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Kapitola 1 — Úvod a první spuštění

1.1 O programu
ZaKasou je pokladní systém pro kavárny, bary, restaurace, služby i maloobchod. 
Ovládá se dotykem

i myší a zvládá prodej u pokladny, objednávky u stolu, sklad s recepturami, uzávěrky, 
statistiky

i tisk účtenek a objednávkových lístků na kuchyňské tiskárně.

Tenhle manuál vás provede programem krok za krokem — od instalace až po pokročilá 
nastavení

v Administraci.

1.2 Instalace
Instalace ZaKasou je stejně jednoduchá jako u kteréhokoliv jiného programu pro 
Windows. Stáhnete si

instalátor z webu, spustíte ho a projdete pár kroky (Další → Další → Dokončit). Program 
si při

instalaci sám nastaví i databázi, kterou ke svému běhu potřebuje — nic dalšího ručně 
nastavovat

nemusíte a technika k tomu nepotřebujete.

Po instalaci program spustíte jako každý jiný — ikonou na ploše nebo z nabídky Start.

1.3 Uvítací průvodce
Při prvním spuštění vás přivítá průvodce "Vítejte v pokladním systému ZaKasou". 
Nabídne

přednastavení podle typu podnikání, ať nezačínáte s úplně prázdným programem:

• Restaurace, bar, kavárna — založí ukázkové kategorie a produkty typické pro 
gastro provoz

  (nápoje, jídla, stoly).

• Prodej zboží nebo služeb — založí ukázkové kategorie pro maloobchod nebo 
služby.

Ať zvolíte cokoliv, jde jen o výchozí obsah, který si pak volně upravíte, smažete nebo 
doplníte.

Jak přesně nastavit vlastní kategorie a produkty, popisuje kapitola 9.



Uvítací obrazovka s dlaždicemi Restaurace / Prodej zboží nebo služeb

1.4 Přihlášení
Pokud máte v Administraci zapnuté přihlašování (kapitola 16), zobrazí se při každém 
spuštění

programu obrazovka s výzvou "Zadejte Vaše přihlašovací heslo".

Heslo (obvykle krátký PIN) zadáte přes dotykovou klávesnici 0–9 přímo na obrazovce a 
potvrdíte

tlačítkem Přihlásit se. Když se spletete, obrazovka se viditelně zatřese a pole hesla se

vymaže, ať to zkusíte znovu.

Kdo se smí přihlásit a s jakým heslem, nastavíte v Administraci → Uživatelé a 
oprávnění

(kapitola 12).



Přihlašovací obrazovka s numerickou klávesnicí

1.5 Licence
Stav licence zjistíte přes tlačítko Pomoc v pravém horním rohu a dál přes Licence. 
Uvidíte

tam:

• verzi programu a cenu licence,
• na jakou firmu je pokladna licencována,
• kolik dní zbývá do konce platnosti — blíží-li se konec, číslo zežloutne, po vypršení 

zčervená.
Tlačítko Prodloužit platnost licence vás přesměruje na web, kde licenci prodloužíte. 
Pokud

licence právě vypršela, tlačítko dole se změní na "Rozumím". Když je po vypršení déle, 
program se

tlačítkem "Ukončit" rovnou zavře — v tu chvíli je potřeba licenci prodloužit, aby šel 
program dál

používat.



Okno Licence se stavem platnosti

1.6 Nápověda a podpora
Kdykoliv za provozu klikněte na Pomoc v pravém horním rohu. Otevře se okno s 
kontaktem na

podporu:

Antonín Havránek

Telefon: +420 774 972 378

E-mail: podpora@zakasou.cz

Napište nebo zavolejte, když si nevíte rady s tiskem, čtečkou čárových kódů, 
ovládáním programu,

nebo chcete přidat další pokladnu.



Okno Podpora s kontaktními údaji



Kapitola 2 — Prodej: hlavní obrazovka

2.1 Přehled obrazovky
Po přihlášení se otevře hlavní okno programu. Rozděluje se na čtyři části:

• Horní lišta — přepínání mezi Prodejem, Objednávkami, Kasou a Administrací, plus 
pár

  servisních tlačítek vpravo.

• Kategorie a produkty vlevo — dlaždice kategorií, pod nimi produkty.
• Rychlá volba uprostřed — číselný kalkulátor pro zadání ceny, čárového kódu nebo 

hledání
  produktu.

• Objednávka vpravo — co právě prodáváte a tlačítka pro dokončení prodeje.

Hlavní prodejní obrazovka se čtyřmi oblastmi

Nahoře vlevo najdete tlačítka Prodej, Objednávky (zobrazí se jen když je tahle 
obrazovka

zapnutá), Kasa a Administrace — každé otevírá obrazovku popsanou v jiné kapitole. 
Vpravo

nahoře jsou Pomoc, Odhlásit se, Zásuvka (ruční otevření pokladní zásuvky) a 
Účtenka

(znovu vytiskne poslední účtenku).



2.2 Jak přidat produkt do objednávky
Klikněte na kategorii vlevo — objeví se její produkty. Klik na produkt ho rovnou přidá do

objednávky.

Chcete produkt před přidáním upravit? Podržte na něm prst (nebo tlačítko myši) o 
něco déle.

