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Evidencia majetku

Vitajte v ére optimalneho inventarneho manazmentu s CDESK! Nase inovativne rieSenie vam
otvara dvere k jednoduchym a rychlym inventuram, vdaka ktorym sa zlepsi efektivita a
organizacia vasho podnikania. Zabudnite na zdlhavé a naroéné inventarne procesy — teraz je
Cas prejst na revoluéné riesenie, ktoré vam usetri ¢as, peniaze a zniZi stres spojeny s
inventdrami.

Vdaka intuitivnemu uzivatelskému rozhraniu a pokrocilym funkcidam budete schopni rychlo a
jednoducho inventarizovat vas majetok. Vysledkom bude minimalizovanie strat a
maximalizovanie zisku. Pripravili sme pre vdas aj mobilnu aplikaciu, cez ktord mate pristup ku
svojmu majetku a jeho inventiram. Vyhodou pouZivania aplikacie je moZnost
vysokorychlostného RFID skenovania.

Modul Evidencie majetku je nadstavbou konfigura¢nej databdazy CMDB, preto sa mozZete
v tomto manuali stretnut s pojmami polozky, pod ktorymi rozumejte majetok.

Odporucany scenar pouzitia Evidencie majetku
Tento scenar odporucame dodrzat pre najefektivnejSie pouzivanie Evidencie majetku.

1. Pripravenie typov polozZiek - zapnutie Evidencie majetku, vyplnenie predvoleného
formatu Inventarneho cisla DHIM.

2. Import poloZiek do CDESK cez XLS import v Konfiguracnej databaze alebo Evidencii

majetku

Export XLSX tabulky s priradenymi Inventarnymi cislami DHIM.

Tla¢ RFID/QR stitkov pomocou exportovaného suboru.

Vytvorenie inventury a inventurnych prikazov.

Vykonanie inventirneho prikazu pomocou mobilnej skenovacej aplikacie.

Schvalenie inventury.

Nouhkuw

Konfiguracia
Zapnutie

Po zapnuti Evidencie majetku v Globalnych nastaveniach spinacom a obnoveni stranky sa
zobrazi modul Evidencie majetku v navigaénom menu. Ak sa modul v navigaénom menu
nezobrazuje, skontrolujte opravnenia v PouZivatelia a skupiny -> PouZivatelia -> vyberte



konkrétneho pouZivatela -> zdlozka Oprdvnenia -> ast Evidencia majetku. Dalsie nastavenia z
Globalnych nastaveni Evidencie majetku su popisané v Castiach, ktorych sa tykaju.
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Globdlne nastavenia Evidencie majetku

Prevadzky a miesta

KedZe moze firma mat viac pobociek vo viacerych miestach alebo oddelené sklady
a kanceldrie, je potrebné na zaciatku definovat vSetky prevadzky a miesta. V konfiguracnej
databaze CMDB, ako aj v Evidencii majetku, stoja prevadzky nad miestami.

V evidencii majetku nie je potrebné pouZzivat dvojstupriové rozdelenie miest. Staci definovat
napriklad prevadzky ako mestd, v ktorych sa nachadzaju vase priestory, kde chcete evidovat
majetok. Ak v3ak pre potrebu vasej firmy potrebujete rozdelit priestory na viacej ¢asti,
pouzite aj miesta. Napriklad Prevadzky: Bratislava, Nitra... a Miesta: kancelaria, sklad...

Pre definovanie Prevadzok a Miest si musite najprv v CMDB -> Hlavné skupiny poloZiek
definovat Hlavnu skupinu poloZiek kategérie Prevadzky/Miesta. Pre prevadzky staci v hlavnej
skupine zadat iba N4zov. Pre jednoduchost odporuc¢ame pouZzit nazov Prevadzky/Miesta.

Ak pouzivate dvojstupriové evidovanie lokality, je potrebné, aby ste v nastaveniach hlavnej
skupiny Miesta mali v poli Vazba na Prevadzku zvolend moznost povinné.
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Nastavenia Hlavnej skupiny

Pre definovanie jednotlivych prevadzok a miest je potrebné vojst do CMDB -> Zoznam
poloZiek. Tlacidlom pridate jednotlivé prevadzky ¢i miesta. Po zvoleni
prislusnej Hlavnej skupiny poloZiek je potrebné vybrat Typ poloZiek. Tu odporiéame pouzit
systémom vygenerovany typ, avsak vlastny typ poloZiek si mozete definovat v CMDB -> Typy
poloZiek.
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Pridavanie polozky v konfiguracnej databaze

V detaile prevadzky/miesta staci pre potreby Evidencie majetku vybrat uzZ iba Spolo¢nost
a Nazov. Po vyplneni tychto poli nezabudnite prevadzku/miesto uloZit kliknutim na tlacidlo
Ulozit.

Pre blizsi popis poli ¢i funkcii CMDB prejdite na manual CMDB:
https://www.cdesk.sk/dokumentacia/konfiguracna-databaza-cmdb-uvodny-prehlad/.



https://www.cdesk.sk/dokumentacia/konfiguracna-databaza-cmdb-uvodny-prehlad/

Typ polozky do Evidencie majetku

Pre pouZitie typu polozky v Evidencii majetku je potrebné, zapnut jeho pouzivanie

v nastaveniach daného typu, teda CMDB -> Typy poloZiek -> konkrétny typ. Prepnutim
spinaca Pridat do evidencie majetku do zapnutej polohy D sa dany typ spristupni na
pouzivanie v Evidencii majetku. VSetky polozky, ktoré boli doteraz v konfiguracnej databaze
zaradené pod tento typ poloZiek sa automaticky prenesu do zoznamu majetku. Zapnutim
spinaca sa taktiez spristupni pole na zadanie predvoleného formatu inventarneho disla. To
bude popisané v dalSej casti manualu.

Pre evidenciu Miesta a Prevadzky zmerite v nastaveniach hlavnej skupiny Vazba na Prevadzku
a Vazba na Miesto na povinné alebo nepovinné. TaktieZ tu mate moznost zapnutia pola
Typové oznacenie, ktoré sa bude zobrazovat iba pre Typy, v ktorych je toto pole zapnuté.

