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Nastaveni provozu a cely postup od poptavky pres fakturu po uspesnou
realizaci akce.

Mate jiz Gcet? Pouzijte stavajici prihlaseni. Prlivodce nacte uloZzené Udaje provozu. Pri
opakovaném nastaveni je nejprve zkontrolujte; novy Ucet ani opakovany import nejsou
nutné.

Pred praci s klientem

* Vlastni logo, fotografie, kontakty a firemni Gdaje jsou spravné.
» Ceny, jednotky, DPH, zdloha a splatnost jsou ovérené.
e Nahled na PC i mobilu a pouzité dokumenty jsou zkontrolované.

* Zmeény jsou ulozené a tym zna aktualni verzi akce.
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Prihlaseni a otevfeni pruvodce

Prihlaste se na verando.eu/app/. Ovérte nazev provozu. Oteviete Dokoncit nastaveni; jiz
dokoncené nastaveni upravite v Provoz a ceniky. Jednotlivé kroky prlivodce mizete otevrit
pfimo.

Otevrit v aplikaci -

02

Nacteni webu nebo viastni udaje

V prvnim kroku zadejte web svého provozu a spustte nacteni. Zkontrolujte nalezené Udaje a
fotografie. Jsou-li Udaje predvyplnéné, pokracujte ke znacce. Import je volitelny a
nenahrazuje kontrolu ceniku.

Otevrit v aplikaci -
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Znacka, kontakt a fotografie

Doplrite ndzev, adresu, zemi a kontakt. Nahrajte vlastni logo, vyberte barvy a titulni
fotografii. V ndhledu ovérte Citelnost loga a spravné fotografie. Pouzivejte pouze vlastni
nebo opravnéneé pouzivané podklady.

Otevrit v aplikaci -

04

Prostory a pokoje

U kazdého prostoru doplite nazev, usporadani, kapacity a cenu. U pokojl ovérte pocet
osob, jednotku a cenu. Zkontrolujte DPH a ménu. Nevyplnénd cena neznamené sluzbu
zdarma.

Otevrit v aplikaci -
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Vytvoreni cateringovych kategorii

Otevrete krok Jidlo a sluzby nebo Catering v Provoz a ceniky. Nejprve zvolte Pridat
kategorii, napriklad Bufety, Vicechodové menu, Degusta¢ni menu, Napojové balicky nebo
Kévové prestavky. Nazvy mizete zménit. Kategorie sama nema cenu a nevytvori placenou
polozku.

Otevrit v aplikaci -

06

Menu a balicky s cenou a slozenim

Pod kategorii kliknéte Pridat menu / balicek. Zadejte nazev konkrétni varianty, cenu s DPH,
jednotku a sazbu DPH. Do Slozeni / popis rozepiste vse v cené, kazdé jidlo na samostatny
radek. DalSi cenovou variantu pridejte jako samostatné menu ve stejné kategorii.

Otevrit v aplikaci -
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Vyber jidel a jazykove verze

Pole Moznosti vybéru jidel je volitelné. Piste jeden chod na radek, napriklad Polévka: vyvar /
dynova. Ve Vlastnich jazykovych verzich doplfite ndzev, slozeni a moznosti pro potrebné

jazyky. Nazev kategorie prelozite u kategorie. Prazdny preklad ponecha plvodni obsah.
Ovérte klientsky nahled.

Otevrit v aplikaci -

08

Doplnkoveé sluzby a ulozeni

Doplnky, napriklad techniku nebo parkovéani, zadejte samostatné s cenou, jednotkou a DPH.
Po zméné pockejte na potvrzeni ulozeni; v ceniku pouzijte jeho tlacitko uloZeni. Pri chybé
uloZeni zopakujte. Ndklady pro vyhodnoceni vedte oddélené od prodejnich cen.

Otevrit v aplikaci -
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Sablony a nahled pro klienta

Vyberte konferenci, svatbu, oslavu nebo pobyt. Upravte poradi a obsah sekci kazdého
pouzivaného typu. Prepnéte ndhled mezi pocitacem a mobilem a ovérte fotografie,
zalomeni textu a podminky.

Otevrit v aplikaci -

10

Vlastni dokumenty a firemni udaje

V zavéru prlivodce doplnte obchodni nazev, identifikatory a bankovni Gdaje. Nahrajte
vlastni vzor smlouvy a zkontrolujte prevzaty text. Ovérte zalohu a splatnost. Dokumenty
pro klienta zapnéte po kontrole Gdajd a podminek.

Otevrit v aplikaci -
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Dokonceni a zkusebni nabidka

Vyreste upozornéni na chybéjici idaje. Vytvorte ukdzkovou nabidku a otevrete odkaz nebo
QR kdéd. Ovérte ceny a kontakty na pocitaci i telefonu. ZkuSebni nabidku neposilejte
klientovi jako zavaznou.

Otevrit v aplikaci -

12

Pridani kolegu

V Tymu pridejte kolegu, zvolte dostupnou roli a ovérte kontakt. Kazdy pouziva vlastni
prihldseni. Pristupové Udaje predejte bezpecné. PoCet mist a zmény planu spravujte
samostatné v Predplatném.

Otevrit v aplikaci -
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Poptavka a konkrétni nabidka

Otevrete nebo vytvorte poptavku, doplnte termin a pocet hostd. Pripravte nabidku z
vlastniho katalogu a pripadné varianty programu. Pred sdilenim ovérte mnozstvi, jednotky,
soucty a ulozeni. Sdilejte odkaz na spravnou verzi.

Otevrit v aplikaci -

14

Potvrzeni a podpis klienta

Ovérte dokumenty konkrétni nabidky. Je-li zapnutd smlouva, zkontrolujte text a Udaje.
Klient otevre odkaz, vybere variantu a pokracuje pres potvrzeni a dostupny podpisovy krok.
Dokonceni ovérte ve stavu nabidky a dokumentu.

Otevrit v aplikaci -
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Faktura a evidence platby

Z prislusné nabidky pfipravte potfebny doklad. Ovérte obé strany, ¢astku, splatnost a
bankovni Gdaje. Prijatou platbu zapiSte po vlastnim ovéreni. Ru¢ni zaznam nepredstavuje
bankovni ovéreni; opravu provedte dostupnym stornem zaznamu.

Otevrit v aplikaci -

16

Instrukce a realizace akce

Otevrete Instrukce k akci a ovérte zdrojovou nabidku. Doplfite prostory, Uplné Casy,
harmonogram a Ukoly oddéleni. Pred finalizaci vyreste upozornéni. S tymem pouzivejte
aktudlni verzi a kontrolujte Ukoly i denni provoz.

Otevrit v aplikaci -
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Vyhodnoceni a FesSeni problému

V Reportech vyberte akci a obdobi. Ovérte trzby a Uplnost skute¢nych nakladd; neldplné
naklady neurcuji konecny zisk. Pri chybé ulozeni pockejte na potvrzeni nebo ulozeni
zopakujte. Podpore na verando@verando.eu poslete postup a snimek bez hesel a (dajl
klienta.

Otevrit v aplikaci -
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