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1. UVOD

Dékujeme, Ze jste vyuZili sluzeb spole¢nosti Global Payments (dale GP) pro sluzbu napliujici
zakonnou povinnost pro elektronickou evidenci trzeb. Véfime, Ze budete se sluzbou pro
elektronickou evidenci trzeb (dale EET) spokojeni. V pfipadé jakychkoliv dotaz( se na nas
nevahejte obratit. Tento dokument je uréen pro koncové uzivatele sluzby EET, kterou jim
poskytla spoleénost GP, potazmo sesterskou spolec¢nosti Global Payments Europe (GPE).
Systém EET je koncipovan tak, aby naplfioval vSechny zakonem stanovené kroky pro evidenci
trzeb.

NeZ se pustime do nastaveni sluzby EET, ujistéte se, Ze mate pfipraveny vSechny podklady
nutné pro evidenci trzeb dle zakona, konkrétné ze jste:

o si ovéfili, Ze mate povinnost evidovat vade trzby. DalSi informace naleznete zde

e siovéfili, od kdy mate povinnost trzby evidovat. Fazi, do které patfite, si mizete ovéfrit
na serveru finanéni spravy

e zazadali o autentizacni udaje, které vam umozni pfihlaSeni na portal spravce dané

e sina portale spravce dané zaevidovali své provozovny

e si exportovali certifikat, ktery budete potifebovat pro spravnou funkénost sluzby

Pokud si v pfedeslych krocich nejste jisti, doporu€ujeme si prostudovat pokyny na strankach
spravce dané.

UPOZORNENI: NASTAVENiI PROSTUPU Z VASI SITE
Pred spusténim sluzby se prosim ujistéte, Zze ze sité, do které jsou

terminaly pfipojeny, mate povolen prostup na IP adresu: 193.58.72.98
a port 443.

2. PRVNIi PRIHLASENI

Po aktivaci sluzby EET v systémech GPE obdrzite na vasi emailovou adresu uvitaci dopis,
ktery popisuje zakladni kroky nutné pro aktivaci sluzby. Soucasti dopisu jsou jednorazové
pfihlaSovaci udaje do portalu EET. Kliknéte na odkaz v emailu oznageny jako ,URL adresa
pro prihlaseni“. Ve vaSem vychozim prohlizeci se zobrazi pfihlaSovaci stranka:

PRIHLASENI
Spoleénost n
UZivatelské jméno a

Heslo 8

Zapomenuté heslo


http://www.etrzby.cz/cs/kdo-a-jake-trzby-eviduje
http://www.etrzby.cz/cs/odkdy-evidovat-trzby
https://adisspr.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_pub/auth/LoginPage.faces
http://www.etrzby.cz/cs/pred-zahajenim-evidence-trzeb

Zde zadejte pfihlaSovaci udaje, které jste obdrzeli v emailu, tedy: nazev spolecnosti,
uzivatelské jméno a heslo. Po pfihlaseni vas systém vyzve k potvrzeni vasich udaju a
k ovéfeni emailové schranky:

592 IDAJE 0 UZIVATELI

POTVRZENI UDAJU O UZIVATELI

Zadejte platné idaje o uZivateli. Na zadanou e-mailovou adresu Vam bude zaslan ovEfovaci kéd pro potvizeni
zadanych daji.

* Jméno Radovan
* Prijmeni Bryx
* E-mail rbryx{@gpe.cz
Telefon 777352038
* Preferovany jazyk Cestina (Ceska republika) v
Casové pasmo Europe/Prague v

Po vyplnéni vSech udaju potvrdte nastaveni kliknutim na tlagitko ,Potvrdit‘. Systém vam
automaticky odesle udaje k potvrzeni do vasi emailové schranky véetné ovéfovaciho kédu
pro potvrzeni v§ech zmén.

£2 UDAJE O UZIVATELI

POTVRZENI UDAJU 0 UZIVATELI

Na e-mailovou adresu rbryx@gpe.cz byl zaslan ovéfovaci kdd. Zadejte ovéfovaci kad a stisknéte tlacitho
JUlozit".

* Ovéfovaci kéd
Novy ovéfovaci kod

ZPET ULOZIT

Zkontrolujte si vaSi e-mailovou schranku a z pfijatého e-mailu si zkopirujte kéd, ktery
nasledné vlozte do pole ,Ovéfovaci kod“ a potvrdte kliknutim na tlacitko ,Ulozit“. Systém vas
nasledné vyzve k zadani nového hesla, které si peclivé uschovejte.



9% HESLO

@ Platnost Vaieho hesla vypriela. Zméfite si ho, prosim, na nové.

