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Priprava a instalace

11 Aplikace

Tato webova aplikace je k dispozici na adrese https://zasilky.wedo.cz/ nebo se na ni mtzete

dostat pomoci odkazu Aplikace Zasilky v sekci “Pro partnery” umisténé na strankach

www.wedo.cz, které provozuje spole¢nost Allegro Retail a.s., ICO: 08553866, se sidlem U garazi1611/1,
HoleSovice, 170 00 Praha 7 (dalejen ,Allegro Retail“), pfi poskytovani prepravnich sluzeb WE|DO,
vsouladu s VSeobecnymiobchodnimi podminkamizde: www.wedo.cz/ke-stazeni (prepravni

sluzby jsou dale oznacovanyjenjako WE|DO). Pro praci s Aplikaci Zasilky je plné postacujici PC
sbéznou konfiguraci hardware pro kancelarské aplikace a pripojenim kinternetu.

1.2 Zakladniudaje

Uzivaniaplikace je mozné po prihlaseni uzivatele zadanim Udajd do poli ,UzZivatelské jméno*
a ,Heslo“. ,UZivatelskéjméno“ a ,Heslo“ jste obdrzeli od obchodniho oddéleni nebo svého obchodniho
zastupce. Uzivatelé maji po prihlaseni opravnénisi prednastavené heslo zménit.

Kazdy z uzivatell ma zpravidla pfifazené vlastni uzivatelské jméno, aby bylo mozné kontrolovat,
kdo ktery zaznam zpracoval. Po pfihlaseni do aplikace se vam zobrazi odkazy na nasledujici sekce
programu:

WE|DO

Uzivatelé

Moje udaje = Vitsjte v aplikaci Evidence zasilek
Moji pfrijemci zasilek
Moje zasilky

Moje davky zasilek
Spotifebni material
Reporty

Novinky

Ke stazeni

Zménit heslo
Odhlasit se
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Jednotlivé sekce jsou piistupné podle rozsahu pfidélenych pravjednotlivym uzivateldm. Udaje v sekci
R “ které obsahuji specifikaci odesilatele (objednavatele prepravy), seznam produktd,
seznam uzivatell, seznam svozovych mist atd. zapise obchodni zastupce WE|DO do databaze WE|DO
podleregistra¢niho formulare, ktery musi byt vyplnén pfiuzavieniregistrace, nebo také pred
podpisem Zasilatelské smlouvy. Tim jsou uvedena data k dispozici pro pouzitiiv Aplikaci Zasilky
(dalejen AZ).

WE|DO

oy allegro

Moje udaje
Nazev firmy: [ | Kontakini udaje:
Kod zakaznika: Emailova adresa:
Adresa: Telefon:
Ulice: | Mobilni telefon:
Mésto: | Fax:
PSC:
Stat- | Bankovni Gfet: [/ |
Fakturaéni adresa: SWIFT: |
Oznateni: | IBAN: |
ICO: Spec. symbol:
DIC:
Ulice: | BdemilD: [ ]
Mésto |
PSC:
Stat:
Poznamka:
Udaje do sekce,, “muze uzivatel vytvofit postupnym vyplriovanimjednotlivych

zaznamu. Jednotlivé prijemce je mozné pridavat pod tla¢itkem ,Novy prijemce zasilek®.
Kompletniseznam pfijemct zasilek je moznéimportovat z nékterého stavajiciho programu,
kteryje uuzivatele pouzivan.

WE|DO
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Editace pfijemce zasilek
Nazev. |

Adresa
Stat |- yybere - v
Ulice

IMéste

PSC

Kentaktni udaje
Krestni jmeéne
Prijmeni

Emailova adresa

Telefon

Mabilni telefon

Fax

Externi identifikator

Reporty Poznamka (max 75
znaki)

Zpét || Ulezit piijemce zasilek
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Do sekce,, “jemoznéimportovat seznamy ve formé datovych soubord formatu .csv.
Importje pristupny pod tlac¢itkem ,Importovat piijemce zasilek“. Tla¢itkem ,,Prochazet“ najdete
ulozeny soubor .csv, oznaditejej a poté tlacitkem ,Importovat“ zahajite vlastni pfenos dat. Import si
muze provéstinformovany uzivatel sam. Pozadovany format a popis jednotlivych polije dostupny
v sekci ,Ke stazeni“nebo .

