Při uzavírání dokladu jsou zde údaje o placení.
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14.1. Základní postup při prodeji
Ve srovnání s tvorbou dokladů v jiných částech programu, je ve funkci Prodej pro stejnou operaci často použita jiná funkční klávesa nebo dokonce i jiný postup. Je to dáno snahou o co nejjednodušší a nejrychlejší práci s programem – při běžné práci totiž stačí pro ovládání programu pouze numerická část klávesnice, několik funkčních kláves a klávesa <Esc>.

Postup při prodeji

Nejjednodušší postup při prodeji zboží představují tyto kroky:

1. Vybrání prodávané položky – provede se zadáním jejího čísla nebo kódu na klávesnici a potvrzením klávesou <Enter>, případně sejmutím čárového kódu snímačem. Vybraná položka se objeví v okně displeje.

2. Následuje zadání prodávaného množství na klávesnici a jeho potvrzení klávesou <Enter>. Položka se objeví v okně prodejky.

3. Další položky se vyberou opakováním předchozích dvou kroků.

4. Po vybrání všech položek se prodejka uzavře a vytiskne. Provede se to klávesou <+>. Program následně zobrazí v zadávacím okně částku k placení a vyzve obsluhu k zadání částky, kterou zákazník skutečně zaplatil. Po jejím zadání a potvrzení klávesou <Enter> se v okně displeje zobrazí částka k vrácení. Dojde k zaktualizování skladu zboží a evidence tržby. Zároveň se rozběhne tisk prodejky na připojené tiskárně (pokud není vypnut).
Výše uvedený postup je skutečně pouze základní. V praxi však bude potřeba použít pro realizaci prodeje i některé další funkce. Jejich popis je v následujících kapitolách.

14.2. Volba režimů prodeje

Aby bylo možné prodat nebo vrátit požadovanou položku, je nutné před jejím výběrem nastavit odpovídají režim práce programu ve funkci Prodej. K dispozici jsou následující režimy:

Prodej zboží

· Prodej zboží – umožňuje prodávat položky, které jsou zavedeny v číselníku zboží. Pokud je k prodávanému zboží připojen i vratný obal, automaticky se prodá se zbožím i obal. Volba tohoto režimu se provede v okně zadávání buď přesunutím kurzoru na řádek Přepnutí na výběr ZBOŽÍ a stisknutím klávesy <Enter>, nebo přímo stisknutím klávesové zkratky <Alt B>.
Prodej obalů

· Prodej obalů – umožňuje prodávat položky, které jsou zavedeny v číselníku obalů. Volba režimu se provede v okně zadávání buď přesunutím kurzoru na řádek Přepnutí na výběr OBALU a stisknutím klávesy <Enter>, nebo přímo stisknutím klávesové zkratky <Alt C>.
Prodej prací
· Prodej prací – umožňuje prodávat položky, které jsou zavedeny v číselníku prací. Volba režimu se provede přesunutím kurzoru na řádek Přepnutí na výběr PRÁCE a stisknutím klávesy <Enter>, nebo přímo stisknutím klávesové zkratky <Alt D>.
Vracení zboží

· Vracení zboží – umožňuje vrátit zpět na sklad zboží (případně i připojený obal). Volba tohoto režimu se provede v okně zadávání stisknutím klávesy <->. Pokud před tím ještě nebyl nastaven režim výběru zboží, přepnete se do něj postupem shodným, jakým se vybírá režim prodeje zboží. Režim je indikován nápisem v okně zadávání.
Vracení obalů
· Vracení obalů – umožňuje vrátit zpět na sklad vratné obaly. Volba se provede obdobně, jako u vracení zboží.

Vracení prací
· Vracení prací - umožňuje „vrátit“ práce. Volba se provede obdobně, jako u vracení zboží.

Přednastave-ný režim

Při spuštění funkce Prodej se nastaví ten režim prodeje, který je dán hodnotou parametru Prefer.artikl v dokladu – nastavuje se ve funkci Lokální konfigurace.

Přednastave-ný režim vracení

Při přepnutí do režimu vracení se nastaví ten artikl, který je nastaven parametrem Prefer.artikl při vracení - funkce Lokální konfigurace, skupina parametrů Režim prodeje za hotové – Prodej za hotové.

Vypnutí vracení

Režim vracení lze vypnout opětovným stiskem klávesy <->.
14.3. Výběr položky

Výběr zboží

Položky zboží lze vybírat různými způsoby podle údajů zadaných ve skladové kartě. K dispozici jsou tři základní číselníky pro výběr - číslo, kód, zkratka. Dále je možno vybírat podle názvu položky, skupiny, umístění, případně i podle ceny.

Preferovaný číselník

Nejčastěji používaný číselník pro výběr je vhodné nastavit jako preferovaný ve funkci Lokální konfigurace – parametr Preferované číselníky ve funkcích. Na ten se pak automaticky nastaví kurzor při spuštění funkce Prodej. 

Výběr číselníku

Jinak je možno se pomocí kurzorových šipek přepnout na další číselníky určené pro výběr z číselníku zboží.

Výběr položky

Při výběru podle:

· Čísla – je třeba při zadávání napsat číslo celé a potvrdit klávesou <Enter>.
· Kódu – je třeba napsat celý kód a stisknout klávesu <Enter>. Je-li v seznamu zboží více položek se stejným kódem, zobrazí se pomocné okno se seznamem všech položek, které zadanému kódu odpovídají. Požadovanou položku je pak nutno si vybrat pomocí šipek a klávesy <Enter>.
· Ceny – podle nastavení se cena zadává buď s DPH nebo bez. Logika zadávání a výběru je obdobná jako u kódu

· Ostatních číselníků – po zadání prvního znaku se ihned zobrazí pomocné okno se seznamem položek, které začínají tímto písmenem. Postupným dopisováním dalších znaků, nebo pomocí šipek se vybere správná položka. Výběr se potvrdí stiskem klávesy <Enter>.
Výběr obalů a prací

Obdobná pravidla platí i pro výběr položek z číselníků prací a obalů. Pouze číselníků pro výběr je k dispozici méně než u zboží.

