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Food 500 - Pokladna se speciální klávesnicí pro rychlokódy          



Začínáte pracovat se systémem Food500. V ruce máte jednu ze  tří příruček, podle kterých byste měli být schopni s tímto systémem nebo jeho částí pracovat. Jednu ze tří proto, že pravděpodobně nebudete potřebovat ke své práci všechny. Jsou totiž rozděleny do tří oblastí  - na vlastní provoz, na část týkající se skladového hospodářství a na pokladny. První obsahuje popis práce s recepturami a mezisklady /managery/, ve druhé najdete popis hlavního skladu a ve třetí rady pro práci s pokladnami. Právě jste otevřeli manuál pro program

Pokladna

Tento popis je pro pokladnu pod systémem windows


Celý popis je řazen do tří částí. První  Vás poučí o tom, jak celý systém funguje, k čemu slouží a jak se používá.  Ve druhé části najdete podrobný popis funkcí jednotlivých položek menu programu a návod na jeho obsluhu. Tøetí èást obsahuje konkrétní popisy a rady pøi práci a dala by se shrnout do nadpisu „Co mám dělat když...“

1. Všeobecný popis systému 

Systém Food500 se používá pro vedení skladového hospodářství, ke kontrole tržeb, odpočtů surovin dle kalkulací,  kontrole pohybu zboží po hotelu, restauraci případně jiném typu provozu. Systém se skládá  z více programových modulù, které jsou vzájemnì propojeny. Vzhledem k tomu, že je systém jakousi stavebnicí je možné ho použít od nejmenších konfigurací až po ty nejvìtší. (Napøíklad jedna pokladna s jedním odbytovým støediskem a prùbìžným hlavním skladem nebo naopak patnáct pokladen se ètyømi kuchynìmi a deseti výèepy, dvìma hlavními sklady) V obou pøípadech je ale vždy jen jedna centrální správa kalkulací, která je základem pro veškerou práci.


Jak už bylo øeèeno v pøedešlém odstavci, jsou jednotlivé programové moduly propojeny a je tedy dùležité vìdìt co všechno s èím souvisí, než se pustíte do práce. Tato pøíruèka by Vám mìla v tomto poznání  pomoci.

2. Popis funkcí  programu Pokladna

Všeobecná pravidla práce s programem Food500

1) Spouštìní programu se mùže lišit podle konkrétních požadavkù zákazníka. Vìtšinou se pokladna spouští ihned po zapnutí poèítaèe, na kterém se má pokladna provozovat. Je to nejjednodušší zpùsob. Další varianty jsou individuální a dozvíte se je pøi školení. 

Krátce po potvrzení se objeví na monitoru menší okno, do kterého musíte vyplnit heslo. Bez vyplnìní hesla byste nemohli v programu pracovat. Každý uživatel programu by mìl mít své vstupní heslo, pod kterým se hlásí do jednotlivých modulù. Ke každému heslu se také pøiøazují „práva“ - to znamená, že každý  uživatel mùže mít pøiøazeny jiné pøístupy (možnosti práce). Tato hesla se definují pøedem v programu „SETUP“, do kterého má pøístup vždy jen správce systému. Každý jednotlivec si však dle vlastní potøeby mùže své heslo mìnit pøímo v každém spuštìném modulu. Nemùže si ale mìnit pøístupová práva. Heslo si mùžete složit z písmen, èísel nebo kombinací obojího a mùže být v rozsahu  jednoho až šesti znakù. 


Na monitoru se tedy zobrazí tabulka pro vyplnìní hesla:
	Heslo:


napíšete Vaše heslo a po potvrzení (Enter( jste pøihlášeni do programu. Heslo v pøesném znìní se na monitoru nezobrazuje, ale každý vyplòovaný znak je automaticky nahrazován písmenem „X“, aby si každý nemohl Vaše heslo pøeèíst z monitoru. Pokud tedy vyplníte heslo napø. FD78, na monitoru uvidíte  vyplnìné jen ètyøikrát „X“
	Heslo:XXXX


Jestliže po potvrzení pøíslušného modulu nevyplníte heslo, program po chvíli èekání zapne „spoøiè“ obrazovky. Vypadá to tak, že se na monitoru pøemís�uje malý obdélník s logem firmy Alto. Abyste se vrátili zpìt do políèka „heslo“ staèí stisknout kteroukoliv jednu klávesu a jste zpìt v tabulce pro vyplnìní hesla. Po vyplnìní hesla mùžete zaèít pracovat s programem.


Jednou z možností pøihlašování do programu je použití karet buï èipových nebo magnetických. Èastìji se používají èipové karty. Potom staèí pøi nabìhnutí programu do "hesla", vložit kartu do èteèky a probìhne pøihlášení.


Každý, kdo používá program Food500 má nejen své heslo, ale i rùzná pøístupová práva. Znamená to, že každý z èíšníkù mùže mít jiné možnosti práce s programem. Proto níže popisované operace ve tøetí èásti manuálu nemusíte mít pøístupné právì díky tomu, že je máte od správce systému zakázané. Popsané jsou však samozøejmì všechny, abyste si mohli vybrat nápovìdu pro vše, co budete pøi práci s pokladnou potøebovat.

2) Vypnutí PC je ta nejjednodušší èást Vaší práce. Vždy najdete pøíslušný knoflík k vypnutí na Vašem PC a stisknete. Než to však uèiníte, dbejte na to, aby byly ukonèeny všechny programy spuštìné na tomto poèítaèi. To znamená, že pøinejmenším musíte provést pøerušení pokladny, na konci dne provedete uzávìrku. Teprve potom poèítaè vypínejte. Nikdy nevypínejte poèítaè, ke kterému je pøipojena tiskárna, která ještì tiskne nìjaké dokumenty. Vždy vyèkejte, až je tisk ukonèen, protože jinak by nebyl tisk celý.
3) Pokladna hlavní a vedlejší. Pokladnu mùžete mít na každém støedisku jednu, pro jednu uzávìrku, potom se mluví o hlavní pokladnì. Jsou však vìtší provozy, kde jsou na jednom støedisku dvì nebo tøi pokladny. Potom je vždy jedna hlavní a ostatní jsou pokladny vedlejší. Hlavní pokladna se spouští vždy jako první a uzavírá se vždy jako poslední. Provoz takto spojených pokladen vypadá asi takto. Jak už bylo øeèeno, první se spustí poèítaè s programem hlavní pokladny. Po nabìhnutí programu alespoò do "hesla", spustíte ostatní pokladnu(y). Potom se normálnì pracuje, markuje, uzavírají se úèty atd. a tyto operace mùžete provádìt na všech poèítaèích. Mùžete práci i kombinovat, protože je vše propojeno. Mùžete jednu pokladnu používat na objednávky hostù a jinou na vystavování úètù. Vždy záleží na provozu a na tom, jaký systém Vám bude nejlépe vyhovovat. Po ukonèení smìny, se provede ukonèení vedlejších pokladen, ty pøevedou vše do hlavní pokladny a teprve potom provedete uzávìrku na pokladnì hlavní. Tento postup se nemusíte uèit zpamìti, protože program sám Vám nedovolí ukonèit nebo zaèít práci jiným zpùsobem, vždy hlásí, co musíte nejprve provést. 

4) Popis funkèních kláves

Kdykoliv si nejste jisti, kterou z kláves máte použít, pøeètìte si nápovìdu ve spodním øádku obrazovky.

(*(

- tlaèítko pro násobení porcí. Najdete ho na pravé stranì klávesnice. Pøi objednávání po nebo 

pøed vyplnìním kódu staèí stisknout a vyplnit množství.
(-(

- tlaèítko pro výbìr cenových hladin. Ne všude se používá. 
(+(

- po stisku této klávesy mùžete k øádku objednávky pøipsat nebo vybrat zprávu.
(/(

- tlaèítko pro dìlení porcí pøi objednávání a pro výbìr položek pøi stornu èi pøevodu
(F2( nic
- po stisku této funkèní klávesy se vždy ruší oznaèení ve výbìru všech položek(()
(F3(-vše
- po stisku této funkèní klávesy se vždy vše oznaèí ve výbìru položek (()
(Mezerník(
- mezerník je dlouhá klávesa na spodní èásti klávesnice a slouží v bìžném psaní jednak k 

vytvoøení mezery mezi slovy a jednak ji program využívá pøi urèitých operacích k vybírání položek „po jedné“ (()

(ESC( 
- klávesa (ESC( je umístìná v levé horní èásti klávesnice a slouží ve vìtšinì pøípadù k 

opuštìní operace (o krok zpìt), nìkdy podle nápovìdy v dolní èásti obrazovky k výbìru všech 

položek v urèené operaci.
(Enter(
 - klávesa (Enter( je na každé klávesnici dvakrát, jeden je úplnì napravo dole u numerické 

èásti klávesnice, druhý je na pravé stranì „psacího stroje“. Vìtšinou je to nejvìtší klávesa na klávesnici. Vždy slouží k potvrzení operace nebo pøesunu do dalšího sloupce. Oba mají naprosto stejnou funkci, záleží jen na tom, který máte blíže po ruce.