Sekce,, “obsahuje prehled vSech zmén, které byly v aplikaciza dobu jeji existence provedeny
s cilem zkvalitnit a zjednodusit pouziti programu.

Sekce, “obsahuje vzorovy soubor pro hromadny import , Pfijemct zasilek®, véetnéjeho
popisu ataké vzorovy souborumoznujici kazdodenni hromadny import zasilek, opét véetné popisu

jednotlivych poli. Dale zde naleznete nase aktualni VSeobecné obchodni podminky nebo tento manual
Aplikace Zasilky.

Cinnosti uzivatele

2.1 Uvod

Aplikace Zasilky umoznuje uzivateldm pfipravit dokumentaci (samolepici stitky na zasilku a svozovy
protokol) pro zasilky vychystavané pro doruceni prostfednictvim spolecnosti Allegro Retail.

Systém WE|DO osetfuje pfepravu dvou zakladnich produktd:

Obalka
Balik

Zasilkou se tedy rozumi zboziuréené k pfepravé, zabalené do jednoho nebo vice balikl ¢i obalek.

Zadanim zasilky ajejim odeslanim do systému WE|DO vznika objednavka na pfepravu dané zasilky
suvedenym poctem balikll z uvedeného svozového mista nauvedenou adresu doruceni, do vydejniho
mista nebo vydejniho boxu.Z tohoje patrné, ze vSechny udaje je nutné vyplnit velmi peclivé, protoze
mayji pfimy vliv na kvalitu dorucenia také budou pouzity pro fakturaci.
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2.2 Prihlaseni

Na adrese https://zasilky.wedo.cz/ zadejte ,UZivatelské jméno“ a ,Heslo“. Tim vstoupite do aplikace.

2.3 Zadaninove zasilky

Pfizadavani nové zasilky vstupte do sekce ,Moje zasilky“, kde v horni ¢asti obrazovky kliknete
na odkaz ,Novazasilka“. Otevie se vam okno ,Editace zasilek".

Vyberte pfijemce ze seznamu pfijemcd - tladitko ,Vybrat“ vedle pole ,PFijemce*. Pokud hledany
zdznam neni nalezen v ,Seznamu p¥ijemcu“, mizete pouzit volbu ,Novy pFijemce zasilek®

vlevo nahofe naobrazovce. V nabidnutém formulari vyplnte pozadované udaje. Na zavér potvrdte
volbou ,Ulozit pFijemce zasilek“. Timto se novy pfijemce zaroven zapiSe do pole ,PFijemce*“
rozpracované zasilky i do databaze pfijemcl pro pfisti pouziti.

Poté pokracujte zadanim ,Referencniho ¢isla Zasilky“, kde uvedte identifikacni znak zasilky
dle vasi potifeby (napf. ¢islo faktury, vyrobni ¢islo zasilaného vyrobku apod.). MlzZete zde uvést
ilibovolné ¢islo proidentifikaci (hapt. datum), pripadné nechat pole prazdné, vtakovém pripadé

7w

systém ,Referencni éislo“ doplnisam.

Udaje v poli ,Pocetjednotek” vyplrite dle skute¢nosti, tzn. kolik balik(i bude obsahovatjedna
zasilka. Tento Udajje mimoradné dulezity, protoze se vaze na tisk pfesného poctu prepravnich stitk{
nafakturaci za doruceni.

Udaj v poli ,Celkovavaha“ vypliite vzdy vahu souétu véech balikd v zasilce. Uddvejte vdhu pouze
v kilogramech, napt. zasilka bude vazit do 1kg napiSte do kolonky 1(bez mérné jednotky).

A ,Celkova hodnota“ udejte ¢astku, nakolik si zasilku cenite. Zadavejte pouze ¢astku, bez mezer
abezhodnoty napt. K¢ nebo EUR.

Dale zvolte ,Produkt” - vyberte z nabidky. Tento Udajje rovnéz podstatnym Udajem pro fakturaci
ajenutnéjejvyplnit presné.

