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Modul zakázka byl rozšířen o oborové řešení Cestovní služby, díky čemuž je možné v systému evidovat 
objednávky zákazníků požadujících služby jako je prodej letenek, vlakových a autobusových jízdenek, pojištění, 
ubytování apod. Velkým přínosem pro uživatele je napojení na rezervační systémy Amadeus a Galileo.

I. Základní nastavení systému pro cestovní služby
Typy zakázek
Pro evidenci a zobrazování údajů cestovních služeb na formuláři zakázky je nutné nastavit v menu Systém u 
odpovídajících typů zakázky přídavný modul Cestovní služby.

Destinace – zadání místa
Místa cílových resp. výchozích destinací (míst odkud – kam se osoba přepravuje nebo kde se nachází) lze 
obecně rozdělit do dvou kategorií, které budou do systému pořizovány rozdílným způsobem.

1) Evidence zeměpisných destinací – skupina míst reprezentovaných adresou, zeměpisným určením (neúplná 
adresa, pouze místo, atd.).
Evidence je zajištěna pomocí číselníku Destinace. Číselník obsahuje pouze název a adresu místa. Destinace je 
možné rozřazovat do typů. Číselník se plní buď ručně při zadávání zakázky, nebo automaticky při importu 
zakázek z rezervačního systému Amadeus/Galileo. V tomto případě ale bude obsahovat jen kód, název a místo 
destinace.

2) Evidence personifikovaných destinací – skupina míst reprezentovaných společenským názvem např. firmy, 
hotely, atd. U těchto destinací je možno evidenci rozšířit o kontaktní a jiné údaje.
Evidence je zajištěna pomocí katalogu organizací. Katalog umožňuje evidovat kromě adresy i další návazné 
informace k místu, jako jsou kontaktní osoby, spojení, bank. účty apod.

Při zadávání destinací v zakázce systém nabízí údaje z obou zdrojů.

Ukázka formulář v číselníku Destinace
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Poskytovatel cestovních služeb
Poskytovatelem cestovních služeb se rozumí např. letecká společnost, autobusový nebo vlakový dopravce, hotel, 
pojišťovací společnost apod. Poskytovatel služby se vždy zadává do systému jako standardní organizace. Pro 
větší přehlednost v katalogu organizací je možné zadávat organizace pro každý druh poskytovaných služeb do 
jiného typu organizací.
Pozn.: Při ručním zadání nové letecké společnosti se do pole Kód organizace zapisuje identifikátor letecké společnosti ve 
tvaru např. OK-064.

Ukázka zadané organizace – let.společnosti

Poskytované služby
Poskytované služby se zadávají do Katalogu položek jako standardní ceníková položka. Před vlastním zadáním 
položek doporučujeme připravit si rozdělení položek do hierarchické struktury typů.

Ukázka rozdělení položek do typů

kód letecké společnosti, na tento 

údaj se vyhledává při importu 

z rezervačního systému 

typ organizace dle

poskytovaných služeb 
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II. Založení klientů do sytému
Klienty je před zpracováním objednávek nutné založit do katalogu organizací:
1) jděte do menu Organizace / Organizace, zobrazí se vyhledávací formulář Podmínky pro vyhledání
2) klikněte na tlačítko Nový

3) vyplňte název organizace nebo IČ a klikněte na ikonu pro načítání dat z ARESu
4) zobrazí se vám dialogové okno s rozbalovacím boxem. Rozbalením nabídky získáte přehled nalezených 
organizací, odpovídajících vašemu zadanému názvu resp. IČ s údaji o organizaci z ARESu. Kliknutím na tlačítko 
Nastavit se údaje předvyplní do formuláře
5) doplňte další údaje, např. kontaktní osobu, spojení a dejte Uložit.

formulář Podmínky pro vyhledání organizace

¨

formulář Organizace

po kliknutí se přednabídnou 

údaje z ARESu 
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III. Zpracování objednávek z rezervačního systému Galileo / Amadeus
Nezpracované MIR objednávky
Nezpracované objednávky si zobrazíte v menu Zakázky / Zpracování / Importy z MIR souborů
Po zpracování objednávky a založení zakázky importní soubor ze seznamu zmizí.

Seznam nezpracovaných MIR objednávek

Po kliknutí na symbol se zobrazí dialogové okno pro zadání odběratele.

Po kliknutí na tlačítko Vytvořit budete přesměrování na vytvořenou zakázku.

po zaškrtnutí objednávky(-vek)

a kliknutí na Tvorba zakázky 

vygenerujete Zakázku

zadejte část názvu a klikněte 

na symbol lupy, vyhledají se 

všechny organizace obsahující 

v názvu zadaný text

zde můžete zvolit přidání MIR 

objednávky do již existující zakázky

kliknutím vytvoříte zakázku
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IV. Popis formuláře zakázka
Zakázka se skládá z hlavičkových údajů a položkových údajů zobrazených formou seznamů.

Hlavička zakázky
Hlavička zakázky obsahuje informace o odběrateli, platebních a dodacích podmínkách apod.
Do hlavičkových údajů lze zadat rozšiřující informace k objednávce v části Další údaje.