Otevře se okno "Přidat položku do objednávky", kde jde změnit název, množství, 
jednotku, cenu,

DPH i slevu — buď procentuální, nebo pevnou částkou. Cena se přepočítává rovnou 
před očima.

Okno Přidat položku do objednávky

2.3 Rychlá volba
Prostřední panel nabízí tři rychlejší cesty, jak přidat položku bez klikání v mřížce:

1. Nový produkt — zadejte na klávesnici částku, zvolte DPH, hotovo.
2. Zrychlená volba — zadejte číslo produktu (nastavíte ho v Administraci, kapitola 9)
   a stiskněte Enter.

3. Klasická volba — zadejte množství a pak klikněte na produkt — přidá se rovnou v 
tomhle

   množství.

Čtečka čárových kódů funguje automaticky — naskenovaný kód se dohledá mezi 



produkty a nabídne se

k přidání. Panel jde tlačítkem se šipkou sbalit, ať máte na obrazovce víc místa pro 
produkty.

Panel rychlé volby s klávesnicí a tlačítky DPH

2.4 Objednávka a placení
Vpravo roste váš účet. Klik levým tlačítkem na položku přidá další kus, prostředním 
otevře slevu na

položku, pravým položku odebere. Tlačítko Vymazat vše smaže celou objednávku 
(text se mění

podle situace na "Stornovat vše" nebo "Nová objednávka"). Tlačítko Zaplatit … Kč 
prodej dokončí.



Panel objednávky s tlačítkem Zaplatit

Sleva na jednu položku: klikněte na ni prostředním tlačítkem myši. Zvolíte procenta 
nebo pevnou

částku a hned vidíte novou cenu (stejný princip jako u okna Přidat položku výše).

Placení: po stisku Zaplatit se otevře okno "Způsob placení" s tlačítky Hotově 
(výchozí),

Platební kartou, Stravenkami (dá se v nastavení přejmenovat), Kombinovaně a Faktura 
(jen

informativní lístek, ne daňový doklad). U karty se — je-li zapnutý terminál Comgate — 
rovnou

otevře okno s průběhem platby na terminálu. Je-li v systému zákazník, přiřadíte ho 
odkazem "není

vybrán" vedle jeho slevy — sleva se pak automaticky odečte.



Okno Způsob placení

Platíte-li hotově a máte zapnutou podporu cizích měn (kapitola 16), objeví se rychlá 
tlačítka

bankovek a mincí v korunách i eurech — klik na bankovku zadá přijatou částku a 
program hned

spočítá, kolik vrátit. Bez zapnutých měn je to jednodušší okno jen s ručním zadáním 
přijaté

částky.

2.5 Když si platí víc lidí zvlášť
Tlačítko Rozepsat platbu otevře okno se dvěma sloupci: vlevo, co ještě není 
zaplacené, vpravo,

co se má zaplatit hned. Levým tlačítkem myši přesunete jeden kus doprava, pravým 
rovnou všechny

kusy položky (tlačítko Vybrat vše udělá totéž se vším najednou). Stejně jde přesouvat 
zpátky.

Tlačítko Zaplatit zaplatí jen to, co je vpravo — zbytek zůstává otevřený a dá se 
rozepsat

v dalším kole.



Okno Rozepsat platbu se dvěma sloupci položek

2.6 Stoly
Máte-li zapnuté stoly (kapitola 14), objeví se dole dlaždice stolů. Klik na stůl načte jeho

otevřenou objednávku vpravo — další položky se pak ukládají k němu. Tlačítko 
**Přesunout

objednávku** přesune celý účet i s obsahem na jiný stůl, stačí ho vybrat v mřížce a 
potvrdit.



Dlaždice stolů ve spodní části obrazovky

2.7 Barvy dlaždic produktů
Tlačítko pro úpravu vzhledu v horní liště přepne obrazovku do režimu, kde místo 
přidávání do

objednávky klikáte na produkt a vybíráte mu barvu pozadí z palety 16 barev. V tomhle 
režimu se

navíc objeví tlačítka A / A pro zmenšení a zvětšení dlaždic a písma — hodí se, když 
jsou na

menší dotykové obrazovce špatně čitelné.



Režim úpravy vzhledu s paletou barev



Kapitola 3 — Objednávky

3.1 K čemu obrazovka slouží
Objednávka je účet, který se ještě nezaplatil — třeba rozjetý stůl v restauraci, nebo 
jídlo

s sebou, které si zákazník vyzvedne a zaplatí až u výdeje. Obrazovka Objednávky 
(tlačítko

v horní liště) vám dá přehled o všech takových rozpracovaných účtech na jednom 
místě — najdete

podle čísla, zaplatíte, stornujete nebo vytisknete lístek.

Tlačítko v horní liště se zobrazí jen tehdy, když je tahle obrazovka v Administraci 
zapnutá.

Obrazovka Objednávky s vyhledáváním a seznamem

3.2 Hledání a filtrování
Nahoře je vyhledávací pole — napište číslo objednávky a seznam se rovnou zúží. Vedle 
je výběr

období: Dnes, Včera, Tento týden, Minulý týden, Tento měsíc, Minulý měsíc,

nebo Zadat vlastní období (ručně zvolíte "od" a "do"). Po výběru stiskněte Filtrovat

(vyhledávání i výběr období vidíte na screenshotu výše).



