Objednavkovy system Arebo

Dopl Aujici napov éda
verze 30.5.2013
Abyste mohli s objednavkovym systémem Arebo zacit pracovat hned po prvnim pfihlaSeni, snazime

se, aby bylo jeho prostfedi intuitivni. Soucasti systému je i ndpovéda, kterd vam odpovi na vétSinu
vasich otazek.

Odpovédi na nékteré vaSe dotazy naleznete téz na strance Casto kladenych otazek: http://casto-
kladene-otazky.arebo.cz

Tento dokument obsahuje dalSi informace, které vam s objednavkovym systémem Arebo pomohou
Iépe pracovat.

1. Napov éda
Systém obsahuje nadpovédu pfimo na strankach. Doporucujeme ji nechat nékolik dni zapnutou.
Pozdéji vas asi bude obtézovat, protoze nékdy zabira velkou ¢ast stranky, tak si ji vypnéte.

Pouzivani systému je velmi jednoduché. Kdyz se vSak do néj pfihlasite poprvé, bude pro vas vSechno
nové a mozna nééemu nebudete rozumét. Nevahejte ndm napsat nebo zavolat. Jsme tady od
toho, abychom vam pomohli.  Pfipadné mzeme pfijet i k vam do firmy a usporédat kratké Skoleni.

E-mail: arebo@multibuy.cz

Telefon: 776 063 502

2. Z&akladni nastaveni

Na zacéatku je potfeba provést nékterd nastaveni. Systém je nastaven tak, Ze by mél vyhovovat
vétsiné uzivatel(, ale néktera nastaveni je dobré pfedem ovéfit. Kliknéte v menu na ,Profil“.

Informace o obchodnikovi

. Systém dokaze pro objednavky generovat faktury ve formatu XML, které muzete na
nékolik kliknuti nacist do svého Ucetniho programu/informacniho systému. Dulezité je,
aby se cisla faktur generovanych ze systému nemohla shodnout s &isly faktur, ktera
pfidéluje fakturdm vas ucetni program/systém, kdyz vystavujete faktury ruéné.
Nejjednoduseji to zajistite tak, zZe si zvolite jinou délku &isla faktury (nastaveni: Pocet
cifer v €isle faktury ) neZ jakou pouziva vas ucetni program.

. Zkontrolujte obsah policka Obvykla p fedkontace na vydané faktu e a pfipadné
hodnotu opravte dle pouzivané predkontace ve vaSem u¢etnim programu.

. Pokud jste platci DPH, zkontrolujte policko Obvyklé €lenéni DPH na vydané faktu fe.

. Pokud pouZivéate Géetni program Money S3, vyplrite do policka Uéet pro Ghradu faktury
zkratku Gétu, na ktery vam zakaznici obvykle hradi faktury. V programu Money S3 se u
vystavované faktury jedna o poli¢ko ,Hradit na:*“.

Informace o obchodu

. Bankovni U &et pro zasilani dobirek — slouZi pro tisk dobirkovych sloZzenek Ceské posty
pfipadné i pro dalSi pfepravce. Pokud pfedavéate Udaje pfepravcim elektronicky, obvykle
maji va$ bankovni G€et ulozen ve svém systému a neni ho potfeba zde vyplfiovat.

. Obchod - informace o odesilateli — adresu pfipadné zmérite (napf. doplite jméno
obchodu).
. Obchod - identifikace u p Fepravc U - Pokud pouZivate nékterého prepravce, pro kterého

ve formulafi existuje poli¢ko, vyplite své zakaznické Cislo pfidélené pfepravcem.



Nastaveni zp Gsob G dopravy

Zaznamy pro mozné zpusoby dopravy se vytvari (a také upravuji nebo mazou) na strance ,Profil“.
Kliknéte na Vytvo Fit novy zp tisob dopravy a vyplite formulaf.
. Druh dopravy - doporu€ujeme vyplnit, protoze vam pak systém uSetfi praci.

Nastaveni moznosti plateb

Zaznamy pro mozné zpulsoby platby se vytvafi (a také upravuji nebo mazou) na strance ,Profil“.
Kliknéte na Vytvo Fit novy zp tsob platby a vyplite formular.

. Druh platby — doporuéujeme vyplnit, protoZze vam pak systém usSetfi praci.

. Uéetni nazev — do tohoto poli¢ka doporucujeme vyplnit nejlépe vyhovujici hodnotu,
kterou najdete ve svém U¢etnim programu jako moznou formu Uhrady
faktury/objednavky.

