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1. REGISTRACE ÚČTU   
  

1.1 Registrace profilu uživatele   

Pro zahájení práce w objednávkovém programu Orders online včetně nových funkcí je nutné 
zaregistrovat profil uživatele, který je přidělen konkrétní osobě, která je zaměstnancem 
Autorizovaného prodejního místa.   

Za tímto účelem vyplňte níže přiložený registrační formulář, nezapomeňte na vyplnění všech 
políček:  

  

  

  

Vyjádřením souhlasu na zasílání sdělení na e-mailovou adresu, uvedenou při registraci, budou 
Vám zasílány dealerské zprávy, obchodní sdělení, aktualizace nabídek, průběžné informace 
týkající se dodacích lhůt a jiné informace o marketingových akcích.   
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V políčku „Typ účtu“ vyberte možnost „Zaměstnanec Autorizovaného prodejního místa“.  

  

  

Chcete-li přejít k dalšímu kroku, vyberte možnost "Pokračovat"  

  

1.2 Registrace Autorizovaného Prodejního Místa a Autorizovaného DEALERA  

Dalším krokem je uvedení Autorizovaného Prodejního Místa a vyplnění DIČ do příslušného 
políčka:  
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Pokud je prodejní místo v našich registrech, zobrazí se údaje o místě: název společnosti a 
adresa. Pokud prodejní místo není v našich systémových registrech, vyberte možnost "Moje 
prodejní místo není na seznamu" a vyplňte údaje do příslušných políček:  

  

  

Zadáme ID Dealera a zaregistrujeme účet.  

  

  

  

Po krátké chvilce se zobrazí zpráva potvrzující, že účet byl zaregistrován.  
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2. PŘIHLÁŠENÍ  
Po dokončení procesu registrace účtu se můžete přihlásit ke svému účtu pomocí tlačítka 
„Přihlásit se“ po zadání e-mailové adresy, kterou jste uvedli při registraci.   

POZOR! v případě přihlášení k tzv. hlavnímu účtu dealera používáme ID dealera.  

  

  
  

3.PROFIL UŽIVATELE  
Karta "Profil uživatele" dostupná na panelu nabídek umožňuje:   

  

  

3.1 Zadání a aktualizace uživatelských údajů vyplněním formuláře „Profil uživatele“:  
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3.2 Změnit heslo kliknutím na políčko "Změna hesla":  

  
 

3.3 Odstranění uživatelského účtu  

Účet lze smazat výběrem níže uvedené záložky.  

  
Automaticky budeme informováni o možných důsledcích této operace:  

  

  

Po potvrzení operace smazání účtu bude uživatel na e-mailovou adresu uvedenou při registraci 
informován o ukončení spolupráce.   

Současně bude email o ukončení spolupráce adresován subjektu, který Uživatel uvedl jako 
Dealera.  
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4.OBSLUHA OBJEDNÁVEK  
4.1 Tvoření objednávky na standardní výrobky  

Během vytvářeni standardní obchodní objednávky přejdete přímo do konfigurátoru výrobků 
zvolením jedné z možnosti: PORTA Export, INVESTIČNÍ BALÍČEK nebo PORTA THERMO. 

                
  
Následně pomocí funkce „hledat“ nebo listováním v nabídce ( uspořádané v souladu se 
seznamem obsahu katalogu Porta) vyhledejte požadovaný výrobek a přejděte ke konfiguraci.  

  
  

4.2 Tvoření objednávky  

Konfiguraci výrobku začínáme volbou modelu  
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Ve druhé fázi vybíráme barvu.  

  

  

Volbou barvy povrchu postoupíte do závěrečné fáze konfigurace, tj. do výběru dostupných 
možností. Políčka označená žlutě znamenají, že je třeba provést výběr z dostupných možností.   

Některé funkce již byly programem vybrány automaticky (jedná se o tzv. „výchozí parametr“ - 
nejčastěji objednávané), ale lze je samozřejmě změnit. Možnost aktivace nebo deaktivace „ 
výchozí parametr“ je k dispozici v „Nastavení“ programu Orders.  