* Nove heslo

* Patvrzeni nového hesla

ODHLASIT ULOZIT

Zadejte heslo do pole ,Nové heslo“ a stejné heslo do pole ,Potvrzeni nového hesla“. Volbu
potvrdte stisknutim tla¢itka ,Ulozit".

JAKE HESLO MUSI SPLNOVAT PRAVIDLA?
Heslo by mélo mit nejméné osm znaku a splfiovat tfi ze ¢tyf podminek:

Velké pismeno | malé pismeno | Cislo | specialni znak (te¢ka apod.)

Pokud zména hesla probéhla uspésné, systém vas automaticky pfihlasi do portalu:

EET TRANSAKCE VLOZIT TRANSAKCI SOUHRNY

all

NASTAVENi SPOLECNOSTI OBCHODNi MiSTA TERMINALY

3

KE STAZENI

A

Nyni jste pfipraveni nastavit sluzbu EET, pokracujte prosim na dalSi kapitolu.



3. AKTIVACE A NASTAVENI SLUZBY

V této kapitole vam provedeme nasledujicimi kroky:

PRIHLASENI

NASTAVENi SPOLECNOSTI

VLOZENI CERTIFIKATU

NASTAVENiI PROVOZOVEN

NASTAVENI TERMINALU

Nyni je potfeba provést drobna nastaveni vaseho uctu tak, aby bylo mozné uspésné aktivovat
sluzbu na platebnich terminalech. Pro uspésné zvladnuti nastaveni a potvrzeni, Ze mate vse
spravné nastaveno, vam napomuze napovéda v horni listé portalu:



nc

2. EET certifikat

3. Oznaceni provozovny

«C 8§ & A

4. Aktivace EET na terminalu

PAEJIT NA VIDED NAVOD

Kliknutim na ikonu ,e“ se vam zobrazi seznam bodu, které je nutné provést k aktivaci sluzby.
Jakmile mate konkrétni bod nastaven, v tomto pfehledu se zobrazi zelené. Prvnim krokem je
viozeni DIC v nastaveni spoleénosti.

3.1. NASTAVENi DIC SPOLEENOSTI

Kliknéte na dlazdici ,Nastaveni spole€nosti“ na hlavni strance portalu a zkontrolujte, ze je
vyplnéno pole DIC:

Spolecnost

Nizev Global Payments Europe, s.r.0.
Adresa Rakusko-Uhorska, Sarajevo, 035, CZ
DIE CZ00000019

Pokud udaj neni vypInén, kliknéte na ikonu s a udaj doplnite.

3.2. NASTAVENIi TERMINALU

Nyni je potfeba nastavit v sekci DPH detailni parametry vasi spoleCnosti. Pro¢ je toto
nastaveni dulezité? Pripravili jsme pro vas inteligentni systém, ktery umozni, aby vas terminal
vzdy zadal o zadani pouze téch parametr(, které potfebujete ke své praci s EET. Pracujete
tedy velmi efektivné. Pokud jste napfiklad platce DPH, systém vam umozni zvolit vyuzivané
sazby DPH:



Zékladni nastaveni DPH

Plitce DPH:

PouZité zboZi

Voucher a vémost

Cestowni sluzby.

Ano

Jste platce DPH? Pokud jste
platce DPH, zobrazi se vam
nabidka sazeb DPH.

Spravce dané vyZaduje
evidovat trzbu za pouzité
zbozi oddélené. Zaskrtnéte
v pfipadé, Ze prodavate
pouzité zbozi.

Prodavate darkové poukazy
nebo vouchery? Potom
zaSkrtnéte.

Pfijimate trzby za cestovni
sluzby?

Vyberte sazby DPH,
v kterych nabizite své
produkty nebo sluzby.

Pokud nejste platcem DPH, terminal vas
pozada pouze o zadani uhrnné Castky za

pfijatou trzbu.

Dle zvolenych sazeb DPH se zobrazuji
nasledujici obrazovky:

Zadejte éastku
(DPH:21%)PouZité
0.00 CEZK

Zadejte éastku

(DPH:10%)Pouzité
0.00 CZK

Zadejte éastku
Hakup voucheru
0.00 CZIK

Zadejte éastku
(DPH:15%)Jizdné
0.00 CZIK

SACZRS

Zadejte &astku
(DPH:15%)Pouzité
0.00 CZIK

Pro nové zbozi:

Zadejte éastku
(DPH:21% )Nové
0.00 CEK

Zadejte &éastku
(DPH:10% )Hové
0.00 CEZK




Zadejte castku
{DPH:15% jHové
0.00 CZIK

R\

Pro zbozi osvobozeného o DPH:

)

Prodej
Zadejte éastku
(DPH:0%)0Osvob
0.00 CEK

‘:‘ v/ A\\—

)

Zadejte €astku

Moznost zadat ¢astku, ktera e o
K , eevidovano
nebude evidovana na 0.00 CZK

finanéni spravé.