Hlavička zakázky

Položkové seznamy zakázky
Seznamy u zakázky obsahují údaje o poskytovaných službách (položkách), seznam osob a seznam destinací.
V případě importovaných objednávek jsou všechny údaje vyplněné a připravené k fakturaci.

kliknutím zobrazíte pole 

pro zadání dalších údajů 

k zakázce
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Seznam položek
Tento seznam zobrazuje objednané služby odběratelem. 
Letecké služby jsou evidovány jako skupina položek s jednou hlavní položkou a několika podpoložkami. Tento 
rozpad je možné si libovolně nadefinovat v katalogu položek. V systému jsou již nyní připraveny následující 
letecké služby:

 LETSLUZBA – standardní letenka
o LETF – Letenka-jízdné
o LETT – Letenka-příplatek
o LETP – Letenka-poplatek za vystavení

 LETEMD – doplňková služba k letence
o LETT – Letenka-příplatek EMD

 LETZMENA – změna letenky
o LETT – Letenka-příplatek změna

 LETREFUND – refundace letenky
o LETT – Letenka-příplatek refundace

Seznam položek - letecké služby

Seznam osob

Seznam destinací 

sloupec Kód specifikace = RCL 

(kód Record Locator)

Příklad zobrazení dvou leteckých služeb.

U podpoložek jsou vidět importované ceny k fakturaci.

kód specifikace a kód položky propojují osobu a 

konkrétní leteckou službu

kód specifikace a kód položky propojují destinace a 

konkrétní leteckou službu
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V. Zpracování zakázek dle objednávek přijatých mimo rezervační systém
Služby, které nejsou importovány z rezervačního systému Galileo, se zadávají manuálně přímo do modulu 
Zakázka (pomocí tlačítka Nový v menu Zakázky / Zakázky). Zadání služby se provádí v několika krocích 

 zadání hlavičkových údajů o odběrateli
 zadání požadované služby – vrcholové položky, obsahuje v názvu slovo služba
 zadání osob a cen za poskytovanou službu
 zadání destinací včetně termínů
 upravit množství položky poplatků

Zadání hlavičkových údajů zakázky 

1) v menu Zakázky / Zakázky v horní ovládací liště klikněte na tlačítko Nový
2) zvolte správný typ zakázky, případně zadejte název nebo změňte datum založení zakázky
3) zadejte odběratele (doporučujeme zadat část názvu) a opusťte pole pomocí klávesy TAB. Tím se aktivuje 

funkce vyhledání odběratele v katalogu organizací. V případě, že bude nalezeno více záznamů, vyberte
požadovaný záznam pomocí symbolu .

4) pro zadání rozšiřujících informací k zakázce si zobrazte část Další údaje.
     (ukázka obrazovky je v části IV. Popis formuláře zakázka)

Zadání požadované služby

Požadovaná služba se zadává jako položka do spodní části formuláře zakázky.

1) zadejte kód nebo část názvu položky (doporučujeme zadat do pole Název slovo služba) a opusťte pole 
pomocí klávesy TAB. Tím se aktivuje funkce vyhledání položky v katalogu. V případě, že bude nalezeno více 
záznamů, vyberte požadovaný záznam pomocí symbolu .

2) v části Specifikace doplňte údaje o typu služby, poskytovateli služby, data objednání a rezervace služby apod.
3) pomocí tlačítka Uložit v horní ovládací liště založte zakázku s požadovanou službou do systému WAK INTRA.
Po uložení se vygenerují položky zadané služby – cena za službu a poplatek za službu.

kód a název požadované 

služby

doplňující údaje ke službě:

- typ služby

- číselný kód služby

- data objednání a rezervace

- poskytovatel služby (organizace 

zadaná v katalogu organizací)
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Zadání osob a cen, zadání destinací
Osoby, ceny a destinace se zadávají hromadně na jednom formuláři. Podmínkou tohoto zadávání je stejná cena
za službu pro danou skupinu osob, např. stejnou cenu jízdného a stejnou destinaci.

Zadání údajů se provádí z formuláře položky zakázky, zobrazující službu:
- klikněte na symbol u položky služby, tím se přepnete do formuláře položky zakázky
- následně klikněte na tlačítko Nová osoba.
- po zadání osob zadejte destinace kliknutím na tlačítko Nová destinace

      formulář Položka zakázky – zobrazená služba

                                

Po kliknutí na tlačítko Nová osoba se zobrazí formulář, kde lze přidat osoby a k nim ceny.

zadaná služba se skládá z:

1- položka nositel služby – černá barva

2 – položka služby - modrá barva

3- položka poplatku za službu - modrá barva 

(poplatek se načítá z ceníku, lze ho změnit)

kliknutím na jedno z tlačítek zahájíte hromadné zadávání 

osob a cen za poskytovanou službu a pak destinací
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Po kliknutí na tlačítko Přidat v části Osoba se zobrazí následující formulář pro zadání osoby:

1) vyberte si z nabízených osob nebo si pomocí symbolu založte k odběrateli novou osobu
2) vyplňte další pole, pokud je to žádoucí (číslo transakce, číslo jízdního dokladu, počet ticketů, poznámku)
3) zadání osoby ukončete jedním z tlačítek: 

Potvrdit a nová – uloží osobu a připraví se formulář pro zadání další osoby
Potvrdit a zavřít – uloží osobu a skočí zpět na formulář položky zakázky
Zavřít – vrátíte se zpět na formulář položky zakázky bez uložení osoby

Po zadání osob se obdobným způsobem zadá cena za službu. Po kliknutí na tlačítko Přidat v části Ceny se 
zobrazí následující formulář pro zadání ceny:

1) zadejte celkovou částku s DPH za službu
2) vyberte typ částky Základní jízdné
3) vyberte položku zakázky, na kterou se částky za službu nasčítají a následně se budou fakturovat 
4) zadejte kód jízdného (používá se většinou u letenek)
5) zadání ceny ukončete jedním z tlačítek: 

Potvrdit a nová – uloží cenu k osobám a připraví se formulář pro zadání další ceny
Potvrdit a zavřít – uloží cenu a skočí zpět na formulář položky zakázky
Zavřít – vrátíte se zpět na formulář položky zakázky bez uložení cenu

Část Osoba

pomocí těchto tlačítek: 

-přidáte novou osobu

- opravíte zadanou osobu

- smažete označenou osobu

Část Ceny

pomocí těchto tlačítek: 

- přidáte cenu pro osoby výše

- opravíte cenu pro osoby

- smažete označenou cenu
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Výsledek zadávání bude vypadat přibližně takto:

Po zadání osob a cen uložte informace do zakázky pomocí tlačítka Uložit v horní ovládací liště.
Pokud nebude zadání dat nebo změna dat potvrzena stiskem tlačítka “Uložit“ nebudou data uložena a 
nová data nebo jejich změna bude nenávratně ztracena.

Zadání destinací
Zadávat destinace začnete kliknutím na tlačítko Nová destinace umístěné v horní ovládací liště.
Destinace se zadávají po jednotlivých částech, tzv. segmentech. Každý segment obsahuje informaci o 
poskytovateli služby, číslu spoje, délky cesty, třídě služeb a místa od – do.
Odjezdové a příjezdové místo se vybírá z číselníku destinací, případně z katalogu organizací (pokud se jedná o 
konkrétní objekt/firmu).

Po zadání údajů prvního segmentu uložte destinaci do zakázky pomocí tlačítka Uložit v horní ovládací liště. Další 
segment začněte zadávat po kliknutí na tlačítko Nový v horní ovládací liště.

Ukázka zadané destinace

Po uložení osob a destinací budete do položky zakázky služby nasčítán počet osob a celková částka za službu.
Stiskem tlačítka “Uložit“ na formuláři Osoby a Destinace, bude vždy aktualizována cena a množství 
položek zakázky dané cestovní služby.

Zadány dvě osoby

s jízdným za BUS dopravu 

220Kč s DPH / osoba
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Zadání výše poplatků za službu
Poplatky za službu jsou samostatnou položkou zakázky. Při založení služby do zakázky se automaticky u položky 
poplatků nabídne množství 1ks a základní cena z prodejního ceníku.

Pokud budete chtít množství nebo cenu poplatku za službu změnit, provedete to následovně:
1) klikněte si na symbol u položky poplatku, tím se přepnete do formuláře položky zakázky
2) změňte množství, případně cenu
3) uložte změnu do zakázky pomocí tlačítka Uložit v horní ovládací liště.
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VI. Tvorba faktury a její tisk (odeslání e-mailem)
Již na zakázce lze v seznamu položek nastavit, jaké položky a jak se budou na faktuře tisknout pomocí 
volby ve sloupcích na konci každé položky.

Význam sloupců:
 Skrýt - zaškrtnutá položka se nezobrazuje na tisku zakázkového listu
 NeFakt - zaškrtnutá položka se nepřenese do faktury
 SumFakt - částky zaškrtnutých položek se na tiskovém výstupu faktury sečtou a zobrazí v jednom řádku

Tvorba faktury

1) klikněte na tlačítko Tvorba faktur v horní ovládací liště na formuláři zakázky
2) zobrazí se dialogové okno pro upřesnění podmínek tvorby faktur
3) dokončete tvorbu faktury kliknutím na jedno z nabízených tlačítek ve spodní části formuláře. 

Význam tlačítek:
 Vytvořit  - vytvoří se faktura a zůstane zobrazena zakázka
 Vytvořit -> Formulář  - vytvoří se faktura a zobrazí se formulář faktury
 Vytvořit -> Tisk  - vytvoří se faktura a zobrazí se tiskový výstup faktury
 Vytvořit -> PDF  - vytvoří se faktura a zobrazí se formulář pro tisk i odeslání faktury e-mailem

(doporučovaná volba)

Dialogové okno pro tvorbu faktury

Postup zobrazení, odeslání a tisk faktury je popsán v manuálu Zasílání faktur v PDF/ISDOC, který je ke 
stažení na stránkách podpory www.wakintra.cz.

http://www.wakintra.cz/