. Typ variabilniho symbolu - Obvykle se pro Ghradu faktur pouziva jako variabilni symbol

"Cislo faktury". MiZete si ale vybrat jinou moznost. Napfiklad pro objednavky placene
predem je vhodné vybrat "Cislo objednavky", protoze fakturu obvykle pfedem
nevystavujete.

DalSi nastaveni
VétSinu nastaveni Ize provést na strance ,Profil“.

Na strance ,Profil“ také nastavujete mozné stavy objednavek (napf. vyfizuje se) a také vyrobce a
dodavatele.

Zmény pro jednotlivé produkty je mozné provést pfi zobrazeni produktl (stranky ,,Obchod* a ,Sklad®)
odkazem ,Upravit tento prodavany/skladovany produkt”.

Pokud potfebujete zménit néjaké nastaveni, které systém neumozfiuje b&zné& ménit (napf. ICO vasi
firmy), napiSte nam e-mail na arebo@multibuy.cz.

3. Vysv étleni n ékterych pojm a

Informace o kazdém produktu jsou ulozeny na dvou mistech podle toho, k ¢emu se informace
pouZzivaji. Obchodni informace jsou uloZeny v seznamu prodavanych produkt . Informace o
skladovych zasobéch jsou ulozeny v seznamu skladovanych produkt . Skladované produkty tvoFi
zaklad systému. Kazdy prodavany produkt pouze rozSifuje skladovany produkt o prodejni informace.
Prodavany produkt nemuze existovat samostatné bez skladovaného produktu.

e Prodavany produkt - obsahuje obchodni informace o produktu (napf. cena)

e Skladovany produkt — obsahuje skladové informace o produktu (napf. pocet kust na
skladé). Skladovany produkt k sobé& muze mit pfifazeno vice prodavanych produktl z riznych
obchodu. Kdyz napfiklad prodavéte pres maloobchod i velkoobchod a pouzivéate spole¢ny
sklad, tak pfi prodeji jednoho kusu prodavaného produktu pfes maloobchod se automaticky
snizi skladovéa zasoba skladovaného produktu i pro velkoobchod. Pokud by vam to
nevyhovovalo, mlzete v systému evidovat dva nebo vice oddélenych skladu.

* Vyrobce produktu — Ten, kdo produkt vyrabi. Tato informace je uloZzena u prodavaného
produktu, protoze zajima vaSe zakazniky.

e Dodavatel produktu — Ten, od koho produkt nakupujete pro dalSi prodej. Pokud jste vyrobce,
muZzete si jako dodavatele vytvofit napfiklad své vyrobni linky/zavody. Tato informace je
uloZzena u skladovaného produktu.

4. Export a import dat

Do systému Ize hromadné nahravat (importovat) Udaje a také je naopak mozné Gdaje ze systému
vyexportovat na vas pocitac.

Prvnich par zaznamu kazdého druhu (produkty, vyrobci atd.) doporu¢ujeme do systému zadat ruéné,
abyste si vyzkouseli, jak se Udaje v systému ukladaji a méni. Dalsi zaznamy doporucujeme do



systému nahrat hromadné, protoze ruéni zadavani je zdlouhavé. Pokud si nevite rady, neztracejte ¢as
pokusy a omyly. Radéji nam napiSte na adresu arebo@multibuy.cz a poradime vam.

PFiprava souboru pro import

Pokud si nejste jisti s tim, jak ma soubor pro import dat do objednavkového systému Arebo vypadat,
doporucujeme nasledujici postup:
1. Zadejte do systému jeden zaznam ruéné (dodavatele a vyrobce na strance ,Profil*,
skladované produkty na strance ,Sklad”, prodavané produkty na strance ,,Obchod")
2. Na strance ,Export a import dat* provedte export dat a soubor s jednim ru¢né pfidanym
zdznamem uloZte na sv(j pocitac.
3. UlozZeny soubor ma pozadovany tvar a tak ho pouzijte jako vzor, podle kterého vytvofite
soubor pro nacitani.
4. Pokud k apravam pouzivate Microsoft Excel, tak vas pfi ukladani souboru ve formatu CSV
pravdépodobné upozorni, Ze v ukladaném souboru nebudou zachovany nékteré
vlastnosti. Jedna se napfiklad o pismo kurzivou apod., takze hlaSeni muzete ignorovat.

Upozorn éni: Pokud je burika Uplné vpravo dole prazdna, Microsoft Excel ob&as soubor Spatné ulozi.
Doporucujeme do ni doplnit rovnitko a za néj dvoje uvozovky: ="“.