Vyvolání pomocného okna

Pomocné okno s položkami zboží lze zobrazit kdykoliv klávesou <F9>. Není-li předtím zadán žádný znak, zobrazí se takto seznam položek číselníku zboží srovnaný podle zvoleného číselníku pro výběr. V tomto seznamu lze dále dohledávat zadáváním zpřesňujících znaků, nebo kurzorovými šipkami. V seznamu jsou v závislosti na nastavení parametru Nabízet položky (funkce Lokální konfigurace, parametr Režim prodeje za hotové – Prodej za hotové) zobrazeny buď všechny položky číselníku zboží, nebo pouze ty, které jsou na skladě, nebo k prodeji.

Výběr přímo z číselníků artiklů

Speciálním způsobem vybírání položek je výběr přímo z číselníků artiklů - spustí se klávesovou kombinací <Alt F9>. Zde se obvyklými způsoby najde položka a klávesou <Enter> se vybere. Tento postup může být výhodný v případě, že je potřeba před výběrem položky vidět více informací, než které jsou uvedeny v okně displeje. V číselníku se může navíc u artiklu provést úprava některých údajů na její skladové kartě (např. cenu, název, …), případně i založit karta nová (např. práci) a tu pak použít.

Zobrazení detailu

Kombinací kláves <Alt F4> lze zobrazit detailní informace o vybírané položce:
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Detail je možno zobrazit pouze ve chvíli, kdy je položka již vybrána a program čeká na zadání množství, nebo v případě že již bylo množství zadáno a položka je naúčtována v okně prodejky. Zobrazení detailu se zruší stiskem jakékoliv klávesy.

Spřažené položky

Pokud je zadána položka, s kterou je spřažena další položka, případně více položek, jsou tyto položky přidány na doklad automaticky. Pokud mají spřažené položky stejnou jednotku množství jako položka základní, tak se také automaticky zadá stejné množství jako u základní položky.

Položka s doplňko-vým údajem

Při účtování položky, která má doplňkový údaj, se ihned po výběru této položky objeví tabulka, ze které je nutno vybrat hodnotu doplňkového údaje:
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Po výběru patřičné hodnoty klávesou <Enter> je další postup je stejný jako u normální položky.
Možnost zadání ceny u práce

Po vybrání práce, u níž je na kartě uvedena nulová prodejní cena, požaduje program navíc její zadání, což umožní zadání aktuální ceny u položek, kde cenu není možno nastavit předem:
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Nová jednotková prodejní cena se zadává podle aktuálního nastavení s nebo bez DPH.
Zadávání množství

Následuje dotaz na množství. Pro zrychlení obsluhy je přednastaveno na hodnotu 1. Tuto hodnotu lze rovnou potvrdit klávesou <Enter>, nebo přepsat hodnotou jinou. Lze zadat i desetinné číslo, jako oddělovač slouží znaky tečka nebo čárka, nulu před desetinným oddělovačem není nutno psát. Standardně program pracuje se dvěma desetinnými místy. 

Kalkulátor

Pro usnadnění případného přepočtu jednotek při zadávání množství (balení zboží na počet kusů, hmotnost nebo rozměry na kusy a podobně) existuje v programu jednoduchý kalkulátor. Vyvolá se na položce Množství klávesou <F9>:
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Použití je stejné jako u normální kalkulačky. V zobrazené tabulce je třeba vyplnit první hodnotu, matematický operátor (+ - * /) a druhou hodnotu. Výpočet se provede klávesou <Enter> a zároveň se přenese do údaje množství. Při příštím použití si kalkulátor pamatuje minulé hodnoty, což může zjednodušit zadávání opakujících se výpočtů.

Počet desetinných míst u množství

V případě potřeby se dá parametrem v INIsouboru zařídit práce se třemi desetinnými místy - kapitola Množství na tři desetinná místa.

Dalším parametrem v INIsouboru se naopak může zakázat prodej zlomkového množství v případech, kdy to nemá smysl a dá se tak zabránit překlepům - kapitola Povolení prodeje pouze celého množství v Prodeji.
Načtení množství z váhy

Je-li k počítači připojena elektronická obchodní váha, lze množství (hmotnost) zboží převzít přímo z váhy. Stačí místo ručního zápisu hodnoty stisknout klávesu <Insert>. Objeví se okno, ve kterém se po ustálení váženého množství na váze zobrazí navážená hmotnost. Stiskem klávesy <Enter> se převezme do množství. Další možnosti zadání množství přes váhu jsou popsány v kapitole Práce s elektronickou obchodní váhou.

Množství v okně displeje

Při vybrání položky je pro orientaci obsluhy vypsáno v okně displeje i celkové množství, které je na skladě k dispozici. Případný údaj v závorce udává množství, které sice na skladě je, ale je rezervováno prostřednictvím otevřeného dokladu. Toto množství již nelze prodat.

Prodej do záporu

V případě potřeby prodávat množství  u zboží a obalů do záporu je třeba povolit tuto vlastnost ve funkci Lokální konfigurace, parametr Prodej/výdej do záporu.
Sčítání stejných položek

Pokud se na jeden doklad vybere stejná položka vícekrát, je možno zajistit, aby se jejich množství sečetlo a položka tak byla na dokladu jen jednou. Tato vlastnost se nastavuje parametrem Sčítání položek ve funkci Lokální konfigurace. To je užitečné hlavně v případě použití snímače čárového kódu, nebo např. pro sčítání stejných vratných obalů od různých položek zboží. 

