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Online objedndvka produktt Edenred

Diky webovému prosttedi na www.edenred.cz jsou klienti schopni realizovat
objedndvky vsech papirovych a karetnich produktd spolecnosti Edenred, véetné

jejich nabijeni. Dovoluje snadno a rychle objednat a specifikovat objedndvku - jeji
doddni, danové doklady, obsah objedndvky a dalsi podrobnosti.
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1) Zfizeni UCtu

1.1. UCet

U&et na www.edenred.cz simUze zfidit kdokoliv na zakladé e-mailové adresy. Tomuto
UCtu ndsledné uzZivatel prifadi viastnosti na zdkladé svych potfeb interakce se
spole¢nosti Edenred. Klienti si mohou svUj UCet spdrovat s Udaji o své firmé a timto
objedndvat a nabijet produkty spolecnosti Edenred bez zasilani objedndvek nebo
osobni navstévy pobocky.

1.2. Registrace
Na www.edenred.cz je v pravém hornim rohu tla&itko PRIHLASIT SE. Toto tla&itko nabizi

2 moznosti — MUj Uéet a Cafeterie Benefity Café. Pro UCely piihldseni i registraci volime
MUj Géet.

@red Uvod Produkty Spoluprace Clanky FAQ Kontakty
A . | Maj aget I
MuiiZete se a
w
Tri slova, ktera vas z
stravenkovych obal ©
o Cafeterie Benefity Café
Ticket Restaurant g

.

Pokud jesté Ucet zfizeny nemdte, v ndsledném prosttedi Extranetu kliknéte na
Registrovat.

+JPihlaseni k G¢tu Edenred

E-mail

Heslo

Mejsem robot

Registrovat Zapomenuté heslo

& Registrace k uZivatelskému tttu

Vyplnte viechna pole nutnd ke zfizeni vaseho Uctu a =
nezapomente uvést, Ze se registrujete jako: Zaméstnavatel, -
chci objedndvat vase produkty. Tuto volou budete moci ...
kdykoliv zménit, ale nyni vdm zaskrtnuti tohoto pole znacné
usnadni objedndvku - systém vdm bude v budoucnu
nabizet idedini kroky pro vyfizeni celého procesu.

Nezapomente souhlasit se zpracovanim osobnich Udajl —j& e

Zamistnavatel, chel objednavat vase produkty

to nezbytné pro nase interni systémy. Souhlas se zasildnim oo s

obchodnich sdéleni je volitelny a je vyuZivan v komunikaci's - gy
uzivateli karet. '

Registrovat
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Na vas registracni e-mail vém bude zasldn odkaz, po jehoz rozkliknuti se UCet aktivuje
- nyni se mUzete piihldsit.

1.3. Prihl&3eni
Prihia3eni k UCtu probihd opét na www.edenred.Cz A PO asmmsen e
volbé Prihldsit se a MUj Géet budete vyzvanik vyplnénie- =

mailu a hesla, které jste si zvolili pfi registraci.

Nezapomente zaskrtnout, ze nejste robot — pocCkejte, az < #emn

se objevi zeleny symbol, a teprve poté kliknéte na s B

Prihldsit.
Zapomenuté heslo

1.4. Zapomenuté heslo
Pokud zapomenete heslo, mUzete se ke svému UCEtu dostat skrze e-mailovou adresu —
po kliknuti na Zapomnél jsem heslo se objevi prostor pro viozeni vasi e-mailové adresy.

#J Obnova zapomenutého hesla Obnova hesla

Zadejte svou e-mailovou adresu Obnova zapomenutého hesla zasle odkaz na Vasi e-mailovou adresu pro

vygenerovani nového hesla na vVas ucet Edenred.
Obnovit heslo

Pokud ji systém rozpoznd, automaticky odesle na danou adresu odkaz, diky kterému
se heslo resetuje, a budete si moci nastavit jiné — zapamatovatelngjsi.
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2) Spdrovdni UCtu s vasim klientskym kédem Edenred

Pokud chcete objednat produkty spolecnosti Edenred, musite nejprve uzavrit smlouvu

- pokud jiz smlouvu mate, pokracujte na oddil 2.2. Spdrovdni s Uctem.

2.1. Uzavreni nové smlouvy
2.1.1. Papirové produkty

Pokud si chcete rychle a bez zdlouhavé administrativy objednat tradiéni papirové
produkty spolecnosti Edenred (stravenky Ticket Restaurant, volnocasové poukdzky
Edenred Benefits, Edenred Cisty nebo Compliments &i Edenred Service), mizete tak
uCinit pohodIné a snadno pfimo na nasem portdle. Po prihldseni zacnete vybérem

produktu:

Zaméstnanecké stravovani
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Ticket Restaurant®
Objednejte stravenky Ticket Restaurant® - jednoduse, rychle, on-line.

Vite, Ze nejvyhodnéjsi stravenka pro rok 2020 pro Vas i Vase zaméstnance je 131 K¢?

‘ Vice informaci ‘ Objednat

Ticket Restaurant® na karté Edenred Card

Objednavejte nové Edenred Card a dobijejte stravenkovou penéZenku Ticket Restaurant®
na karté Edenred.

Prostfednictvim této volby nabijete i vaSe soucasné stravenkové karty Ticket Restaurant® Card, tak jak jste
zvykli. Kazda dalsi dodana plastova karta bude jiz Edenred Card.

Nemaéte smlouvu na Edenred Card nebo na Ticket Restaurant® Card? Kontaktujte nas na tel. 234 662 111.

‘ Vice informaci ‘ Objednat

Edenred Benefits na karté Edenred Card

Objednévejte nové Edenred Card a dobijejte volno€asovou penéZenku Edenred Benefits na karté Edenrad.

Prostfednictvim této volby nabijete i vase soufasné volnofasové karty Edenred Benefits Card, tak jak jste zvykli.
Kazda daldi dodana plastové karta bude jiZ Edenred Card.

Nemate jesté smlouvu na Edenred Card nebo na Edenred Benefits Card? Kontaktujte nas na tel. 234 662 111.

| Vice informaci | Objednat

Edenred Multi

Objednejte benefitni poukazky Edenred Multi - jedneduZe, rychle, on-line.

| Vice informaci | Objednat

Edenred Sport&Kultura



Po kliknuti na tlacitko Objednat u zvoleného produktu zaddte jako prvni krok Udaje
o vasi firmé. Nize uvadime priklad pfi objedndni stravenek Ticket Restaurant.

»J - G
. . .
Registrace/Prihlaseni Vybér Doplnéni
produktu objednavky
Objednavka
Ticket Restaurant poukazky
X Kontaktni osoba
Jiti Brych
e

# Spolenost

Jméno se doplini z vaseho profilu. Mobilni telefon je dilezity pro pripadny kontakt
v procesu objedndvky.

Udaje o spolecnosti za&indme vyplfiovat vepsanim IC do piislusného pole. Nase
systémy jsou napojeny na databdze ARES, a tak prosim po vepsdani IC chvilku pockeijte
- systém dotdhne ndzev a DIC.

Pokud jiz u nds néjakou smlouvu mate, budete vyzvani k doplnéni klientského Cisla —
v tom pripadé pokracujte na oddil 2.2. Spdrovdni s Uctem.

Ddle pokracujte vyplnénim objedndvky dle bodu 3.1.

Pri zaddni objedndavky budete vyzvdni k potvrzeni ceniku a obchodnich podminek —
to je alternativa k papirové smlouvé, kterd je nezbytnd k pofizeni benefitu. Viechny
nase produkty jsou predplacené, takze jejich vyroba nebo vyzvednuti jsou podminény
platbou.

2.1.2. Karetni produkty

Nejmoderné;jsi formou stravenek nebo volnocasovych benefitl je karetni verze na bdzi
Mastercard, kterou si mohou uZivatelé navic pridat do mobilni platby Google Pay
nebo Apple Pay. Tyto produkty vyzaduji vioZzeni vasi smlouvy do bankovniho systému,
takze v souCasné dobé je objedndni nebo dobijeni mozné pouze pro stavaijici klienty
- tedy pro ty, se kterymi nasi obchodnici sepsali fddnou smlouvu pravé na karetni
produkt. Pokud smlouvu nemdte, mizete se ndm ozvat na telefonnim Cisle 234 662
140.