Hromadné zm ény

Pokud provadite zménu nékolika malo zadznamu (produktt, dodavatell aj.), doporucujeme pied
opétovnym nahranim do systému vymazat ze souboru vdechny nezménéné zaznamy. Urychlite tim
nacitani a vyvarujete se nechténé zmény, pokud jste omylem upravili néjaky daj u zaznamu, u
kterého jste nechtéli.

V upravenych zaznamech obvykle také miiZete smazat hodnoty, které nechcete ménit. Podrobnosti o
tom, které hodnoty miZete nechat prazdné, najdete v ndpovéede pro jednotlivé nahravané soubory na
strance Export a import dat.

Upozorn éni: PFi hromadnych Upravach skladovanych produktt vymaZzte obsah sloupecki
-Mnozstvi_Na_Sklade" a ,Hodnota_Na_Sklade". Tyto hodnoty se v systému dynamicky méni podle
toho, jak si zdkaznici rezervuji zbozi v objednavkach. Béhem Uprav souboru se tedy hodnoty

v systému mohou zménit a pokud je v souboru nevymazete, pfi nahravani prepiSete aktuaini tdaje
v systému starymi Udaji z upravovaného souboru!

Analyza dat

Ze systému lze vyexportovat data a uloZzené soubory mazete pouzit napfiklad pro analyzy v programu
Microsoft Excel a hned uvidite, kolik zboZi mate na skladé, co se nejvic prodava, jak efektivné
nakupujete, jaké produkty jsou ,lezaky" a kolik penéz v nich zbyte¢né mate. Na zakladé toho mizete
vylepSit své obchodovani a uSetfit penize .

5. Stav skladovych zasob a dalSi informace

Pfi prvnim vloZeni Gdaji o skladovanych produktech doporu¢ujeme zadat daje ,Stav skladu“ a
,Hodnota na skladé". Lze to udélat jak pfi ruénim zadani jednoho produktu tak i pfi hromadném
nahrani vice/vSech produkta.

Upozorn éni: AZ Gdaje doplnite, veSkeré zmény ve skladovych zasobach provadéijte jiz v systému
Arebo, abyste Udaje udrzovali aktualni. Pro nové zakaznické objednévky je to snadné (viz ¢ast
Zékaznické objednavky). Pro starSi a dosud nevyfizené objednavky mazete zménu skladovych zasob
provést rué¢né na strance pfislusného skladovaného produktu.

S tim jak budete obchodovat, bude systém evidovat, co nakupujete a co prodavate a podle toho bude
ménit stav skladovych zasob a jejich hodnotu na skladé.

Upozorn éni: PFi hromadnych Upravach skladovanych produktl vymaZzte obsah sloupecku
.Mnozstvi_Na_Sklade" a ,Hodnota_Na_Sklade“, at pfi nahravani neprepiSete aktualni hodnoty v
systému.



6. Zakaznické objednavky

Rezervace zbozi pro zakaznické objednavky

Rezervace zboZi se provede pomoci tlagitka ,Odepsat ze skladu“ na strance ,,Objednavky”. Systém
Arebo zkontroluje, zda je zboZi skladem a odepiSe ho ze skladu. V polozkach objednavky ve
sloupecku ,,Odepsano ze skladu® vidite, kolik je odepsano ze skladu. Kontrolu zbozi odepsaného ze
skladu mlZete provést také na strance ,Sklad” v ¢asti ,Skladové operace za poslednich nékolik dni*.

Doporu €éeni: Systém Arebo doporucujeme zacit pouzivat az pro nové objednavky. Dfive pfijaté
objednavky doporu€ujeme zpracovat stejnym zplisobem, jako jste byli zvykli doposud. Rezervaci
zbozi pro né v8ak provadéijte jiz v systému Arebo pomoci ruéni zmény skladovych zasob na strance
pFislusného skladovaného produktu. Tim Udaje o skladovych zasobach udrzite aktualni.

Propojeni s vaSim U ¢etnim programem/informa €nim systémem

Systém vam usnadnuje praci tim, Zze na zakladé objednavek umoznuje vygenerovat soubor faktur ve
formatu XML, ktery na nékolik kliknuti miZete nacist do svého tcéetniho programu. Kliknéte v menu na
,Objednavky”. Bud muzete generovat faktury pro nékolik objednavek pomoci hromadné akce pod
seznamem objednavek. Nebo mlZete generovat jednotlivé faktury pomoci tlacitka ,Vygenerovat XML
fakturu“ u kazdé jedné objednavky.