Parametr Sčítání položek v Lokální konfiguraci lze nastavit na hodnoty:

· Při výběru položky – položky se sčítají průběžně při vytváření dokladu

· Při uzavření dokladu – položky zůstanou rozepsané a sečtou se až při uložení a tisku dokladu. Kromě toho je možno posčítat je na pokyn obsluhy – zobrazením mezisoučtu stiskem <Ctrl +>.

Pokud je v parametru Sčítání položek zapnuto Kontrolovat cenu, tak se sčítání neprovede v případě, že se nově vybraná položka od dříve vybrané odlišuje jednotkovou cenou.

Sčítání se neprovádí u položek, které mají různý doplňkový údaj!

14.4. Výběr položky pomocí snímače čárového kódu

Zboží označené čárovým kódem lze ve funkci Prodej efektivně vybírat snímačem čárového kódu.

Typy napojení snímače k počítači

Pokud se snímač připojuje:
· k sériovému portu počítače je potřeba nastavit, ke kterému portu to je - funkce Lokální konfigurace.

· mezi klávesnici a počítač - není potřeba nastavovat nic, protože znaky poslané ze snímače se chovají stejně, jako kdyby byly napsány na klávesnici. 

Kde načítat

V obou případech lze sejmout kód právě na těch místech v programu, kde by se také dal ručně napsat z klávesnice Ve funkci Prodej to je v okně zadávání na řádku Kód.

Při základním nastavení snímače je po sejmutí kódu, stejně jako po jeho ručním zápisu, potřeba zadat prodávané množství. 

Snímač s postfixem

V případě snímače se však z hlediska zjednodušení a zrychlení výběru jednoho kusu jeví výhodnější snímač nastavit tak, aby se program již na množství neptal. Toho lze dosáhnout například tak, že snímač za sejmutým čárovým kódem pošle do počítače navíc ještě jeden znak odpovídající klávese <Enter>, který potvrdí jednotkové množství. Tuto vlastnost snímače je potřeba naprogramovat. Slouží k tomu ke snímači dodávaná nastavovací příručka, ve které naleznete návod, jak se nastaví jako tzv. postfix (někdy postamble) znak Enter (hexadecimálně 0D). 

Snímač s prefixem

Nejvýhodnější je však jiné nastavení snímače, kdy se do počítače posílá ještě před sejmutým čárovým kódem speciální znak, který počítači řekne, že kód byl načten snímačem a že se má při dalším zpracování položky zachovat jinak. Tím znakem, kterému se říká prefix (někdy preamble), je horizontální tabulátor (hexadecimálně 09). Jeho nastavení způsobí:

· Program se neptá na množství, automaticky zadá jednotku a hned je možno vybírat další položku.

· Pokud je potřeba zadat jiné množství, je možno ho zadat z klávesnice před sejmutím kódu. Takovýto násobitel se poněkud nelogicky zapíše do řádku výběru položky a neukončuje se klávesou <Enter>, ale právě sejmutím kódu.

· Program eliminuje nežádoucí vliv ovladače české klávesnice. Čísla posílaná snímačem připojeným před klávesnici jsou totiž tímto ovladačem převedena na řadu písmen s diakritikou (jsou na české klávesnici namísto číslic). Aby nebylo nutno vypínat českou klávesnici, program převede v tomto případě písmena zpět na číslice.

· Při snímání kódu není nutno nastavovat kurzor v okně zadávání na řádek Kód, ale je možno sejmout kód na kterémkoliv jiném číselníku pro výběr (lze zde zadat i násobitele). To je výhodné v případě, že se kombinuje zadávání kódem a jiným číselníkem. Pak se další číselník nastaví jako preferovaný a kód se dá sejmout i bez jeho přepínání.

Program správně vyhodnocuje čárové kódy tisknuté elektronickými váhami. Tyto váhy tisknou tzv. interní kód EAN, ve kterém je mimo čísla zboží obsažen jeden z údajů hmotnost, počet kusů, nebo cena. Kód začíná vždy číslicí 2 a jeho struktura je následující:

· 21XXXXYZZZZZY nebo 27XXXXYZZZZZY, kde XXXX udává číslo zboží, Y jsou kontrolní čísla a ZZZZZ je prodejní cena za celkové množství včetně DPH, s přesností na jedno desetinné místo. Na základě jednotkové ceny z karty zboží a celkové ceny z kódu program vypočte množství, které je potřeba při prodeji ze skladu odepsat.

· 25XXXXYZZZZZY, 26XXXXYZZZZZY - kde XXXX udává číslo zboží, Y jsou kontrolní čísla a ZZZZZ počet kusů.

· 28XXXXYZZZZZY, 29XXXXYZZZZZY - kde XXXX udává číslo zboží, Y jsou kontrolní čísla a ZZZZZ je hmotnost s přesností na tři desetinná místa.

Doplňkový kód

Je možno používat i tzv. doplňkový kód, který se používá pro rozlišování čísla vydání novin a časopisů. Za základním kódem, který identifikuje titul je ještě dvou nebo pětimístný doplňkový kód, udávající číslo vydání. Pokud je žádoucí jednotlivá čísla rozlišovat, je potřeba založit nezbytný počet skladových karet v číselníku zboží a každou mít označenou kódem, který vznikne zařazením čísel obou kódů za sebou (nejlépe sejmutím takovéhoto kódu snímačem). Při příjmu i prodeji jsou potom automaticky rozlišována jednotlivá čísla daného titulu. Vzhledem k tomu, že kód v kartě zboží je pouze patnáctimístný, vejde se do něj kromě základního kódu pouze první a poslední znak z doplňkového kódu. Aby se mohl doplňkový kód využívat, musí se jeho snímání povolit nastavením snímače.

Položky s datem výroby

Pokud se snímačem čárového kódu vybírají položky s doplňkovým údajem typu datum, tak, se program se pro zjednodušení ovládání neptá na datum výroby, ale vybere automaticky nejstarší položku.