Moznost nastaveni dle vaSich potfeb nekonci. Nyni si mlzete nastavit, v jakém poradi se
budou vami pouzivané obrazovky zobrazovat na terminalu. Pro kazdy vas terminal si tak
muzete pfipravit viastni konfiguraci.

V sekci ,Nastaveni zobrazeni terminalu® si mizete poradi obrazovek na terminalu upravit (tzv.
profil). Kliknéte na dlazdici ,Upravit profil“, zobrazi se vam okno s nastavenim:

* Nézev profilu ALL

Vybrané a sefazené zobrazeni terminalu

Zadejte castku Zadejte castku Zadejte castku Zadejte castku Zadejte Gastku
(DPH:21% )Nové (DPHi15% )Nové (DPH110% )Nowé (DPH:21%)Pouzité (DPH:15%)Pouzité

u
(DPH:15%)Jizdné Hakup voucheru
0.00 CZK 0.00 CZK

Dostupné a nepoufité zobrazeni terminalu v profilu
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V poli ,Nazev profilu“ si mizete své nastaveni pojmenovat. V okné ,Vybrané a sefazené
zobrazeni terminalu® vidite v3echny dostupné obrazovky, které se na terminalu mohou
zobrazovat.

Pokud nékteré z obrazovek nechcete ve své Sabloné pouzivat, staéi na né kliknout a
pretahnout je do spodniho okna ,Dostupné a nepouZité zobrazeni terminalu v profilu®. Tim
zajistite, Zze se tato obrazovka na terminalu s timto vybranym profilem nebude zobrazovat
béhem transakce.

JAK SI VYPNOUT TISK DIC NAUCTENCE
V nastaveni terminalu je mozné vypnout si tisk DIC na uctenkach. Staci

odznacit zaskrtavaci pole ,Tisk DIC*.

V pfipadé, Ze chcete zménit pofadi obrazovek, staci kliknout na obrazovku, kterou si pfejete
presunout v poradi a pfetahnout ji pfed jinou obrazovku. Vase nastaveni pak mlze vypadat
napfiklad takto:

NASTAVENI PROFILU ZOBRAZENI TERMINALU

*Nazevprofls  Moje nova Sablona

Vybrané a seiazent zobrazeni terminglu

Pokud jste se svym nastavenim profilu terminalu spokojeni, kliknéte na tlacitko ,UlozZit*. V&3
profil se zobrazi v seznamu vSech jiz existujicich profilu:

E

Profil si mlzete kdykoliv zménit na tomto misté kliknutim na dlazdici ,Upravit profil®, pfipadné
jej mizete smazat kliknutim na dlazdici ,Smazat‘. Nezapomerite vami nadefinovany profil
zvolit jako vychozi pro vasi spole¢nost:

Nastaveni zobrazeni terminalu

Vyehozi profil zobrazeni Mij novy profil v m

terminalu




Vybér vychoziho profilu potvrdte kliknutim na tlacitko ,Ulozit“. Pokud si vytvofite vice profilt
pro vase terminaly, Ize pfifadit individualni profil u kazdého terminalu zvlast, viz kapitola 4.4.

4. VLOZENIi EET CERTIFIKATU

DalSim krokem nastaveni EET je pfidani vaseho certifikatu, ktery jste si vyexportovali z portalu
spravce dané (finan¢ni sprava) do souboru. Na portalu spravce dané mate moznost si
vygenerovat jeden certifikat pro celou spoleénost, pfipadné certifikat pro kazdou jednu
provozovnu. Dle toho, jaky zpusob jste zvolili, pokracujte v nastaveni dale.

4.1. CERTIFIKAT PRO CELOU SPOLECNOST

Pokud mate jeden certifikat pro celou spoleénost, v nastaveni spole¢nosti (dlazdice
.Nastaveni spole¢nosti“) kliknéte na ikonu:

Zobrazi se vam okno:

* Soubor s certifikatem Prochazet...

* Heslo k certifikatu

Kliknutim na tlagitko ,Prochazet” se otevie ve vasem zafizeni souborovy prohlize¢. Vyberte
soubor s exportovanym certifikatem. Zadejte heslo, které jste si na portalu spravce nastavili
k certifikatu do pole ,Heslo k certifikatu® a stisknéte tladitko ,Nahrat certifikat®.

4.2. SAMOSTATNY CERTIFIKAT PRO KAZDOU PROVOZOVNU

Pokud jste si vygenerovali pro kazdou provozovnu vlastni certifikat, pokraujte s nastavenim
dle kapitoly 4.3 a vySe popsané nastaveni provedte na urovni kazdé provozovny (obchodniho
mista).