Tisk Stitk G

Systém vam na zakladé objednavek umozriuje vygenerovat soubor s Gdaji pro tisk balikovych Stitkd a
slozenek. Muzete pouzit obecny soubor, ktery zpracujete napfiklad v programu Microsoft Excel.
Sablony pro tisk (Balik do Ruky, Cenny balik, Doporugeny balik, postovni dobirkova sloZenka aj.)
najdete na adrese http://ke-stazeni.arebo.cz. Muzete také vygenerovat soubor pfipraveny pfimo pro
nékteré prepravce, které systém Arebo podporuje. Takovy soubor staéi nacist do programu od
prepravce a vytisknout Stitky. Data (v€etné vySe dobirek) mohou byt v takovém pfipadé predana
prepravcim elektronicky.

Doporu éeni: Pred tiskem doporuCujeme vygenerovat faktury. Pokud totiZz pouZivate Cisla faktur jako
variabilni symboly pro dobirky, generovani stitkti by bez pfedem vygenerovanych faktur selhalo.

7. Objednavky u dodavatel o

Systém Arebo vam vyrazné usnadfiuje praci a Setfi ¢as tim, Ze dokaze spocitat, co mate objednat u
svych dodavatelu. Pokud jste pfimo vyrobce, tak stejnym zpuisobem v pfedstihu zjistite, jaké zbozi se
vyprodava a je ho potfeba vyrobit. PFi vypoctu bere systém Arebo v Gvahu nasledujici:
1. stav skladovych zasob
2. horni hranice nastavené u skladovanych produktu
3. objednavky zakaznikd, pro které neni dostatek zbozi skladem
4. cojiz bylo u dodavatele objednano v pfedchozich objednavkach, ale dodavatel zatim jeSté
nedodal - Toto vyuzijete hlavné pro dodavatele s delSi dodaci IhGtou a nebo tfeba o Vanocich,
kdy zboZi objednavate tak ¢asto, ze vam predchozi objednavka od dodavatele jesSté nepfisla.

Objednavky u dodavateld najdete na strance ,Sklad“. MiZete si zobrazit bud vSechny objednavky
nebo jen pro jednoho konkrétniho dodavatele.

PFi zobrazeni objednavek jednoho dodavatele vam systém umozni Vytvo fit a spo €itat novou
objednavku . Tu si pak mizete ruéné upravit.

Kdyz objednavku poSlete dodavateli, zméite ji v systému na odeslanou. Az vam zboZi pfijde, tak ho
zkontrolujte proti objednavce a objednavku naskladnéte.



8. Pokro ¢ilejSi akce se zakaznickou objednavkou

Pregenerovat obvyklé extra polozky

Extra polozky objednavky jsou obvykle néjaké doplrikové sluzby - napfiklad: poStovné, poplatek za
dobirku, balné nebo tfeba poplatek za objednavku pod uréitou hranici apod. Jsou to polozky, které
nejsou evidovany jako prodavané produkty. Pro extra polozky se neeviduji ani skladové zasoby. Kdyz
provedete akci pfegenerovani obvyklych extra poloZek, tak na zadkladé nastaveni obchodu a zvolené
dopravy a platby u objednavky jsou pfegenerovnany nasledujici extra polozky: doprava, poplatek za
platbu (napf. za dobirku) a manipulaéni poplatek za malou objednavku (pokud ho Gétujete).

Tuto akci Ize provést hromadné pro nékolik objednavek.

9. Slozené skladované produkty

Skladovany produkt muze byt sloZen z vice jinych skladovanych produkt(i. Toto se hodi napfiklad kdyz
prodavate dezertni talifek, polévkovy talif a mélky talif kazdy zvlast, ale i dohromady jako ,sadu tfech
kusu nadobi za zvyhodnénou cenu”. Nebo prodavate sadu Sesti dezertnich talifk(l za specialni cenu.

Slozené skladované produkty Ize upravovat jen pomoci importu. Popis souboru pro import najdete v
néasledujicim dokumentu:
http://multibuy.cz/doc/Arebo-Obchodnici-Slozene Skladovane Produkty-popis_souboru.pdf

Pouzivané nazvy:
» Nadfizeny produkt (napf. sada nadobi za zvyhodnénou cenu)
» Podfizeny produkt (napf. dezertni talifek, polévkovy talif nebo mélky talif)

Porozumeét slozenym skladovanym produktiim muze byt docela naro¢né. Pokud si nevite rady,
nevahejte ndm napsat na adresu arebo@multibuy.cz.