3.3 Detail a práce s objednávkou
Klikněte na objednávku v seznamu — vpravo se zobrazí její položky. Sloupce v 
seznamu ukazují číslo

objednávky, kdy vznikla, stav (Nová, Zaplaceno, nebo Stornováno) a cenu.

K vybrané objednávce máte tři tlačítka:

• Tisknout lístek objednávky — vytiskne informativní lístek (ne účtenku).
• Stornovat objednávku — zruší objednávku; tlačítko se zobrazí jen u nových, 

dosud nezaplacených
  objednávek.

• Zaplatit objednávku — otevře platební okno (stejné jako u prodeje, viz kapitola 
2.4) a po

  zaplacení objednávku označí jako uhrazenou.

Detail vybrané objednávky se 3 tlačítky



Kapitola 4 — Kasa

4.1 K čemu obrazovka slouží
Kasa (tlačítko v horní liště) ukazuje přehled všech příjmů a výdajů v pokladně od 
poslední

uzávěrky — každou platbu, vklad i výběr hotovosti. Odsud taky provedete uzávěrku, 
když předáváte

směnu.

Obrazovka Kasa se seznamem pohybů

4.2 Vklad a výběr hotovosti
Potřebujete do kasy přidat drobné, nebo naopak vybrat hotovost na cestu do banky? 
Použijte:

• Zapsat vklad do kasy — přidá hotovostní vklad.
• Zapsat výběr z kasy — odečte hotovost.
V obou případech zadáte částku a volitelně poznámku, proč se pohyb dělal.



Okno Zapsat vklad do kasy

4.3 Výčetka hotovosti
Tlačítko Hotovost (zobrazuje aktuální částku) otevře výčetku — spočítáte, kolik 
bankovek

a mincí každé hodnoty máte fyzicky v pokladně, a program vám je sečte. Hodí se před 
uzávěrkou

ověřit, jestli hotovost v šuplíku sedí s tím, co eviduje program.



Okno Výčetka hotovosti

4.4 Filtr a rychlé statistiky
Ikonka trychtýře Filtr zúží seznam pohybů podle data, případně podle konkrétního 
stolu.

Ikonka vedle otevírá Statistiky — rychlý přehled prodaných produktů od poslední 
uzávěrky,

seskupený podle kategorie. Tlačítko se zobrazí jen administrátorům nebo uživatelům, 
kteří mají

statistiky povolené.



Seznam pohybů s aktivním filtrem

4.5 Práce s účtenkou v seznamu
Vyberte řádek s účtenkou a máte na výběr:

• Zobrazit účtenku — detail dokladu.
• Tisknout účtenku — znovu vytiskne.
• Stornovat účtenku — zruší doklad. Poprvé v rámci směny se vyžádá heslo, pak 

potvrdíte
  způsob, jakým se peníze vrátí (hotově, kartou, stravenkami nebo kombinovaně).



Seznam pohybů s vybraným řádkem účtenky

4.6 Uzávěrka
Tlačítko Provést uzávěrku ukončí aktuální směnu. Zadáte, komu kasu předáváte 
(vyberete z

uživatelů programu), program zobrazí aktuální hotovost v pokladně a po potvrzení 
uzávěrku vytvoří

— podle nastavení ji rovnou i vytiskne nebo pošle na e-mail. Hotové uzávěrky pak 
najdete

v Administraci (kapitola 6).



Okno Uzávěrka s výběrem přebírajícího uživatele



Kapitola 5 — Účtenky

5.1 K čemu záložka slouží
V Administraci → Účtenky najdete archiv všech vydaných dokladů — hledáte podle 
čísla,

filtrujete podle data, tisknete znovu nebo stornujete.

Záložka Účtenky v Administraci

5.2 Hledání a filtrování
Nahoře je vyhledávací pole na číslo účtenky — funguje rovnou při psaní. Vedle 
vyberete období:

Dnes, Včera, Tento týden, Předchozí týden, Tento měsíc, Minulý měsíc, nebo

Vlastní období s ručním zadáním "od" a "do".

Seznam ukazuje číslo účtenky, datum a čas vystavení, způsob platby a celkovou 
částku (jste-li

plátci DPH, i částku bez DPH a samotné DPH zvlášť).



Filtr období nad seznamem účtenek

5.3 Detail účtenky
Klikněte na účtenku v seznamu — vpravo se zobrazí její číslo, kdy a jak byla 
zaplacena, údaje

zákazníka (pokud byl k dokladu přiřazený) a seznam položek s DPH a cenou.

Odsud rovnou:

• Vytisknout účtenku — znovu vytiskne doklad.
• Stornovat účtenku — zruší ji. Pokud nejste administrátor, program si při první 

akci v rámci
  směny vyžádá heslo. Poté zvolíte, jak se peníze vrátí (hotově, kartou, stravenkami 
nebo

  kombinovaně).



Detail vybrané účtenky s tlačítky Vytisknout a Stornovat

5.4 Export
Tlačítko Stáhnout uloží vybrané účtenky do souboru — na výběr je **XML pro účetní 
systém

Pohoda nebo obyčejné CSV**.

Dialog uložení exportu účtenek



Kapitola 6 — Uzávěrky

6.1 K čemu záložka slouží
V Administraci → Uzávěrky najdete přehled všech uzávěrek, které jste kdy na Kase 
provedli

(viz kapitola 4.6) — s podrobným rozpisem tržeb podle kategorií, plateb i DPH.