Zrušení výběru konkrétního parametru provedete kliknutím na políčko.  . Můžete také odznačit  

všechny vybrané parametry využitím tlačítka.  
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Výběrem dalších parametrů výrobku Orders Online automaticky vyloučí varianty, které nejsou k 
dispozici.  
(vzájemně se vylučují). Pokud je některý parametr nedostupný, zobrazí se vedle něj symbol  
„?“, který po najetí myší vysvětlí, z jakého důvodu byl daný parametr vyloučen. Po zadání všech 
parametrů je symbolika výrobku kompletní a zbývá zadat množství výrobku, který chcete 
objednat. Volbou možnosti „potvrdit konfiguraci“ přenesete objednaný výrobek do našeho „ 
košíku“.  

  
Využitím možnosti „ vybrat zárubeň“ se automaticky přenese do okna konfigurace zárubně, která 
bude tvořit komplet společně s dříve objednaným křídlem.  

  
Model zárubně vyberte pomocí funkce „ vybrat“ a následně potvrďte klávesou  
„Dále"  
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Následně vybíráme rozsah zdi:  

  
Potvrzujeme barvu zárubně (dříve vybraná barva vedle křídla je zvýrazněna žlutě, ale i přesto ji 
můžeme změnit).  

  
  

Po zvolení barvy je nutné dokončit konfiguraci zárubně (zelené políčka). Vlastnosti totožné pro 
křídlo a zárubeň (např. velikost, strana, barva kování) jsou již zkopírovány z křídla.  
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Po dokončení konfigurace klikněte na tlačítko „ potvrdit konfiguraci“, čímž se objednaný set 
(křídlo + zárubeň) přenese do našeho NOVÉHO košíku s níže uvedeným shrnutím.  

  

  

  
Košík má několik dalších funkcí pro úpravu objednávek, např:  

   
- kopírování - umožňuje rychle konfigurovat podobné výrobky zkopírováním vybrané 

konfigurace a její úpravou, např. změnou samotné strany křídla,   

- upravování - umožňuje upravovat vlastnosti výrobku,   

- odstraňování - umožňuje odstranit položku z košíku,   

- tisk nabídkového listu výrobku,   

- párování - umožňuje spárovat výrobky v košíku. V košíku je také možnost přidat výrobky do 
objednávky pomocí vložení a úpravy připravených symbolů. Po vložení symboliky výrobku ji lze 
i nadále upravovat. Konfiguraci můžeme potvrdit pomocí tlačítka „enter” nebo „přidat do 
košíku”. Výrobek bude automaticky přidán do seznamu výrobků v košíku.  

Pokud symbol obsahuje chybu nebo není platný, zobrazí se sdělení „Výrobek nebyl nalezen“.  
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Po dokončení objednávky vyberte možnost „uložit do souboru objednávky“, čímž se zobrazí okno 
pro uložení souboru objednávky. Uloženou objednávku lze také znovu importovat do programu 
Objednávky pomocí funkce „Importovat objednávkový soubor“.  

  
Před uložením nezapomeňte vyplnit údaje o objednávce (číslo objednávky dealera).  

  

  
Kromě toho jsou k dispozici také políčka   

• Sleva na objednávku - po vyplnění se hodnota objednávky automaticky změní o hodnotu 
poskytnuté slevy),   

• lze k objednávce přidat také komentář.  

  

4.3 Odeslat do PORTA  

ODESLAT DO DEALERA PORTA. umožňuje odeslat připraveného košíku přímo do  
PORTY, aniž byste museli vyplňovat v Extranetu standardní objednávkový formulář.                  

   

4.4 Pracovní verze  

Objednávku lze uložit jako pracovní verzi. Do objednávky v „ Pracovní verzi“ se lze kdykoli vrátit a 
provést opravy, změny a přidat/odstranit položky. V případě cyklických objednávek může rovněž 
sloužit jako šablona.  