14.5. Výběr položky pomocí přenosného snímače čárového kódu

Činnost přenosného terminálu spočívá ve sběru kódů a jejich množství. Po připojení terminálu k počítači lze přenést takto získaná data do vytvářeného dokladu ve funkci Prodej. Komunikace se spustí stiskem kombinace kláves <Shift F6>. Výsledkem je vyplněný doklad, který je možno běžným způsobem dále upravovat a uzavřít. Pokud se komunikace z nějakého důvodu přeruší, lze zrušit rozpracovaný doklad a komunikaci spustit znovu. Po úspěšném přenosu dat je obsah paměti terminálu vymazán.

Tento postup může mít některé odlišnosti při použití jiných typů přenosných snímačů, připojovaných v budoucnosti.

Typ snímače a způsob jeho připojení je nutno zadat v Lokální konfiguraci programu.

14.6. Výběr položky pomocí programovatelné klávesnice

Pokud pro obsluhu funkce Prodej používáte speciální, programovatelnou klávesnici (u takové klávesnice jedno stisknutí klávesy ve skutečnosti odpovídá celé sekvenci stisknutých kláves „normální“ klávesnice), a pokud přitom potřebujete položku zboží zadat tak, že množství se vypočte na základě zadané celkové prodejní ceny s DPH, proveďte následující:

· Jednu z kláves naprogramujte tak, aby posílala např. tuto sekvenci kláves:

<Ctrl B> <1> <2> <3><Enter>

kde CtrlB se rovná STX, resp. v ASCII vyjádření 02 hexadecimálně nebo 2 dekadicky, a 123 je příklad kódu zboží.

· Při vlastním výběru pak na řádku určeném pro zadání kódu jako první hodnotu zadejte celkovou cenu s DPH položky a pak hned stiskněte naprogramovanou klávesu. Pozor! Mezi cenou a stisknutím klávesy nemačkejte klávesu <Enter>! Jestliže naprogramovanou klávesu stisknete bez předchozího zadání ceny, program vybere položku odpovídající naprogramovanému kódu a kurzor přeskočí do řádku pro zadávání množství. Výběr položky pak ukončete obvyklým postupem.

14.7. Práce s elektronickou obchodní váhou

Při zadávání množství lze načítat i údaje z připojené obchodní váhy. Typ váhy a její připojení je třeba nastavit v Lokální konfiguraci. 

Vlastní obsluha může probíhat těmito způsoby:
Vážení

· Zvážení - položka zboží se po výběru potvrdí klávesou <Insert> (nikoliv obvyklou klávesou <Enter>). Pokud je v tomto okamžiku na váze zboží, program bez dalších dotazů vyplní jeho hmotnost podle údajů z váhy. Pokud je váha prázdná, program vyzve obsluhu k umístění zboží na váhu a po ustálení váhy převezme hmotnost.

Dovažování

· Dovažování - klávesa <Insert> se stiskne až při zadávání množství položky. V zobrazeném okně se potom průběžně zobrazuje hmotnost zboží na váze. Takto je možno doplňovat zboží na váhu tak dlouho, až dosáhne požadované hmotnosti (např. dovažování salátů, krájených salámů, apod.). Definitivní hmotnost se pak převezme klávesou <Enter>.

Počítací vážení

· Počítací vážení - slouží k výpočtu počtu kusů na váze na základě váhy jednoho kusu (nebo několika kusů v případě lehkých položek). Typické použití je prodej většího množství šroubů, hřebíků apod. Při zadávání množství se stiskne dvakrát klávesa <Insert>. Na váze je vzorek zboží a do okna na obrazovce se zadá jeho množství (jeden, nebo více). Potvrdí se klávesou <Enter> a program dále dopočítává množství, které se přidávána na váhu. Definitivní množství se pak převezme klávesou <Enter>.
14.8. Změna aktivního pracovníka

Při prodeji může s jedním počítačem pracovat až osm pracovníků (prodavačů) najednou. Právě aktivní pracovník je indikován v pravé části horní řádky na obrazovce. Při přihlášení je každému pracovníkovi přidělena jedna z funkčních kláves <F1> až <F8>. V kterémkoliv okamžiku se může změnit aktivní pracovník stisknutím této funkční klávesy. Jako autora dokladu pak program zaznamená toho pracovníka, který je nastaven v okamžiku uložení dokladu.

14.9. Přepínání cenových sazeb

Ruční přepínání

Program umožňuje prodávat až ve čtyřech cenových sazbách u zboží a až ve dvou sazbách u ostatních artiklů. Přepínání sazby se děje klávesou <F11> (nahoru), nebo <F12> (dolů). Zvolená sazba je indikována v okně displeje jednak nápisem, jednak barvou orámování okna.

Povolené cenové sazby

Ve funkci Lokální konfigurace je možné nastavit parametr Povolené cenové sazby, aby nedocházelo například k prodeji položek za cenu, která není nastavena a tudíž je nulová. Současně se zde dá nastavit, kdy se má program samočinně přepnou zpátky na výchozí cenu (při výběru další položky, při práci s dalším dokladem nebo při novém spuštění prodeje).

Automatické přepínání

Cenové sazby se mohou přepínat i automaticky, při vystavení dokladu pro odběratele, který má nastavenou cenovou sazbu ve své kartě.
14.10. Přepínání zobrazení cen

Stejně jako v jiných částech programu lze kombinací kláves <Alt F7> přepínat ceny mezi čtyřmi stavy: s a bez DPH, za jednotku nebo za celkové množství. Ve funkci Prodej se to týká zobrazení cen na dokladu (indikováno nadpisem) a částečně výběru položky podle ceny - pouze s a bez DPH.
14.11. Výběr odběratele

Na prodejku je možno uvést i jejího odběratele, což může být vhodné například pro automatické zohlednění jeho slev. Zadat odběratele je možné před zahájením účtování, případně kdykoliv během něj, nejpozději před uzavřením prodejky. Případné slevy odběratele jsou pak do prodejky zohledněny dodatečně.