CoesK v oh e

sset management «
c & coEsk CHnE e o
Edit item type: Devices

Default format of inventory numbsr DEV0000

Nastavenia Typu polozky

Zoznam majetku

Zoznam existujuceho majetku zobrazite cez hlavné menu Evidencia majetku -> Zoznam
majetku.
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Zoznam majetku

Existujuce polozky mozZete upravit dvojklikom na prislusny riadok, alebo vyberom volby z

kontextového menu —— [Z:[iel'Zli. Novu poloZzku vytvorite kliknutim na SaEdleEr:.

Zobrazované stipce v tabulke zoznamu majetku upravite ozubenym kolieskom v pravom

hornom rohu tabulky. a Kliknutim na toto tlacidlo sa zobrazi modalne okno ponukajice
vyber stipcov tabulky. Stipce (pouZ. polia), ktoré su v stipci Zvolené stipce, sa budu
zobrazovat v Zozname majetku. Sipkami doprava a dolava upravite zobrazovanie stipcov.
TaktieZ je mozné upravit poradie zobrazovanych stipcov funkciou drag and drop. Predvolené
stipce vratite do pévodného stavu éervenym tlacidlom Reset. Vykonané zmeny potvrdite
zelenym tladidlom Ulozit. Zafarbené $ipky stipcov indikuju pevne definované polia v Evidencii
majetku, Sedé Sipky vami definované pouzivatelské polia.
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Vyber stfpicdv
Na vyhladdvanie v zozname sluzi vrchny vyhladavaci panel. Na upresnenie stlpcov, v ktorom

/ A Ve v v .
ma vyhladdvaci panel zadany text vyhladavat slazi tlacidlo dvoch Stvoréekov ®.
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Filtre Zoznamu majetku
Pre jednoduchsie vyhladavanie v zozname je mozné pouzit filtre. Filter pridate tlacidlom

modrého +. ZloZitejsie filtre je mozné pridat tlacidlom lievika T . Filtre si ulozite cez
hamburgerové menu, novy filter. Filtre odstranite tlac¢idlom X. Pouzivanie filtrov je popisané v
samostatnom manuali.

Export Zoznamu majetku

Export Zoznamu majetku funguje na rovnakom principe ako Uprava stipcov. Jedina zmena je

moznost pripnutia stipca pre XLSX tlagidlom pripinacika . Export do XLSX potvrdite zelenym
tlacidlom Exportovat.

Select data for export
S—

export @
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Inventory rumber (DHIM Assigned
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Vyber stlpcov na export Zoznamu majetku



Import poloZiek do zoznamu majetku

Kliknutim na tlacidlo Import XLS sa otvori systémové okno na vyber suboru z pocitac¢a na
import. Vyberte XLS subor. V nasledujucom okne je potrebné skontrolovat, popripade vybrat
parovanie na stipec pre vietky stipce. Import spustite zelenym tlacidlom Importovat na
pozadi. Ak vzniknu problémy pocas importu, mozete ich overit a upravit modrym tlacidlom
Moje importy.

Import XLS preview
s R ey, 1o s 12593

 Import in the background | 2 TEST import

Import majetku

Pridanie polozky

Pre pridanie poloZky kliknite na tlacidlo v zozname Evidencie majetku. Po kliknuti sa
zobrazi formuldr pre zadanie parametrov majetku.

Zakladné udaje
Nazov — uvedte nazov polozky, pod ktorym sa bude polozka zobrazovat v zoznamoch.
Popis majetku — mbzZete uviest popis polozky, ktory sa zobrazi v Zozname majetku.

Spoloénost — vyberte spolo¢nost, ku ktorej sa polozka vztahuje. Kazda polozka musi mat
pridelenud konkrétnu spoloc¢nost. Ak este potrebnu spolo¢nost nemate zadefinovanu, kliknite
na ikonu .

Inventarne Cislo — uvedte inventarne Cislo, ktorym bude identifikovana tato polozka.
Inventarne Cislo musi byt unikatne pre vietky polozky. V tomto poli mdzete vyuzit
automatické priradovanie inventdrneho Cisla. Vzor, podla ktorého sa budu dané inventarne
Cisla vpisovat si mozZete definovat pre celd Evidenciu majetku v Globdlnych nastaveniach ->
Evidencia majetku -> Predvoleny format inventdrneho Cisla alebo pre kazdy typ polozky zvlast
v CMDB -> Typy PoloZiek -> konkrétny typ -> Predvoleny formdt inventdrneho cisla. Pouzit
mozZete 2-5 pismen na zaciatku Cisla a aspon 4 Cislice.

Hlavna skupina — vyberte Hlavnu skupinu, pod ktoru chcete polozku zaradit. Na pridanie
novej hlavnej skupiny mozZete pouzit oranzové plus vedla tohto pola.



Typ polozky — vyberte Typ polozky, pod ktory chcete polozku zaradit. Na pridanie nového
typu poloziek faktury mozete pouZit oranzové plus vedla tohto pola.
Typové oznacenie — toto pole zapnete v nastaveniach Typu polozky. Ak ma majetok

prepojenie na CM a toto pole je vyplnené v ¢asti CM, jeho hodnota sa automaticky prenesie
do tohto pola.

Stav evidencie — vyberte stav evidencie majetku z ponukanych hodn6t v ¢iselniku. Na vyber
s Neaktivne, Cakajuce na priradenie, Priradené, V pouZivani — bez priradenia, K vypoZi¢aniu,
VypoZicané, Vyradené, Zlikvidované.

Fyzicky stav — vyberte fyzicky stav majetku z ponukanych hodnét v iselniku. Na vyber su
Nespecifikované, Nové, Vyborny stav, Bezné opotrebenie, Silné opotrebenie, Chybajuce,

K vyradeniu.