10. Hodnota zbozi na sklad é a inventura

Hodnota zbozi na skladé je pocitdna ucetni metodou ,0ceriovani vazenym aritmetickym prameérem
pocitanym prubézné“. Hodnotu miZete pouzit ve svém Gcetnictvi. Stav ke konci roku miZzete pouzit
jako podklad pro své danové pfiznani.

Hodnotu zboZzi na skladé zjistite tak, Ze na strance “Export a import dat‘ provedete ,Export podkladu
pro inventuru do datového souboru®. Soucet sloupce ,Hodnota_Na_Sklade" pro vSechny fadky je
hodnota zboZi na skladé.

Poznadmka: Pokud nepouzivéate sloZzené skladované produkty, mdzete pro uréeni hodnoty zbozi na
skladé pouzit i standardni Export skladovanych produktd.

11. Vzhled stranky informujici o skladové dostupnos ti

Informace o skladovych zasobéach je mozné publikovat na internetu a umoznit tak vasim zakaznikim
si ovéfit, zda zbozi mate skladem, aniz by se museli hlasit do objednavkového systému Arebo.
Odkazy je mozné umistit napfiklad do svého ceniku, na své webové stranky nebo do svého e-shopu
(pokud ho mate na objednavkovy systém Arebo napojen externi e-shop).

Standardné se navstévnikovi zobrazi velmi jednoducha stranka informujici ho o skladové dostupnosti.
Vzhled stranky je mozné upravit podle vaSich pfedstav (zménit logo obchodu, texty informujici o
vyhodach nakupu ve vaSem obchodé, zpétny odkaz na stranku vaseho obchodu apod.). Sta¢i upravit
XSL Sablonu a poslat ji mailem na arebo@multibuy.cz.

Podrobnosti najdete v dokumentu http://multibuy.cz/doc/Arebo-Obchodnici-Product _Availability.pdf.




12. Nékolik obchod d nebo n ékolik sklad a

Systém vam umoznuje evidovat daje pro nékolik obchodu pripadné i pro nékolik skladl. Kazdy
obchod je vzdy navazan na praveé jeden sklad. Sklad ale muze byt pouzit pro vice obchodd (napf.
kdyz prodavéate maloobchodné i velkoobchodné a pouzivéate spole¢ny sklad).

Nékteré informace jsou v systému uloZeny pro kazdy obchod/sklad samostatné. Prehled je nize:
» Skladované produkty — Kazdy skladovany produkt je pfifazen do nékterého z vaSich skladu.
» Dodavatelé produktd - Kazdy dodavatel je pfifazen do nékterého z vasich skladu.
e Prodavané produkty - Kazdy prodavany produkt je pfifazen do nékterého z vasich obchodu (v
riznych obchodech muazete mit pro stejny produkt rizné ceny, riizné nazvy produktt apod.).
» Vyrobci produktll - Kazdy vyrobce je pfifazen do nékterého z vaSich obchodu (stejné vyrobce
muzete mit v riznych obchodech pojmenovany jinak).

13. Skladové operace (transakce)

Identifikator transakce je velmi dlouhé Cislo. Pokud si transakce ze systému vyexportujete a budete je
zpracovéavat, nékteré programy (napf. Microsoft Excel) velka Cisla pfi praci zaokrouhli, takze se mGze
zdat, Ze vice transakci ma stejny identifikator. Pokud identifikator potfebujete vidét pfesné,
doporucujeme pouzivat jiny editor (napf. Poznamkovy blok obsazeny v operacnim systému Microsoft
Windows).

14. Vice uzivatelskych U cta

Pokud je vas ve firmé vice, ktefi pfistupuji k objednavkovému systému Arebo, doporucujeme pouzivat
vice uzivatelskych uctl. Pokud tedy nastane néjaka chyba, Ize snadnéji dohledat kdo a kdy ji udélal.
To vam usnadni jeji napravu.

NapiSte ndm email na arebo@multibuy.cz a pfistup pro vaSe kolegy nebo kolegyné vam vytvofime.

15. Kontakt pro dalSi dotazy

Systém Arebo by vam mél usnadnit praci a Setfit ¢as. Pokud tedy narazite na technicky problém,
nebudete si s né¢im védét rady nebo budete potfebovat jakoukoliv pomoc tykajici se pouzivani
objednavkového systému Arebo, nevahejte nam napsat email na arebo@multibuy.cz nebo nas
kontaktujte na telefonnim Cisle 776 063 502.

Pokud si prejete néjaké vylepSeni systému, nevahejte nAm napsat e-mail na arebo@multibuy.cz,
abychom méli pfehled, o jaka vylepSeni je nejvétsSi zajem.