Záložka Uzávěrky v Administraci

6.2 Filtrování a seskupení
Standardně vidíte posledních 30 dní, případně si zvolíte vlastní období. Volitelně 
lze

uzávěrky seskupit:

• Ruční — každá uzávěrka zvlášť, tak jak byla provedena (výchozí).
• Denní — všechny uzávěrky sečtené po dnech.
• Měsíční — sečtené po měsících.



Přepínač Ruční / Denní / Měsíční nad seznamem

6.3 Detail uzávěrky
Klikněte na uzávěrku v seznamu. Vpravo se rozbalí kompletní rozpis:

• prodané položky po kategoriích s mezisoučtem za každou,
• Platební metody — kolik dokladů a kolik peněz přišlo hotově, kartou, stravenkami 

a tak dál,
• Rozpis DPH — základ a DPH pro každou sazbu zvlášť, plus tržba bez DPH a s DPH 

celkem,
• Stav kasy — vklady, výběry, tržba v hotovosti a nakonec konečný zůstatek, který 

by měl sedět
  s výčetkou hotovosti (kapitola 4.3).

U jednotlivé (neseskupené) uzávěrky navíc vidíte, kdo kasu předal a kdo ji převzal.



Detailní rozpis uzávěrky

6.4 Tisk, e-mail a export
• Vytisknout uzávěrku — vytiskne vybranou uzávěrku (i seskupenou).
• Poslat mailem — pošle ji na e-mail nastavený v Administraci → Nastavení.
• Stáhnout — export do souboru: Excel (.xlsx), CSV, nebo u seskupených uzávěrek 

i
  CSV s prodanými produkty po jednotlivých dnech.

Tlačítka Vytisknout / Poslat mailem / Stáhnout



Kapitola 7 — Statistiky

7.1 K čemu záložka slouží
V Administraci → Statistiky zjistíte, co a kolik se prodalo za libovolné období — podle

produktu, kategorie nebo stolu.

Záložka Statistiky v Administraci

7.2 Filtrování
Zadejte Od a Do (datum a čas), případně zúžíte hledání na konkrétní Produkt podle

názvu. Zaškrtávacími políčky vyberete, které Kategorie a — máte-li zapnuté stoly — 
které

Stoly se mají do výsledku počítat. Po nastavení filtrů stiskněte Zobrazit.



Filtr Od/Do s vyhledáváním produktu a kategoriemi

7.3 Seskupení výsledků
V rozbalovacím seznamu Podle čeho seskupit vyberete, jak se mají výsledky 
zobrazit:

• Podle položek — řádek za každý produkt, s množstvím a jednotkou.
• Podle kategorií — řádek za každou kategorii.
• Podle stolů — řádek za každý stůl.
Ve všech případech vidíte tržbu s DPH i bez DPH (jste-li plátci) a součet dole pod 
tabulkou.



Tabulka výsledků seskupená podle kategorií



Kapitola 8 — Stornované položky

8.1 K čemu záložka slouží
V Administraci → Stornované položky vidíte přehled všeho, co obsluha odebrala z 
rozpracované

objednávky ještě předtím, než se stihla zaplatit — tedy storna přímo za pultem, ne 
storna celých

už zaplacených účtenek (ta najdete v kapitole 5).

Záložka Stornované položky v Administraci

8.2 Filtrování a přehled
Standardně vidíte posledních 7 dní, můžete přepnout na posledních 30 dní nebo si 
zvolit

vlastní období.

Seznam ukazuje datum a čas storna, kdo storno udělal, název produktu, kolik z kolika 
kusů bylo

stornováno (např. "2 z 5 ks") a cenu. Zaškrtnutím Seskupit podle položek se stejné 
produkty

sečtou do jednoho řádku, což se hodí, když chcete rychle vidět, co se stornuje 
nejčastěji, spíš

než kdo a kdy.



Seznam stornovaných položek s přepínačem seskupení



Kapitola 9 — Administrace: Kategorie a 
produkty

9.1 Přehled Administrace
Tlačítko Administrace v horní liště otevře samostatné okno s levým menu a obsahem 
vpravo.

V levém menu je nahoře strom vašich kategorií a pod ním sekce Sklad, Zákazníci, 
Uzávěrky, Účtenky,

Statistiky, Stornované položky a Nastavení — každá z nich má v tomhle manuálu 
vlastní kapitolu.

Tahle kapitola se věnuje kategoriím a produktům, tedy tomu, co prodáváte.

Okno Administrace s levým menu a otevřenou kategorií

9.2 Kategorie
Klikněte na kategorii v levém menu — vpravo se zobrazí její produkty. Najetím myší na 
kategorii se

objeví ikonky pro přidání podkategorie, úpravu a smazání (smazat jde jen prázdnou 
kategorii, bez

produktů uvnitř).

Nová nebo upravovaná kategorie se zadává v jednoduchém okně — stačí Název a 
volitelně



Nadřazená kategorie (necháte prázdné, pokud má jít o hlavní kategorii).

Pokročilé nastavení (odkaz pod polem názvu) přidá:

• Skupina kategorií — zaškrtnete, když má tahle kategorie fungovat jako 
nadřazená skupina pro

  víc dalších kategorií (např. "Nápoje" jako skupina, pod kterou patří "Teplé nápoje" a 
"Studené

  nápoje").