Priradené k — vyberte pouzivatela, ktorému sa majetok priradil. Toto pole sa zobrazi az po
zvoleni stavu Priradené k. Ak si zamestnancov v CDESK neevidujete, mbZete poufZit tlacidlo
volny text @ ktoré umozni vpisat [ubovolny text. Spat na vyber pouzivatelov v CDESK pole
prepnete tlagidlom :=. Po zmene stavu evidencie na nieto iné toto pole ostane aktivne

s uchovanou pévodnou hodnotou.

Zodpovedny — vyberte pouzivatela, ktory je zodpovedny za majetok, aj ked mu nie je
majetok priradeny.

Prevadzka — zvolte Prevadzku, ktoru ste si predom definovali v konfiguracnej databaze.
Miesto — zvolte Miesto, ktoré ste si predom definovali v konfiguracnej databaze.

Faktura — vyberte fakturu, ktoru ste si predom ulozili do CDESK. Na pridanie novej faktury
moZete pouzit oranzové plus vedla tohto pola. Zvolenu fakturu si prehliadnete tlaéidlom
lupy . Ak si fakttry v CDESK neevidujete, mbZete pouzit tladidlo volny text C’;, ktoré
umozni vpisat fubovolny text. Spat na vyber faktir v CDESK pole prepnete tlacidlom =,

Obstaravacia cena — zadajte cenu a vyberte menu, v ktorej chcete cenu evidovat. Ak sa vam
pozadovana mena neponuka, viete si ju spristupnit v Globdine nastavenia -> Uctovanie ->
Periazné meny.

Dodavatel — vyberte dodavatela zo zoznamu spolo¢nosti. Na pridanie nového doddavatela
mbZete pouzit oranzové plus vedla tohto pola. Dodavatel sa automaticky vyplni, ak vo
fakture evidovanej v CDESK mate vyplnené pole Dodavatel.

Datum zakupenia - vyberte datum zakupenia majetku. Ak ma majetok prepojenie na CM a
toto pole je vyplnené v ¢asti CM, jeho hodnota sa automaticky prenesie do tohto pola.

Datum priradenia — vyberte ddtum priradenia majetku. Toto pole sa spristupni po vybrati
stavu evidencie Priradené k.

Aktivacia dna — vyberte datum aktivacie majetku.

Datum vyradenia — vyberte ddtum vyradenia majetku. Toto pole sa spristupni po vybrati
stavu evidencie Vyradené.

Datum likvidacie — vyberte datum likvidacie majetku. Toto pole sa spristupni po vybrati stavu
evidencie Zlikvidované.



Vyprsanie zaruky — vyberte ddtum vyprsania zaruky. Ak ma majetok prepojenie na CM a toto
pole je vyplnené v Casti CM, jeho hodnota sa automaticky prenesie do tohto pola.

Prilohy - moZnost pripojenia prilohy (napriklad skenu, dokumentu, fotografie). Subor
pripojite jeho potiahnutim mysou na toto pole, alebo kliknutim nan vyberiete stibor z disku.
Je mozZné pridat aj viac priloh. Zoznam pripojenych suborov sa zobrazi pod tymto polom. Ak
ste vybrali faktdru a mate k nej zaevidovany jej sken v prilohach, automaticky sa vytiahne aj
do prilohy polozky.

Udaje o zariadeni sa zobrazia pre zariadenia hlavnej skupiny IT vybavenie s prepojenim do
CM.

Pouzivatel'ské polia — tu sa zobrazia pouzivatelské polia, ktoré mate definované v type
polozky.
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Detail polozky majetku

Identifikdtory

Identifikatory slUZia na oznacenie vasho majetku.

Stav Stitka — vyberte z Ciselnika hodnotu, ktord zodpoveda stitku na majetku. Na vyber su
Vyhovujuci a PoSkodeny.

RFID — tu mbZete vpisat RFID kdd prislichajuci danej polozke, avsak toto pole sa automaticky
vyplni ak pouzijete mobilnu aplikdciu evidencie majetku -> Pdrovanie RFID Stitkov (popisané
nizsie v dokumentacii).

QR - zobrazeny QR kéd je unikatny pre danu polozku a je mozné ho vyuzit na skenovanie

v mobilnej aplikacii evidencie majetku. To, ¢i sa QR kdd vygeneruje z Inventarneho cisla
(DHIM) alebo CMDB ID nastavite v Globdine nastavenia -> Evidencie majetku -> Generovanie
QR kdédu podla.

Infobox

Infobox je vrchny obdiZnik s uzitoénymi informaciami. V kazdom module zobrazuje iné data.
Hodnoty v infoboxe mdZete menit a prepisovat ako v klasickom poli. Ak si neprajete, aby sa



zobrazoval infobox, pouZite Sipku hore, ktora sa nachadza na pravom kraji. Na opatovné
rozbalenie infoboxu pouZite Sedé tlacdidlo so Sipkou dole. Taktiez existuje moznost vypnut
infobox pre cely CDESK. Tento prepinac ndjdete v Globdlne nastavenia -> Ostatné na spodku
stranky.

Prepojenia
Tato zalozka je rovnakd ako v Konfiguracnej databaze s vynimkou vynechanych Prepojeni
polozky na spoloc¢nosti a Prepojenia s poziadavkami.

Pre pridanie Prepojenia medzi poloZzkami a na PouZivatelov poutZite tlacidlo +Pridat
prepojenie. Prepojenia v evidencii majetku, teda priradenie k pouzivatelovi sa do tejto
tabulky vpiSu automaticky.
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Zalozka Prepojenia polozky majetku
Historia

V zalozke histdria sa zaznamenavaju vsetky zmeny vykonané na danej polozke.
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Zalozka Histdria polozky majetku

Inventlry

Zoznam existujucich inventur zobrazite cez hlavné menu Evidencia majetku ->Inventury.
Pokial sa inventldry v menu nezobrazuju, skontrolujte opravnenia v PouZivatelia a skupiny ->
Pouzivatelia -> konkrétny pouZivatel -> zdloZka Oprdvnenia -> Evidencia majetku -> Inventury.
Filtre a Uprava stipcov tu funguje rovnako ako pri Zozname majetku, o je popisané vyssie.
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Zoznam inventur

Existujuce inventury mozete upravit dvojklikom na prislusny riadok, alebo vyberom volby z

kontextového menu = |Ze[iGe)ELi. Novu inventuru vytvorite kliknutim na .