Objednavka X

Objednavky karet jsou zatim moZné jenom pro stavajici klienty.
Pokud jste tady poprvé a mate zajem o objednavku karet, kontaktujte
nas na tel. 234 662 140 nebo prostfednictvim kontaktniho formulare.

LavTit

Pokud smlouvu na karetni produkt mate, mizete si svij UCet pohodiné spdrovat
s MyEdenred — podrobnosti najdete v bodé 2.2 Spdrovdni s uctem.

2.2. Spdrovdni s Uctem

Pdrovani existujici klientské smlouvy s U¢tem MyEdenred probihd velmi snadno. Po
vybéru produktu staci v &dsti o spolecnosti zadat vase IC — po chvilce se ze systémU
dotdhnou podrobnosti. Pokud vasi firmu (IC) v databdzi mdme, je tfeba nyni vioZit
klientské Cislo. Klientské Cislo je soucdasti smlouvy se spolecnosti Edenred.

Toto klientské Cislo je uréeno pro komunikaci s nasi podporou a mimo vasi organizaci
by jej nemél nikdo zndat.

# Spoleénost

24745391

Neznam svij kod

Pokud klientské Cislo nezndte, mizete stisknout tlacitko Neznédm svUj kéd a na vés
kontaktni e-mail, ktery jste zadali ve smlouvé, vam tento klientsky kéd odesleme.
Pripadné kontaktujte nase zakaznické centrum 234 662 340.



3) Objedndvka produktu

Objedndvku produktt zahdijite po prinldseni do svého UEtu na www.edenred.cz — na
hlavni strdnce po prihldseni (pokud jste v rezimu Firemni UCet) uvidite vyrazné tlacitko
Novd objedndvka.

CZECH REPUBLIC ((czpress, spol.sro. v ) (@ redesigndevmailohavitcz v/ ) \.+420234662340 ODHLASIT ENGLISH

My ared Jan Edenredovic

Dobry den, pane Edenredovici,

vitejte ve svém Uctu, ktery slouzi ke spravé vasich firemnich objednavek.
Déle zde miZete registrovat, aktivovat nebo blokovat své osobni karty. Uvidite zde i
Vasi transakeni historii.

B3 Nova objednavka

o Objednavam pro vice firem / kédd e Casté dotazy

-‘., Dokumenty ke stazenf

Po jeho stisknuti si budete moci vybrat produkty — jsou rozdéleny na stravovani,
volnocasové benefity, ddrkové poukdzky a nakonec socidini poukdzky. Stravovdni a
volny ¢as navic mizete zvolit formou papirového benefitu nebo moderni karetnifeseni
na bdzi Mastercard.

3.1. Objedndvka papirovych produktd

3.1.1. Stravenky Ticket Restaurant

Nejoblibeng&jsi a nejocefiovangjsi benefit v Ceské republice objedndate z pohodli
vlastni kanceldre. Rychle, prehledné a mdate na vybér z mnozstvi variant a nastaveni.
Pro objedndni nepotrebujete mit uzavienou smlouvu — tu si jednoduse zridite pfi prvni
objedndvce. Pokud jiz smlouvu mate, mizete objedndvat kdykoliv a odkudkoliv.

V nabidce produktl zvolte stravenku Ticket Restaurant — Objednat.

Ticket @w o @ ;
Restaurant 74 Ticket Restaurant®
. #stoticnpeana e+ *131 KE* : - :
— Objednejte stravenky Ticket Restaurant® - jednoduse, rychle, on-line.
e
é% Vite, Ze nejvyhodnéjsi stravenka pro rok 2020 pro Vas i VaSe zaméstnance je 131 K¢&?
cl—
= | Vice informaci ‘ Objednat

(e IIINIHWHIHI II |
yx.\»mL»l.,.!o.ul._.‘- Hu! " lm'wmzﬁco

a4

Nyni se dostanete ke kroku 1 - vloZzeni objedndvky.
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Krok 1 — zdkladni objedndvka

MUzete si zvolit ze dvou druhd objedndvek - excelovskou (vhodnou pro
personalizovanou objedndvku - idedini pro velky pocet zaméstnancui), nebo
objedndavku pomoci vybéru z nabidky, kdy jsou stravenky doddavdny budto v bloku,
nebo v obdlkach.

Pro personalizovanou objedndavku si nejdfive musite stdhnout objedndvkovy soubor,
ktery je tffeba vyplnit, a nahrdt jej zpét do systému. Navod, jak na to, najdete zde.

® Excelova objednavka

Excelova objednavka je uréena vyhradné klientim, ktefi pouZivaji pro objednavani poukazek excelovy soubor ,Personalizovana chjednavka”. Pro béZnou objednavku
pokradujte nize. Nahrat soubor

Z&kladni Udaje mUzete cdastecné meénit, ale vidy vénujte pozornost symbolu
informace ,,i", ktery vdm pri najeti kurzorem sdéli uzite¢né informace.

MUzete ménit firmu, pro kterou objedndvdate, fakturaéni adresu a kontaktni osobu.
IpUsob platby Ize ménit pouze po kontaktu se zdkaznickym cenfrem. Vase Cislo
objedndvky je vas interni identifikdtor, ktery muizete vyuZit pro provdazdni s vasim
ucetnim systémem.
& zakladni adaje
@  Testklient v Nowy klient
CZ PRESS, spol. s r.o0., Strakonicka 3212/4a, Praha 5, 150 00
@  pievodem v
@ | AnnaZatkova, +420734574611 ¥ Upravit

Ménite-li typ baleni, dejte systému nékolik vterin, aby zménil obsah voleb — pokud totiz
kliknete na obdlky, mizete si vybrat z nékolika moznosti a v zdvislosti na vybéru baleni
se aktualizuje i nabidka o z&silce.

Pokud chcete v rdmci objedndvky udélat vice zdsilek, & Pfidat dalsi zasilku
staci pridat dalsi pomoci stejnojmenného tlacitka:

Celkové Udaje — zde muzZete zvolit zpUsob dopravy faktury. Pokud zvolite fakturu
fyzicky, bude vam napocitdn poplatek 50 K& za vytisténi faktury. Zvazte nutnost tisku
faktury — a zda nechcete radéji usefttit néjaky ten strom...



W Celkové lidaje

0 | Postou v
e
* e 1
Bez DPH Vcetné DPH
Nominalni hodnota 131.00 K 131.00 K&
Provize 3,93 KE 4,76 KC
Dopravné 350,00 K& 423,50 K¢
Poplatek za tisk a dodani faktury 50,00 K& 60,50 K¢
Celkem 534,93 K& 619,76 K&

% Zrugit objedndvku > Pokracovat

Nomindini hodnota uddvd souhrnnou cdstku, kterou obdrzite ve stravenkdch. Provize
je procentudini vypocet poplatku z objemu stravenek dle platné smlouvy. Dopravné
zAvisi na vémi zvolené varianté a balné rovnéz.

Kdykoliv mUzete objedndvku zrusit, ale pro potvrzeni pokracujte ddle na Pokraéovat.

Nyni dostanete souhrnny ndhled na vasi objedndvku a dole na strdnce potvrdite
tlacitkem Objednat.

Objednavka odeslana

Chvilicku strpeni - proforma faktura se pravé piipravuje. Za chvilku ji najdete v seznamu faktur.
Tak jako tak Vam ji za chvili posleme e-mailem.

Seznam objednavek

Proforma fakturu najdete v seznamu objedndvek — odkaz na ni vdm zasleme béhem
nékolika minut na e-mail - méjte na paméti, Zze objedndvka se zacne zpracovavat po
uhrazeni celé Cdstky na nds Ucet.

Krok 2 — personalizovand multi objedndvka

Pokud chcete objedndvat pro vétsi pocet zaméstnancl a zdroven si chcete usetfit
prdci s vyplnovdnim jmen manudiné do predepsanych poli, miZete vyuzit excelovou
personalizovanou objedndvku. Kliknéte na Nahrat soubor a nejprve si stdhnéte
Sablonu objedndvky. Doporucujeme si vzdy stdhnout aktudini verzi, protoze cas od
casu provdadime zmény a starsi verze by nemusela fungovat.