4.3. NASTAVENI CISLA PROVOZOVEN

Na hlavni obrazovce portalu kliknéte na dlazdici ,Obchodni mista®“. Zobrazi se pfehled vSech
provozoven, které jsou evidovany na vasi spole¢nost.

Clemenceau
Foch

Joffre
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Nastaveni kazdé provozovny pak probiha nasledovné. Kliknéte na provozovnu a zobrazi se

detaily:

Clemenceau

Nazev obchodniho mista

Clemenceau

Misto
Clemenceau-place

Stat

CZ
CL

Elektronicka evidence trzeb

+(24.10.2016 - neomezeng)

Oznaceni provozovny

11

Cislo obchodnihe mista

1

Ulice

Clemenceau-street

Stav

Monitoring

v

Certifikat

v

NAHRAT CERTIFIKAT POVOLIT EET NA TERMINALECH

Kod poskytovatele
1

Mesto
Clemenceau-city

Platnost certifikitu od
30.9.2016 11:03:59

= ZOBRAZ TRANSAKCE

DETAIL OBCHODNIHO MiSTA

Kontakt

P
10000

POVOLENE SLUZBY

ELEKTRONICKA EVIDENCE TRZEB

Platnost certifikitu do
30.9.2019 11:03:59

i ZOBRAZ TERMINALY

V nastaveni spole¢nosti zbyva obvykle nastavit pole ,Oznaceni provozovny“. Kliknéte na

£

ikonu

Po zadani oznadeni stisknéte tlacitko ,Ulozit".

Oznaceni 1
provozovny

a vlozte pridélené identifikacni Cislo provozovny (jedine¢né €&islo v ramci jednoho
podnikatele), které jste obdrzeli na portalu Finanéni spravy:

Pokud jste na portalu Finanéni spravy vygenerovali certifikat jiny pro kazdou provozovnu,

kliknéte na tladitko ,Nahrat certifikat“. Zobrazi se vam okno:



* Soubor s certifikitem Prochazet...

* Heslo k certifikatu

Kliknutim na tlacitko ,Prochazet” se otevie ve vasem zafizeni souborovy prohlize€. Vyberte
soubor s exportovanym certifikatem. Zadejte heslo, které jste si na portalu spravce nastavili
k certifikatu do pole ,Heslo k certifikatu® a stisknéte tlaitko ,Nahrat certifikat®.

Nyni mate provozovnu nastavenou, nezapomente dle tohoto postupu zkontrolovat nastaveni
i pro zbyvajici provozovny. Poslednim krokem je nastaveni terminalt v dal$i kapitole.

4.4, AKTIVACE EET NA TERMINALU A ZMENA PROFILU

Na hlavni obrazovce portalu kliknéte na dlazdici ,Terminaly“. Na obrazovce s pfehledem
terminald si muzete jejich seznam filtrovat dle parametr(i (obchodni misto, nazev, ID terminalu
nebo aktivni sluzby EET). Pokud chcete zobrazit vSechny terminaly, stisknéte tlaCitko
»Vyhledat®:

Mizey

Clemenceat
Terminalis2 Sot2 Clemenceau
Clen
SIAPPKO1 Davic clen
Clen

S1APDAOG Martinuy terminal

Seznam terminall Ize fadit dle jejich parametrd. V zeleném fadku s popisem parametru
kliknéte na Sipky AV u jednotlivych parametra.

Nastaveni terminald Ize zobrazit kliknutim na terminal:

DETAIL ®
10tem

Detaily terminalu Ize skryt opétovnym kliknutim na fadek s terminalem. Pokud chcete zménit
nastaveni terminalu nebo aktivovat sluzbu EET, kliknéte na tladitko ,Editovat®. Zobrazi se vam
detailni nastaveni terminalu:

14



Nazev Termindl - recepce
EET aktivni
EET reZzim Bézny v EET timeout 5

Monitoring povolen Ano Ne

V nastaveni terminalu mUzete:

e Zménit nazev terminalu
o Aktivovat EET (kliknutim na tlacitko ,,Povolit EET")

Pokud provedete zmény v nastaveni, ulozite je kliknutim na tladitko ,UloZit".

Nyni si muzete zvolit profil terminalu, ktery jste si nastavili v nastaveni spole¢nosti. Pokud
tento krok vynechate, terminal pouzije vychozi profil. Timto nastavenim ur€ujete, na jaké
informace se terminal bude ptat obsluhy terminalu béhem transakce. V nastaveni terminalu
kliknéte na tlacitko ,Nastaveni zobrazeni terminalu®. Zobrazi se vam okno pro vybér profilu:

Nazev profilu Vychozi v

Vyberte ze seznamu dostupnych profilu:

Nazev profilu Vychozi v

Vychozi

MGj novy profil
Profile - default
Profile - other

Kliknéte na tlacitko ,Ulozit*. Nastaveny terminal dle nastaveni bude bé&hem transakce
zobrazovat pfeddefinované obrazovky v profilu.