Export inventur

Tak ako v zozname majetku, aj tu sa nachddza moznost XLSX exportu. Vyberte stipce, ktoré
chcete exportovat a stlacte tlacidlo Exportovat.



Pridanie inventury

Pre pridanie novej inventury kliknite na tlacidlo v zozname inventdr. Po kliknuti sa
zobrazi formuldr pre zadanie parametrov inventury.

Zakladné udaje

Spoloénost (vlastnik) — vyberte spoloénost, v ktorej sa inventdra bude vykonavat, resp.
ktorej spolo¢nosti patri majetok v inventure. Ak inventura obsahuje inventurne prikazy,
nebude uz mozné zmenit vyber spoloc¢nosti. Toto pole taktiezZ sluzZi ako filter lokalit

a majetku. Ich vyber sa zobrazi az po vybrati spolo¢nosti.

Nazov — uvedte nazov inventury, pod ktorym sa bude zobrazovat v zozname.

Poznamka / Popis — mozZete pridat dodatocné informacie k inventure, napr. na aky majetok
sa zamerat v priebehu vykonavania inventury.

Vytvoril — do tohto pola sa automaticky vyplni aktudlne prihlaseny pouzivatel.

Zodpovedny — vyberte zodpovedného pouzZivatela, ktory bude schvalovat vysledok inventury.
Planovany zaciatok — vyberte datum, kedy sa ma inventura zacat.

Planovany koniec — vyberte datum, kedy sa ma inventura skoncit.

Skutocny zaciatok — toto pole sa automaticky vyplni s ddtumom, kedy bol spusteny prvy
inventarny prikaz.

Skutocny koniec — toto pole sa automaticky vyplni s ddtumom, kedy bola schvalena cela
inventura.

Lokalita — vyberte, na ktorych lokalitach sa bude inventura vykonavat. Vybrat mozete celé
prevadzky alebo konkrétne miesta. Lokality sa vytvaraju v CMDB -> Zoznam poloZiek.
Podrobnejsi postup najdete vyssie v texte v odseku Prevadzky a Miesta.

Predmet inventury — vyberte, ktoré polozky chcete skontrolovat v inventure. Vybera sa
hlavna skupina alebo typ. Cisla vedla hlavnej skupiny alebo typu indikuju pocet poloziek
v danej skupine/type danej spoloc¢nosti. Ide o polozky zo zoznamu majetku. Pridavanie
poloZiek majetku je popisane vyssSie v texte v odseku Pridavanie novej polozky.

Ucel inventury — vyberte G&el inventury z pontkanych moZnosti: ¢iastkovd inventura, beznd
inventura na konci U¢tovného obdobia, audit.

Prilohy - moZnost pripojenia prilohy (napriklad skenu, dokumentu, fotografie). Subor
pripojite jeho potiahnutim mysSou na toto pole, alebo kliknutim nan vyberiete stibor z disku.
Je mozné pridat aj viac priloh. Zoznam pripojenych stborov sa zobrazi pod tymto polom.
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Po uloZeni tlacidlom [8lleyZi¢sa zobrazi zaloZka Inventurne prikazy.

Inventurne prikazy

Zoznam vsetkych inventurnych prikazov ndjdete cez navigaéné menu Evidencia majetku ->
Inventurne prikazy. Dalej bude vysvetlené pridavanie inventtrneho prikazu v inventure. Cislo
v zalozke indikuje pocet inv. prikazov na inventure. Ak sa v zaloZke zobrazuje vystrazny
trojuholnik, znamena to, Ze nie su vytvorené Ziadne inv. prikazy.

Inventurne prikazy sa vytvaraju z predpripravenych inv. prikazov, ktoré najdete v sekcii
Nepriradené lokality. Tu sa zobrazuju iba tie lokality, ktoré ste definovali v zdloZzke Zakladné
udaje. Inv. prikaz vytvorite kliknutim na tlacidlo VVytvorit inv. prikaz v poZzadovanom riadku.

Tlacidlom AT el dlEr A2 erd Ele =01 esl @ oznacenim viacerych nepriradenych lokalit

pomocou checkboxu v kazdom riadku vytvorite jeden inv. prikaz spolo¢ne na vsetky

prevadzky. Po vybere checkboxu je taktiez mozné tladidlom FAITE e ler S aii[Fe=ralel ol gl pal
zlucit vsetky vybraté nepriradené lokality do uz vytvoreného inv. prikazu.
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Inventurne prikazy na inventure

Pridanie nového inventurneho prikazu

Nazov inv. prikazu — toto pole vyplnit nemusite. Ak pri uloZeni ostane prazdne, automaticky
sa vytvori nazov z lokalit inv. prikazu.

Lokality — tu sa automaticky zobrazia vsetky lokality, ktoré boli zvolené pred vytvaranim inv.
Prikazu.

Planovany zaciatok - vyberte datum planovaného zaciatku inventirneho prikazu.
Automaticky sa vlozi datum planovaného zaciatku celej inventury.

Planovany koniec — automaticky sa vlozi planovany koniec inventury. V Globdlne nastavenia -
> Evidencia majetku -> Inventurne prikazy moZete nastavit pocet dni, ktoré sa odpocitaju od
planovaného konca inventury. Tento datum sa potom vlozi do vSetkych planovanych inv.
prikazov.

Poverené osoby — vyberte osobu, ktora bude vykonavat samotny inv. prikaz, teda skenovanie
majetku. Pre vyber oso6b kliknite na tlacidlo +Vybrat. Ak vyberiete viacej 0s6b, nezavisi na
vysledku inv. prikazu, ktord osoba ho vykonala. Avsak stic¢asne moze majetok skenovat iba
jedna osoba, po odhlaseni zo skenovacej aplikdcie méZe ind osoba pokracovat v skenovani.