• Zobrazovat přednostně produkty a kategorie z této skupiny — jen u skupin; 
tahle skupina se

  pak nabízí jako výchozí.

• Zrychlený prodej v mobilním číšníkovi — produkty z týhle kategorie se v 
mobilním číšníkovi

  (tablet pro číšníky, kapitola 17) zobrazí hned na první stránce, přednostně před 
ostatními.

• Pořadí — čím nižší číslo, tím dřív se kategorie zobrazí v seznamu.
• Výchozí DPH položek v této kategorii — nové produkty v týhle kategorii 

dostanou tuhle sazbu
  automaticky (dá se u konkrétního produktu přepsat).

Dialog Kategorie s rozbaleným pokročilým nastavením



9.3 Produkty
V seznamu produktů dané kategorie kliknete na Přidat produkt nebo dvojklikem na 
existující

produkt otevřete editaci. Základní pole:

• Název produktu
• Čárový kód — jeden hlavní kód; tlačítko "+" vedle otevře správu víc kódů 

najednou (produkt
  může mít čárových kódů libovolně).

• Rychlá volba — číslo pro rychlé zadání na pokladně (kapitola 2.3).
• Cena a DPH
• Jednotka množství (výchozí "ks")
• Kategorie
• Složení — z čeho se produkt skládá po skladové stránce; podrobně v kapitole 10.

Dialog Produkt se základními poli

Pokročilé nastavení řídí, kdy a jestli je produkt vůbec vidět na pokladně:

• Zobrazovat v nabídce — hlavní vypínač; odškrtnete, produkt zmizí z prodeje 
úplně.

• Vždy — bez omezení (výchozí).
• Pouze zvolený den — produkt se zobrazí jen v konkrétní kalendářní datum.



• S časovým omezením od–do — zadáte časové okno (datum i čas) a k tomu dny v 
týdnu, kdy má

  časové okno platit.

Tahle poslední volba je klíč k happy hours: založíte dva produkty se stejným názvem 
a jinou

cenou (třeba běžnou a zvýhodněnou), u zvýhodněného nastavíte časové omezení na 
dobu akce a dny

v týdnu, kdy platí. Mimo tuhle dobu se prodává jen běžná cena, v jejím rámci obě ceny 
— zvýhodněná

se prostě přidá do nabídky navíc.

Pokročilé nastavení produktu s časovým omezením a dny v týdnu

9.4 Hromadná úprava víc produktů najednou
Zaškrtněte víc produktů v seznamu (checkboxy vlevo) a stiskněte Upravit zaškrtnuté
. V okně,

které se otevře, má každé pole vlastní checkbox "Upravit..." — zaškrtnete jen to, co se 
má

opravdu změnit (kategorie, cena, DPH, nebo zobrazování v nabídce), zbytek zůstane u 
všech

vybraných produktů beze změny.



9.5 Export produktů
Tlačítko Exportovat produkty uloží ceník do souboru (.xlsx) — vyberete, které 
kategorie se mají

exportovat, a volitelně zaškrtnete Celočíselné ceny (cena ×100, bez desetinné čárky 
— hodí se

pro import do některých externích systémů).

9.6 Smazání všech kategorií a produktů
Tlačítko Odstranit všechny kategorie a produkty je určené pro úplně nový start — 
třeba když

chcete začít s prázdným ceníkem místo demo dat z uvítacího průvodce (kapitola 1.3). 
Pro potvrzení

musíte do políčka napsat slovo SMAZAT — bez toho se nic nestane. Účtenky, 
uzávěrky ani

statistiky se tím nemažou, jen kategorie a produkty.



Kapitola 10 — Administrace: Sklad a 
receptury

10.1 Skladové položky
V levém menu Administrace rozbalte Sklad → Skladové položky. Uvidíte seznam 
surovin

a zboží s aktuálním množstvím, nákupní a prodejní cenou, jednotkou a datem 
posledního

naskladnění. Řádky, kterým dochází zásoba, jsou barevně zvýrazněné.

Tlačítkem Přidat položku (nebo dvojklikem na existující) otevřete formulář: Název 
položky,

Kategorie (volně zadatelná, nezávislá na kategoriích produktů), Jednotka mn., 
**Nákupní

cena a Upozornit při množství menším než** — tahle hranice řídí, kdy se položka 
objeví na

nákupním seznamu (viz 10.5).

Seznam skladových položek

10.2 Naskladnění a vyskladnění
Tlačítko Naskladnit / vyskladnit otevře formulář, kam přidáte libovolný počet 
položek najednou



— pro každou zadáte název (napovídá se z existujících) a množství. Kladné číslo 
znamená příjem,

záporné výdej. Volitelně přiřadíte dodavatele. Po potvrzení se pohyb zapíše do skladu i 
do historie

(viz 10.3).

Formulář Naskladnit/vyskladnit

10.3 Pohyb skladu
Záložka Pohyby položek ukazuje historii veškerého skladového pohybu — ruční 
naskladnění

i vyskladnění, ale i automatické úbytky vzniklé prodejem podle receptury (viz 10.7). 
Filtruje se

podle data a směru pohybu (naskladnění/vyskladnění), volitelně se dá zahrnout nebo 
vynechat

spotřeba z objednávek. Tlačítko Export do CSV uloží aktuální výpis do souboru.