Stiskem klávesy <*> se obrazí nabídka Dalších funkcí, pak vybere volba Výběr odběratele - kurzorovými šipkami a klávesou <Enter>, nebo klávesovou zkratkou <?>. Zobrazí se okno pro zadání odběratele:
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Údaje o odběrateli lze vyplnit ručně, nebo výběrem z číselníku obchodních partnerů, obdobně jako u ostatních typů dokladů. Pokud jsou údaje o odběrateli zadány, vytisknou se také na tištěné podobě prodejky, jinak jsou při tisku vynechány.

14.12. Úpravy rozpracovaného dokladu

V rozpracovaném dokladu lze provádět tyto úpravy:

Smazání položky

· Smazání poslední položky dokladu, např. chybně zadané, se provede klávesou </>. V případě potřeby se jejím opakovaným stisknutím mohou nakonec postupně smazat všechny položky dokladu.
Úprava poslední položky

· Úprava poslední položky – režim úpravy se vyvolá buď jedním stisknutím klávesy <*> a výběrem volby Úpravy položky v následně zobrazené nabídce, nebo rychleji dvojím stisknutím klávesy <*>. Kurzor se přemístí do okna prodejky na poslední položku a zde lze pomocí šipek přecházet mezi množstvím a cenou a přepisovat jejich hodnoty. U ceny je možno zadat procentní úpravu pomocí klávesy <F9>. Je také možno dodatečně měnit cenovou sazbu klávesami <F11> a <F12>. Režim oprav se ukončí klávesou <Esc>. Po úpravě ceny se aktualizuje informace o ceně také v okně displeje a na zákaznickém displeji, pokud je připojen.
Úprava celkové sumy

· Úprava celkové sumy se zapne stiskem klávesy <*> a výběrem volby Přirážka/Sleva z nabídky, nebo stisknutím klávesy <->. Kurzor se přemístí do pomocného okénka vedle součtu s DPH. Zde je možno kladným (přirážka) nebo záporným (sleva) číslem zadat procentní úpravu celkového součtu. Režim úpravy se ukončí klávesou <Esc>.
Úprava celého dokladu

· Úprava celého dokladu se vyvolá stiskem klávesy <*> a výběrem volby Úpravy dokladu (klávesová zkratka<)>). Ještě rychleji ji lze vyvolat trojím stiskem klávesy <*>. Rozpracovaný účet se tím přepne do režimu celoobrazovkové editace, obdobné jako všechny doklady vytvářené ve funkci Doklady. Zde pak jsou k dispozici všechny možné úpravy používané v této funkci. Tento režim je výhodné použít zejména, je-li třeba na dokladu změnit sazbu DPH, připisovat textové řádky, měnit výsledný součet, případně dělat jiné rozsáhlejší úpravy. Režim úprav se ukončí jednou z kláves <Esc> nebo <F2>.
Sleva/

přirážka absolutní
· Sleva nebo přirážka absolutní částkou se vyvolá stiskem klávesy <*> a výběrem volby Přirážka/sleva abs. (klávesová zkratka A). Přidá na doklad řádek se slevou nebo přirážkou, která se nerozpouští do cen jednotlivých položek. Více na toto téma v kapitole Faktury.

Zrušení dokladu

· Zrušení celého dokladu najednou lze provést tak, že se stiskne klávesa <*> a z nabídky se vybere volba Zrušení dokladu (klávesová zkratka </>).
14.13. Uložení a tisk dokladu

Průběh

Proces uložení a tisku hotového dokladu se nejjednodušeji odstartuje stisknutím klávesy <+>. Program provede nezbytné kontroly. Nezjistí-li nějaký nedostatek (např. malé množství), uloží doklad do databází a zaktualizuje množství v číselnících.

Zadání placené částky

Pokud je doklad celý, nebo částečně placen hotově a zároveň je ve funkci Lokální konfigurace nastaveno, že se má zobrazovat dotaz na zákazníkem placenou částku (parametr Vracení peněz roven Ano ve skupině parametrů Režim prodeje za hotové – Prodej za hotové), zobrazí se např. následující okno:
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Vrácená částka

V něm se zadá, nebo rovnou potvrdí klávesou <Enter> placená částka. Program vypočítá částku k vracení a tu zobrazí v okně displeje.

Poznámka
Poznámka: Pokud při zadání částky peněz, kterou zákazník platí se zadá částka menší, než je suma na dokladu, program na to upozorní a nabídne možnost zadat částku znova. Jestliže však bude obsluha na zadané částce trvat, program ji samozřejmě umožní použít.

Peněžní zásuvka

Pokud je k počítači připojena peněžní zásuvka, dojde k jejímu otevření. Zároveň se, jestliže není vypnut, rozeběhne tisk dokladu na tiskárně.

Preferovaný doklad

Takto uložený doklad bude takového typu, jaký je nastaven jako preferovaný ve funkci Lokální konfigurace, parametr Preferovaný doklad ve skupině parametrů Režim prodeje za hotové – Prodej za hotové.

Vytváření dalších dokladů

Jestliže má být ukládaný doklad jiného typu, musí se nejprve vyvolat nabídka Dalších funkcí klávesou <*>. Mimo jiné v ní naleznete tyto volby:

· Prodejka – po výběru této volby (přesunutím kurzoru a klávesou <Enter>, nebo rychleji stisknutím klávesy <+>) následuje výběr druhu úhrady (bude popsáno dále). Po něm se zobrazí nabídka, ve které se vybere typ prodejky – účtenka, zjednodušený daňový doklad nebo úplný daňový doklad. V případě výběru úplného daňového dokladu bude ještě následovat okno, ve  kterém se může, ale také nemusí, zadat odběratel, změnit datum vystavení nebo doplnit interní poznámka.
· Faktura – slouží pro uložení dokladu ve formě faktury. Po výběru volby (např. klávesou <,>) následuje dotaz na odběratele, fakturační údaje atd. Způsob vyplnění je stejný, jako při ukládání faktury vytvořené ve funkci Doklady, Faktury.
· Dodací list – slouží pro uložení dokladu ve formě dodacího listu. Po výběru volby (např. klávesou <.>) následuje dotaz na odběratele atd. Způsob vyplnění je stejný, jako při ukládání dodacího listu vytvořeného ve funkci Doklady, Výdejky a dodací listy.
· Výdejka – uloží doklad jako výdejku. Rychlý výběr se provede klávesou <=>. Dále jako u dodacího listu.
Účel zdvojení tvorby dokladů