® Excelova objednavka

Excelova objednavka je uréena vyhradné klientam, ktefi pouZivaji pro objednavani poukazek excelovy soubor Personalizovana objednavka“. Pro béznou objednavku
pokratujte nize. Nahrat soubor.

Vybrat soubor | Soubor nevybran

Aktualni 2ablena MultiOrder.xls

Soubor si uloZte a otevrete k editaci.

Pokud mdte firmu jiz spojenou s vasim Uctem, bude stazeny dokument jiz predvypinén
presné podle vaseho zdkaznického profilu.

adace Divoké hus

Na listu Customer Delivery addresses pak najdete adresy, na které Ize stravenky

dorucovat.

M 4 » | Personalised Order -~ Customer Delivery addresses
[, TS I
Standardné se jednd o adresy pracovist, které médme v systému a na néz mizeme
vasim zaméstnancim stravenky dorucit. Pokud chcete pridat dalsi distribucni misto,
kontaktujte prosim nase zdkaznické centrum e-mailem.



, Vyplnit
Dodaci adresy a?:l’fesy
1.2

. Dodaci
Koéd | Dodaci adresa - Dodaci adresa| %93 |podaci adresa|  Dodaci adresa - adresa- | Distibuéni | Distribuéni | oo Distribuéni

adresy nazev Dedeciiadsaalilice mésto Chee | e piijemce telefon  |adresa - nazev| adresa - ulice € it e | EERERE Sl
pst . mésto reference |  piijemce

Distribuéni Distribuéni Distribuéni

Samotné objedndni stravenky pro jednotlivé zaméstnance pak uskutelnite vypinénim
Udaju na prednim listu:

Nominaini s Nominaini s Nominaini e Nominaini S Nominaini S Kéd
hodnota 1 Mnozstvi 1 hodnota 2 Mnozstvi 2 hodngtas Mnozstvi 3 hodnotald Mnozsivi4 Mnozstvi §

Cislo zaméstnance Jméno zaméstinance Pocet obalek hodnota 5 adresy

- Cislo zamé&stnance je v&s interni identifikdtor (nepovinny) a toto &islo bude
vytisténo na dané obdlice spolu se jménem zaméstnance — usnadni vam tak
distribuci.

- Pocet obdlek by mél byt vyplnén vzdy joko 1 — do jedné obdlky se totiz vejde
az 31 poukdzek.

- Nomindini hodnota urCuje hodnotu jedné poukdazky — stravenky.

- Mnozstvi odpovidd poctu odpracovanych dni.

- Nomindini hodnoty a mnozstvi 2, 3, 4 a 5 Ize vyuzit v pfipadé, Ze do jedné obdlky
chcete vicero rznych nomindinich hodnot.

- Kod adresy - ten uddvad, na jakou adresu z Customer Delivery addresses bude
dand obdlka doru¢ena.

- Po ulozeni a vilozeni takto vyplnéného formuldre do naseho objedndvkového
portdlu budete pokracovat potvrzenim objedndvky (po rekapitulaci) a tim
objedndte.

Objednavka odeslana

Chvilicku strpeni - proforma faktura se pravé pfipravuje. Za chvilku ji najdete v seznamu faktur.
Tak jako tak vam ji za chvili posleme e-mailem.

Seznam objednavek

Proforma fakturu najdete v seznamu objedndvek — odkaz na ni vdm zasleme béhem
nékolika minut na e-mail - méjte na paméti, ze objedndavka se zacne zpracovavat po
uhrazeni celé Cdstky na nds Ucet.



3.2.1. VolnocCasové benefity Edenred Benefits a jiné druhy poukdzek Edenred
Objedndavani papirovych poukdzek Edenred je shodné pro viechny jejich druhy. Pro
vétsi prehlednost predstavime objedndvdni jen na Edenred Multi zrodiny
volnoCasovych poukdzek Edenred Benefits.

V nabidce produktl si vyberte, o ktery produkt mate zdjem, a kliknéte na tlacitko
Objednat.

I Benefits
#5to Kiw

Edenred Multi

Objednejte benefitni poukazky Edenred Multi - jednoduse, rychle, on-line.

g‘ ‘ Vice informaci ‘
=

n
1512054 DZE00000030004GE5001 00 064042500

MUZete si zvolit ze dvou zpUsobU objedndvdni:

- Excelovd objedndvka (vhodné pro personalizovanou objedndvku — idedini pro
velky pocet zaméstnancu)

- Zdkladni objedndvka, kdy v radmci portdlu postupné doplnite jednotlivé sekce
procesu objedndvani

Zdkladni objedndvka
Zdakladni objedndavka je cestou, jak rychle a jednoduse objednat poukdzky pro mensi
firmy.

V nékolika po sobé jdoucich krocich postupné vypliujete:

Z&kladni Udaje — mizete je Cdstecné ménit, ale vidy vénujte pozornost symbolu
informace ,,i**, ktery vdm pri najeti kurzorem sdéli uzite¢né informace.

MUzete ménit firmu, pro kterou objedndvdate, fakturacni adresu a kontaktni osobu.
IpUsob platby lze ménit pouze prostrednictvim zdkaznického centra. Vase c&islo
objedndvky je va&s interni identifikdtor, ktery mizete vyuZit pro provéazdni s vasim
ucetnim systémem.

7&kladni udaje
© | Testklient v Nowy klient
CZ PRESS, spol. s r.o0., Strakonicka 3212/4a, Praha 5, 150 00
@ | pievodem v
® | Anna Zatkovd, +420734574611 v Upravit



Typ baleni — ménite-li typ baleni, dejte systému nékolik vtefin, aby mohl zménit obsah
voleb. Pokud totiz kliknete na obdlky, mizete si vybrat z nékolika moznosti a v zavislosti
na vybéru baleni se aktualizuje i nabidka o zdsilce.

B Typ baleni
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Lasilka — do sekce Zdsilka vypliujete dle zvoleného typu baleni informace o poctu
obdlek, mnozstvi poukdzek v obdice a hodnoté poukdzek.

X1, z&silka

0  Poita v
[} v | Jind adresa
O  Zbhyndk vystréil v | Upravit

1. typ poukazek
Pocet obalek Celkem
Pocet ks v 1 obdlce Nominélni hodnota

1 1 100 Ké 100,00 Ké

+ Pridat obalku do zasilky (Fadek) + Pridat nominalni hodnotu (sloupec)

Popripadé mUzete do zdsilky pridat vice obdlek nebo pridat dalsi nomindini hodnotu,
pokud budete chtit vice hodnot v rdmci jedné obdlky s poukd&zkami. K tomu slouZzi
tlacitka Pridat obdlku do zdsilky nebo Pridat nominaini hodnotu.



1. zasilka

@  Ppoita v

[ ] v | Jindadresa

O 7bynak vystreil ¥ Upravit
1. typ poukazek # 2. typ poukazek %

Pocet obalek Celkem

Potet ks v 1 obdlce Nominélni hodnota Pocet ksv 1 obdlce Nominalnf hodnota

1 1 100 K& 0 50/ K& 100,00 K¢ ¥
1 1 50] K¢ 0 50/ K& 50,00 K¢ #

+ Pridat obéalku do zasilky (Fadek) + Pridat nominalni hodnotu (sloupec)

MUzZete zde rovnéz vytvorit dalsi zésilky pro vice dodacich adres, staci pridat dalsi
pomoci stejnojmenného tlacitka:

=+ Pridat dalzi zasilku

Celkové Udaje - zde muizete zvolit zpUsob dopravy faktury. Pokud zvolite fakturu
fyzicky, bude vam napocitan poplatek 50 K& za vytisténi faktury. Zvazte nutnost tisku
faktury — a zda nechcete radéji usetfit néjaky ten strom...