   

4.4 Seznam objednávek  

Historii a stav objednávek můžeme sledovat v hlavním nákupním košíku, který zobrazíte 
kliknutím na ikonu košíku v levé části obrazovky. Po rozvinutí se zobrazí seznam všech 
objednávek realizovaných dealerem.  
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- status ukončeno- jedná se objednávky, které byly odeslány a potvrzeny v programu PORTA. 
Tuto objednávku není možné upravovat,   

- stav zrušeno – znamená, že objednávka byla zrušena,   

- status pracovní verze - objednávka je uložena ve formě pracovní verze. V tomto formuláři lze 
objednávku upravit. Nebylo odesláno do PORTA,   

- Status otevřený - znamená objednávku Odesláno do PORTA, ale ještě neschválenou ze strany 
PORTA. Tuto objednávku lze ještě upravit.  

Pokud chcete ověřit podrobnosti objednávky, klikněte na příslušnou objednávku a automaticky 
se zobrazí samostatný náhled s podrobnými informacemi.  

  

  

Zobrazené informace se týkají: názvu objednávky, počtu řádků v objednávce, typu objednávky 
(standard/marketing/expozice), datum vytvoření a datum změny.  
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5. OBSLUHA MARKETINGOVÝCH OBJEDNÁVEK  
Rozhraní - modul marketingových objednávek:  

  

Marketingový modul umožňuje konfigurovat objednávky na expozice v rámech i bez rámů a také 
objednávky placených i bezplatných marketingových materiálů.   

Menu modulu je uvedeno níže.   

Skládá se z několika konfigurovatelných výrobků rozdělených do skupin se slevou 90 % a 50 %. 
Kromě toho byla zpřístupněna záložka Příslušenství a marketingové materiály, která umožňuje 
objednat vybrané doplňky a marketingové materiály, a to jak placené, tak ty zdarma.  

  

  

Seznam výrobků v marketingovém modulu je doporučen přímo Výrobcem jako doporučené 
výrobky k prezentaci na expozici a je průběžně aktualizován.  

5.1 Konfigurace objednávky  

Proces konfigurace výrobků v marketingovém modulu je obdobný jako tvoření objednávky ve 
standardním modulu. Vzhledem k charakteristice objednávek a výrobků, které tvoří modul, je 
nutné vytvořit samostatné objednávky pro:   

• placené marketingové materiály,   

• bezplatné marketingové materiály   

• výrobky na expozici  

Pokud chcete přidat do košíku konfigurovatelné výrobky, např. placené marketingové materiály, 
zobrazí se upozornění:  
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Za účelem odeslání hotové objednávky do PORTA je třeba vyplnit povinné údaje o objednávce, 
tj. číslo objednávky a adresu kde se bude nacházet expozice objedných výrobků.  

  

Takto připravenou objednávku lze zaslat do DEALERA PORTA:  

  

Odesílání objednávky v marketingovém modulu vyžaduje seznámení se a souhlas s Podmínkami 
marketingových objednávek. 

  

5.2 Seznam a status objednávek v marketingovém modulu  

Objednávky na expozici a objednávky na marketingové materiály jsou zablokovány pro 
Konfiguraci jak v Orders, tak v APPZ a mají status uzavřené. Pokud je nutné provést úpravu řádku 
objednávky, je třeba to nahlásit pracovníkovi odpovědnému za objednávku v PORTA.  

   

Ostatní funkce dostupné v marketingovém modulu jsou stejné jako ve standardním košíku.  

  

  

6. EXPORT OBJEDNÁVKY  
Objednávku vytvořené v programu Orders Online lze exportovat do souboru. Po  

zvolení možnosti 1 se v košíku zobrazí dostupné možnosti exportu objednávky:   
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Export produktů z košíku:   

- Soubor CSV - umožňuje snadný import do tabulky   

- Soubor CSV s informacemi o produktové skupině - ID skupiny se symboly výrobku.   

- Soubor ZAM - export do tradičního souboru programu Orders   

- Soubor PDF - export do souboru PDF pro rychlý tisk obsahu košíku  
  

  