3. konkrétní případy použití pokladny (klávesnice PC)


Popis platí pro hlavní i vedlejší pokladnu, protože oba programy se používají stejným zpùsobem.

Cenové hladiny


Každá položka prodávaná na pokladnì mùže mít až pìt prodejních cen. Jako bìžná prodejní cena se používá obvykle první cenová hladina. Ta se automaticky nabízí vždy pøi spuštìní pokladny. Tyto ceny jsou zpravidla na jídelním èi nápojovém lístku. Další ètyøi cenové hladiny mohou být využity napø. pro personální stravu, skupiny, reprefond apod. Filosofii použití cenových hladin rozhodne management hotelu. Mùže se stát, že se bude používat jen jedna cenová hladina, pak již nemusíte pokraèovat ve ètení. Pokud se cenové hladiny budou používat, pak pokraèujte a dozvíte se, jak mùžete vybrat jinou cenovou hladinu. Ještì pøed tím však malé upozornìní. Cenové hladiny mohou být nastaveny pøímo v programu pro rùzné hodiny dne. Pak se pøepínají automaticky bez možnosti resp. s možností toto pøepínání ovlivnit v závislosti na nastavení programu. Další upozornìní, použité cenové hladiny a jejich tržby se zobrazují nejen na uzávìrce, ale i na pøehledech tržeb v dalších èástech programu.


Cenovou hladinu mùžete nastavit ihned pøi markování nebo tìsnì pøed zaplacením. V prvním pøípadì po vyplnìní èísla stolu a jeho potvrzení stisknete (-( a pokud jsou cenové hladiny povolené, pak se nabídnou na obrazovce. Z nich vyberete cenovou hladinu, kterou chcete použít a potvrdíte ji (Enter(. Poté, když budete vyplòovat kódy (markovat), se budou automaticky pøiøazovat ceny vybrané cenové hladiny. Jakou cenovou hladinu používáte se dozvíte kontrolou èísla v pøedposledním sloupci obrazovky v objednávce nadepsanou "C" - cenová hladiny. Èíslo "1" je základní cena, další èísla jsou další cenové hladiny. Po ukonèení objednávky a markování dalších položek program mùže automaticky vrátit zpìt na první cenovou hladinu nebo si naopak nastavenou cenovou hladinu pamatuje až do další zmìny. Zpùsob chování programu nastaví technik Alta nebo správce systému. 

Druhý pøípad - zmìna cenové hladiny pøed zaplacením úètu- provedete tak, že po stisku (Platba s výbìrem a slevami( - klávesa pro platbu úètu, vyplníte èíslo stolu, který chcete nechat zaplatit, potvrdíte (Enter( a poté se Vám nabídne celý markovaný sortiment na vybraném stole. Po stisku (-( se nabídnou cenové hladiny a po vybrání pøíslušné hladiny se zmìní ceny (pokud jsou ve vybrané hladinì jiné) a poté mùžete vybrat položky k placení a ukonèit platbu.


Clear prog


Tato operace, která se nabízí v tabulce pro prohlížení pokladny je jen pro potøeby pracovníkù firmy Alto Praha. Pro provoz pokladny nemá žádný vliv.

Menu


viz. Základní menu

Meziuzávìrka

Meziuzávìrka je operace, kterou - pokud k ní máte pøístup - mùžete provést nìkolikrát podle potøeby bìhem jedné smìny (než provedete úplnou uzávìrku). Této operace se využívá pøi støídání (prolínání smìn) èíšníkù bìhem dne, pokud každý z tìchto zamìstnancù odevzdává utrženou hotovost. Pak díky této funkci mùže každý pøed odchodem odevzdat hotovost pøesnì právì díky funkci meziuzávìrka. Samozøejmì lze této operace využít jen tehdy, když má každý èíšník své heslo, pod kterým se hlásí do programu pokladny. V meziuzávìrce je pak rozdìlení tržeb podle zkratky jmen èíšníkù.


Postup: Nejprve stisknete (MENU( pro nabídku menu. (MENU( zvolte až poté, co dokonèíte operace jako objednávka èi platba nebo jiné. Nabídne se Vám hlavní menu programu a Vy najedete (šipkami( na Prohlížení pokladny a tuto operaci potvrdíte (Enter(. V další nabídce je na prvním øádku právì Meziuzávìrka. Po potvrzení této operace klávesou (Enter( se provede meziuzávìrka, kterou si mùžete prohlížet na monitoru nebo po ukonèení (MENU( tisknout na pøipojené tiskárnì. Poèet kopií si zvolíte tak, že tisknete (Enter( tolikrát, kolikrát chcete tisk opakovat, vždy po ukonèení tisku. Pokud tisknout nechcete stisknete (ESC(.  Tuto operaci mùžete použít vícekrát bìhem jedné smìny, než provedete skuteènou uzávìrku, která pokladnu "nuluje".  



Náhled na pokoje


Díky této operaci si mùžete pøedem zjistit obsazenost pokojù, zkontrolovat pøípadné natížení úètu hostovi atd. Není to však nutné, protože program sám pøi platbì na hotelový úèet kontroluje, zda je host ubytován, zda vùbec existuje zadaný pokoj atd.. Stisknete (MENU( a (šipkami( najedete na náhled na pokoje. Potvrdíte (Enter( a pak již jen vybíráte èísla pokojù, na které se chcete podívat. Operaci ukonèíte klávesou (ESC(. 

Natažení nového ceníku


Toto není samostatná funkce pokladny. Nový ceník, popø. opravy cen, tiskù objednávek apod. - vše, co se týká nastavení pokladny-, si natahuje pokladna automaticky. Ovšem jen pøi pøerušení pokladny a opìtovném spuštìní. Pokud byly provedeny nìjaké zmìny v cenách, umístìní, tiscích objednávek èi sortimentu (v programu Receptury), pak se pøi spuštìní pokladny automaticky tvoøí aktuální ceník pokladny. Jestliže potøebujete, aby se zmìny èi úpravy projevily v pokladnì ihned, pak proveïte pøerušení pokladny tak, že stisknete (MENU( a poté najedete na operaci Pøerušení pokladny a stisknete (Enter(. Program se zeptá, zda chcete opravdu pøerušit pokladnu. Odpovíte "Ano" - pomocí šipky vlevo a (Enter( . Pokud máte rozmarkováno, pak se program ptá, zda chcete skuteènì provést pøerušení pokladny, pøestože máte otevøené úèty. Odpovìzte opìt "Ano", protože z rozmarkovaných stolù se pøerušením pokladny nic neztratí. Je to jen upozornìní. Po odpovìdi "Ano" se pokladna pøeruší a mùžete ji ihned opìt uvést do provozu. Pøi spouštìní programu se automaticky tvoøí nový ceník, pokud byly provedeny již výše zmínìné úpravy. Takto máte možnost kdykoliv bìhem provozu do pokladny pøijmout nové informace. 

Zmìny nejsou provádìny automaticky za provozu pokladny, protože by mohlo dojít k tomu, že máte namarkované položky u kterých se mìní napø. cena, pøimarkovali byste stejnou položku k úètu za jinou cenu a už by byl problém, zda platí první èi druhá cena. Navíc se mùže kalkulantka pøi práci s cenami splést a než opraví chybu, Vy byste mohli položku markovat. Tak by se dalo pokraèovat dále ve vyjmenovávání problémù, které by mohly nastat pøi pøímé opravì ceníku pokladny. 

Objednávka hosta


Toto bude zcela jistì nejpoužívanìjší operace celé pokladny. Nìkdy mùžete  potøebovat k ruce pøi práci s pokladnou vytištìný ceník položek, které mùžete na pokladnì markovat. Ale to jen pro pøípad nouze. Markování bude jednoduché, protože všechno zboží (nebo alespoò vìtšinu) máte rovnou rozepsanou na klávesnici. Pøímým stiskem názvu se markuje. Pokud se na klávesnici vše nevešlo, pak mùžete použít zpùsob markování podle kódù. Doufejme ale, že tuto variantu nebudete potøebovat. Také existuje zpùsob, kterým si mùžete vždy vybírat položky z nápovìdy pokladny, ale je to velice zdlouhavá metoda. Popíšeme samozøejmì oba zpùsoby, abyste si mohli sami vybrat, který z nich Vám bude lépe vyhovovat. Pøi objednávce mùžete využít mnoha variant programu. Vyberte si z následujících nadpisù konkrétní typ objednávky, který chcete použít.


Tlaèítka s pøímou volbou zboží jsou rozdìlena nejménì na dvì èásti. První øádek volíte pøímo, to znamená pøímým stiskem konkrétního zboží, které je v prvním øádku na klávese. Druhý øádek se volí pomocí klávesy, která je nadepsaná II.. Pokud chcete volit nìkteré zboží, které je ve druhém øádku, nejprve stisknete klávesu II. a potom tlaèítko, které chcete namarkovat. Po stisku konkrétního zboží opìt funguje pøímo první øádek. Jestliže chcete opìt nìco z druhé úrovnì, pak opìt musíte stisknout II. Na první øádek se dávají položky, které se nejvíce prodávají.