10.4 Dodavatelé
Záložka Dodavatelé eviduje kontakty na dodavatele — název, adresu, kontaktní 
osobu, e-mail,

telefony a poznámku. Přidávají a upravují se stejně jako skladové položky.



10.5 Nákupní seznam
Sekce Nákupní seznam pod Skladem automaticky ukáže, co dochází — všechny 
položky, u kterých

množství na skladě kleslo pod hranici nastavenou v poli "Upozornit při množství 
menším než"

(viz 10.1). Tlačítkem Vytisknout nákupní seznam ho vytisknete a vezmete rovnou 
na nákup.

10.6 Receptura produktu
Recepturu (složení) nastavíte přímo v okně produktu (kapitola 9.3), v sekci Složení. 
Přidáte

položku tlačítkem, vyberete skladovou položku (nebo napíšete úplně novou, program ji 
sám založí)

a zadáte, kolik se jí spotřebuje na jeden prodaný kus produktu. Klikem na položku v 
receptuře ji

upravíte, pravým tlačítkem myši odeberete.

Jakmile má produkt recepturu, každý prodej automaticky odečte příslušné množství 
surovin ze skladu

— nemusíte nic zapisovat ručně.

Panel Složení s přidanými surovinami



Kapitola 11 — Administrace: Zákazníci

11.1 K čemu záložka slouží
V Administraci → Zákazníci vedete evidenci firemních odběratelů — hodí se hlavně 
tam, kde

zákazníci pravidelně nakupují na fakturu nebo mají nárok na trvalou slevu.

11.2 Přidání zákazníka
Tlačítkem Přidat (nebo dvojklikem na existujícího) otevřete formulář:

• Jméno — jediné povinné pole.
• Číslo — vlastní evidenční číslo zákazníka.
• Adresa, IČ, DIČ — fakturační údaje.
• Skupina — volitelné zařazení do skupiny (třeba podle typu zákazníka).
• Sleva objednávky [%] — procentuální sleva, kterou zákazník automaticky 

dostane na každý
  nákup.

Dialog Nový zákazník s fakturačními údaji

11.3 Přiřazení zákazníka při placení
Zákazníka přiřadíte k účtu přímo u pokladny — v okně Způsob placení klikněte na 
odkaz "není



vybrán" vedle položky Zákazník (podrobně v kapitole 2.4). Má-li zákazník nastavenou 
slevu, program

ji rovnou odečte z celkové ceny.



Kapitola 12 — Administrace: Uživatelé a 
oprávnění

12.1 Zapnutí správy uživatelů
Záložka Uživatelé se v levém menu Administrace objeví, jen když je zapnutá volba 
**Správa

uživatelů a oprávnění** v Nastavení (kapitola 16.2). Bez ní program běží s jedním 
univerzálním

přístupem bez rozlišování osob.

12.2 Přidání uživatele
Tlačítkem Přidat (nebo dvojklikem na existujícího) otevřete formulář:

• Jméno a Přihlašovací heslo (obvykle krátký PIN pro rychlé přihlášení, kapitola 
1.4) —

  obě pole jsou povinná.

Sekce Oprávnění určuje, co uživatel smí vidět a dělat:

• Bez omezení — vidí všechny statistiky a uzávěrky bez ohledu na datum (odpovídá 
plnému

  administrátorskému přístupu).

• S omezením — X dní zpět — vidí statistiky a uzávěrky jen za posledních X dní (0 
= jen dnešek).

• S omezením — X posledních uzávěrek — vidí jen posledních X uzávěrek a co se 
stalo od nich.

• Povolit zobrazení statistik
• Povolit zobrazení uzávěrek
• Povolit přístup do sekce Sklad v administraci
• Povolit zobrazení kasy
• Povolit pouze editaci cen v administraci — uživatel smí měnit jen ceny 

produktů, ne je jinak
  upravovat nebo mazat.

Tahle kombinace se hodí třeba pro brigádníky, kterým chcete dát přístup k pokladně, 
ale ne

k citlivým číslům jako tržby za celý měsíc.



Formulář Nový uživatel s oprávněními



Kapitola 13 — Administrace: Tiskárny

13.1 Přidání tiskárny
V Administraci → Nastavení → Tisk přidáte tiskárnu tlačítkem Přidat — vyberete ji ze

seznamu tiskáren nainstalovaných ve Windows a zaškrtnete Tisknout na této 
tiskárně. Bez toho

zůstane tiskárna v programu neaktivní, i kdyby byla vybraná.

13.2 Co tiskárna tiskne
Jedna tiskárna může tisknout i víc věcí najednou — zaškrtněte, co se má na ni posílat:

• Tisknout účtenky — a kolikrát (1–9 kopií).
• Tisknout objednávky — vyberete konkrétní kategorie produktů, jejichž 

objednávkové lístky se
  mají na tuhle tiskárnu posílat (hodí se pro kuchyňskou tiskárnu, na kterou chcete jen 
jídla, ne

  nápoje).

• Tisknout informační lístky — statistiky, uzávěrky a podobné výstupy.
U tiskáren Epson lze navíc zaškrtnout otevření pokladní zásuvky po vytisknutí 
účtenky.