W Celkové idaje

@  Poitou v
e
* e 1
Bez DPH Véetné DPH
Nominalni hodnota 1 000,00 K¢ 1 000,00 K¢
Provize 30,00 K¢ 36,30 KE
Dopravné 350,00 K& 423,50 K&
Obalkovani 1,50 KE 1.82 KC
Poplatek za tisk a dodani faktury 50,00 K¢ 60,50 KE
Celkem 1431,50 Ké 1522,12 KE

x Zrugit objednavku > Pokracovat

Nomindini hodnota uddvd souhrnnou Cdastku, kterou obdrzite v poukdzkdch. Provize je
procentudini vypocet poplatku z objemu poukdzek dle platné smlouvy. Dopravné
zAvisi na vami zvolené varianté a balné rovnéz.

Kdykoliv mUzete objedndvku zrusit, ale pro potvrzeni pokracuijte ddle na Pokracovat.

Nyni dostanete souhrnny ndhled na vasi objedndvku a dole na strdnce potvrdite
tlacitkem Objednat.

E



Objednavka odeslana

Chvilicku strpeni - proforma faktura se pravé pfipravuje. £Za chvilku ji najdete v seznamu faktur.
Tak jako tak Vam ji za chvili posleme e-mailem.

Seznam objednavek

Proforma fakturu najdete v seznamu faktur — odkaz na ni vm rovnéz zasleme béhem
nékolika minut na e-mail - méjte na paméti, ze objedndvka se zacne zpracovavat po
uhrazeni celé Cdstky na nds Ucet.

Personalizovand excelovd objedndvka

Pokud chcete objedndvat poukdzky pro vétsi pocet zameéstnanct a zdrovern sichcete
usetfit praci s vypliovénim jmen manudiné do predepsanych poli, mizete vyuzit
excelovou personalizovanou objedndvku. Kliknéte na Nahrat soubor a stdhnéte si
Sablonu objedndavky (MultiOrder.xls). Doporucujeme si vzdy stdhnout aktudini verzi,
protoze Cas od casu provdadime zmény a starsi verze by nemusela fungovat.

® Excelova objednavka

Excelova objednavka je uréena vyhradné klientdm, ktefi pouZivaji pro objednavani poukazek excelovy soubor Personalizovana objednévka”. Pro b&Znou objednévku
pokracujte nize. Nahrat soubor.

Vybrat soubor | Soubor nevybran

MultiOrder.xls [@ Vytvofit objednaviu

Soubor si uloZte a otevrete k editaci.

Pokud mate jiz spdrovan vas Ucet s klientskym kédem Edenred, bude stazeny
dokument jiz predvyplnén presné podle vaseho zdkaznického profilu.



& 7 P ”

Personalizovana multi-objednavka Zkontrolujte a
12 sedtéte
“Kéd Klienta \ “igo[ ]
Nazev 1 ‘ Poéet zaméstnancl l:l
* Produkt|Edenred Benefits Multi |
* Zpisob dodani[ POSTA | Periodicital |
* Zpiisob platby|BANKOVNI PREVOD | Dalsi extemni reference |
Datum dodani| ]
(pfedpokladany termin)
i osoba‘ ‘ Faxove éislol:l Celkova hodnota n
Te i éislo‘ ‘ i e-mail Pocet poukazek “
Poznamky|
* povinny Gdaj
Cislo zaméstnance Jméno zaméstnance Potet obalek h"";d";"';":';' Mnozstvi 1 h"";d";"';":'; Mnogstvi 2 h"xm';:'; Mnozstvi 3 h";m;:': Mnozstvi 4 """;d":lm"; Mnozstvi 5 MKT‘::“

V excelové objedndvce na listu Customer Delivery addresses pak najdete adresy, na
které Ize poukdzky dorucovat.

M 4 » ¥ | Personalised Order Customer Delivery addresses

Standardné se jednd o adresy pracovist, které médme v systému a na néz mizeme
vasim zaméstnanctm poukdzky dorucit. Pokud chcete pridat dalsi distribuéni misto,
kontaktujte prosim nase zdkaznické centrum e-mailem.

)
-
, Vyplnit
Dodaci adresy agr%sy

. Dodaci
Dodaci Distribuéni Distribuéni | Distribuéni
Kéd | Dodaci adresa - - . Dodaci adresa Dodaci adresa| Dodaci adresa - adresa- | Distibuéni | Distribugni Distribuéni
L Dodaci adresa - ulice i adresa - ! " adresa - .| adresa- adresa -
adresy nazev mésto : reference prijemce. telefon  |adresa - nazev| adresa - ulice © adresa - PSC.
PSC pifjomee mésto reference piijemce

Samotné objedndni poukdzek pro jednotlivé zaméstnance pak uskutecnite
vyplnénim Udajl na listu Personalised Order.

Nominaini S Nominaini S Nominaini S Nominaini e Nominaini o Kéd
hodnota 1 Mnoistvi 1 hodnota 2 Mnozstvi 2 hodngtas Mnozstvi 3 hodnotald MnoZstvid | | o ota s | MnoZstvi5 adresy

Lislo zaméstnance Jméno zaméstnance Potet obalek

V rdmci objedndavky dopliujete ndsledujici Udaje:

e Cislo zaméstnance je v&s interni identifikator (nepovinny) a toto &islo bude
vytisténo na dané obdice spolu se jménem zaméstnance — usnadni vam tak
distribuci.

e PocCet obdlek by mél byt vyplnén vzidy jaoko 1 — do jedné obdlky se totiz vejde
az 31 poukdzek.

¢ Nomindini hodnota urCuje hodnotu jedné poukdzky.

e  MnoZstvi odpovidd poctu poukdzek.

e Nomindini hodnoty a mnozstvi 2, 3, 4 a 5 Ize vyuzit v pripadé, Ze do jedné obdlky
chcete vicero rdznych nomindinich hodnot.



e Kod adresy —ten udavad, na jakou adresu z Customer Delivery addresses bude
dand obdlka dorucena.

Po vypInéni xls-souboru a jeho ulozZeni jej viozite pomoci tlacitka Vybrat soubor do
naseho objedndvkového portdlu. Ndasledné objedndvku vytvorite tlacitkem
Vytvoiit objedndvku. Pokracujte potvrzenim objedndvky (po rekapitulaci) a
ndsledné zavazné objedndte.
@® Excelova objednavka

Excelova objednavka je uréena vyhradné klientéim, ktefi pouzivaji pra objednavani poukazek excelovy soubar . Personalizovana objednavka”. Pro bé#nou objednavku
pokracujte nize. Nahrat soubor.

Vybrat soubor | Soubor nevybrén

MultiOrder.xls [® Vyrvorit objednaviku

Objednavka odeslana

Chviliku strpeni - proforma faktura se pravé pfipravuje. Za chvilku ji najdete v seznamu faktur.
Tak jako tak Vam ji za chvili posleme e-mailem.

Seznam objednavek

Proforma fakturu najdete v seznamu objedndvek — odkaz na ni vdm zasleme béhem
pdar minut na e-mail - méjte na paméti, ze objedndvka se zacne zpracovavat po
uhrazeni celé Cdstky na nds Ucet.



3.2. Objedndvka karetnich produkty

3.2.1. Platebni karta Edenred Card se stravenkovou penézenkou Ticket
Restaurant

Objedndvka platebni karty Edenred Card a dobiti stravenkové penézenky Ticket
Restaurant je uzpUsobeno k tomu, aby bylo rychlé a obsahovalo nejcastéjsi
pozadavky klientd na doddnii danové doklady. Pokud mate platnou smlouvu na karty
Edenred Card, muUzZete si takto kdykoliv dobit stravenkovou penézenku Ticket
Restaurant nebo objednat karty zcela nové.

V nabidce produktd zvolte Ticket Restaurant na karté Edenred Card a zvolte
Objednat.

Ticket Restaurant® na karté Edenred Card

Objednavejte nové Edenred Card a dobijejte stravenkovou penéZenku Ticket Restaurant®
na karté Edenred.

Prostfednictvim této volby nabijete i vade soucasné stravenkové karty Ticket Restaurant® Card, tak jak jste
zvykli. KaZzda dalsi dodana plastova karta bude jiZ Edenred Card.

Neméte smlouvu na Edenred Card nebo na Ticket Restaurant® Card? Kontaktujte nas na tel. 234 662 111.

| Vice informaci | Objednat

Nyni se dostanete ke kroku 1 - vloZzeni objedndavky.