Zodpovedny — vyberte osobu, ktora bude zodpovedna za inv. prikaz a teda ho bude po
ukonceni schvalovat. Automaticky sa do tohto pola doplni Zodpovedny vybraty v detaile
inventury.

Predmet inv. prikazu — vyberte checkboxami majetok, ktory ma byt skontrolovany danym inv.
prikazom. TaktieZ mozZete jednotlivé polozky odoberat a pridavat do inv. prikazu.

Kontrolované polozky — zoznam konkrétnych poloziek, ktoré budu skontrolované v inv.
prikaze. Vyberte hlavnu skupinu/typ poloZiek. Ak si prajete odstranit konkrétne polozky zo
zoznamu kontrolovanych, pouZite X na konci riadka. Pre opatovné pridanie opat zvolte typ
odstranenej polozky v ¢asti Predmet inv. prikazu.
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Detail inv. prikazu

Spustenie inv. prikazu

Vytvorenie inv. prikazu treba potvrdit uloZzenim. Vytvorené inv. prikazy sa zobrazia v sekcii
Inventurne prikazy na zalozke Inventurne prikazy. Po uloZeni sa v detaile inv. prikazu objavi
tlacidlo . Kliknutim nar sa odosle prikaz do mobilnej skenovacej aplikacie, kde
bude prebiehat samotna inventura.
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Spustenie inv. prikazu

Inv. prikaz taktiez moZete spustit hamburgerovym menu = v zozname inv. prikazov.

Priebeh inv. prikazu

Zaznam o kontrole polozky je mozné pridat tlacidlom |[ZaleEiZraE el Glaifells, ktoré sa
zobrazi pri prechode mysou nad riadkom danej polozky v ¢asti Kontrolované polozky. Po

vyplneni poli v modalnom okne sa polozka uloZi ako skontrolovand. Upravit zdznam o
kontrole je mozné tlacidlom [Elel =0T 2raE g1l eliiicol <], ktoré sa taktieZ zobrazi prechodom



ponad pozadovany riadok. Po jeho kliknuti sa zobrazi rovnaké vyskakovacie okno, ktoré
umoziuje prepis dat.

Na lepsiu orientaciu v zozname odporucame pouzit prepinac¢ v pravom hornom rohu:
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Priebeh inv. prikazu

Schvdlenie inv. prikazu

Po skontrolovani majetku mozZete inv. prikaz poslat na schvélenie pomocou tlacidla
. Vybrata zodpovedna osoba za inv. prikaz bude mat moznost napisat poznamku,
schvalit alebo zamietnut inv. prikaz tlac¢idlami Zamietnut a Schvalit. Po zamietnuti sa inv.
prikaz opat otvori na prepracovanie. Pomocou nastavenia Posun planovaného konca pri
znovuotvoreni inv. prikazu v Globdlne nastavenia -> Evidencia majetku -> Inventurne prikazy
moZete nastavit pocet dni, o kolko sa posunie datum Planovaného konca inv. prikazu aj
samotnej inventury.
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Schvalovanie inventury

Schvélenie inventury je mozné az po schvaleni vsetkych inv. prikazov, ktoré su sucastou
inventury. Na schvélenie inventury sluzi tlacidlo Schvalit inventuru, ktoré sa nachadza na
zalozke Zakladné udaje. Tlac¢idlom Schvalit inventiru sa otvori okno s celym zoznamom

a informaciami o poloZzkach a ich stave po inventure. Taktiez mbzZete vpisat poznamku

v lavom okne. Poznamku mozZete neskor upravit v zozname reportov. Inventiru zamietnete
tlacidlom Zamietnut. Po zamietnuti inventlry sa umozni otvorit inv. prikazy na doplnenie.
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Schvalovanie inventury

Report z inventury

V zalozke Reporty ndjdete vsetky reporty spojené s danou inventurou, teda reporty
z inventurnych prikazov a jeden celkovy report z inventury. Kliknutim na tlacidlo PDF sa

report stiahne vo formate .pdf. Tlacidlom sa otvori nahlad reportu v novej zalozke
prehliadaca. Poznamku k reportu pridate kliknutim na prislusny riadok v stlpci Poznamka.

CDESK “ 4 oa

n
H

, Assat maagemeet oy ER &
INV-11: Inventory September

Starte
16.08.

St Closed 16:15 Responsible person
v < Asset management IEIE Y )
16.08.2024 16:21 [ ]

Bosi mformation  Inventory orders (2) Hstory

Inventory eport [ u |
Sopos ot e

[Lr0r] 16002024 162 werer Assetmanagomeet

Reports of inventory orders

Dat

BN =X

Zalozka Reporty inventury



CDESK® rerortonthe imventory orser

Powerful Service Desk

Inventorying INV-11 Start date: 16.08.2024 Ending date: 16.08.2024
Company: Asset management Residence:

Locations: Office

Responsible person: Asset management Assigned persons: Assat management
Inventory of assets and Controlled items: 3
condition

Number Title Time of control Method Done by Condition Change Note
DEVODOL Device 1 16.08.2024 15:15 Manual Asset management Mormally worn out status change

DEVOOO3 Device 3 16.08.2024 16:17 Manual Asset management Heavily worn out status change

PCO003 PC3 Excellent condition without change
Inventory record Items concerned: 2
Number Date and Done by / -

J Title time Method Condition Changes Note
35 16.08.2024 ~°°° Normally Condition fran: New, o Normally worn outLabel status from:

- ; management S -anfor e O d

Device 1 16:15 Manual worn out Conforming, orr Damage:

34 16.08.2024 Asset " Heavily Asset management status fode In use - without assigning, o Waiting

Device 3 16:17 managemen worn out to be assigned Condition forr Normally worn out, o Heavily worn out

Manual

Summary

Number of items checked: Number of conflicting items: Number of items to be discarded:

3 0 1]

Date: 16.08.2024 E;cp ared Asset management  Signature:

Vzorovy report inventury
Historia

V zalozke Histdria sa zaznamenavaju vSetky zmeny vykonané na danej inventure okrem
samotného skenovania.
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Stavy inventur
Stavy inventur sa zobrazuju v infoboxe, ako aj v zozname inventur/inv. prikazov.