Nyni je v systémech vSe pfipraveno pro aktivaci sluzby EET na vaSich platebnich
terminalech. Pro kazdy terminal, na kterém byla aktivovana sluzba EET, je pfipravena
konfigurace, ktera se do terminalu automaticky vzdalené nahraje.

Uspésnou aktivaci sluzby na vagem terminalu poznate dle zménénych obrazovek
v terminalu (dle vaseho nastaveni a uétenky). Terminal na kazdé uctence vytiskne evidencni
kody Finanéni spravy.

15



NEPROVEDLA SE VAM AKTUALIZACE AUTOMATICKY?

Pokud se aktualizace na vasich terminalech neprovedla automaticky,
je mozné ji spustit ruéné z menu terminalu:

Supervizor > Aktualizace terminalu

Pokud potfebujete pomoci s vysvétlenim podrobnosti, muzete se obratit pfimo na svého
obchodniho zastupce, nebo kontaktovat na$ tym podpory prodeje na emailové adrese
salessupport@aglobalpayments.cz, telefonicky na Cisle +420 267 197 744 (telefonni linka je
dostupna od pondéli do patku od 9.00 — 17.00, kromé statnich svatk().
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5. PRACE S TRANSAKCEMI

Portal nabizi online nahled na vSechny trzby realizované na vaSich zafizenich. Tento nahled
je k dispozici pod nasledujici dlazdici na hlavni obrazovce portalu:

EET TRANSAKCE

5.1. ZOBRAZENI A FILTRACE TRANSAKCI

Po kliknuti na dlazdici se zobrazi sekce transakci s moznosti filtrace:

Obchodni mista
Datum a Zas phjeti tr2by od 06.03.2017 00:00:00 ] [ 07.03.2017 235959 - ]

Pokladni zafizeni (TID) Poiadoné

Typ platby v

Transakce lze filtrovat podle:

Kliknutim do fadku se zobrazi nahled vSech obchodnich
mist (provozoven), kliknutim na nazev se vybere zvolené
obchodni misto. Opakovanym rozevienim a oznacenim lze
vybrat dalSi mista.

Od — datum a €as, od kdy se maji transakce vyhledavat
Do — datum a €as, do kdy se maji transakce vyhledavat
Pole pro zadani Cisla terminalu (TID) — terminal TID tiskne
na uctence kazdé transakce

Obchodni misto

Datum a ¢as prijeti trzby

Pokladni zarizeni

Typ platby Vybér dle platebni metody (hotovost, voucher, atd.)
Celkové &astka triby {\:Izobz;ost zvoleni pfesné, vétsi nebo mensi ¢astky hledané
Poradové €islo uétenky Pole pro zadani konkrétniho Cisla hledané u&tenky
Stav registrace trzby Moznost vybrat zaevidované nebo nezaevidované trzby
Po zadani vybérovych kritérii kliknéte na tlacitko nebo zruste nastavena vybérova
kritéria kliknutim na tlaCitko v pravé horni ¢asti obrazovky.

Pokud portal nalezne dle vybérovych kritérii transakce, zobrazi je v pfehledu:

6.3.2017 16:45:23 Clemenceau Martinuv terminal  $1APDA06 Platebni karta 0002 93,00 CZK v
6.3.2017 16:44:55 Clemenceau Martinuv terminal  S1APDA06 Platebni karta 0001 33,00 CZK v
6.3.2017 15:40:04 Clemenceau Martinuv terminal ~ S1APDAOG Platebni karta 0003 33,00 CZK v
6.3.2017 15:39:36 Clemenceau Martinuv terminal  S1APDADG Nespecifikovana 0002 3,00 CZK v
6.3.2017 15:37:57 Clemenceau Martinuv terminal ~ S1APDAOG Platebni karta 0000 3,00CZK v
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Pro kazdou transakci je mozné zobrazit uplné detaily a to kliknutim na fadek s transakci.
Zobrazi se viechny detaily transakce:

Oznaéeni provozovny | 11 Typ platby | Kombinovana
Nazev terminalu  Terminalis2 Refim trzby = B&Zny
Pokladni zafizeni (TID) | STLP0O049 Datum a tas phijeti registrovand zpravy | 3.3.2017 12:41:15 SEC
DIC poplatnika  CZ00000019 Bezpefnostni kod poplatnika (BKP) = bdcc0ed0-e434d7bd-56526fc6-1abdbaf3-
Pofadoveé Zislo Gétenky | 0000 Fiskalni identifikacni kod (FIK) | 54774h9c-5f46-495¢-a387-62049c90f390-ff
Datum a £as prijeti triby | 3.3.2017 12:57:14 SEC Prvni zaslani udajio o trzbé  Ano
Datum a £as odeslani zpravy | 3.3.2017 12:41:14 SEC Prostiedi | testovaci
Celkova éastka triby 2 422,00 CZK Stav registrace triby Registrovany
Celkovy zaklad dané s 21% DPH | 2 001,54 CZK UUID zprévy | 96ededB80-6812-475a-84b0-8ec0cT64376a
Celkovd 21% DPH | 420,46 CZK UUID zprévy v odpovédi  96ededB0-6812-475a-84b0-8ec0cT64376a
Typ zpravy | Standardni online trzba

V detailu kazdé transakce Ize najit vdechny identifikacni udaje potfebné pro finanéni spravu,
dale sazby, zaklady a rozklad DPH, platebni metodu a samoziejmé kddy tykajici se EET jako
je FIK, BKP a dalsi.

5.2. STORNO EET TRANSAKCE

Dalsi funkci, ktera je k dispozici v detailu transakce, je moznost stornovat EET transakci.
Kliknutim na tento odkaz se automaticky vyplni formulafr pro ruéni stornovani EET trZby.
Prosim méjte na paméti, ze timto zplsobem zruseni EET transakce nedochazi ke stornu trzby
napfiklad z pohledu akceptace platebnich karet. Napfiklad pokud vyuziji tuto funkci pro storno
EET transakce uhrazené platebni kartou, dojde k odeslani storna transakce na financni
spravu, ovsem z pohledu karetnich asociaci neni transakce stornovana.

5.3. EXPORT TRANSAKCI

Transakce uvedené v prehledu transakci Ize exportovat ve formatu XLSX nebo PDF pfimo
z portalu kliknutim na ikony *5X ¥ POF 5 pod vypisem transakei.
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6. RUCNI EVIDENCE TRANSAKCE

Soucasné s pouzivanim vaseho platebniho terminalu, nebo v pfipadé jeho nepfipravenosti
muzete provadét evidenci trzeb i ruéné pres EET portal.

6.1. EVIDOVANI PRIJATE TRZBY (PRODEJ)

PFi pfijeti trzby (napfiklad prodej) je postup nasledujici. Na hlavni obrazovce kliknéte na
dlazdici ,Vlozit transakci*.

VLOZIT TRANSAKCI

Zobrazi se formulaF pro vyplnéni udaju k platbé:

BTERMINALS 9 |

[2 VLOZIT TRANSAKCI

@ Pokud cheete stormavat EET transakei zadejte zaporné hodnoty.
Evidenéni ddaje Castka

+ Obehodni mista: v @ * Celkova éastka triby:

®

*Termindl v
* Pofadové Eislo Gtenky:
* Datum a €as prijeti trzby. ®

Pruni zaslani udaju o trzbé:

[ s ]

Kde vyznam poli je nasledujici:

Vybérem obchodniho mista ovlivnite, v rdmci kterého
Obchodni mista obchodniho mista bude ruéné vlozena transakce
zauctovana.
Vybérem termindlu mista ovlivnite, v ramci kterého
Terminal obchodniho mista bude ruéné vlozena transakce
zauctovana.
Jednd se o poradové Cislo uctenky, které bude zobrazeno
Poradové ¢islo uétenky v detailech transakce. Hodnota musi byt 4 Cislice (napf.
0007).
Jednd se o datum a Cas pfijeti trzby nebo vystaveni
Datum a ¢as prijeti trzby uctenky, pokud je vystavena dfive (viz § 19 odst. 1 pism.
e) ZoET).
Na pravé strané obrazovky jsou v zavislosti na vaSem nastaveni spole¢nosti pole pro zadani
Castky. Nastaveni spole¢nosti Ize provést v hlavnim nabidce zvolenim dlazdice ,Nastaveni

spole€nosti“. Pokud nejste platce DPH, zobrazi se jen jedno pole:

Celkova Castka platby v K& v€etné DPH, kterou jste
pfijali nezavisle na zplsobu platby (hotové, kartou,
kombinace atd.). Pokud jste pfijali platbu v cizi méné,
dle vami deklarovaného kurzu ji pfevedte na K&. Lze
pouzit i kurz CNB. Pro oddéleni desetinnych mist
pouzijte ¢arku.