Podle toho, v kterém statu se nachazizadany prijemce (a podle toho, které sluzby mate domluvené),
se zobrazi sortiment dopliikovych sluZeb - ,Platba dobirkou®, ,Zadost o pripojisténi zasilky*,
.Dokumenty zpét“  Tel.avizo“, které volite (objednavate) zaskrtnutim prislusného policka.

Policka zaskrtavejte pouze v pripadé, Zze danou priplatkovou sluzbu pozadujete.

Pokud sejednaotzv. ,Zpétnou zasilku“ (tj. preprava napft. reklamovaného zbozi od prijemce zpét

k odesilateli) zaskrtnete prislusné policko v nabidce. Tim dojde automaticky k pfesunu adresy vasi
provozovny zapsané v poli ,Odesilatel‘ do pole ,Pfijemce“ a vedle pole ,Odesilatel” se objevi tlacitko
JVybrat“ pod kterym mate pfistup k databazi ,PFijemcu zasilek“, ktefijsou v pfipadé zpétné zasilky
~,Odesilatelem*.
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Do pole ,Poznamka“ mizete uvést pfipadnou poznamku k této konkrétni Zasilce (napt. Pfijemce vden
doruceninebude vdobé od/do pfitomen apod.). Tato poznamka platijen pro tuto konkrétni zasilku.

Poznamkaje pouzeinformativni.

Dalsikrokje ,Ulozit zasilku a pFipravit pro davku“. Pokud jste v§e fadné vyplnili, Zasilka se Uspésné
uloziazobrazisev,Seznamu zasilek“. Pokud ne, budete vyzvanik Upravé udajd konkrétniho pole.

WE|DO ~

Editace zasilek

Piikazce: [VaSe spolecnost |

Gaesilatel: [yherte svozove misto [wyprat ]
Adresa odesilatele: Vyplini se Vage adresa
Prijemee: [vyberte kam zasilku dorugit [ Wbt ]
Referenéni tislo (max, 20 znakd): Vyplitte dle Vaieho uviieni |

Potet jednotel [olik bude v jedné zasilce balikii
Celkovavaha: [viha nejtéisiho baliku
Cellova hodnata (KEY: [ Na kolik si zasilku cenite

N Produkt: |- vyberte - v | Vyberte produkt dle vihy & rozmérd
Zadost o pripojisténi zasilky:

Platba dobirkou:

SlUEba "Dokumenty Zpét":

Sluzba "Tel. aviza™

SluZba "SMS avizo” (zdarmma):

Slufba "Email avizo” (zdamma):

SluZba "Donos™

Osobni odbér:
Piima zasilka: PFima zasilka - vyzvedneme kdekoliv po CR a dorudime kamkoliv po CR
Zpétna zasilka: Zpé&tna zasilka - vyzvedneme kdekoliv po €R a doruéime zpét k Vam na svozové misto

Poznamka (max. 75 znakd):

Cena za doruceni zasilky: | [ ke

[Zpét | [ Aktualizovat cenu | [ UloZit zasilku | [ UloZit zasilku 2 pripravit pro davku |

2.4 Opravy, upravy

Pokud z néjakého dlivodu budete potfebovat ulozenou Zasilku upravit, pak v ,Seznamu zasilek*
na konciradku vpravo najdete nabidku moznosti. Zvolte ,Detail“ - Zasilka se znovu otevie v okné
,Editace zasilky“, kde m(lzete potfebnou zménu provést. Poté musite Zasilku znovu ulozit.
Nezapomernte, Ze musite v pfipadé zmény poctu $titkl vsechny plvodni stitky pfelepit nové
vytisténymi Stitky, protoze kazdy ¢arovy koéd obsahuje nejen informaci o pofadovém ¢isle baliku,
aleio celkovém poctu balikl v zasilce.

V pfipadé, ze pouzijete moznost ,Zpét“, provedené Upravy se neulozi.
Pokud chcete zasilku stornovat jesté pred jejim odeslanim do systému, zvolte ,Smazat”.