Objednávka hosta jednoduchá

Pøi pøihlášení heslem do pokladny se Vám jako první nabízí operace objednávka hosta. To proto, že se nejèastìji používá. Pokud jste již v pokladnì pracovali a pole pro práci máte nadepsané jinak než objednávka - napø.Platba, Pøevod na jiný stùl apod., pak stisknìte (Objednávka( a zobrazí se objednávkový formuláø. Obrazovka pøed vyplnìním èísla stolu pak vypadá asi takto:
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	99,9( (F10(menu( (F5(order.(  (F7(,(F8( payment((F6((F9( ord. with payment.( (ESC(
	


Ve spodním øádku obrazovky je nápovìda. Je velice struèná, protože nelze popsat vše do jednoho øádku. Nyní se dozvíte podrobnosti týkající se této nápovìdy.

První èíslo "99,9" znamená rozsah èísel, které mùžete použít pro èíslování stolù. To znamená od 0,1-99,9. Desetinná místa jsou pro pøípad, že budete mít hosty u jednoho stolu a pøedem budete vìdìt, že budou platit zvláš�. Pak si budete dìlat dvì oddìlené objednávky na stùl napø. 2,1 a 2,2. Podle tohoto rozdìlení budete mít dva samostatné úèty. Takové úèty je také možné spojit dohromady v pøípadì potøeby. Postup se dozvíte v popisu Slouèení úètù. 

"(F10( menu" - po stisku klávesy (MENU( se nabídnou na monitoru veškeré možnosti pokladny, ze kterých si mùžete (šipkami( nebo po stisku poèáteèních písmen èi èísel vybírat operace, které chcete použít.

"(F7-platba s výbìrem(, (F8-platba výbìr, slevy( platba" - to jsou klávesy pro placení úètù. První z nich - (F7- Platba s výbìrem( je platba všeho s výbìrem druhu platby. Po jejím stisku nabídne program platbu, vyplníte èíslo stolu a potvrdíte (Enter(. Po vybrání druhu platby a jejím potvrzení (Enter( platba ihned probíhá. Druhá možnost - (F8-Platba se slevou ( v tomto druhu platby je  možnost výbìru položek k placení, a možnost slev èi pøirážek, s možností zmìny cenové hladiny atd.

"(F6-bar výbìr(, (F9-bar hotovì( obj.s plat" jsou klávesy pro spojené operace - objednávka a platba. Po stisku nìkteré z tìchto kláves po ukonèení objednávky ihned probíhá platba. Této funkce se využívá hlavnì na barech. (F6-bar výbìr( je objednávka s výbìrem druhu platby, popø. s možností rozdìlení úètu èi poskytnutí slev. (F9-bar hotovì( je objednávka pøímo s platbou v hotovosti. Po ukonèení objednávky se tiskne ihned úèet hotovì.
(ESC( - touto klávesou se vrátíte zpìt do "hesla". Používejte po ukonèení práce, když odcházíte od poèítaèe. Další, kdo k poèítaèi pøijde se pøihlásí pod  svým heslem. Po ukonèení práce by mìl opìt stisknout (ESC( pro odhlášení. To je vše k nápovìdì pøed objednávkou.

Nyní je kursor na políèku èísla stolu. Vyplòte èíslo stolu, na který chcete objednávat nebo pøiobjednávat. Potvrïte èíslo stolu (Enter( a mùžete markovat...

 Nejprve si ještì (alespoò napoprvé nebo pro pøipomenutí) øekneme nìco o sloupcích, které se vyplòují pøi markování. První sloupec je nadepsán "Kód" to je místo, kam se vyplòují èísla položek, které chcete markovat. Další sloupec je "kolik". To je políèko pro vyplnìní poètu objednávaných porcí, popø. dìlení porcí. Další políèko není nadepsané, ale automaticky po vyplnìní správného kódu se doplòuje název zboží. Políèko "Cena" je jasné. Sloupec "C" oznaèuje èíslo cenové hladiny, ve které jsou položky markované. Co to jsou cenové hladiny a jak se používají se doètete pod nadpisem Cenové hladiny. Jako poslední vidíte na monitoru sloupec s nadpisem "ID". To je èíslo støediska, ze kterého se bude po uzávìrce odeèítat spotøeba. toto èíslo nemùžete ovlivnit, program ho tam dosazuje podle zadání kalkulantù èi cenaøù nebo provozních.

Pøíklad obrazovky po potvrzení èísla stolu objednávky: 

	Administrator
	01-RESTAURANT
	19:05

	
	Table:
	2,0
	
	ORDER
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Code
	How much
	Table
	2,0
	Price
	C
	ID
	

	
	1
	1
	aperol 4cl                  
	por
	45,0
	1
	(
	51
	

	
	263
	1
	becherovka 4cl
	por
	35,0
	1
	(
	51
	

	
	369
	1
	chicken breast with pineapple and asparagus
	por
	145,0
	1
	
	41
	

	
	825
	1
	boiled potatoes 200g
	por
	20,0
	1
	
	41
	

	
	1620
	1
	carrot salad
	por
	18,0
	1
	
	42
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(*(,  (/(,  (+( report, (-( price level, (HOME( erase code, 2x(ENTER( end
	


Když jste již potvrdili èíslo stolu, zobrazí se nápovìda v dolním øádku obrazovky uzpùsobená funkcím, které mùžete využít pøi objednávce. Po stisku tlaèítka "*" se program ptá na poèet porcí, které chcete markovat. Tlaèítko "/" slouží k rozdìlování porcí. Mùžete použít 1/2, 1/3, 1/4. Jiné varianty nejsou možné. Po stisku tlaèítka "+" mùžete na øádku, kde jste "+" stiskli, pøipsat zprávu k objednávce. Ta se vytiskne ihned za objednávkou, na které jste tlaèítko stiskli. Tato zpráva není vidìt na monitoru. Zprávu mùžete vybrat z pøedem pøipravené nabídky, kterou si mùžete sami vytvoøit nebo mùžete napsat vlastní zprávu. Po stisku "-" se nabízejí cenové hladiny pro markování. Co jsou cenové hladiny a jejich použití si pøeètìte v popisu Cenové hladiny. Tlaèítko "HOME" smaže kód, který jste již namarkovali, ale neodeslali potvrzením objednávky. Zda je objednaná položka již potvrzená èi nikoliv poznáte podle znaku (, který oznaèuje již potvrzené objednávky.  Pokud tedy u položky tento znak není, pak mùžete šipkami najet na øádek, který chcete rušit a stisknete "HOME" a kód i položka se po opuštìní políèka vymažou. Pokud znak u položky je, pak musíte použít funkci zrušení objednávky.

A nyní k samotnému markování. Po vyplnìní èísla stolu a potvrzení (Enter( se na monitoru zobrazí øádek, do kterého vyplníte èíslo zboží, které chcete markovat a stisknete (Enter(. Další kód mùžete vyplnit a opìt stisknou (Enter(. Tento postup se používá pøi jednoduchém markování, kdy se nenásobí nebo nerozdìlují porce ani neposílají zprávy ani nic jiného. Pokud máte vyplnìné všechny kódy, stisknete (Enter( 2x - dle nápovìdy a objednávka se odešle pro tisk bonu a do pamìti poèítaèe. Program Vás po potvrzení vrátí zpìt do èísla stolu. Pokud chcete markovat na jiný stùl, napište jeho èíslo a potvrïte (Enter( a postup se opakuje.

Ještì jedna pøipomínka. Snažte se markovat položky tak, jak mají postupnì pøijít hostovi na stùl. Pokud je hostù u jednoho stolu více a objednáváte více jídel, pak za každým jídlem ihned markujte pøílohu, pokud jsou rùzné. Je to dùležité pro kuchaøe, aby vìdìl, ke kterému jídlu má dát kterou pøílohu.


Objednávka hosta - násobení a dìlení porcí

V pøedchozím odstavci jste se dozvìdìli, jak se markuje nejjednodušším zpùsobem. V tomto odstavci se dozvíte, jak budete porce násobit a dìlit. Použijete k tomu tlaèítka "*" a"/" v pravé èásti klávesnice. Na øádku, na kterém chcete násobit nebo dìlit stisknete pøíslušné tlaèítko a zobrazí se malá tabulka, do které vyplníte buï poèet porcí - pro tabulku "kolikrát" nebo èást porce pro tabulku "jaká èást". Násobky mohou být od 1 a více, dìlit mùžete na polovinu, tøetinu èi ètvrtinu. Jiné varianty nejsou. Po vyplnìní množství èi èásti potvrdíte (Enter( a poté musíte stisknout ještì jeden (Enter( pro pøesun kursoru na prázdné políèko pro nový kód. V jednom øádku mùžete souèasnì násobit i dìlit. Napø. 3x polovièní porce. Musíte ale postupovat popoøadì. Nejprve násobit, ukonèit tabulku pro násobení a teprve potom stisknete tlaèítko na dìlení porcí, vyplníte, potvrdíte (Enter( a poté dalším (Enter( ukonèíte øádek a pøesunete se na další.  Nemusíte násobení èi dìlení používat jen na øádku, kde jste skonèili, ale mùžete se šipkami pøesunout i zpìt na pøedchozí øádky a poèet doplnit. To však mùžete provádìt jen u neodeslaných objednávek. To znamená u tìch øádkù, kde dosud není symbol (. Celou objednávku ukonèíte 2x (Enter(.  