Stavy inventur sa zhoduju so stavmi inv. prikazov. Stavy sa menia automaticky podla priebehu
inventury/inv. prikazu.

Planované - stav po zaloZeni inventury. Pridajte inv. prikazy.
Aktivne — stav po spusteni prvého inv. prikazu.

Na schvalenie - pri inv. prikazoch nastane tento stav po poslani na schvalenie. V inventure sa
tento stav pouZije az ked' vSetky inv. prikazy budu v stave Na schvélenie. Schvalit inventuru je
mozné az po schvaleni vietkych inv. prikazov.

Uzavreté — stav po schvaleni celej inventury/inv. prikazu.

Protokoly Evidencie majetku

Protokoly evidencie majetku sliZia na dokumentdciu presunov vasho majetku. Protokoly
najdete v hlavhom menu Evidencia majetku -> Preberacie protokoly.

Vytvorenie preberacieho protokolu

Preberaci protokol vytvorite tlacidlom +Pridat. Nasleduje vypis poli.

Prepinac slizZi na uréenie vztahu odovzdavajiceho . MozZnosti su dve.
Odovzdavajlci je Spolo¢nost (mozZné zadat aj osobu zodpovednu za odovzdanie) alebo
odovzddvajuci je osoba. Vyplite podla svojho scendru dané polia. Pole odovzdavajuci (aj
spolo¢nost) sluZia ako filter ponikaného Zoznamu majetku. Ponukaju sa iba polozky, ktoré su
priradené danému pouZzivatelovi/spolo¢nosti.



Nazov - vyplite nadzov. Ak nadzov pri uloZeni protokolu ostane prazdny, automaticky sa vytvori
nazov z odovzdavanych poloziek.

Poznamka do protokolu — pridajte poznamku, ktora sa taktieZ bude zobrazovat v protokole.

Vyberanie poloziek na protokol

Vyberanie poloZiek na protokol funguje na rovnakom principe ako vyberanie stipcov v
zoznamoch. Z pravého Zoznamu majetku vyberte Sipkou dolava polozky, ktoré maju byt
evidované na preberacom protokole.
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Transfares Asset managemant ENEIED

Upload attachments

Items for protocol List of assets
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Detail Preberacieho protokolu
Pridanie volnej polozky

Ak v protokole potrebujete evidovat odovzdanie majetku, ktory nemate evidovany v Evidencii
majetku, moZete pouZit Sedé tlacidlo Pridat volnu polozku. Vpiste nazov daného majetku a
mozné je pridat aj jeho popis. Pridanie volnej polozky potvrdite fajkou na konci riadka. Volnu
polozku odstranite tlacidlom X.
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Pridanie Volnej polozky do Preberacieho protokolu

Podpis a tlac- soon

Akcie na pozadi

Po uloZeni preberacieho protokolu sa automaticky zmenia stavy evidencie odovzdanych
poloZiek. Ak sa polozka odovzda osobe, stav evidencie sa zmeni na Priradené a do pola
Priradené k sa vpiSe pouZzivatel, ktory prebral danu polozku. Ak je polozka odovzdana
spolo¢nosti, jej stav evidencie sa zmeni na Cakajuice na priradenie.

Mobilna aplikacia Evidencie majetku

Mobilna aplikacia sluZi prevazne na vykondvanie inventurnych prikazov - skenovanie. Upravu
poloZiek odporucame robit cez web.

Prihlasenie

Na prihlasenie do aplikacie je potrebné vypisat poZzadované prihlasovacie Gdaje. Prihlasenie
potvrdite tlacidlom Prihlasit.

Server — vyplite server, na ktorej sa vasa doména CDESK nachadza
PouZzivatel'ské meno — meno pouZivatela, povereného, pod ktorym sa chcete prihlasit

Heslo — heslo pre zadaného pouzivatela
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Asset Inventory

John Franke
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2]  Login
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Na spodnej Casti obrazovky si taktieZ mozZete zmenit jazyk aplikacie kliknutim na vlajky
jednotlivych jazyk.

Dashboard — Uvodna obrazovka

20:06 ! T -

Dashboard

= Inventory Orders
Active: 1

Inventory
0 Your personal catalog of iten

Nastavenia

Kliknutim na hamburgerové menu sa zobrazia nastavenia jazyku (aplikacie) a vzhlad aplikacie
(systém/svetly/tmavy).



This application is primarily
r'y for inventory purp

not for editing items in the
database

Language
St=en g s« gy cs ™.

Theme

Operating... Light Dark

Application version

10

Profil

Kliknutim na ikonu profilu v dolnom menu otvorite nastavenia pre dany profil. Tu je mozné
menit Udaje ako Email, Telefén, Heslo. TaktieZ je tu mozné sa odhlasit a opatovne sa prihlasit
pod inym pouzivatelom.

15:59 al! T @

< B Profile

Seal spravca
Manager

Email

sealspravca@cmpp-no-email.sk

Phone

Access Settings

Server
cmpp.seal.sk

Username

sealspravca

Change password

Logout

®

D




Inventar

V zélozke Inventar si mdzZete prezriet majetok priradeny prihldasenému pouzivatelovi alebo
majetok firmy (prihlaseny pouZivatel musi mat na to opravnenia). Jednoducho si vyhladajte a
spravujte majetok. Pre upresnenie vyhladavania pouzite pripravené systémové filtre Moj
inventar a Vsetko.