Po prvnim ulozeni Zasilky jiz nelze ménit ,P¥ijemce*.
Upravovat zasilku lze pouze, pokud je zasilka ve stavu ulozena, nikoliv ve stavu ulozena

a pripravena pro davku (,Ulozit a pripravit pro davku“).
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2.5 Zadaninové Davky zasilek

Ptizadavani nové davky zasilek vstupte do sekce ,Moje davky zasilek", kde v dolni ¢asti obrazovky
pouzijte odkaz ,Nova davka zasilek“.

WE|DO

»y allegro

Seznam davek zasilek

Rezervace nepravidelného svozu
[[Nova rezervace nepravidelného svozu

Datum smzu::\’y‘ri'zena: Ne v |ZruSenane ¥

Neni nic k vybéru.

Davk

Mova davka zasilek

Cznaceni Uéuk',-.| | Odeslana: je v
Neni nic k vybéru.

Otevie se vam okno ,Vybér zasilek do davky“. Vyberete pozadované zasilky, které chcete odeslat.
Poté kliknéte na ,PFidat vybrané zasilky“. Dale cely proces dokondite tim, ze kliknete na
,UloZit a odeslat davku zasilek“.
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2.6 Novarezervace nepravidelného svozu

Ptizadavani nové rezervace nepravidelného svozu vstupte do sekce ,Moje davky zasilek“,
kde v horni ¢asti obrazovky pouzijte odkaz ,Novarezervace nepravidelného svozu*.

WE|DO

» allegro

Seznam davek zasilek

Rezervace nepravidelného svozu
[ Nova rezervace nepravidelného svozu

Datum s'.rozu:|:| Vyfizens:[Ne  w | ZruSenape  w

Neni nic k vybéru.

Davk

Nova davka zasilek

Oznateni davky:| | Odeslana: ne v Reset
Neni nic k vybéru.

Otevie se vam okno ,Editacerezervace nepravidelného svozu“. Vyberete poZzadované svozové misto,
ze které chcete zasilky odeslat. Poté kliknéte na ,UloZit rezervaci nepravidelného svozu*.

WE|DO

oy allegro

Editace rezervace nepravidelného svozu
Zakaznik: | -vyberte - v

[ Uloit rezervaci nepravidelnéha svozu
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2.7 Odeslanido systému

Takto zadané Zasilky je nutno nejpozdéji vdohodnutou dobu tedy do 18hod. v pracovniden hromadné
odeslat do systému firmy WE|DO. Kuryr WE|DO zasilky k dorucenivyzvedne nasledujici pracovniden

v Casovém okné, které je pouze orientacni. Pokud zasilky odeSlete po 18hod., o vikendu nebo

o st. svatky, svoz bude uskute¢nén az druhy pracovniden. Napf. zasilky objednate v nedéli, svoz bude
uskutecnén v Utery. Odeslanim zasilky do systému se zménijeji status na ,Odeslana ANO“ a zmizi tak
ze Seznamu zasilek, ktery ve vychozim nastaveni zobrazuje pouze zasilky, které jesté nebyly odeslany
ke zpracovanido systému. Pokud chcete zobrazit vSechny historicky vytvofené zasilky, zvolte

v okénku ,Odeslana“ volbu ,------ “apotvrdte ,0K*“ Stejnym zplsobem je mozné zobrazit

ivSechny Davky zasilek.

Zasilkyje mozné sledovat podle ¢isla zasilky a referenéniho ¢isla na http://trace.wedo.cz/
pomocisluzby Track&Trace.

Tisk

3.1 Tisk stitku

Od okamziku, kdy je zasilka ulozena, tedyi pfed odeslanim davky zasilek do systému, je mozné
vytisknout Stitek sadresou prijemce a ¢arovym kdédem. Tim je umoznéno oznacovani (olepovani)
balik( postupné,jakjsoujednotlivé zasilky vychystavany, coz snizuje riziko nespravného
oznaceni baliku.

Tisk &titku se vyvola tlad¢itkem ,Stitky“ na pravém okraji fadku prislugné zasilky. V pripadé
.zpétnych a pfimych zasilek“ je kuryr, ktery prijede zasilku vyzvednout, etiketou (Stitkem)
jizvybaven a proto odesilatel stitek na zasilku netiskne.