Objednávka hosta - pøiobjednání k rozmarkovanému stolu

Pøiobjednání k již otevøenému úètu provedete následovnì. Musíte být v pozici "Objednávka", vyplníte èíslo stolu, ke kterému chcete pøidávat další položky a potvrdíte (Enter(. Pokud si nepamatujete èísla otevøených stolù, pak máte k dispozici jednoduchou pomùcku. Staèí vyplnit èíslo stolu "00.0" a program pokladny Vám nabídne tabulku se všemi otevøenými stoly. Z nich staèí vybrat a potvrdit (Enter( a otevøe se stùl i s dosavadní objednávkou. Pokud program tabulku nezobrazí, nejsou otevøené žádné stoly. Pokud tedy rozmarkovaný stùl existuje a otevøel se Vám, pak v pravém horním rohu vidíte dosavadní spotøebu v Kè. Stejné položky se mohou v závislosti na nastavení programu sèítat. Kursor se pøesunuje do prázdné kolonky, kam mùžete vyplòovat další kódy objednávaných položek. Opìt mùžete používat násobení, dìlení atd. Objednávku ukonèíte 2x (Enter(.  


Objednávka hosta - zpráva k objednávce

Ke každému øádku objednávky mùžete poslat zprávu pro kuchaøe èi èíšníka. Samozøejmì je nesmysl, abyste poslali zprávu ke každé objednávce, ale k tìm, ke kterým budete potøebovat ji poslat mùžete. Najedete šipkami k øádku, ke kterému chcete zprávu poslat (musí to být neodeslaná objednávka) a stisknete "+". Nabídne se Vám tabulka s døíve pøipravenými vzkazy. Ty si vyplníte podle popisu Zpráva do kuchynì. Mùžete vybrat nìkterou ze zpráv a potvrdit ji (Enter(. Pokud potøebujete odeslat zprávu, která není v nabídce pøipravená, pak stisknìte v nabídce (ESC( a nabídne se Vám øádek, do kterého mùžete vyplnit jakýkoliv text, který se vztahuje k objednávce. Takto poslaná zpráva se neukládá do tabulky zpráv. Jen se vytiskne na objednávce. Mùžete napø. objednat 2x biftek na zeleném pepøi a jako zprávu poslat "medium" nebo mùžete k pøíloze poslat zprávu nemastit èi nesolit - dle pøání zákazníka.

Objednávka hosta - subtotal

Tato operace se používá jen výjimeènì. Pro pøípad, že právì Vy ji budete potøebovat je tu popis. Objednávka jako taková funguje v tomto pøípadì úplnì stejnì jako bìžná objednávka. Jediný rozdíl jev tom, že po objednávce se subtotálem se po každém objednání tiskne úèet se subtotálem. Pøi pøiobjednání je nutno tento subtotál opìt vložit do tiskárny a program pøitiskne pøiobjednání vìci nakonec.  Pro tuto funkci je pøímá klávesa (F4(. Mùžete také stisknout (MENU( pro menu, ze kterého vyberete Objednávka se subtotálem. Provedete objednávku a ukonèíte. Když budete chtít takovou objednávku uzavøít, pak provedete platbu subtotal a teprve poté, co se host rozhodne jakým druhem platby bude platit, dokonèíte operaci bìžnou platbou, kde se dotiskne na úèet koneèný souèet a druh platby. Pro tento zpùsob markování a uzavírání úètù musíte mít v systému pøipojené guestcheckové tiskárny.


Objednávka hosta - zrušení ještì nepotvrzené objednávky

Zrušit dosud neodeslanou objednávku mùžete jednoduše. Stisknete (ESC( a program se zeptá, zda chcete zrušit objednávku a po odpovìdi "ANO" se prostì nic neobjedná. To se ale vztahuje na dosud NEODESLANÉ objednávky. Pokud byla objednávka již odeslaná, pak ji zrušíte pøes operaci Zrušení objednávky.


Objednávka hosta - zrušení již odeslané objednávky

Toto je pøípad, že byla objednávka ukonèena a potøebujete nìco ze stolu stornovat, protože si to host buï rozmyslel nebo jste udìlali chybu. Pak stisknete (MENU( pro nabídku menu a vyberete položku Zrušení objednávky. Potvrdíte (Enter( a vyplòte èíslo stolu, ze kterého chcete nìco rušit. Èíslo stolu opìt potvrïte (Enter( a na monitoru se Vám zobrazí vše, co bylo dosud na tomto stole namarkováno. Podle nápovìdy ve spodním øádku mùžete vybrat, co chcete zrušit. (NIC( ruší oznaèení ( ke zrušení, (VŠE( oznaèuje vše ke zrušení, (Mezerník( oznaèuje øádek, na kterém (Mezerník( stisknete ke zrušení. Pokud potøebujete vybrat napø. dvì porce ze šesti, pak na øádku s tìmito šesti násobky stisknete "/" a napíšete èíslo, kolik se má stornovat. Tedy v tomto pøípadì dvojku. Pokud máte vybráno, pak stisknìte (Enter( (také podle spodní nápovìdy) a storno je provedeno.

Objednávka s platbou v hotovosti


Této funkce se využívá hlavnì v provozu baru èi rychlého obèerstvení. Jsou zde spojené dvì funkce najednou. Po ukonèení objednávky se tiskne rovnou úèet. Pro rychlé vyvolání této funkce stisknìte tlaèítko (F9-bar hotovì(. Provedete objednávku a po jejím ukonèení program rovnou pøipravuje úèet. Pokud máte povoleny jazykové mutace èi vyplòujete poèet hostù kvùli statistikám, pak tyto údaje vyplòte a potvrïte (Enter( . Pak se již tiskne úèet. Jestliže jste se spletli a potøebujete zmìnit druh platby nebo stornovat položky, najdìte si pøíslušné odstavce pro tyto opravy.

Objednávka s výbìrem druhu plateb


Této funkce se také využívá hlavnì v provozu baru èi rychlého obèerstvení. Jsou zde spojené dvì funkce najednou. Po ukonèení objednávky se tiskne rovnou úèet. Tuto funkci vyvoláte stiskem klávesy (F6-bar výbìr(. Jedná se o stejný pøípad jako v pøedchozím odstavci, ale rozdíl je v tom, že po ukonèení objednávky se netiskne úèet pøímo, ale mùžete platbu rozdìlit nebo vybrat jiný druh platby než hotovost. Také máte možnost pøi této operaci provést slevu èi pøirážku k úètu, pokud máte na tyto operace práva. Po potvrzení výbìrù se vytiskne úèet. 

Odhlášení èíšníka


Odhlášení èíšníka, který pøestal pracovat s pokladnou je jednoduché. Po ukonèení operací jen stiskne (ESC( a pokladna se nachází ve stavu "HESLO", kdy je nutné vyplnit heslo, aby se na pokladnì dalo opìt pracovat. Mìl by to být urèitý návyk. Vždy po skonèení práce stisknout (ESC(. Odhlášení èíšníka je také možné provést pøes stisk (MENU( a potvrdit odhlášení èíšníka. Je to ale zbyteènì zdlouhavá metoda. Klávesa (ESC( je mnohem rychlejší.

Platba hosta - subtotal


Platba hosta subtotal se provádí po objednávkách se subtotálem. Tuto platbu mùžete ale uplatnit i u pøedtím provedených obyèejných  objednávek. Vytiskne se Vám úèet se sumou penìz, ale není na tomto úètu vyznaèen druh platby. Teprve po dohodì s hostem dotisknete druh platby pøes operaci Platba hosta. Toto lze použít jen v pøípadì, že jsou pøipojeny guestcheckové tiskárny. Tato funkce se ve vìtšinì provozù nepoužívá.

Platba hosta bez výbìru položek


Pokud máte všechny objednávky na stùl provedené, probìhla konzumace hosta a host si pøeje platit. Pak mùžete použít dvì varianty platby. Jedna z nich je platba všeho bez výbìru položek s výbìrem druhu platby a druhá je platba s výbìrem druhu platby, ale hlavnì s možností rozdìlení úètu na více èástí a s možností slev. Platbu všeho najednou provedete tak, že stisknete klávesu (F7( a nabídne se formuláø pro platbu. Vyplníte èíslo stolu, který chcete nechat zaplatit a potvrdíte (Enter(. Nabídne se Vám tabulka s výbìrem druhù plateb, ze kterých vyberete ten, který chcete použít popø. kterým chce host uhradit svou konzumaci. Platbu mùžete rozdìlit v pøípadì potøeby na více èástí, napø. èást bude placena hotovì a èást na hotelový úèet nebo jiný druh platby.  Vše potvrzujete klávesou (Enter(. V prùbìhu této platby nemùžete zkontrolovat položky úètu, ani úèet rozdìlit na více èástí. Nabídku druhù plateb si mùžete prohlédnout jednak pøímo v programu nebo v dalším odstavci - Platba hosta s výbìrem položek.