Formulář tiskárny s výběrem ze seznamu a zaškrtávátky co tisknout



13.3 Pokročilé nastavení
Odkaz Pokročilé nastavení odkryje volby pro výrobce a model tiskárny, znakovou 
tabulku,

kódování znaků, řádkování a počet znaků na řádek — tohle se ladí hlavně tehdy, když 
tiskárna

netiskne správně diakritiku. Podrobný postup krok za krokem má samostatný návod 
na webu

(Nastavení diakritiky na pokladní tiskárně).

Tlačítko Test vytiskne zkušební stránku s aktuálním nastavením, ať vidíte výsledek 
hned.

Rozbalené pokročilé nastavení tiskárny



Kapitola 14 — Administrace: Stoly

14.1 Zapnutí stolů
Práce se stoly (viz kapitola 2.6) se zapíná v Administraci → Nastavení, volbou Stoly

(kapitola 16.2). ZaKasou nemá vizuální mapu podniku k rozmisťování stolů — stoly se 
vždy zobrazují

jako jednoduchý seznam.

14.2 Přidání stolu
V levém menu Administrace klikněte na Stoly. Tlačítkem Přidat otevřete jednoduchý

formulář — Název stolu a volitelně Skupina (např. podle místnosti nebo patra; novou

skupinu stačí napsat, program ji sám založí). Tlačítko Uložit a přidat další rovnou 
otevře

prázdný formulář pro další stůl, ať jich zakládáte víc za sebou rychleji.

Formulář Nový stůl



Kapitola 15 — Administrace: Platební 
terminál

15.1 Zapnutí a připojení
V Administraci → Nastavení → Platební terminál zaškrtnete Povolit platební 
terminál a

zadáte:

• Adresa terminálu — síťová adresa terminálu Comgate v místní síti.
• Heslo terminálu — přístupové heslo k terminálu.
Po vyplnění stiskněte Uložit. Při prvním párování terminálu se do tohohle pole zadává 
výchozí

heslo — podrobný postup i řešení běžných potíží (terminál nereaguje, staré heslo, 
špatná IP

adresa) má samostatnou kapitolu na webu (Platební terminály).

Administrace → Platební terminál se zadanou adresou a heslem

15.2 Placení kartou u pokladny
Je-li terminál zapnutý, tlačítko Platební kartou v okně Způsob placení (kapitola 2.4) 
rovnou

otevře průběh platby na terminálu — program vás krok za krokem provede hláškami 



"Přiložte, nebo

vložte platební kartu", "Zadejte PIN", "Zpracovávám platbu..." až po "Platba byla 
úspěšně

přijata!". Platbu jde kdykoliv před dokončením zrušit tlačítkem Zrušit platbu.



Kapitola 16 — Administrace: Nastavení
Nastavení je v levém menu Administrace rozdělené do několika podsekcí.

16.1 Podnik
Tady vyplníte fakturační a kontaktní údaje, které se tisknou na účtenky:

• Název společnosti, IČ, DIČ
• Ulice a č.p., Obec, PSČ
• Označení registru — např. údaj o zápisu v obchodním rejstříku
• Plátce DPH — zapíná rozpočítávání a zobrazování DPH v celém programu
• E-mail a Telefon — kontaktní údaje firmy
Pole "Název společnosti" se navíc vytiskne na účtence i tehdy, když nemáte 
nastavené tisknout

logo.

Záložka Podnik s vyplněnými fakturačními údaji

16.2 Obecné nastavení
Ceny:

• Veškeré ceny jsou bez DPH — přepne, jestli ceny v systému zadáváte a vidíte 
bez DPH, nebo

  s DPH.



• Zákaznická sleva jako samostatná položka — sleva zákazníka (kapitola 11) se 
na účtence

  ukáže jako vlastní řádek, ne rozpočítaná do cen položek.

• Při platbě v hotovosti zobrazovat dialog pro výpočet částky k vrácení — 
zapíná okno

  s rychlými tlačítky bankovek a mincí (kapitola 2.4).

• Vlastní platební metoda místo Stravenek — přejmenuje tlačítko "Stravenkami" 
na cokoliv

  vlastního.

• Umožnit přijímat hotovost v eurech a vracet v českých korunách — a k 
tomu aktuální kurz.

Účtenky:

• Tisknout denní číslo objednávky na účtenku
Uzávěrky:

• Tisknout uzávěrky — automaticky při každé uzávěrce.
• Zasílat uzávěrky na e-mail — a na jakou adresu.
Administrace:

• Správa uživatelů a oprávnění — zapíná záložku Uživatelé (kapitola 12).
• Stoly — zapíná práci se stoly (kapitola 14).

Obecné nastavení se sekcemi Ceny / Účtenky / Uzávěrky / Administrace



16.3 Zálohování
Tlačítkem Vybrat složku určíte, kam se ukládá kompletní záloha databáze — všechny 
produkty,

účtenky, uzávěrky, statistiky i nastavení na jednom místě.

Tlačítko Obnovit ze zálohy vrátí databázi do stavu ze zálohovacího souboru. 
Program vás nejdřív

upozorní, že se aktuální data nahradí a akci nejde vzít zpět — použijte jen tehdy, když 
si jste

opravdu jistí.

16.4 Externí zařízení
Tahle sekce zapíná připojení kuchyňského displeje, zákaznického displeje, tabletu pro 
číšníky a

čtečky u výdeje — podrobný postup i popis všech čtyř obrazovek má samostatná 
kapitola 17.