Celkova ¢astka trzby

19



Pokud jste platce DPH, v zavislosti na vasem nastaveni spole¢nosti se zobrazi dalSi pole pro
zadani ¢astek v jednotlivych sazbach DPH, napfiklad:

Celkova &astka trzby spadajici do sazby 15% dané.
Jedna se o nové zbozi, za které byla pfijata trzba.
Pokud napfiklad prodavate pouzité zbozi, mlzete
zadat Castku za trZzbu v sazbé 15% dané. Trzba za
nove a pouzité zbozi se zadava oddélené.

Celkovy zaklad dané s 15% DPH

Celkova ¢astka - pouzité zbozi s
15% DPH:

Pokud jste v dané sazbé DPH nepfijali Zadnou trzbu, mazete pole ponechat prazdné. Po

vyplnéni vSech udaju k platbé stisknéte tladitko:

6.2. EVIDENCE VRACENE TRZBY (VRACENI ZBOZi, STORNO)

V pFipadé ruéni evidence vraceni zbozZi nebo storna platby je postup ruéni evidence naprosto
totozny, jako u prodeje (pfijeti trzby), jen ¢astky se uvadi se zapornym znaménkem.

7. SOUHRNY

Sekce se souhrny obsahuje pfehledné uspofadané souhrnné informace o vaSich trzbach.
Dostupna je na hlavni obrazovce pod dlazdici:

Po otevieni je mozné zobrazovat a vyhledavat souhrny podle:

e Kalendarnich dnu (denni)
o Davek (uzavérky)

Pfepinani je mozné jednoduchym kliknutim na jednu ze zalozZek:

BTERMINALS

GP GATEWAY

Uzaverky Denni

Po kliknuti na dlazdici se zobrazi filtr, pomoci kterého mizete omezit zobrazené souhrny.
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Pokud nechcete zobrazeni souhrnu nijak omezovat, kliknéte na tlacitko vV pravém

hornim rohu obrazovky. Zobrazi se vam prehled v§ech dostupnych souctu:

0,00 C2K 00 CTK 6
105,07 CZK 19,07 CZK 7
21702k BO0CTK 18

000,74 CZK 126040 CZK 000CZK 000CZK 0.00CZK ]

260207K 30,02 CZK 3202C2K M0202K 2

Clemencesu 95T CIK 143 €26 0,00C7K 6

232017 Clemencesu 7 214864 CZK 434,80 CZK 65,20 C7K 00 CTK 000 CZK 5
2320 484642 CTK 600462 C2K 126138 02K 000CZK 000CZK 000CZK 000CZK 4
13201 11,00 62K 00062k 000 CZK 0,00 2K 0,00 C2K 000 CZK 0,00 CZK 1

28220 178253 CZK 113297C2K 237,93 CZK 357,76 CZK 53,87 CZK 000CZK 000CZK

822 3390074 CZK 6 004,56 CZK 33617202 0,00 C2K 0,00 CZK 000CZK 000 CZK 9

Se zobrazenymi souhrny se da dale pracovat a to opét pouzitim filtru v horni ¢asti obrazovky,

dale napfiklad fazenim dle pozadovaného sloupce kliknutim na ikonu " u nazvu sloupce.
Souhrny Ize exportovat ve formatu XLSX nebo PDF pfimo z portalu kliknutim na ikony

xSk & POF . nod vypisem souhrn(l.

Detaily jednotlivych souhrnll Ize zobrazit jednoduchym kliknutim na fadek. Zobrazi se detaily
souhrnu:

DETAIL @

atum | 3.3.2017

Hetovasti 3

o

17

I Offine wansakee I Manuilnd wransabee Online ransakes Kutow B Hotovosti I Dirkowjmposkazem I Stravenkou I Ostatni

Pokud kurzorem mysi najedete nad grafy, zobrazi se vam pocet transakci. Zavfit pak nahled

na detaily 1ze opétovnym kliknutim na fadek, nebo kliknutim na ikonu v pravé horni casti
okna.
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8. KE STAZENIi-NAVODY A PRIRUCKY

Na hlavni strané portalu je k dispozici sekce ke stazeni, ktera vam umozfiuje si pfimo
v prostfedi portalu stahnout uzivatelské pfiruCky k terminalu nebo portalu a dalsi zajimavé
dokumenty. Kliknéte na dlazdici:

KE STAZENi

&

Zobrazi se vam seznam vsech dostupnych dokumentl ke stazeni, jejich nazev a datum
posledni aktualizace. Pokud chcete dokument stahnout, na fadku s dokumentem kliknéte na
odkaz ,Stahnout".