Platba hosta s výbìrem položek a se slevami a možností rozdìlení úètu


Tento zpùsob platby je lepší v tom, že máte kontrolu, co všechno je na stole namarkováno, pokud zjistíte rozdíl, mùžete provést domarkování èi storno, ještì než úèet zaplatíte. To je jistì výhoda hlavnì v poèátcích provozu, kdy budete jistì nìjakou dobu nejistí, zda je vše  v poøádku a budete si chtít pøed uzavøením úètu zkontrolovat celý úèet.


Pøi tomto typu uzavøení úètu mùžete 

1)  rozdìlit úèet na více èástí - více úètù


2) poskytnout hostovi slevu èi pøipoèítat pøirážku, pokud máte oprávnìní k této èinnosti



3) mùžete rozdìlit platbu jednoho úètu na více druhù platby. Napø. èást je placena hotovì, èást kreditní kartou.


Po potvrzení operace platby s výbìrem a vyplnìní èísla stolu se na monitoru zobrazí všechno zboží, které bylo na tento stùl prùbìžnì markováno. Vše je automaticky oznaèeno ( pro zaplacení všeho, protože to je vždy nejpravdìpodobnìjší, že bude placen celý úèet najednou. Pokud chcete platit vše, pak staèí potvrdit klávesou (Enter( a dále vybrat druh platby, opìt potvrdit (Enter(, popø. vyplnit poèet hostù, pokud nebude uplatnìna žádná sleva ani pøirážka, pak potvrdit (Enter( "beze slevy", pokud nìkterá ze slev bude uplatnìna, pak na ni najeïte (šipkami( a potvrïte (Enter(. Nakonec úètu se ještì mohou nabízet možnosti jazykových mutací úètu. Vyberte (šipkami( nebo potvrïte rovnou "Èesky" klávesou (Enter(. Poté se již tiskne úèet.

Pro pøípad, že potøebujete úèet rozdìlit na více úètù, po potvrzení operace a èísla stolu budete pokraèovat trošku jinak, než v pøedchozím pøípadì. Pro zjednodušení práce je nejlepší postup pro rozdìlení úètu tento. Stisknìte klávesu (NIC(, aby zmizela všechna oznaèení ( a teprve potom vybírejte pomocí klávesy (Mezerník( postupnì položky, které mají být zaplaceny. Vždy najedete (šipkami( na požadovanou položku a stisknete (Mezerník(. Pokud potøebujete vybrat jen urèité množství z jedné položky - napø. jednu porci ze tøí, pak na tomto øádku stisknìte "/" na pravé èásti klávesnice a do tabulky jaké množství vybrat napište èíslo 1. Vyplòujete vždy množství, které má být placeno, ne množství, které zùstane na otevøeném úètu. Pokud máte vše vybráno, pak stisknìte (Enter( (podle nápovìdy ve spodním øádku monitoru) a ukonèete platbu jako v pøedchozím pøípadì - platbì všeho.

Pøíklad zobrazení na monitoru pøi platbì:

	Administrator
	01-RESTAURANT
	19:05

	
	Table:
	2,0
	
	PAYMENT WITH CHOICE  
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	S
	Choose/ Total
	Table 2,0
	Code
	Price
	C
	ID
	

	
	(
	1
	1
	aperol 4cl                  
	por
	1
	45,0
	1
	51
	

	
	(
	1
	1
	becherovka 4cl
	por
	263
	35,0
	1
	51
	

	
	(
	1
	1
	chicken breast with pineaple and asparagus
	por
	369
	145,0
	1
	41
	

	
	(
	1
	1
	boiled potatoes 200g
	por
	825
	20,0
	1
	41
	

	
	(
	1
	1
	carrot salad
	por
	1620
	18,0
	1
	42
	

	
	
	

	
	
	

	
	(Space(mark one, (F2( none, (F3(all , (Enter( end
	



Jestliže budete na úètu uplatòovat slevu èi pøirážku, pak vypadá nabídka možností takto:

	1
	Without discount

	2
	Percent discount

	3
	Absolute discount

	4
	Room service 20%

	5
	Discount 10%

	6
	Markup 15%

	7
	Gourmet club



První možnost je jasná - na úètu nenastane žádná zmìna, ceny zùstanou pùvodní. Druhá možnost - procentuelní sleva - Vám umožòuje vyplnit libovolnou procentuelní slevu, která není v nabídce. V této položce mùžete také procentuelnì zadat pøirážku k úètu, a to pomocí znaménka "-". Podle zadaného èísla od 1-100 program vypoèítá ceny na úèet po slevì èi pøirážce.  Tøetí možnost je vyplnìní absolutní slevy (èi pøirážky se znaménkem "-"). Vyplòuje se konkrétní suma penìz, o které má výt úèet nižší èi vyšší. Ètvrtá možnost - Roomservis 20%, je pøedem pøipravená pøirážka k úètu za služby roomservisu. Pátá a šestá možnost jsou pøedem pøipravené položky - sleva 10% a pøirážka 15% - jasné. A sedmá možnost - gourmet club - je zvláštní systém slev poskytovaných èlenùm klubu.


Pøi ukonèování úètu se v prùbìhu práce nabízejí také druhy plateb. Mùžete použít všechny druhy plateb, které vidíte v následující tabulce.  Vždy vyberete (šipkami( a potvrdíte (Enter(  vybraný druh platby.

Tabulka s nabídkou druhù plateb:

	1
	Cash

	2
	Credit AMEX

	3
	Credit VISA

	4
	Credit ECHQ

	5
	Credit DC

	6
	Credit CCS

	7
	Credit EC

	8
	Credit

	C
	Pension

	D
	Foreign voucher

	E
	Repre fund

	9
	Hotel account

	H
	Table, bufet

	B
	Exchange payment


1)  1.Hotovì - použijete v pøípadì, že host hradí svou konzumaci v hotovosti.

2)  2.-7. položka - platby kreditními kartami. Ke všem druhùm plateb mùžete doplnit TIP.

3)  8. Úvìr - na tento druh platby budete nejèastìji uzavírat úèty pøedem dohodnutých skupin. Pøi potvrzení tohoto druhu platby budete vyplòovat údaje pro pozdìjší fakturaci. To znamená pøinejmenším název skupiny, osobu zodpovídající za skupinu, která také potvrdí správnost úètu podpisem. Dále mùžete doplnit i adresu èi telefon, pokud je znáte.

4)  C. Penze - tento druh platby se používá pro hosty, kteøí mají placenou konzumaci pøes recepci. Mají buï polopenzi nebo plnou penzi. Jejich spotøebu uzavírejte na tento druh platby.

5)  D. Poukázky cizí - použijete v pøípadì, že pøijímáte místo hotovosti také poukázky (jakékoliv)

6)  E. Repre fond - na tento druh platby budete uzavírat úèty patøící do repre fondu provozu. 

7)  9. Hotelový úèet - tento druh platby je kromì hotovosti a kreditních karet jednou z nejèastìji používaných zpùsobù uzavøení úètu. Je to pøímý pøevod spotøeby hosta na jeho hotelový úèet, který uradí pozdìji host na recepci. Z toho vyplývá, že tento zpùsob budou používat jen ti z Vás, kteøí pracují v hotelu èi pensionu. Po potvrzení tohoto druhu platby se nabídne dotaz, zda chcete zadat èíslo pokoje ruènì nebo magnetickou kartou. Vyberete možnost a po potvrzení  "ruènì" se nabízí malá tabulka pro vyplnìní èísla pokoje. Po zadání èísla pokoje program ovìøí, zda toto èíslo vùbec existuje, zda je host ubytován a zda má dosud otevøený úèet. Pokud ne, pak to program nahlásí a host musí uhradit konzumaci jiným zpùsobem. Pokud ano, pak se na monitoru vyplní jméno (jména) hostù ubytovaných na tomto pokoji. Potvrdíte (Enter( a dokonèíte úèet.  Po potvrzení "magnetickou kartou" musíte mít kartu hosta k dispozici a protáhnout tuto kartu èteèkou magnetických karet a poèíaè provìøí, zda je host ubytován a zda má ještì otevøený úèet. Pokud ano, pak se na monitoru zobrazí jméno (jména) ubytovaných osob na tomto pokoji. Potvrdíte (Enter( a dokonèíte úèet. Tento typ úètu se tiskne nejménì ve dvou kopiích. Jednu pro hosta a jednu po podepsání hostem pro recepci. Úèet se do recepèního systému natíží automaticky. Podepsaný úèet se na recepci ukládá pro pøípadné pozdìjší reklamace hosta.

8)  Table, bufet - na tento druh platby se uzavírají všechny úèty hosta placené pøes recepci. To znamená snídanì, které jsou v cenì ubytování, polopenze èi plná penze.

9)  Valutová platba - tato platba souvisí se smìnárenskou èinností. Pøi tomto druhu platby musíte použít smìnárnu v programu. Použít ji mùžete jen v pøípadì, že máte na restauraci pro smìnárnu licenci. 