Zdvojení tvorby dokladů (ve funkci Prodej a ve funkcích volaných z nabídky Doklady) typu faktura, dodací list a výdejka má ten smysl, že je obsluze programu umožněno vystavení těchto dokladů, aniž by musela opouštět funkci Prodej. Další důležitou výhodou je, že se nemusí učit jiný způsob ovládání, který je vlastní tvorbě těchto dokladů ve zmíněných funkcích.

Vypnutí dotazu na odběratele

Pro některé typy dokladů (pokud je jako preferovaný doklad nastavený úplný daňový doklad, výdejka nebo dodací list) lze vypnout dotaz na odběratele, což zjednoduší ovládání v případech, kdy je vhodné nechat odběratele nevyplněného. Tato vlastnost se nastavuje v Lokální konfiguraci - Režim prodeje za hotové. Po nastavení preferovaného dokladu uvedených typů je možno nastavit i další parametr - Dotaz na odběratele.

14.14. Výběr způsobu úhrady prodejky

Druhy úhrad

Program TRIFID umožňuje uživatelsky nastavit různé druhy úhrad ve funkci Druhy úhrad a Zápisů v PD. Kromě platby hotově lze použít i různé druhy bezhotovostních plateb - šeky, bankovní karty, zákaznické konto apod. 

Výběr druhu úhrady

Ve funkci Řady dokladů je u prodejek možnost přednastavit preferovaný způsob úhrady – parametr Preferovaná forma úhrady. Tato úhrada se pak automaticky použije při ukládání prodejky po stisku klávesy <+>. Pokud je třeba použít jiný druh úhrady, vybere se při ukládání prodejky z nabídky, která se vyvolá po stisku kláves <*> a <+>. 

Okno placení

V případě, že je jako druh úhrady vybrán jiný než hotově, je místo obvyklého okna pro zadání placené částky zobrazeno okno, ve kterém se podle potřeby zadá částka placená bezhotovostně a částka placená hotově:
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Poznámka

Poznámka: výběr druhu úhrady u ostatních typů dokladů vytvořených ve funkci Prodej se provádí/neprovádí v souladu s typem vytvářeného dokladu tak, jak je to uvedeno v kapitolách zabývajících jejich tvorbou z funkcí volených z nabídky Doklady.

Výběr druhu úhrady zkratkou

Pro zrychlení práce lze zadat druh úhrady a tím i typ dokladu přímo kódem druhu úhrady, který je nadefinován u úhrady ve funkci Druhy úhrad a zápisů V PD. Postup je takový, že se nejprve stiskne klávesa <*> pro zobrazení nabídky Dalších funkcí. Následně se napíše příslušný kód, pro jehož zápis se otevře speciální okno po napsání prvého znaku. Například, chceme-li vytvořený doklad uzavřít jako fakturu placenou hotově (pro kód úhrady roven FH), stiskneme sekvenci kláves: <*><f><h><Enter>.
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Tento postup je obzvláště výhodný při obsluze programu z programovatelné klávesnice, protože není závislý na aktuální podobě nabídky dokladů a plateb, kterou lze uživatelsky měnit.

Další možnost, jak vybírat druh úhrady prodejky, lze nastavit přímo v INI souboru parametrem Sek_Hvezdickou=Ano (viz příručka Instalace a nastavení). Pak je možno postupovat tak, že po stisku klávesy <+>, při zobrazení okna pro zadání placené a vrácené částky, se stiskne klávesa <*>. Objeví se nabídka a přednastavenými způsoby bezhotovostních úhrad, ze které lze běžným způsobem vybrat.

14.15. Vypnutí tisku dokladu

Vypnutí a zapnutí

V případě, že při ukládání dokladu není potřeba tisknout doklad, lze jeho tisk vypnout klávesou <Scroll Lock>. Stejnou klávesou se tisk opět zapne. Vypnutí tisku je indikováno nápisem v okně displeje a rozsvícením kontrolky na klávesnici. Všechny ostatní akce při uzavírání dokladu zůstávaní nedotčeny.

14.16. Tisk kopie dokladu

Tisk posledního dokladu

Kopii naposledy vystaveného dokladu, který zůstal na obrazovce a nebyl ještě přepsán dokladem novým, je možné vytisknout opětovným stiskem klávesy <+>. Takto je možné vytisknout libovolný počet kopií. Tento postup lze navíc použít i v případě, kdy tisk dokladu byl v době ukládání dokladu vypnut a zapnul se až dodatečně. Pokud se tiskne kopie prodejky, je na ní uvedeno, že se jedná o kopii.
Tisk starších dokladů

Všechny vystavené doklady se shromažďují v patřičném seznamu dokladů, kde je lze najít a případně znovu vytisknout. Ve funkci Prodej lze pro zobrazení seznamu použít klávesové zkratky.

Každý uložený doklad lze tedy najít:
Prodejky ve funkci Doklady, Prodejky, Prodejky stanice č. .. nebo ve funkci Doklady, Prodejky, Archív prodejek, klávesová zkratka z Prodeje: <Alt T>.

· Dodací listy a výdejky ve funkci Doklady, Výdejky a dodací listy, , klávesová zkratka z Prodeje: <Alt V>.

Faktury ve funkci Doklady, Faktury a dobropisy, klávesová zkratka z Prodeje: <Alt F>.