Krok 1

Nejprve zvolite jazykovou verzi privodniho listu, na kterém jednotlivé karty dorazi. Celd
objedndvka musi byt vyrobena v jedné jazykové verzi — pokud chcete anglicky dopis
jen pro ¢ast svych zaméstnancy, zalozte pro né samostatnou objedndavku.

® Vyberte jazyk dodavky

Vyberte jazykovou verzi obélky s kartou, uvitacim dopisem a broZurou pro dodani.
.
AR

Ddle zvolite, pro kterou firmu je objedndvka validni (pokud objedndvdate pro vice
firem), a také kontaktni osobu, které mohou byt karty preddny (neplati pro ndsledny
vybér doru¢eni na adresy jednotlivych zaméstnancu).

Objedndvku samotnou vloZite importem excelového souboru, ktery je tfeba nejprve
ze strdnek stdhnout a vyplnit — teprve poté jej nahrajte do systému. Doporucujeme
kazdy mésic stadhnout Sablonu objedndvky znovu — Cas od Casu déldme drobné
zmény a vylepseni a starsi formdt objedndvky nemusi byt kompatibilni.



® zékladni udaje
ent @  Testklient v | Novyklient
Pfevezme ©  Anna Zackova, +420734574611 v Upravit
ednavk Vybrat soubor |Soubor nevybran
ednavk Objednavka TRC.xlsx

Pro import Vasi objednavky si prosim stdhnéte Sablonu, ktera je zde k dispozici.

Krok 2 — excelovd sablona objedndvky

Excelovd Sablona objedndvky dovoluje v jednom kroku objedndvat nové karty i
nabijet karty stavajici. Doporucujeme karty rovnou vyrabét nabité — motivujete tim
uzivatele k okamzitému pouziti a tim zvysujete spokojenost a prijeti nového feseni.

Excelovd objedndvka ma 2 listy — prvni je pro vyrobu novych karet a druhy pro nabijeni
stavajicich. Cervené oznacend pole jsou vidy nezbytnd a bez jejich vypinéni nelze
objedndvku odeslat. V objedndvce neménte formdaty bunék. Pokud do objedndavky
kopirujete hodnoty, vidy je vklddejte bez vzorcu.

Jakmile Sablonu vyplnite, ulozte si ji a nahrajte zpét do systému. Ndsledné pokracujte
ddle.

Vyroba novych karet — vyplnéni formuldre

Jméno Osobni islo Pocet Denni

Jméno Piijmeni Datum narozeni Adresa . " > Nazev firmy na . . .
! A E-mail zaméstnance ~ zaméstnance na odpracovanych nh]ndnavana
zaméstnance zaméstnance zaméstnance zaméstnance karté

Mésto PSC zaméstnance na Distribucni
Karté obalce

skupina

Pouinnj Gdaj.  Povinny Gdaj.  Povinny idaj Formét  Nepovinny idaj  Nepovinny n . Mepovinny idaj Max  Nepovinny (daj Max.  Mepovinny idaj Piiklad  Nepovinny idaj
Piiklad: Piklad: DDIMWYYYY Pfiklad: Na uda] [ ovinny 21 znakil 21 znakil ivo. novak@umrud co Priklad Mu
Ivo Novak Piklad: 191121984 Pofii 123 Priklad: lvo Novak  Piklad: Edenred CZ 1ST12345

Vzdy je tfeba vyplnit pole:

- Jméno zaméstnance

- Pfijmeni zaméstnance

- Datum narozeni zaméstnance
- Pocet odpracovanych dni

- Denni objedndvand hodnota

Jméno, pfijmeni a datum narozeni slouzi k provéreni v mezindrodnim registru
hledanych osob — provéfuje Mastercard a spolecnost Edenred s t&mito daty nijak jinak
nenaklddd a ani je v systémech neeviduje. Z dUvodu existence UCtu jsou tyto Udaje
spravovdny dle zdkona o platebnim styku ve spolecnostech PPS a Mastercard.

Pocet odpracovanych dni nebo objedndvanou denni hodnotu je dobré na zacdatku
vyplnit — karty pak dorazi jiz s disponibilnim zUstatkem a uZivatel je mUze po jejich
aktivaci okamfzité poutzit.

Karty Ize prirozené vyrobit i prazdné - staci tato pole vyplnit nulou.
Doporucujeme vyplnit také pole:

- Adresa zaméstnance
- Mésto
- PSC



- Jméno zaméstnance na karté — pokud bude foto pole prdzdné, jméno na karté
nebude vyembosovdno.

- Ndzev firmy na karté — doporucujeme vyplnit ndzev firmy — pokud zde nebude
uvedeno, nebude na karté vyembosovdano.

- E-mail zaméstnance je dUlezity pro hidseni o nabiti karty a také pro pripadné
vlozeni plastové karty do mobilnich plateb — Google Pay nebo Apple Pay. Bez
tohoto e-mailu nebude moziné uzZivatele ovérit a tim se znacné ztizi proces
prevedeni karty do mobilniho zafizeni.

- Osobni ¢islo zaméstnance — pokud mate vice zaméstnancy se stejnym jménem
nebo identifikace zaméstnance probihd skrze toto Cislo, doporucujeme jej
uvést. Toto Cislo bude vytisténo na obdice s karfou a vdm znacné usefti
distribuci pfi preddavani karet zaméstnancim.

Adresa slouZi pro pfipadny kontakt s uzivatelem — posildme jim ztracenou kartu atd.

Dobiti karet — vyplnéni formuldre

Jméno zaméstnance  Pfijmeni zamé&stnance Datum narozeni zaméstnance Osobni gislo zaméstnance  Poéet odpracovanych dni  Denni objednavana hodnota v Ké  Sériové gislo karty

Nepovinny Gdaj. Pfiklad: Nepovinny Udaj. Pfiklad: Nepovinny daj. Format DD/IMMIYY Y'Y Nepovinny udaj. Piklad: Povinny Udaj. Musi byt vy88i  Povinny ddaj. Musi byt vy338i nez 0. Priklad:
Ivo Novak Priklad: 19/12/1984 1ST12345 ne 0. Priklad: 1 Priklad: 100 7010000000

Na druhém listu najdete trochu odliSnou strukturu formuldre oproti objedndni karet.
PoCet Cervenych poli je znacné redukovdn, protoze pro nabiti potfebujeme v
podstaté jen 3 udaje:

- Pocet odpracovanych dni
- Denni objedndvanou hodnotu
- Sériové Cislo karty

Sériové Cislo karty najdete pri preddni novych karet v privodnim dopisu a také na
zadni strané kazdé karty — u karet Edenred Card zacind trojcCislim 904 a md celkem 10
mist.

Na rozdil od objedndvky novych karet nemd smysl vypliiovat zelend pole - ta slouZzi
jen pro vasi vizudini kontrolu.

Karty budou nabity na soucin sloupcl Poctu odpracovanych dni a Denni
objedndvané hodnoty.

Krok 3 — dalsi parametry

Po Uspésném vlozeni excelového formuldie do systému nyni mUzete volit dalsi
parametry objedndvky. Nejprve zvolite zpUsob doddni. Z nabidky si mUzete vybrat
preferovany zpUsob, ktery bude nacenén dle vasi platné smlouvy.

Pokud jste u viech nové vyrobenych karet zadali adresy na zaméstnance, mate
moznost volit individudini distribuci na kazdého zaméstnance domU na tyto adresy.
Vzhledem k ndrokUm na logistiku a nepfitomnost zaméstnanct v pracovni dobé na
jejich adresdch ale tuto moznost nedoporucujeme.

Vase Cislo objedndvky slouZi k vliozeni vaseho libovolného identifikGtoru, abyste si ve
vasem ucetnim systému mohli fakturu / proforma fakturu snadno spdrovat.

E



Dodaci adresa a prebirajici osoba je editovatelnd v pripadé, Ze jste zvolili distribuci na
firmu.