Platba hosta uzavøení subtotalu


Všechny objednávky se subtotálem uzavøete tímto typem platby. Je to pøedbìžný úèet bez udání druhu platby. Až se host rozhodne jak bude platit, úèet uzavøete pøes operaci Platba hosta. Program Vám nahlásí èíslo úètu, který máte vložit do tiskárny pro dotištìní druhu platby.

Prohlížení pokladny


Toto je další èást pokladny, která není tak èasto používaná, ale je také dùležitá.  Mùžete si zde prohlížet nìkteré provedené operace na pokladnì, tisknout meziuzávìrku, tisknout kopie úètù, podívat se na obsazenost pokojù apod.


	1. Cross balance 

	2. Examination of paid accounts

	3. Examination of balances

	4. Print copy of subtotal 

	5. Clear prog

	6. View to rooms

	7. Work out of menu

	0. End of examination


Všechny operace jsou popsány pod jednotlivými nadpisy operací. Protože je tato pøíruèka øazena podle abecedy, pak si podle nadpisù operací najdìte tyto konkrétní popisy. Zde uvádíme jen struèný pøehled operací.

Meziuzávìrka - tato funkce slouží k získání pøehledu o pokladnì ještì pøed skuteènou uzávìrkou. Mùžete tutu operaci použít i vícekrát bìhem jedné "smìny" pokladny. Zjistíte, jakou tržbu dosud máte, kolik tržil každý z èíšníkù, jaký je pomìr tržby za výrobní støediska, za jednotlivé druhy plateb atd. Pøes tuto operaci si také mùžete zkontrolovat po spuštìní pokladny, pokud hlásila na poèátku, že nebyla provedena uzávìrka, zda je pokladna skuteènì vynulovaná.

Prohlížení zaplacených úètù - v této operaci si mùžete prohlížet úèty nejen dnešní, ale až týden staré. Po zvolení data se nabízí všechny uzavøené úèty s možností tisku kopie vybraného úètu. Operace se využívá jednak ke kontrole již uzavøených úètù a jednak pro tisk kopie úètu v pøípadì, že byl originál nìjakým zpùsobem znehodnocen. Na takovéto kopii je výrazné oznaèení, že se jedná o kopii úètu.

Prohlížení uzávìrek - prohlížet si mùžete nejen všechny úèty (pøedchozí operace), ale i provedené uzávìrky, kterých mùže být za jeden den i nìkolik. Vìtšinou však bývá jedna. Prohlížet si mùžete až týden staré uzávìrky. Není zde možnost tisku uzávìrek.

Tisk kopie subtotalu - úèty markované jako objednávka se subtotálem a pozdìji uzavøené platbou se subtotálem si mùžete zpìtnì tisknout. Operace je urèená pro pøípady, kdy se napøíklad znehodnotí papír v tiskárnì nebo je úèet jinak znièen. Na kopii je výrazné oznaèení, že se jedná o kopii.

Clear prog - tato operace není pro provoz pokladny a pro bìžné uživatele vìtšinou zpøístupnìna, protože slouží k úpravám programu za provozu pokladny. I pracovníci firmy Alto Praha ji používají jen velmi zøídka.

Náhled na pokoje - tato funkce slouží k prohlížení obsazenosti pokojù. Mùžete se podívat, které pokoje jsou obsazené a kým. Není to však funkce dùležitá. Program pøímo pøi platbì na hotelový úèet kontroluje, zda je host ještì ubytován.
Zpracování menu - tato funkce byla zaøazena do pokladny na speciální pøání zákazníka. Není bìžnì používaná.
Konec prohlížení - potvrzením této funkce opustíte "prohlížení pokladny". Stejnì Vám poslouží i stisk klávesy (ESC(, kterou mùžete prohlížení také opustit.



Prohlížení uzávìrek


K prohlížení uzávìrek se dostanete následujícím zpùsobem. Nejprve stisknete (MENU(,  pak najedete (šipkami( na prohlížení pokladny a potvrdíte (Enter( a pak opìt (šipkami( na prohlížení uzávìrek, které také potvrdíte klávesou (Enter(. Po potvrzení se nabízí políèko s aktuálním datumem. To potvrdíte pro prohlížení uzávìrek provedených v dnešním dni. Pokud chcete prohlížet uzávìrky starší, pak pøepište datum v nabízeném políèku a stisknìte (Enter(. Prohlížení opustíte klávesou (ESC(.


Prohlížení zaplacených úètù


V prohlížení zaplacených úètù si mùžete úèty nejen prohlížet, ale i tisknout kopie úètù, pokud máte k této operaci pøístup. Na takové kopii je zvýraznìno, že se jedná o opis úètu. Stisknìte klávesu (MENU(,  pak najeïte (šipkami( na prohlížení pokladny a potvrïte (Enter(. Dále (šipkami( najeïte už na operaci prohlížení zaplacených úètù. Pokud chcete prohlížet èi tisknout dnešní úèty, pak stisknìte jen (Enter( na nabízeném datu. Pokud hledáte úèty staršího data, pak pøepište datum a stisknìte (Enter(. Hledat v úètech mùžete pomocí (šipkami( nebo kláves (Page Up(a (Page Down( pro rychlejší hledání po stránkách. Pokud chcete tisknout kopii úètu, pak si tento úèet nejprve najdìte (pokud neznáte èíslo úètu) a stisknìte (F4-vymaž( - podle nápovìdy ve spodním øádku obrazovky. Po stisku této klávesy se pøesune do nabízeného pole èíslo úètu, na kterém bliká kursor. Pak už jen stisknete (Enter( a vytiskne se kopie. Pokud chcete tisknout kopii úètu a znáte èíslo úètu, protože máte pùvodní originál k ruce, pak po potvrzení data mùžete rovnou stisknout (F4-vymaž( a èíslo úètu vyplnit ruènì bez hledání. Operaci opustíte buï klávesou (ESC( nebo najedete (šipkami( na konec prohlížení.  

Pøerušení pokladny


Pøerušení pokladny je funkce, která umožòuje uzavøít program pokladny bez toho, aby se musela provádìt uzávìrka. Mùže to být v pøípadì, že je potøeba do pokladny poslat nový ceník nebo se musí z nìjakého dùvodu vypnout pokladna. Navíc mùžete díky této operaci pøerušit práci a nechati si otevøené úèty. Stisknete (MENU(, pak najedete (šipkami( na pøerušení pokladny a potvrdíte (Enter(.  Program se ptá, zda chcete skuteènì pøerušit pokladnu - po odpovìdi "ano" se program pokladny ukonèí a je možné buï vypnout poèítaè nebo opìt spustit pokladnu pro natažení nového ceníku. Pokud máte otevøené úèty, pak Vás na to program upozorní  a ptá se, zda chcete skuteènì pøerušit pokladnu, když máte otevøené úèty. Je to jen upozornìní. Mùžete pokladnu pøerušit i s otevøenými úèty. Po znovuspuštìní pokladny jsou všechny úèty (zaplacené i nezaplacené) tak, jak jste je nechali pøed pøerušením pokladny.


Pøevody namarkovaných položek mezi stoly


Pøevody namarkovaných položek mùžete použít jak na pøevod konzumace ze stolu na stùl, tak i na slouèení dvou a více úètù na jeden. Stisknete (MENU( a najedete (šipkami( na pøevody mezi úèty a potvrdíte (Enter(. Pak napíšete èíslo stolu, ze kterého chcete pøevod uskuteènit a potvrdíte opìt (Enter(. Na monitoru se zobrazí vše, co bylo dosud na Vámi vybraném stole markováno. Vyberete vše, co chcete pøevést a potvrdíte (Enter(. Vyberete tak, že postupnì oznaèíte klávesou (Mezerník( øádky, které se mají pøevést. Pokud potøebujete vybrat napø. ze ètyø porcí tøi, pak na tomto øádku stisknete "/" na pravé èásti klávesnice. Do nabídnutého políèka "kolik vybrat" vyplníte èíslo, které oznaèuje poèet porcí, které se mají pøevést. V našem pøípadì vyplníte trojku a stisknete (Enter(. Jestliže máte vše oznaèeno, pak stisknete (Enter( a program nabídne další políèko, kam vyplníte èíslo stolu, kam se má pøevod uskuteènit. Pokud sluèujete dva stoly dohromady, pak pøi výbìru položek stisknete klávesu (VŠE( pro oznaèení všeho k pøevodu a poté stisknete (Enter( a vyplníte èíslo stolu, kam pøevést. 

Pøiobjednání na stùl


Pøiobjednání na stùl, na kterém bylo již markováno, provedete úplnì stejnì jako bìžnou objednávku. Stisknete (Objednávka( pro operaci objednávka a vyplníte èíslo stolu, na který chcete pøiobjednat a potvrdíte toto èíslo klávesou (Enter(. Dále postupujete stejnì jako pøi bìžné objednávce.

Slouèení více úètù na jeden pøed zaplacením


viz. Pøevody namarkovaných položek mezi stoly

Storna uzavøených úètù


Jakékoliv zmìny zaplacených úètù najdete pod operací Storno po zaplacení. Po jejím potvrzení klávesou (Enter( se zobrazí tato tabulka:

	1. Account cancellation (in actual balance)

	2. Account items cancellation  (in actual balance)

	3. Account cancellation  (in last balances)

	4. Account items cancellation  (in last balances)

	5. Change of payment type (in actual balance )

	6. Subtotal cancellation

	7. Print of copy of last balances

	0 .End



Popisy všech operací najdete v dalších popisech podle abecedy. Ihned následují.