2:46 PM o+ @ 2:47 PM "R A |

Inventory Inventory

Q_ search Q. search

Machine 1 Machine 1

Zariadenia > Zariadenie
@ test Evidencia majetku / e —— ° :

@ Prevadzka 1 > Miesto 1 .
Status: Assigned

Physical status: New

Machine 1

Cl: 12400 DHIM: TEST0013
Company test Evidencia majetku
Asset group Zariadenia > Zariadenie
Place Prevadzka 1 > Miesto 1

=) Q

Zoznam majetku

Zoznam majetku otvorite k prehliadnutiu ikonou s dom¢ekom a autom.
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List of assets
Search Y Al

Secretlab TITAN Evo

E) ThermaFiexia

© Headquarter building > Second floor

Herman Miller Embod 10 m e el

B ThermaFlexia

© Headquarter building > First floor

Xiaomi Redmi 13C

B) ThermaFlexia

@© Headquarter building > First floor

Apple Iphone X

B ThermaFlexia

& @\

Parovanie RFID stitka

Parovanie RFID stitka spustite tlacidlom Parovanie Stitkov. Toto tlacidlo sa zobrazi iba na
zariadeni, ktoré podporuje RFID skenovanie, ako napriklad Zebra skener (automaticky
rozpoznané systémom). Fyzickym tlaCidlom na skeneri spustite skenovanie stitkov. Najdené
Stitky sa zobrazia v zozname Posledné naskenované RFID kédy. UZ priradené RFID Stitky maju
vedla svojho kédu symbol zelenej fajky, nepriradené ¢erveny vykri¢nik. Na priradenie Stitka k
polozke kliknite na jeden z nepriradenych kodov. Zobrazi sa zoznam majetku v CDESKu, ktory
doposial nema priradeny RFID kéd. Kliknutim na polozku priradite RFID stitok (kéd). Funkcia
vytvorenia novej polozky bude prirobena v blizkej budicnosti.
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Tag pairing < Tag pairing
Pairing RFID tags and editing e S |
Jlll RFID Sensitivity ..
Tag pairing
Q) Search Y Al
The displayed list contains only items that have not
yet filled in RFID
Last Scanned RFID Codes (7) ¢ Clear

A\ 35333835343030303030300000000000
No item with the entered RFID was found @

PC1

E] test Evidencia majetku

A\ 35333834383030303030300000000000
No item with the entered RFID was found @

A\ 35333836383030303030300000000000
No item with the entered RFID was found @ Mat's Car m

A\ 35333835393030303030300000000000
No item with the entered RFID was found @

@ test Evidencia majetku

Inventurne prikazy
Zoznam inv. prikazov

Zoznam inv. prikazov otvorite kliknutim na tla¢idlo hlavnej obrazovky. V zozname sa
automaticky zobrazuju prikazy od najnovsieho po najstarsi. Taktiez sa zobrazuju ich aktualne
stavy, podla ktorych si ich moézZete filtrovat. Vyhladavat konkrétne inventurne prikazy je
mozné vdaka vyhladavaciemu polu na vrchu zoznamu.

15:43 W T 18:50 al © @
Inventory Orders < INV-19-3
Q) search Al Hecdquarter inv. order

» Headquarter building
- Second floor

INV-20-1 Every location « Headquarter building
@ Office, Warehouse, Warehouse, Office - Garage
Assigned user Responsible person
John Franke John Franke

INV-19-2 Bratislava inv. order Checked items

© Warehouse, Office

18

78.3%

INV-18-1 Prague - Office, Prague A Conflict: 2
- Warehouse, Bratislava - Offic...

® Warehouse, Office, Warehouse, Office

Waiting for approval

Detected physical condition

INV-17-2 Prague - Office, Prague

- Warehouse
@ Warehouse, Office
ﬁll
‘@ ® ’ 5 J Eﬂ Q = Inspected items



Inventurny prikaz

Na kartu inventurneho prikazu prejdete kliknutim na vybraty inv. prikaz v zozname. Karta
inventurneho prikazu zobrazuje vSetky potrebné informacie k jeho vykonaniu: Lokalita, Stav,
Poverend osoba. Ciselne a graficky skontrolované polozky, zmeny & konflikty.

Na zoznam kontrolovanych poloZiek prejdete kliknutim tlacidla Kontrolované polozky
v pravom dolnom rohu. Tento zoznam je rozdeleny na 4 casti:

o Neskontrolované — polozky, ktoré eSte neboli naskenované, ale boli predmetom inv.
prikazu

e Skontrolované — polozky, ktoré boli naskenované na spravnej lokalite bez zmien vo
fyzickom/eviden¢nom stave

e Konflikt — polozky, ktoré mohli byt naskenované na inej lokalite ako sa podla databazy
mali nachadzat, neboli predmetom inv. prikazu

e Zmenené - poloiky, ktoré mali zmenenu nejaku vlastnost Upravou poloZiek (popisané

nizsie)
18:50 ol T 18:50 utl ¥ 18:50 o T 18:50 S
< INV-19-3 < INV-19-3 < INV-19-3 < INV-19-3
Headquarter inv. order Headquarter inv. order Headquarter inv. order Headquarter inv. order
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Inv. prikaz ukoncite a poslete na schvalenie modrym tladidlom Ukoncit, ktoré sa nachadza v
pravom hornom rohu.

Skenovanie ciarovych/QR kddov mobilnym zariadenim
Skenovanie pocas inv. prikazu

Skenovanie v inv. prikaze spustite modrym skenovacim tla¢idlom v spodnej ¢asti obrazovky.
Po jeho stlaceni sa otvori obrazovka s fotoaparatom. Ak pouzivate aplikaciu prvykrat, je
potrebné, aby ste povolili aplikacii pristup k fotoaparatu. Na naskenovanie namierte kéd na
stred obrazovky indikovany ¢ervenou gulickou. Ak vykonavate inventiru na tmavom mieste a
fotoaparat ma problém s ¢itanim kédov, pouzite tladidlo baterky na zapnutie svetla na zadnej
strane vasho mobilného zariadenia. RozliSenie fotoaparatu zmenite modrym tla¢idlom v
pravom hornom rohu obrazovky. Podla zvoleného rozliSenia sa spracovava obraz, vacsie
rozliSenie je pomalSie na spracovanie, ale lahSie deteguje kéd a naopak.