16.5 Váha
Máte-li digitální váhu pro prodej zboží na váhu (ovoce, zelenina, sypké zboží), 
nastavíte ji tady:

• Model váhy — aktuálně podporovaný model TScale QHW.
• Port a Rychlost — parametry sériového připojení; tlačítko Autodetekce je zkusí 

najít
  samo, bez ručního zadávání.



Záložka Váha s nastavením portu a rychlosti



Kapitola 17 — Doplňkové obrazovky
ZaKasou umí kromě hlavní pokladny obsloužit i další zařízení v místní síti — tablet pro 
číšníky,

druhý monitor pro zákazníka, obrazovku v kuchyni nebo čtečku u výdeje. Všechna se 
připojují přes

obyčejný webový prohlížeč.

17.1 Zapnutí
V Administraci → Nastavení → Externí zařízení (kapitola 16.4) zaškrtněte **Povolit 
připojení

zákaznického displeje, mobilního číšníka a dalších externích zařízení a v poli Adresa 
serveru**

vyberte síťovou adresu počítače s pokladnou. Zobrazí se ve tvaru např. 
192.168.0.106:8181 —

přesně tohle zadáte do prohlížeče na druhém zařízení, které musí být připojené do 
stejné sítě.

Nastavení → Externí zařízení se zadanou adresou

17.2 Rozcestník
Po zadání adresy se v prohlížeči otevře Rozcestník se čtyřmi dlaždicemi — každá vede 
na jednu



z doplňkových obrazovek popsaných dál v týhle kapitole.

Rozcestník se čtyřmi dlaždicemi

17.3 Tablet — mobilní číšník
Dlaždice Tablet otevře zjednodušenou verzi pokladny pro obsluhu, která chodí mezi 
stoly nebo

pokoji. Vlevo je stejná mřížka kategorií a produktů jako na hlavní pokladně, vpravo 
aktuální

objednávka s tlačítkem Přidat do objednávky. Šipka nahoře ukazuje, ke kterému 
stolu (nebo

třeba pokoji, u ubytovacích zařízení) se objednávka vztahuje.



Tablet – mobilní číšník s objednávkou pro Pokoj č. 2

17.4 Zákaznický displej
Dlaždice Zákaznický displej je určená pro druhý monitor otočený k zákazníkovi. V 
klidu na něm

běží slideshow vašich vlastních fotek na pozadí (na screenshotu níže fotka interiéru 
podniku).

Jakmile obsluha začne tvořit účet, vpravo se objeví seznam položek s průběžnou 
cenou a dole

celková částka — zákazník tak vidí přesně to, co se mu účtuje.



Zákaznický displej se slideshow na pozadí a přehledem objednávky

17.5 Kuchyň a Objednávky a účtenky
Zbylé dvě dlaždice Rozcestníku:

• Kuchyň — kuchyňský displej se třemi sloupci (Posledních 30 minut, Nepotvrzené 
objednávky,

  Potvrzené objednávky), hodí se místo nebo vedle tiskárny objednávek.

• Objednávky a účtenky — obrazovka pro čtečku čárových kódů u výdeje; 
naskenovaný kód označí

  účtenku jako vydanou, nebo objednávku rovnou zaplatí či stornuje.

Podrobnosti a screenshoty k těmhle dvěma doplníme později.



Kapitola 18 — Časté problémy

Tiskárna vůbec netiskne
Většinu případů vyřeší kontrola papíru, kabelu a restart tiskárny i počítače. Podrobný 
návod na

připojení tiskárny (USB, Bluetooth i Wi-Fi) je na webu v článku "Jak připojit tiskárnu".

Tiskárna tiskne nečitelně nebo bez diakritiky
Skoro vždy jde o špatně nastavenou znakovou tabulku tiskárny (kapitola 13.3). Postup 
nastavení pro

nejpoužívanější modely je na webu v článku "Nastavení diakritiky na pokladní 
tiskárně".

Nefunguje čtečka čárových kódů
Buď po naskenování nepošle Enter, nebo se pletou znaky. Řeší se to zapnutím suffixu 
Enter za kódem,

nebo nastavením správné klávesnice/jazyka na čtečce — postup pro nejpoužívanější 
čtečky je na webu

v článku "Nastavení čtečky čárových kódů".

ZaKasou nejde spustit, hlásí chybu databáze
Tohle se často stává po odinstalování jiného pokladního systému — spolu s ním se 
zastaví i

systémová služba SQL, kterou ZaKasou potřebuje. Otevřete Služby (services.msc), 
najděte službu s

"SQL" ve názvu, zkontrolujte, že běží, a nastavte jí automatické spouštění. Pokud 
služba chybí

úplně nebo restart nepomůže, ozvěte se nám — podíváme se na to vzdáleně.

Nefunguje platební terminál
Řešíte terminál poprvé? Do ZaKasy se při prvním spárování zadává výchozí heslo 
27924505

(kapitola 15.1). Pokud terminál dřív fungoval a přestal, bývá příčinou zastaralé heslo z 
portálu

Comgate nebo špatně zadaná IP adresa terminálu.



Kam se obrátit dál
Nenašli jste tu svůj problém? Kontaktujte podporu (kapitola 1.6) — Antonín Havránek,

+420 774 972 378, podpora@zakasou.cz.
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