Zde se dá vytisknout jejich kopie po zobrazení obsahu dokladu klávesou <F3> a následném vybrání formy tisku v nabídce vyvolané po klávese <F10>.

14.17. Stornování prodejky

Prodejku lze stornovat stejně jako ostatní doklady jejím vyhledáním v seznamu (rychlý přesun z funkce Prodej stisknutím kombinace kláves <Alt T>) nebo v archívu prodejek a stiskem klávesy <F8>. Při stornování se zruší všechny akce provedené při ukládání dokladu, tj. zboží (obaly) se vrátí na sklad, z evidence tržeb se vyjme příslušná částka. Samotná prodejka ze seznamu nezmizí, pouze je označena jako stornovaná.

Storno po uzávěrce tržby

Aby nebylo možno tímto způsobem dodatečně měnit již vzniklou uzávěrku tržby, je stornování prodejky možné pouze tehdy, pokud ještě neprošla touto uzávěrkou. Po uzávěrce je nutno namísto storna vytvořit nový doklad s opačným množstvím (vrácenku).
14.18. Otevírání peněžní zásuvky

Peněžní zásuvka, pokud je připojena, se automaticky otevře vždy, kdy dochází k placení nebo vracení hotovosti. Jinak je možno ji otevřít kdykoliv stiskem kombinace kláves <Alt F5>.

14.19. Zobrazení a tisk mezisoučtu

Kdykoliv v průběhu vytváření prodejky lze zobrazit její aktuální hodnotu. Provede se to stiskem kombinace kláves <Ctrl +>. Mezisoučet se zobrazí na obrazovce v okně displeje a na zákaznickém displeji, pokud je připojen. Pokud je v Lokální konfiguraci  nastaven parametr Mezisoučet s tiskem v Režimu prodeje, tak se vytiskne i kontrolní seznam a součet položek na bankovní tiskárně. Tisk mezisoučtu lze nastavit tak, aby se tisklo vždy, nebo pouze po potvrzení dotazu

14.20. Práce s platebními kartami

Postup

Při úhradě nákupu bankovní kartou se použije postup popsaný v odstavci o způsobu platby. Vypočtenou částku k úhradě je potom potřeba ručně zapsat do terminálu sloužícího pro styk s bankou. Běžné typy bankovních terminálů neumožňují propojení s počítačem a automatický přenos tohoto údaje.

Rozlišování

Evidence tržby bankovními kartami v programu TRIFID se řídí nastavením ve funkci Druhy úhrad a zápisů v PD, kde je možno si v případě potřeby nastavit i více druhů takovýchto úhrad, např. pro rozlišování jednotlivých druhů platebních karet.
14.21. Práce s identifikačními kartami pro poskytování slev

Druhy karet

Program TRIFID umožňuje použití různých typů zákaznických karet opravňujících zákazníky ke slevě při nákupu. Všechny typy identifikují svého majitele podle čísla odběratele v číselníku obchodních partnerů, lze tedy evidovat a vyhodnocovat jejich nákupy. Podle druhu uchování informací je rozlišujeme na magnetické (vyžadují snímač magnetických karet), karty s čárovým kódem (snímají se běžným snímačem čárového kódu) a karty s ručním zadáním, kde jsou údaje vizuálně zkontrolovány obsluhou a ručně zapsány do programu. Dále se dá nastavit druh slevy poskytované kartou - jednotně v procentech pro všechny držitele karty, individuálně podle slevy nastavené v jejich kartě obchodního partnera, nebo individuálně podle údajů zaznamenaných přímo v kartě (nelze pro karty s ručním zadáním). 

Konfigurace

Typ a způsob připojení odpovídajícího snímače se nastavuje ve funkci Lokální konfigurace, sekce Snímače platebních karet parametr Magnetických, resp. sekce Snímání čárového kódu parametr Snímač. Zde se dá nastavit také pozice, na kterých je v čísle karty zadáno číslo odběratele a případné procento slevy (více v kapitole Lokální konfigurace). Dále je potřeba v sekci Všeobecné funkce programu nastavit parametr Slevy prostřednictvím, kde se definuje jaký typ karty a jaký druh slevy se bude používat.

Použití

Ve všech případech je použití ve funkci Prodej jednotné - před uložením dokladu se klávesou <*> otevře nabídka, kde vznikla nová položka pro uplatnění slevy. Po jejím výběru se objeví okno pro zadání odběratele a dalších údajů o dokladu. Číslo odběratele se vyplní buď ručně, (pouze pro karty ručního zadání) nebo sejmutím identifikační karty odpovídajícím snímačem. Po vyplnění údajů se automaticky uplatní nastavená sleva a doklad je možno běžným způsobem uzavřít.

Karty s předčíslím

Jednodušším způsobem lze použít karty s čárovým kódem, nebo magnetické karty, které mají číslo uvedené dohodnutým předčíslím. Taková karta se může kdykoliv sejmout stejným způsobem, jako když se snímá zboží, ale podle předčíslí program pozná, že jde o identifikační kartu a bez další komunikace s obsluhou přiřadí dokladu odpovídajícího odběratele (zobrazí se v okně displeje), včetně zohlednění jeho případných slev. 

Aby tento způsob fungoval, je nutno nastavit přečíslí karet v Lokální konfiguraci - Nastavení parametrů snímače čárového kódu, nebo snímače magnetických karet.

14.22. Úhrada zákaznickým kontem

Zvláštním druhem úhrady dokladu je zákaznické konto. Každý zákazník má v tomto případě předplacenou nějakou částku, která je evidována v jeho kartě odběratele a kterou může hradit nákupy.

Konfigurace

Pro použití této funkce je potřeba ve funkci Druhy úhrad a zápisů v PD vytvořit nový druh úhrady typu Platby prodejek - zákaznickým kontem a nový zápis do pokladního deníku typu Pokladní deník - zákaznické konto - vklad a výběr. Vklady/výběry na/z konta zákazníka se potom budou zaznamenávat také do pokladního deníku. 