Storno celého úètu dnešní uzávìrky


Pokud nastane situace, že potøebujete stornovat celý úèet, který byl uzavøen od chvíle, kdy jste spustili program pokladna (od naposledy provedené uzávìrky), pak použijte na storno tuto operaci. Nejprve stisknìte (MENU( pro nabídku základního menu, pak najeïte (šipkami( na operaci storna uzavøených úètù a potvrïte (Enter(. Nabídne se Vám tabulka s možnostmi výbìru rùzných druhù storen. Vyberete (šipkami( storno celého úètu dnešní uzávìrky a opìt stisknete (Enter(. Nabízí se malé políèko pro vyplnìní èísla úètu, který chcete stornovat. Pokud máte pùvodní úèet k ruce, pak jen vyplòte èíslo úètu a potvrïte klávesou (Enter(. Následuje tisk storna tohoto úètu. Pokud pùvodní úèet nemáte k ruce, ale víte, o které položky se jednalo, znáte celkovou èástku nebo èas vyhotovení, pak stisknìte (F1-HELP( (podle nápovìdy na monitoru) a otevøe se další tabulka, ve které jsou všechny dosud uzavøené úèty. Z nich vyberte požadovaný úèet, najeïte (šipkami( tak, aby byl kursor na nìkterém øádku tohoto úètu a stisknìte (Enter(. Èíslo tohoto úètu se automaticky "pøesune" do políèka pro vyplnìní èísla. Pak staèí jen stisknout (Enter( a je storno hotové. Zrušit storno nelze. Pokud jste zrušili chybný úèet, pak nezbývá, než ho znovu namarkovat a stornovat správný úèet. Pøi stornu úètu se v závislosti na nastavení programu mohou tisknout storno bloky v kuchyni.

Storno celého úètu ze starších uzávìrek


Toto storno funguje témìø shodnì jako storno z aktuální uzávìrky. Stisknete (MENU( pro nabídku základního menu, pak najeïte (šipkami( na operaci storna uzavøených úètù a potvrïte (Enter(. Nabídne se Vám tabulka s možnostmi výbìru rùzných druhù storen. Vyberete (šipkami( storno celého úètu ze starších uzávìrek a opìt stisknete (Enter(. Nabízí se malé políèko pro vyplnìní èísla úètu, který chcete stornovat. Pokud máte pùvodní úèet k ruce, pak jen vyplòte èíslo úètu a potvrïte klávesou (Enter(. Následuje tisk storna tohoto úètu. Pokud pùvodní úèet nemáte k ruce, ale pokud znáte celkovou èástku nebo pøibližné èíslo úètu, pak stisknìte (F1-HELP( (podle nápovìdy na monitoru) a otevøe se další tabulka, ve které jsou všechny dosud uzavøené úèty. Jsou uvedena jen èísla úètù a celkové èástky za každý z nich. Z této nabídky vyberte požadovaný úèet, najeïte (šipkami( tak, aby byl kursor na nìkterém øádku tohoto úètu a stisknìte (Enter(. Èíslo tohoto úètu se automaticky "pøesune" do políèka pro vyplnìní èísla. Pak staèí jen stisknout (Enter( a je storno hotové. Zrušit storno nelze. Pokud jste zrušili chybný úèet, pak nezbývá, než ho znovu namarkovat a stornovat správný úèet.

Storno položek ze zaplaceného úètu dnešní uzávìrky


Mùže se stát, že jste udìlali na nìkterém úètu chybu a potøebujete zrušit jen nìkterou položku ze zaplaceného úètu. Nejprve stisknìte (MENU( pro nabídku základního menu, pak najeïte (šipkami( na operaci storna uzavøených úètù a potvrïte (Enter(. Nabídne se Vám tabulka s možnostmi výbìru rùzných druhù storen. Vyberete (šipkami( storno položek z úètu (z dnešní uzávìrky) a opìt stisknete (Enter(. Nabízí se malé políèko pro vyplnìní èísla úètu, ze kterého chcete položku(y) stornovat. Pokud máte pùvodní úèet k ruce, pak jen vyplòte èíslo úètu a potvrïte klávesou (Enter(. Na monitoru se Vám zobrazí všechny pùvodnì namarkované a uzavøené položky na vybraném úètu. Z nich vyberete a oznaèíte položky ke stornování. To provedete klávesou (Mezerník( - pro oznaèení celého øádku. Pokud chcete vybrat z množství tøí porcí napø. jednu, pak stisknete na tomto øádku "/" a do políèka "kolik" vyplníte množství urèené ke stornování. Ukonèíte klávesou (Enter(.  Následuje tisk storna vybraných položek tohoto úètu. Pokud pùvodní úèet nemáte k ruce, ale víte, o které položky se jednalo, znáte celkovou èástku nebo èas vyhotovení, pak stisknìte (F1-HELP( (podle nápovìdy na monitoru) a otevøe se další tabulka, ve které jsou všechny dosud uzavøené úèty. Z nich vyberte požadovaný úèet, najeïte (šipkami( tak, aby byl kursor na nìkterém øádku tohoto úètu a stisknìte (Enter(. Èíslo tohoto úètu se automaticky "pøesune" do políèka pro vyplnìní èísla. Vyberte položky ke stornování a potvrïte (Enter( .Následuje tisk storno úètu vybraných položek. Zrušit storno nelze. Pokud jste zrušili chybný úèet, pak nezbývá, než ho znovu namarkovat a stornovat správný úèet.

Storno položek ze zaplaceného úètu ze starších uzávìrek


Stejnì jako máte možnost stornovat položky z aktuální uzávìrky, mùžete stornovat položky i ze starších úètù. Nejprve stisknìte (MENU( pro nabídku základního menu, pak najeïte (šipkami( na operaci storna uzavøených úètù a potvrïte (Enter(. Nabídne se Vám tabulka s možnostmi výbìru rùzných druhù storen. Vyberete (šipkami( storno položek úètu (ze starších uzávìrek) a opìt stisknete (Enter(. Nabízí se malé políèko pro vyplnìní èísla úètu, ze kterého chcete položky stornovat. Pokud máte pùvodní úèet k ruce, pak jen vyplòte èíslo úètu a potvrïte klávesou (Enter(. Na monitoru se zobrazí všechny položky, které byly na vybraný úèet namarkované. Vyberete pomocí (Mezerníku( øádky urèené ke stornování nebo pomocí "/" vyberete nìkterou èást z vìtšího množství jedné kalkulace. Napø. dvì ze tøí. Pokud máte výbìr položek urèených ke stornu hotový, pak stisknìte (Enter(. Následuje tisk storna položek tohoto úètu. Pokud pùvodní úèet nemáte k ruce, ale víte, o které položky se jednalo, znáte celkovou èástku nebo èas vyhotovení, pak stisknìte (F1-HELP( (podle nápovìdy na monitoru) a otevøe se další tabulka, ve které jsou všechny dosud uzavøené úèty. Z nich vyberte požadovaný úèet, najeïte (šipkami( tak, aby byl kursor na nìkterém øádku tohoto úètu a stisknìte (Enter(. Èíslo tohoto úètu se automaticky "pøesune" do políèka pro vyplnìní èísla. Stejnì jako v pøedchozím popisu oznaèíte ( všechny položky urèené ke stornování. Po ukonèení výbìru staèí jen stisknout (Enter( a je storno hotové. Zrušit takto provedené storno nelze. 

Storno subtotalu


Každou objednávku se subtotálem s pozdìji vystaveným pøedbìžným úètem (subtotálem) je možné stornovat a nechat tak otevøenou bìžnou objednávku pro pozdìjší zaplacení. Stisknìte (MENU( pro nabídku základního menu a vyberte (šipkami( storna uzavøených úètù a potvrïte (Enter(. Když najedete (šipkami( na storno subtotalu a potvrdíte (Enter( nabídne se èíslo stolu(ù) s dosud uzavøenými subtotaly, ale dosud neuzavøenými platbou. Potvrïte èíslo stolu, které chcete stornovat klávesou (Enter(.

Tip k bezhotovostním úètùm


Každý host platící bezhotovostnì má možnost Vám pøipsat "TIP". Jedná se hlavnì o platby kreditními kartami, kdy host mùže, pokud byl spokojen, pøipsat na vypsaný šek TIP. Aby bylo možné takovéto TIPY (platby z banky probìhnou za delší èasový úsek) rozdìlit mezi èíšníky, pak je nutné k takto vystavenému úètu v pokladnì TIP zadat. To provedete tak, že stisknete (MENU( pro nabídku základního menu a (šipkami( najedete na  TIP k uzavøenému úètu a potvrdíte (Enter(. Zobrazí se malá tabulka pro zadání èísla úètu, ke kterému má být TIP pøipsán a v dolní èásti pak vyplníte èástku, kterou Vám host pøipsal. Jak budou pozdìji tipy rozdìleny a vyplaceny je vždy individuální. Vždy to záleží na vedení provozu.