V tabulce vidite Udaje, které systém nacetl z objedndvky (nové karty a jejich nabiti,
nabiti stavaijicich karet).

b3 -

L] o
Registrace/Pihladen

«Q

Objednavka karet

Ticket Restaurant Card

@ zakladni Gdaje

X

]
o

> Pokragovat

Pokud s objedndvkou a vybranymi moznostmi souhlasite, stisknéte Pokraéovat.

Ndsledné uvidite stejnou nabidku jesté jednou v takové podobé, kterou bude portdl
v pripadé souhlasu odesilat do systému.

Nyni mUzete potvrdit.

Dokonceni objedndvky a vystaveni proforma faktury

Objedndvka byla vliozena do systému. Nyni mUzete rozkliknout proforma fakturu, jejiz
zaplaceni startuje bankovni procesy — vyrobu novych karet, nabijeni atd. Najdete ji
v seznamu objedndvek a odkaz na ni vém zasleme béhem pdr minut e-mailem.
Nezapomernte, Ze se objedndvka zacne zpracovdavat az po uhrazeni celé castky na
ndas UCet.

LhOta dodéni karet do 10 pracovnich dni bézi od doby, kdy je platba pfipsdna na nés
Ucet.

LhUta 48 hodin na nabiti karet bézi od chvile, kdy je platba pfipsdna na nds Ucet.

E



FAQ
Chci pouze karty vyrobit, na kolik budou nabité, zatim nevim.

Pro vyrobu karet vyplnte pouze prvni list objedndvkového formuldre a do poslednich
dvou sloupcU (Pocet odpracovanych dni a Objedndvand hodnota) vyplite Cislici 0.

Zaméstnanec tento mésic nema ndrok na nabiti. Mohu ho ve formulafi nechat?

Ano, ve formuldii ho mizete ponechat. Pouze do poslednich dvou sloupcy (Pocet
odpracovanych dni a Objedndvand hodnota) vypilrte Cislici 0.

Zaméstnanec ziratil / byla mu odcizena / znicil kartu. Co mam délat?

Tuto informaci ndm zaslete na e-mailovou adresu trc@edenred.com. My nechdme
vydat novou kartu. Nezaddavejte takovou vyrobu karty do objedndvkového formuldre.

Pofiebuji nabit kartu zaméstnanci, ktery ma blokovanou kartu (doslo ke
ztraté/odcizeni/zniceni karty).

Dokud nebude vyddna novd karta, mbzete nabijet na pdvodni sériové Cislo karty. Po
vyddani nové karty dojde k automatickému prevedeni viech prostiedkU.

Mam v objedndvce chybu a potfebuji ji stornovat.

Kvuli stornu objedndvky volejte prosim na telefonni Cislo 234 662 340 nebo piste na
trc@edenred.com. Objedndvku je potfeba stornovat u nds.

V seznamu faktur vidim jen zdlohové faktury, ale koneéné faktury tam nejsou.

Konecné faktury za karetni produkty na webu zatim nenajdete. Konecnd faktura vém

pfijde na vami uvedeny e-mail.
Rad bych mél na kartdch/poukazkach své logo.

Logo Ize bohuzel umistit jen na benefitni karty EBC, a to pouze v Cerné barvé do
pravého dolniho rohu predni strany karty. V pripadé takového pozadavku prosim
kontaktujte nase zakaznické centrum. Na papirové poukdzky je mozné logo umistovat
opét v Cerné barvé - je také nutné kontaktovat zdkaznické centrum.



3.2.2. Platebni karta Edenred Card s benefitni penézenkou Edenred Benefits
Objedndavka platebni karty Edenred Card a dobijeni benefitni penézenky je
uzpUsobeno k tomu, aby bylo rychlé a obsahovalo nejcastéjsi pozadavky klientd na
doddni i danové doklady. Pokud mdte platnou smlouvu na karty Edenred Card,
mUzete si benefitni penézenku kdykoliv dobit nebo objednat karty zcela nové.

V nabidce produkti zvolte Edenred Benefits na karté Edenred Card a zvolte Objednat.

Zameéstnanecké benefity

Edenred Benefits na karté Edenred Card

Objednavejte nové Edenred Card a dobijejte volno€asovou penéZenku Edenred Benefits na karté Edenrad.

Prostfednictvim této volby nabijete i vase soufasné volnocasové karty Edenred Benefits Card, tak jak jste zvykli.
KaZda daldi dodana plastova karta bude jiZ Edenred Card.

Nemaéte jesté smlouvu na Edenred Card nebo na Edenred Benefits Card? Kontaktujte nas na tel. 234 662 111.

‘ Vice informaci ‘ Objednat

V nékolika po sobé jdoucich krocich postupné vypliujete:

Vyberte jazyk doddvky — zde volite jazyk prdvodniho dopisu, ve kterém jednotlivé karty
dorazi. Celd objedndvka musi byt vyrobena v jedné jazykové verzi. Pokud mdate zdjem
o anglicky prOvodni dopis jen pro Cdst svych zaméstnancl, zaloZte pro né
samostatnou objedndavku.

® Vyberte jazyk dodavky

Vyberte jazykovou verzi obélky s kartou, uvitacim dopisem a broZurou pro dodani.

Spolecnost a Kontaktni osoba — ddle zvolite, pro kterou firmu je objedndvka validni
(pokud objedndavate pro vice firem), a také kontakini osobu, které budou karty
preddny (neplati pro ndsledny vybér doruceni na adresy jednotlivych zaméstnancu).

A Spole¢nost

A Kontaktni asoba

Zbynék Vystréil

Telef (i ]



Zdakladni Udaje — nejprve je potfeba ze stradnek stdhnout a vyplnit Sablonu objedndavky
(Objednavka_EBC.xls), teprve ndsledné ji nahrajete do systému. Doporucujeme kazdy
mésic stdhnout aktudini Sablonu objedndavky — ¢as od ¢asu déldme drobné zmény a
vylepseni a starsi formdat objedndvky nemusi byt kompatibilni.

® zZakladni udaje
ent @  Testklient v | Novy klient
Prevezme ©  AnnaZatkovd, +420734574611 v Upravit
ednavk Viybrat soubor |Soubor nevybran
ednavk Objednavka TRC.xlsx

Pro import Vasi objednavky si prosim stdhnéte Sablonu, ktera je zde k dispozici.

Excelovd sablona objedndvky

Excelovd Sablona objedndvky dovoluje v jednom kroku objedndvat nové karty i
nabijet karty stavaijici. Doporucujeme karty rovnou vyrdbét nabité — motivujete tim
uzivatele k okamzitému pouziti a tim zvysujete spokojenost a prijeti nového reseni.

Excelovd objedndvka ma 2 listy — prvni je pro vyrobu novych karet a druhy pro nabijeni
stdvaijicich.

- | 1 —
M 4 » M Objednavka novych karet | Dobiti stavajicich karet <% |I|4 |

mer_ |

Cervené oznacend pole jsou vzdy nezbytnd a bez jejich vypInéni nelze objedndvku
odeslat. V objedndvce neménte formdaty bunék. Pokud do objedndvky kopirujete
hodnoty, vzdy je vklddejte bez vzorcu.

Vyroba novy

s
nance Phijmeni za: ance  Datum éstnance

ch karet — vyplnéni formuldre

Adresa nce Masto st Jméno zaméstnance na karté ""’":;:‘,:’ na

E-mail zaméstnance

nny 0daj Pkiad  Povinny Gdaj Pliklad  Povinny Odaj. Format DDIMMIYYYY ey Nepovinny sy o Nepowany Gday Max 21 znaki  NePODNY 098 MEX opeinny idaj PiMad  Nepownny udaj Pikiad Nepovinng ddaj.
vo Noval Piiklad 191121984 Piikiad. Na Pofici 123 Piiklad Brno e Sy Piikiad Ivo Novak ivo.novak@edenred.com I1ST12345 Piikiad. 100

Pliklad Edenred CZ

Vzdy je tfeba vyplnit pole:

- Jméno zaméstnance
- Pfijmeni zaméstnance
- Datum narozeni zaméstnance

Jméno, pfijmeni a datum narozeni slouzi k provéreni v mezindrodnim registru
hledanych osob — provéruje Mastercard a spolecnost Edenred s témito daty nijak jinak
nenaklddd a ani je v systémech neeviduje. Z ddvodu existence Uctu jsou tyto Udaje
spravovdny dle zdkona o platebnim styku ve spolec¢nostech PPS a Mastercard.