Jak použít

Při výběru formy úhrady prodejky při ukládání dokladu se potom v nabídce objevuje také možnost úhrady zákaznickým kontem. Po jejím výběru je potřeba zadat obvyklým způsobem konkrétního odběratele. V následujícím okně pro placení a vracení peněz je vidět stav jeho konta a je možno úhradu rozdělit na část placenou kontem a část hotově, podobně jako při ostatních druzích bezhotovostních úhrad.

Konto do mínusu

Ve funkci Lokální konfigurace lze nastavit parametr Konto odběr. do záporu. Ten pak programu říká, zda je dovoleno a za jakých podmínek překročení konta do mínusu. Je tak možno konto používat i opačně, kdy se nepředplácí předem, ale platí se až dodatečně.
14.23. Uzávěrka tržby a další zápisy do pokladního deníku

Postup

se dají provést i přímo z funkce Prodej, bez nutnosti spouštět funkci Přehledy, Pokladní deník. Klávesovou kombinací <Alt U> se totiž vyvolá stejná nabídka se stejnými volbami jako v pokladním deníku při vytváření nového záznamu po stisknutí klávesy <Insert>.

Výhody

Kromě zjednodušení ovládání je výhodou i to, že obsluha nemusí vlastní pokladní deník vůbec vidět a může mít přístup do něj zakázán přístupovým právem.

14.24. Platební doklad k jinému dokladu

Obdobně jako při fakturování dodacích listů je možno vystavit prodejku, která slouží jako platební doklad k dodacímu listu nebo výdejce, pokud jsou placeny hotově. Stiskem <Alt V> je zobrazen seznam  výdejek a dodacích listů. Po nalezení správného dokladu je jeho obsah překopírován do prodejky, se kterou lze dále nakládat obvyklým způsobem. Původní doklad je tímto označen stavovým příznakem F, stejně jako při jeho fakturaci. Tím je zajištěno, že k němu nebude možno vystavit další platební doklad.

Stiskem <Alt F> je možno vybrat i fakturu ze seznamu faktur a provést s ní obdobnou operaci. Vystavení prodejky k faktuře má ovšem smysl pouze při používání fiskálního modulu, kdy je potřeba, aby hotovostní platba faktury prošla pokladnou.

14.25. Odskok do jiných funkcí

Seznam

V průběhu vytváření nového dokladu může ve funkci Prodej nastat potřeba nahlédnout do jiných částí programu, jako jsou např. číselníky, přehledy apod. Aby nebylo nutné tvorbu dokladu přerušit, existují klávesové kombinace, které umožní požadované funkce spustit:

· <Alt O> - zobrazení číselníku obchodních partnerů.

· <Alt P> - zobrazení pokladního deníku.

· <Alt T> - zobrazení seznamu prodejek.

· <Alt R> - zobrazení seznamu reklamací.

· <Alt E> - spuštění souhrnného přehledu.

· <Alt Q> - spuštění přehledu pohybů.

· <Alt W> - spuštění denního přehledu.

· <Ctrl +> - zobrazení mezisoučtu na zákaznickém displeji.

Výše uvedený seznam není úplný, existuje ještě řada dalších klávesových kombinací. Ty však již byly popsány v předchozích kapitolách. Jejich úplný seznam se stručným popisem navíc obsahuje nápověda programu, která se dá vyvolat po stisknutí kombinace kláves <Ctrl F1>.
Poznámka
Poznámka: Ve většině případů se práce v takto vyvolaných funkcích ukončuje stisknutím klávesy <Esc>, přitom se program vrátí do funkce Prodej na to místo, odkud byla funkce vyvolána.

14.26. Ukončení práce funkce Prodej
se provede stisknutím klávesy <Esc>. Kvůli vyloučení omylu se program ještě dotáže, zda se má funkce skutečně ukončit.

Upozornění
Upozornění: funkci Prodej nelze ukončit v případě, že je rozpracován doklad. Je nutno ho buď uzavřít, nebo zrušit.
14.27. Nastavení dalších režimů funkce Prodej
Ve funkci Lokální konfigurace lze parametrem Režim prodeje za hotové nastavit, aby funkce Prodej (odpovídá hodnotě parametru Prodej za hotové) byla v nahrazena jinou funkcí s odlišným chováním.

Parametr nastavený na hodnotu:

Výkup za hotové

· Výkup za hotové znamená, že funkce Prodej bude v Hlavní nabídce nahrazena funkcí Výkup. Tato funkce se použije v případě, že se zákazníkům artikly neprodávají, ale naopak se od nich vykupují (např. výkup sběrných surovin, speciální pokladna pro vracení obalů, apod.). V podstatě jde o trvalé přepnutí do režimu vracení. Všechny „prodávané“ položky se tudíž zapisují na doklad se záporným znaménkem a po uzavření dokladu se vrátí na sklad. Zároveň z evidence peněz ubude patřičná částka. V případě potřeby něco prodat, lze obvyklým způsobem, tj. klávesou <-> přepnout směr pohybu artiklů i peněz. Aktuální nastavení je indikováno nadpisem V Ý K U P nebo P R O D E J v zadávacím okně.

Monitorovací stanice

· Monitorovací stanice znamená, že v tomto režimu není umožněn žádný prodej artiklů, funkce slouží pouze k prohlížení číselníků artiklů a k ověřování jejich ceny nebo stavu na skladě. Nefunguje zde žádný způsob vytváření dokladů. V Hlavní nabídce programu je funkce Prodej nahrazena volbou Monitor. Po jejím spuštění je v okně prodejky místo čísla dokladu uveden výrazný nápis MONITOROVACÍ STANICE ČÍSLO ...

Upozornění: pokud má být takto nastavená stanice dána k dispozici přímo zákazníkům, je třeba přístupovými právy zakázat přístup do ostatních částí programu.
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