8.1. VIDEO NAVODY

Pro co mozna nejvétsi prehlednost jsme pro vas pfipravili video navody, jak sluzbu EET
v portalu nastavit. V8echny video navody jsou dostupné pfimo v portalu kliknutim v horni listé
na ikonu ,e“ a kliknutim na tlacitko ,Pfejit na video navod*:

e,
|| 1.01E v
2. EET certifikit v
3. Oznaceni provozovny v
4. Aktivace EET na terminalu v

PREJIT NA VIDEO NAVOD
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9. DALSIi NASTAVENI A INFORMACE

9.1. NEEVIDOVANI KARETNICH TRANSAKCI

V kapitole 3.2 Nastaveni terminalu jsme predstavili obrazovku umoznujici neevidovat bud
celou, nebo ¢ast platby. Staci si tedy obrazovku pfidat do profil zobrazeni terminalu (navod
ve vySe uvedené kapitole). Platba poté bude probihat nasledovné:

e Zahgjite transakci standardnim zplsobem
e Na obrazovce ,Neevidovano® zadate celou ¢astku platby
e Jako platebni metodu vyberete platebni karty

9.2. NASTAVENi ZAHRANICNICH MEN

Elektronicka evidence trzeb ze zakona vyzaduje, aby vSechny evidované trzby byly
registrovany v ¢eskych korunach. Pokud pfijimate zahrani¢ni mény (EUR, USD a dalsi), je
mozne si v portalu nastavit aktualni kurzy mén, které se nasledné& pouZivaji pro vypocet
evidované trzby na finanéni spravé. V sekci portalu ,Nastaveni spole¢nosti najdete zalozku
,Nastaveni kurzl mén*:

Spolecnost Nastaveni kurzi mén

UPOZORNEN
Celkova Eastka trby se vidy uvadi v KE. V piipadé uskuteénéni evidované trzby v cizi méné je pro uvedeni Easthky v KE pouZit kurz deklarovany poplatnikem v daném okamziku.

Nastaveni kurzi mén Kurzovni listek CNB

EUR Euro 242 EUR Euro 27,32 10.6.2015

V levé &asti obrazovky s nazvem ,Nastaveni kurzd mén“ je mozné si nastavit vlastni kurzy
mény vic&i Ceskym korunam. Po zadani kurz( kliknéte na tlacitko ,Ulozit“. Pokud pole
s kurzem ponechate nevyplnéné, nebo je prazdné, bude pro vypocet trzby evidované na
finanéni spravé pouzit automaticky kurzovni listek CNB pro dany den.

9.3. PORADI PLATEBNICH METOD

V ramci profild zobrazeni terminalu (dostupné kliknutim na dlazdici , Termindly“ na hlavni
obrazovce) je mozné nastavit si také poradi platebnich metod v menu terminalu. Vyberte
jeden z existujicich profilt (kliknutim na tlacitko ,Upravit profil“). V horni ¢asti okna si mizete
vybrat pouzivané platebni metody a sefadit si je dle vaSich priorit. Po ukonceni nastaveni
kliknéte na tlacitko ,OK* v dolni ¢asti okna. Aplikaci zmény nastaveni na terminalu vyvolate
v menu terminalu: Supervizor > Aktualizace terminalu.
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0.4. ZMENA JAZYKA

Portal umoznuje zménit uzivatelsky jazyk, v kterém je zobrazen. Zménu jazyka lze provést na
jakékoliv obrazovce v pravém dolnim rohu obrazovky na pfeddefinovany jazyk:

L
E=i
?

9.5. ZPRAVY
GPE mUze pro komunikaci s obchodnimi partnery a uzivateli vyuzivat zpravy pfimo v portalu.

Pokud obdrzite novou zpravu, zobrazi se notifikace v nastrojové listé portalu pod ikonou

. Kliknutim na ikonu se vam zobrazi vSechny zpravy a to pfectené i neprectené.

9.6. SPRAVA UZIVATELSKEHO UCTU

Vas uzivatelsky ucet muzete spravovat pfimo v prostfedi portalu a to kliknutim na detaily uctu
v pravém hornim rohu obrazovky:

Gregor Olsansky 4
E . regor 0 ¥
Gregol
GO Ol3ansky

Krestni jméno: Gregor
Pijmeni: Ol3ansky
Adresa: -

Mésto: -

PSC: -

Nastaveni > Odhlasit

Nastaveni uCtu lze provést kliknutim na ikonu ,Nastaveni“. Zobrazi se zalozky obsahujici
detail vaSeho uc¢tu a moznosti nastaveni:

BTERMINALS

GP GATEWAY

Udaje o uzivateli Heslo E-mail

Na zaloZce udaje o uZivateli je mozné nastavit zakladni inicialy, jako je jméno a pfijmeni,
kontaktni adresa nebo preferovany/vychozi jazyk. Druha zalozka ,Heslo* umoziuje zménu
vaseho stavajiciho hesla. Posledni zéloZzka umozriuje zménu vasi e-mailové adresy.
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