Pro tisk Stitkje mozné pouzit béznou tiskarnu A4, nebo specialni tiskarnu na stitky.

V obou pripadechje potfeba, aby pred zahajenim pouzivani aplikace byly nastaveny okraje tisku.

Ve vzhledu stranky je potfeba nastavit vsechny okraje na nulu, zrusit zahlavi a zapati a velikost Stitku
nastavitna100 %. Toto nastaveni sivas prohlize¢ zapamatuje a nenijej potfeba pti dalsSim tisku

jiz nastavovat.

Po zvolenivolby ,Stitky“ (na pravém okraji Fadku zasilky/davky) nabidne program nahled
naplny pocet Stitk0.
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3.1.1 Tisk stitku na tiskarné A4

Nad nahledem prvniho Stitku je pole, kde zvolite prislusnou tiskarnu,
tedy vtomto pripadé ,Standardni A4

Do tiskarny je potfeba vlozit specialniarchy se ¢tyrmi stitky ve velikosti A6 najednom archu A4.
Pred zapocetim tisku je nutné ovérit, zda tiskarna tiskne na horni, nebo spodniplochu
apodletoho orientovat vlozené archy.

Dalsim krokem je zadani pozic na prvnim archu, které se maji vynechat. To pro pripad,
kdy nékteré stitky byly jiz v minulosti potiStény a tyto pozice tedy jiz nenimozné pro tisk pouzit.

Po specifikovani téchto vychozich parametrd a vybéru tiskarny, zaskrtnéte “vygenerovat PDF”
a aktivujete tisk tla¢itkem ,Tisknout®

3.1.2 Tisk stitkd na tiskarné ¢arovych kodu

Tiskarna c¢arovych kédu tiskne na pasku se samolepicimi Stitky pres specialni kopirovaci folii.
Pokud mate k dispozici tiskarnu ¢arovych kodd, mizete ji navolit namisto tiskarny A4 popsané
v pfedchozim odstavci. Postupinicializace tisku je shodny jako u tiskarny A4, avSak odpada
vkladaniarch( A4 idefinice pouzitelnych pozic.

3.2 Tisksvozového protokolu

Tisk svozového protokolu je posledni ¢innosti, kterou musiuzivatel bezpodminecné provést
pro bezproblémové predani zasilek kuryrovi. Svozovy protokol naleznete v sekci ,Moje davky zasilek*,
pouze pro odeslané davky ato pod tlac¢itkem ,Svozovy protokol®, vpravo na radku prislusné davky.

Svozovy protokol obsahuje vSechny zasilky spravné vychystané a odeslané do databazového
systému WE|DO a slouzijako predavaci protokol pro predani zasilek odesilatelem kuryrovi WE|DO.
Soucasnéje tedy existence svozového protokolu pro kuryra dkazem toho, Ze zasilky jiz byly odeslany
do systému WE|DO a tedy timto bylarovnéz vystavena objednavka na pfepravu. Bez svozového
protokolu nenikuryr opravnén zasilky prevzit.
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Reporty

Aplikace umoznuje uzivateldm v sekci,, “pohodlné sledovat pfepravované objemy v ¢lenéni
podle pfijemcl aobdobi. Vyplnénim Gdajl do poli¢ek v nabidkovém formulafi nastavite filtr podle
vasdich pozadavkU a pres tladitko ,Zobrazit“ ziskate presnou statistiku zvolenych zasilek.

Poli¢ko ,Odeslana“se vztahuje na odeslani davky dat do systému,
nikoliv odeslanivlastniho zbozi.

Zaver

Aplikace Zasilek je vykonnym nastrojem pro podporu pripravy prepravy zasilek. Aplikace je vlastnim
produktem spolecnostiAllegro Retaila mlze byt pouzivanavyhradné k Ucelu, pro ktery byla
u uzivateleinstalovana.

Spole¢nost Allegro Retail pecuje o priibéznou aktualizaci aplikace a zlepSovanijejich technickych
parametrt. O eventualnich novinkach budete priibézné informovani pri spusténi aplikace.
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