Pole Objednand hodnota v K& je dobré na zacdtku vyplnit — karty pak dorazi jiz s
disponibilnim z0statkem a uZivatel je mUze po jejich aktivaci okamzité pouzit.

Karty Ize pfirozené vyrobit i prazdné - staci toto pole vyplnit nulou.

Doporucujeme vyplnit také pole:

E



- Adresa zameéstnance

- Mésto

- PSC

- Jméno zaméstnance na karté — pokud bude toto pole prdzdné, jméno na karté
nebude vyembosovdano.

- Ndzev firmy na karté — doporucujeme vyplnit ndzev firmy — pokud zde nebude
uvedeno, nebude na karté vyembosovdano.

- E-mail zaméstnance je dulezity pro hldseni o nabiti karty a také pro pripadné
vlozeni plastové karty do mobilnich plateb — Google Pay nebo Apple Pay. Bez
tohoto e-mailu nebude mozZné uzivatele ovérit a tim se znacné ztizi proces
prevedeni karty do mobilniho zafizeni.

- Osobni ¢islo zaméstnance — pokud mate vice zaméstnancy se stejnym jménem
nebo identifikace zaméstnance probihd skrze toto Cislo, doporuCujeme jej
uvést. Toto Cislo bude vytisténo na obdice s karfou a vdm znacné usefti
distribuci pfi preddvani karet zameéstnancim.

Adresa slouZi pro pripadny kontakt s uZivatelem — posildme jim ztracenou kartu atd.

Jakmile Sablonu vyplnite, ulozte si ji a nahrajte zpét do systému. Ndsledné pokracujte
ddle.

Dobiti karet — vyplnéni formuldre

Jméno zaméstnance  Pfijmeni zaméstnance Datum narozeni zaméstnance Osobni ¢islo zaméstnance Objednavana hodnota v Ké Sériové ¢éislo karty

Nepovinny Udaj. Piklad: || Nepovinny Udaj. Priklad: | Nepovinny Udaj. Format DD/MM/YYYY Nepovinny udaj. Prikiad: | Povinny Udaj. Musi byt vyssi nez 0. Priklad:
Ivo Novak Priklad: 19/12/1984 1ST12345 Priklad: 100 7010000000

Na druhém listu najdete trochu odliSnou strukturu formuldre oproti objedndni karet.
Pocet Cervenych poli je znacné redukovdn, protoze pro nabiti potfebujeme v
podstaté jen 2 Udaje:

- Objedndvanou hodnotu
- Sériové Cislo karty

Sériové Cislo karty najdete pfi preddni novych karet v prOvodnim dopisu a také na
zadni strané kazdé karty — u karet Edenred Card zacind trojcislim 9204 a mé celkem 10
mist.

Na rozdil od objedndvky novych karet nemd smysl vyplfiovat zelend pole - ta slouZzi
jen pro vasi vizudini kontrolu.

Karty budou nabity na objednanou hodnotu.

Jakmile Sablonu vyplnite, ulozte si ji a nahrajte zpét do systému. Ndsledné pokracujte
ddle.

VioZeni objedndvky
Po vyplnéni souboru s excelovou objedndvkou a jeho ulozZeni jej vlozZite tlaCitkem
Vybrat soubor do naseho objedndavkového portdlu.

E



@® zakladni udaje
@  Testklient v | Nowy klient
©  Anna Zakovd, +420734574611 v Upravit
Vybrat soubor |Soubor nevybran
Objednavka_TRC.xIsx

Pro import Vasi objednavky si prosim stdhnéte Sablonu, ktera je zde k dispozici.

Po Uspésném viozeni souboru do systému nyni muUzete volit dalsi parametry
objedndvky. Nejprve zvolite zpUsob doddni. Z nabidky si mUzete vybrat preferovany
zpUsob, ktery bude nacenén dle vasi platné smlouvy.

Pokud jste u viech nové vyrobenych karet zadali adresy na zaméstnance, madte
moznost volit individudini distribuci na kazdého zaméstnance domU na tyto adresy.
Vzhledem k ndrokUm na logistiku a nepfitomnost zaméstnanc® v pracovni dobé na
jejich adresdch ale tuto moznost nedoporucujeme.

Vase Cislo objedndvky slouzi k vliozeni vaseho libovolného identifikGtoru, abyste si ve
vasem Ucetnim systému mohli fakturu / proforma fakturu snadno spdrovat.

Dodaci adresa a prebirajici osoba je editovatelnd v pripadé, ze jste zvalili distribuci na
firmu.

V tabulce vidite Udaje, které systém nacetl z objedndvky (nové karty a jejich nabiti,
popfipadé nabiti stavaijicich karet).
9 - G G

Registrace/Piihlader Vybér Objednavka
produkty

Objednavka karet

Ticket Restaurant Card

@ zakladni Gdaje

[ormesc]

X Zrubit objedndvi > Pokracovat



Pokud s objedndvkou a vybranymi moznostmi souhlasite, stisknéte Pokraéovat.

Ndsledné uvidite stejnou nabidku jesté jednou v takové podobé, kterou bude portdl
v pfipadé souhlasu odesilat do systému.

Nyni mUzete objedndvku findiné Potvrdit.

Dokonceni objedndvky a vystaveni proforma faktury

Objedndvka byla viozena do systému. Nyni mUzete rozkliknout proforma fakturu, jejiz
zaplaceni startuje bankovni procesy — vyrobu novych karet, nabijeni atd. Najdete ji
v seznamu objedndvek a odkaz na ni vam zasleme béhem pdr minut e-mailem.
Nezapomente, ze se objedndvka zacne zpracovdvat az po uhrazeni celé castky na
ndas UCet.

LhOta doddni karet do 10 pracovnich dni bézi od doby, kdy je platba pfipsdna na nés
ucet.

LhUta 48 hodin na nabiti karet bézi od chvile, kdy je platba pfipsdna na nds Ucet.



FAQ
Chci pouze karty vyrobit, na kolik budou nabité, zatim nevim.

Pro vyrobu karet Edenred Card vyplnte pouze prvni list objedndvkového formuldre a
do posledniho sloupce (Objedndvand hodnota) vyplite Cislici 0.

Zaméstnanec tento mésic nema ndrok na nabiti. Mohu ho ve formulafi nechat?

Ano, ve formuldii ho mUzete ponechat. Pouze do posledniho sloupce (Objedndvand
hodnota) vyplite Cislici O.

Zaméstnanec ziratil / byla mu odcizena / znicil kartu. Co mam délat?

Tuto informaci ndm zaslete na e-mailovou adresu ercard-cz@edenred.com. My
nechdme vydat novou kartu. Nezaddvejte takovou vyrobu karty do objedndvkového
formuldre.

Pofiebuji nabit kartu zaméstnanci, ktery ma blokovanou kartu (doslo ke
ztraté/odcizeni/znic¢eni karty).

Dokud nebude vyddna novd karta, mizete nabijet na pivodni sériové Cislo karty. Po
vyddni nové karty dojde k automatickému prevedeni vsech prostredkd na novou
kartu.

Mam v objedndvce chybu a potfebuji ji stornovat.

Kvuli stornu objedndvky volejte prosim na telefonni Cislo 234 662 340 nebo piste na
ercard-cz@edenred.com. Objedndvku je potreba stornovat u nds.

V seznamu faktur vidim jen zdlohové faktury, ale koneéné faktury tam nejsou.

Konecné faktury za karetni produkty na webu zatim nenajdete. Konecnd faktura vém
prijde na vami uvedeny e-mail.

Rad bych mél na kartdch/poukazkach své logo.

Logo na kartdch neni mozné uvést. Na papirové poukdzky Ize logo umistovat v Cerné
barvé - je kvili tomu nutné kontaktovat zdkaznické centrum.