Tisk kopie subtotalu


Kopii si mùžete poøídit nejen u bìžnì uzavíraných úètù, ale i u subtotálù - tedy pøedbìžných úètù bez udání druhu platby. Tisk kopie subtotalu najdete pod nadpisem prohlížení pokladny po stisku (MENU(.  Potvrdíte operaci a vytisknete kopii.

Tisk kopie úètu z minulých uzávìrek


Kopii staršího úètu si mùžete vyhledat a dodateènì vytisknout v operaci Kopie úètu z minulých uzávìrek. Nejprve stisknete (F10(, vyberete Prohlížení pokladny a potvrdíte (Enter(. Najedete (šipkami( na tisk kopie úètu z minulých uzávìrek a potvrdíte (Enter(. Vyplníte èíslo úètu nebo si ho najdete pomocí (F1(, stisknete (Enter( a vytisknete kopii.   

Uzávìrka pokladny


Uzávìrka pokladny je jednoduchá operace, pøestože to je nejdùležitìjší èást "života" pokladny. Uzávìrka samozøejmì shrne všechny namarkované položky, uzavøené úèty, zadané tipy atd. a seøadí je podle rùzných hledisek. Vyèíslí tržby za jednotlivé èíšníky, a to jak tržby celkové, tak rozdìlení hotovosti, pak vyèíslí tržby za jednotlivá odbytová støediska, DPH, rozdìlí tržby podle cenových hladin, mùže být tištìn pøehled vystavených úètù a pøehled prodaného zboží bìhem smìny a další dùležité údaje. Uzávìrku je zvykem tisknout ve dvou vyhotoveních (není to podmínka). Jednu kopii si nechávají èíšníci a druhou kopii odevzdávají spolu s utrženou hotovostí, popø.poukázkami.


Uzávìrku provedete v závìru práce s pokladnou. Je nutné mít uzavøené všechny úèty. Pokud zùstanou úèty otevøené, nebude možné provést uzávìrku a program Vás vrátí zpìt. Tedy stisknete (MENU( a najedete (šipkami( na Uzávìrka pokladny a potvrdíte (Enter( . Program se ptá, zda chcete skuteènì provést uzávìrku. Po odpovìdi NE se vrátíte zpìt do pokladny. Po odpovìdi ANO program zkontroluje, zda jsou uzavøené všechny úèty, pokud ano, pak zaène probíhat uzávìrka. Uzávìrku Vám program nabídne nejprve na monitor, kde je možné si ji prohlédnout. Není již však možné se vrátit zpìt. Nabídku na monitoru opustíte stiskem klávesy (ESC( nebo (MENU( a uzávìrka pokraèuje. Èekáte až do té chvíle, kdy se na monitoru objeví tabulka. Pro tisk kopie èíslo jedna stisknìte libovolnou klávesu - nejlépe (Enter( -je nejvìtší nebo mùžete stisknout (ESC( pro ukonèení tisku. Na to pozor, protože pokud stisknete (ESC( ihned, ještì pøed tiskem, nebude se již tisknout nic. Program se jen zeptá, zda chcete tisk vynechat. Pokud odpovíte ANO, pak se skuteènì nevytiskne vùbec nic. Pokud na tento dotaz odpovíte NE, pak máte ještì šanci, protože Vás program vrátí na tabulku oznamující èíslo kopie. Správný postup je tedy takový, že stisknete po zobrazení této tabulky (Enter( a èekáte až program nabídne stejnou tabulku ale s kopií èíslo dvì. Pak opìt stisknete libovolnou klávesu (jen ne (ESC() a opìt èekáte. Pokud program nabídne kopii è.3 a Vy již nechcete tisknout, pak se dostává øada na klávesu (ESC(, která ukonèí Vaši práci s pokladnou. NIKDY NEVYPÍNEJTE POÈÍTAÈ, DOKUD NENÍ UKONÈEN TISK UZÁVÌRKY. Pokud se Vám z nìjakého dùvodu nepodaøí uzávìrku vytisknout, lze to provést z jiných obslužných programù Food500. Tuto operaci mùžete použít i pro zmìnu èísla pokoje pøi tížení na hotelový úèet ( platba hotel na hotel)

Základní menu (F10(

Takto vypadá základní nabídka programu pokladny. V tomto menu je nìkolik funkcí programu, které mùžete vyvolat stiskem pøímých voleb (Objednávka( až (Platba(.  Každá z položek tohoto menu je jednotlivì popsána a zaøazena podle abecedy v tomto popisu.


Tuto tabulku vidíte po stisku (MENU(. Pozor - není to vše, co program nabízí. Když se budete pohybovat (šipkou( smìrem dolù, pak zjistíte, že nabídka pokraèuje, ale byla mimo dosah monitoru.

	1. Waiter checkout

	2. Order

	3. Order with subtotal

	4. Subtotal of account

	5. Transfer  between accounts

	6. Items cancellation before closing

	7. Report

	8. Order with cash payment

	9. Order with choose of kind of payment

	0. Payment

	A. Payment with discount and choose of items

	B. Cash payment

	C. Payment on hotel account

	D. TIP to closed account

	E. Change of payment type 

	F. Examination of cash register

	G. Cancellations of closed accounts

	H. Exchange office

	I. Interrupt of cash reg.           (


	J. Balance of cash reg.             (

	K. Reports definition

	

	L. Suspend

	M. Examination of rooms



Zmìna cenové hladiny pøed platbou


Pokud se stane, že máte namarkovaný úèet a teprve pozdìji se dozvíte, že ceny mìly být z jiné cenové hladiny, pak nepanikaøte, neprovádìjte storna objednávek. Staèí, když po potvrzení platby a èísla stolu (po zobrazení položek k placení) stisknout klávesu "-" a vybrat pøíslušnou cenovou hladinu. Ceny se zmìní a Vy mùžete ukonèit platbu úètu.

Zmìna druhu platby


Pro zmìnu druhu platby jsou dvì možnosti provedení. První je volba pøes (MENU( a pøímá volba zmìna druhu platby. Druhou možností je opìt klávesa (MENU(, pak potvrzení storna zaplacených úètù a potom se již nabízí jako jedna z možností zmìna druhu platby. Rychlejší je samozøejmì první možnost. Tuto operaci použijete v pøípadì, že pøedložíte hostovi úèet a on si pøeje uhradit svou konzumaci jiným druhem platby. 


Správný postup je ten, že si úèet vezmete zpìt k pokladnì a stisknete (MENU(. (Šipkami( si najedete na Zmìna druhu platby a potvrdíte (Enter(. Nabízí se opìt malé políèko pro vyplnìní èísla úètu, u kterého chcete druh platby mìnit. Zmìnu druhu platby mùžete provést jen u úètù, které byly namarkované a uzavøené v této aktuální uzávìrce. Podle úètu, který máte, pøepíšete èíslo do nabízeného políèka a potvrdíte (Enter( . Pokud z nìjakého dùvodu úèet k ruce nemáte, mùžete využít nápovìdu programu. Stisknete (F1-HELP( a nabídne se Vám pøehled všech uzavøených úètù, které patøí do této uzávìrky. Z nich vyberete (šipkami( nebo klávesami (Page Up( a (Page Down( úèet, který chcete mìnit, najedete na úèet tak, aby na nìkteré jeho èásti blikal kursor a stisknete (Enter(. Èíslo úètu se pøenese do políèka pro vyplnìní. Tedy, vyplnìné èíslo úètu potvrdíte (Enter( a program nabízí malou tabulku, ve které je vyplnìn druh platby, kterým byl úèet uzavøen a vìtší tabulku s nabídkou všech druhù plateb, které mùžete použít pro zmìnu. Vyberte (šipkami( druh platby, který chcete použít a stisknìte na tomto druhu (Enter(. Následuje tisk storna pùvodního úètu a tisk úètu s novým druhem platby. Pøi takovéto zmìnì program zahrnuje pùvodní úèet do pøehledu storen v uzávìrce, kde jsou také vyèíslena všechna storna provedená po zaplacení úètu. Program nedovolí provést zmìnu druhu platby u úètù, které byly døíve stornovány.

Zpracování menu


K této operaci neuvádíme postup, protože se bìžnì nepoužívá.

Zpráva do kuchynì - pøedem pøipravená


Pøi zasílání zpráv k objednávkám mùžete využít možnosti mít pøipravené urèité typy zpráv, které se èastìji používají. Ty si mùžete pøipravit v operaci definice zpráv. Tam mùžete zprávy nejen pøipravit, ale i opravovat èi rušit. Do operace se dostanete tak, že stisknete (MENU( a (šipkami( najedete až témìø na konec tabulky, kde je operace definice zpráv. Potvrdíte klávesou (Enter( a otevøe se tabulka, do které mùžete vyplnit požadované zprávy. Využijte nápovìdy ve spodním øádku monitoru. (F5-pøidá( pøidá nový prázdný øádek, (F4-vymaž( zprávu, na které bliká kursor zruší. Opravovat mùžete jednoduše tak, že na zprávu najedete kursorem a pøepíšete. Ukonèíte práci (ESC( nebo (MENU(.   
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