3.3. Objedndvka s dorucenim na vice adresnich mist

Objedndvku karetnich produkt’ je mozné pomoci excelové Sablony rozdélit na
nékolik Casti a kazdou z nich odeslat na jinou dodaci adresu. Tuto moznost oceni
zejména klienti s vétsim poltem pobocek nebo v pripadé, Ze potrebuji nékteré

z poukdzek/karet poslat zaméstnancim na adresu bydlisté apod.

Krok 1 — zaddni dodacich adres a kontaktnich osob

Pfedtim nez zacnete vytvdret objedndavku, zadejte viechny dodaci adresy, na které
budete chtit objedndvku rozdélenou na vice Cdasti odeslat. Po prihldseni do vaseho
UCtu na portdlu Edenred prejdéte pres zalozku , Firemni UCet" vpravo nahore do
sekce ,,Dodaci adresy".

CZECH REPUBLIC X, +420 234662 340 ODHLASIT ENGLISH

a

2% Osobni acet . .
N ‘ Firemni uéet x
1D: 206547

Nova objednavka

Moje objednavky

My @,red
Seznam faktur
STRAVENKA

Profil firmy

vitejte ve svém UCtu, ktery slouzi ke spravé vasich firemnich objednévek. pRo ROK 2021
Moje firmy

Déle zde miZete registrovat, aktivovat nebo blokovat své osobni karty. Uvidite zde i - 4 .

Vasi transakéni historii. ma hOd notu 137 Kc Casté dotazy

Dokumenty ke stazeni

B3 Nova objednavka

9 Objednavam pro vice firem / kod( 9 Casté dotazy

U kazdé dodaci adresy vypliite ndzev firmy, ulici a &islo popisné, mésto, PSC a
potvrdte tlacitkem ,,Ulozit".

Dodaci adresy

Nazev firmy Ulice Mésto
Pfidat novou adresu
Ceska republika v



Stejnym zpUsobem zadejte také kontaktni osoby, které na daném misté objedndvku
prevezmou. Budete potrebovat jejich jméno, prijmeni, e-mailovou adresu a telefonni
Cislo. Prejdéte do sekce ,,Kontakty a uzivatelské ucty* a kliknéte vlevo dole na
tlacitko ,,+Pfidat novou kontaktni osobu". Vyplnte pozadovand pole a potvrdte
tlacitkem ,,Ulozit".

Kontakty a uzivatelské ucty

Jméno Prijment Produkt

+ Pridat novou kontaktni osobu

-nerozhoduje- v

Krok 2 — rozdéleni objedndavky karet na nékolik casti

V excelové Sabloné objedndvky vyplnte viechna pozadovand pole pro objedndni
novych karet —jméno a prijmeni zaméstnance a jeho datum narozeni. V pripadé, ze
si prejete karty rovnou také nabit, v pripadé stravenkové penézenky doplrite pocet
odpracovanych dni a denni objedndvanou hodnotu v K&, u volnocasové
penézenky objedndvanou hodnotu v KE.

U kazdého zaméstnance do posledniho sloupce (Rozdéleni objedndvky na vice
dodacich mist) doplite Cislo (1, 2, 3...X) podle pfislusnosti zameéstnance k dodacimu
mistu napr. pobocce, na kterou md byt karta dorucena.

Pobocku k zadanym &islim budete volit po naimportovdni souboru ve viastnim
procesu objedndni karet.

Rada: Pokud si prejete, aby byly karty doru¢eny na adresy sefazené dle abecedy,
sefadte tabulku dle pfijmeni podle abecedy.

Takto pripraveny soubor si ulozte do pocitace.

M1 &~ T Rozdéleni objednavky na vice dodacich mist

. S n . . Osobni Gislo Poget Denni B
Jméno Piijmeni Datum narozeni Adresa . & Jmeno zamastnance . P . . B ozdéleni objed:

4 4 . < Mésto PSC o Nazev fimmy na karté ~ E-mail zaméstnance  zaméstnance na odpracovanych  objednav , >
zaméstnance zaméstnance zaméstnance zaméstnance na karté " vice dodacicl

obalce hodnota v K&
Nepovinny ddaj. | Povinny: ovinny idaj. Musi idaj
Piiklad: b ez 0

Povinny ddaj. s, Powinny ddaj Format  Nepovinny daj.  Nepownny .. Nepovinny daj. Max. Nepovinny idaj. Max
Piiklad: Priklad LMM.YYYY Piklad: Na idaj By 21 znaky 21 znaki
Ivo Novak iiklad: 19.12. Poiici 123 Piiklad: Bmo - Piiklad: Ivo Novak __Piiklad: Edenred CZ

Nepovinny daj. Priklad:

ivonovak@edenredcom | L




Krok 3 — vybér produktu a objedndvka
Pres zdlozku ,,Firemni UCet" vpravo nahore prejdéte do sekce ,,Nova objedndvka*.
Vyberte karetni produkt a kliknéte na tlacitko ,,Objednat”.

Vyberte jazykovou verz privodniho listu ke kartdm a zkontrolujte/doplrite zakladni
Udaje - firmu, pro kterou karty objednavate a kontakini osobu (Pfevezme). Nyni
kliknéte na ,,Vybrat soubor” a nahrajte pripravenou excelovou tabulku s informacemi
o zaméstnancich a ocislovanymi dodacimi adresami. Kliknéte na tlacitko
,PokraCovat*.

® Zakladnf udaje
e

(] v | Upravit

Vybrat soubor |Soubor nevybran

Objednavka_karet_Ticket Restaurant.xlsx

Pro import Vasi objednavky si prosim stahnéte 3ablonu, ktera je zde k dispozici.

% Zrudit objednavku

Vyberte kontaktni osobu a zpUsob doddni zdsilek. V pripadé potfeby mUzete doplnit
také vase Cislo objedndvky.

Objednavka a nabiti karet Edenred
Ticket Restaurant®

Z&kladnf tdaje

Edenred

Edenred
Pfevodem v
o v | Upravit

5] Doruéeni na dodaci adresu - Ceské posta ~

Dorugeni na dodacf adresu - Ceska posta

Doruéeni na dodacf adresu - Kuryr

Krok 4 — vybér dodacich adres a kontaktnich osob pro jednotlivé zdsilky

Nyni si prosim zkontrolujte, Ze se vase objedndvka podle Cisel dodacich adres
spravné rozdélila na vice zd&silek. (V pripadé, ze objedndvka neni rozdélena spravné,
vratte se zpét, zkontrolujte si prosim jesté jednou importovany excelovy soubor,
opravte Udaje a nahrajte ho znovu.)

Ke kazdé zdsilce se automaticky doplnila prvni dodaci adresa a jméno prvni
kontaktni osoby, které jste zadali v sekcich ,Dodaci adresy" a ,,Kontakty a uzivatelské
Ucty". U kazdé z&silky proto vyberte ze seznamu sprdvnou dodaci adresu a osobu,
kterd zdsilku prevezme. Kliknutim na tlacitko ,,Odeslat* prejdéte na rekapitulaci
objedndvky.



X 1. zasilka

Edenred Card - Ticket Restaurant

o v | Jind adresa
o v | Upravit
Jméno
. - . Datum . . . . .
Jméno Prijmenf . zaméstnance Nazev spole¢nosti na karté E-mail Castka
narozeni .
na karté
X2 z4silka
Edenred Card - Ticket Restaurant
(] v | Jind adresa
[} v | Upravit
Jméno
. - . Datum . 2 - = =
Jméno Prijmen . Zaméstnance Nazev spolecnosti na karté E-mail Castka
narozeni na kartd

Krok 5 — odeslani objedndvky
Zkontrolujte spravnost viech zadanych Udaju v objedndvce a kliknéte vpravo dole
na tlacitko ,,Objednat*.

Vyckejte na zobrazeni potvrzeni odeslani, kde si mUzete zobrazit a stdhnout proforma
fakturu nebo prejit na seznam objedndvek. Potvrzeni o prijeti objedndvky a odkaz na
proforma fakturu vém zasleme také e-mailem. Po jejim uhrazeni zacneme
objedndvku ihned zpracovavat.



4) Kontakty

Objednavky papirovych produktu:

objednavky-cz@edenred.com

tel. 234 662 340

Objednavky a dobijeni karetnich produktu:

ercard-cz@edenred.com

tel. 234 662 340
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