SteelSeries Apex 3

DHIM: KEY1001 Cl: 12450

Company ThermaFlexia

Asset group IT equipment > Keyboard

Place Headquarter building >
Second floor

Show detail
1

Skenovanie mimo inv. prikazu

Skenovanie na Uvodnej obrazovke aj v zozname prikazov, teda oranzové skenovacie tlacidlo
funguje na rovnakom principe ako to modré pocas inv. prikazu. SIUzi na rychle otvorenie
detailu danej polozky na webe.

18:51 2 T 6B

r=1

Status: Waiting to be assigned o
Physical status: New

Logitech G413 TKL SE

Cl: 12451 DHIM: KEY1002

Company ThermaFlexia
Asset group IT equipment > Keyboard

Place Headquarter building > First flo...

Open in web browser
—_—

Skenovanie skenovacim zariadenim s podporou RFID

Skenovanie pomocou skenovacieho zariadenia je odladené na skenery znacky Zebra.



Skenovanie Cervenym laserom

Skenovanie ¢ervenym laserom funguje rovnako, ako skenovanie fotoaparatom na mobilnom
zariadeni. Stlacte fyzické tlacidlo skenovania na zariadeni, ktorym spustite laser. Namierte
laser na ¢iarovy/QR kéd. Hlasovu odozvu je mozné vypnut systémovym nastavenim hlasitosti
oznameni zariadenia. Praca s naskenovanymi polozkami sa od skenovania mobilného

zariadenia nelisi.

11:22 AM LR |
< B & 4 B

(i 7z

RFID

Enter inventory number (DHIM) manually

RFID skenovanie

Pre spustenie RFID skenera vyberte na obrazovke moZnost RFID. Fyzickym tlac¢idlom na
zariadeni spustite skenovanie. Skenovanie bude prebiehat pokial je tla¢idlo stladené. Dosah
(senzitivitu) RFID skenera si viete upravit sliderom RFID senzitivita. Zvukovu odozvu je mozné
vypnut tlad¢idlom v pravom hornom rohu obrazovky. Praca s naskenovanymi polozkami sa od
skenovania mobilného zariadenia nelisi.

11:24 AM o vl
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SCANNER

alll RFID Sensitivity

Last Scanned RFID Codes (1) 27 Clear

© 35333834383030303030300000000000
PC3



Upozornenie: dosah 10 a viac metrov je iba v optimalnom prostredi, ak stitok je na
viditelnom mieste a medzi Stitkom a skenerom nestoji ni¢ v ceste.

Uprava poloZiek
K Uprave poloZiek sa da dostat viacerymi sposobmi:

1. Kliknutim v spodnej ¢asti obrazovky na tlacidlo Zobrazit detail do 3 sektnd od
naskenovania polozky

2. V zozname naskenovanych poloZiek kliknutim na jednotlivé polozky

3. Cez web v zozname kontrolovanych poloZiek pomocou tladidla Upravit zaznam o
kontrole (zobrazi sa v riadku danej polozky prejdenim mysou)

Polia, ktoré s mozné upravit z aplikacie pocas inventury su Fyzicky stav, Stav Stitka. Pre
upresnenie alebo odévodnenie zmeny pridajte poznamku. TaktieZ je mozné tlac¢idlom podat
navrh na vyradenie. Zmeny skontrolovania (skontrolované/neskontrolované) a kontrola
lokality sa vykondvaju automaticky.

Automatické procesy (na pozadi)

Synchronizacia medzi aplikaciou a webovym rozhranim prebieha neustale, pokial je mobilné
zariadenie pripojené na internet. Od zadania inventurneho prikazu cez skenovanie az po
jednotlivé upravy na polozkach. Vietky vysledky skenovania sa v redlnom ¢ase zobrazuju na
webe so vSetkymi individudlnymi zmenami, pokial je aplikacia v online rezime. Ak aplikacia
nie je pripojend k sieti, informacie sa ukladaju na zariadenie a pri najblizSom pripojeni k sieti
sa data odovzdaju na server a zobrazia na webe.

Automaticky prebiehaju aj kontroly lokality, kde bola dana polozka najdend a zmena stavu po
naskenovani z neskontrolovaného na skontrolované.

Stitky k evidencii majetku
RFID &titky

RFID stitky odporucame dat si vytlacit. Ak planujete pouzivat RFID skenovanie vo velkych
skladoch s vela polozkami, odporucame si zakupit tlaciarer RFID Stitkov od firmy Zebra.

QR/Barkdd stitky

Na vytlacenie samolepiacich stitkov s potlacenym QR/Barkddom odporucame zakupit si
tlaciaren od firmy DYMO. Tu najdete kratky navod, ako do systému DYMO Connect dostat
data z CDESKu a ako si vytladit s nimi stitky.
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DYMO LabelWriter 550 Turbo pyrmo Large Address Labels R
¥ Connected Labels detected 50722400 LW 36x89mm labels remaining

Software DYMO Connect

Prvym krokom je spravit si export tabulky zoznamu majetku. Tento postup ndjdete v manuali
vyssie.

Tabulku exportu vloZite do softwaru DYMO Connect fialovym tlacidlom Importovat data.
Upozoriiujeme, Ze na zariadeniach s MAC OS nemusi v tomto softwari fungovat stibor

formatu XLSX, preto prepiste subor XLSX do tvaru XLS alebo pouZite zariadenie s operacnym
systémom Windows. Vyberte subor a stlacte na zelené tlacidlo importovat.



Select the sheet and rows to import

[ Tab 0 bd - Use first row as column headers

M seiectal
Cislo Nézov Spolognost  Previdzka  Miesto

- 1o UATFLUYD RS

® o8 Vyrobnik 11123  CDESK Bratislava Office
® 1619 Vyrobnik 4564 CDESK office
® 1620 Vyrobnik 14123 CDESK Bratislava Office
® 1621 Vyrobnik 999 CDESK Bratislava Office
® 622 Vyrobnik 5121 CDESK

® 1623 Vyrobnik87 ~ CDESK Bratislava

® 1624 Vyrobnik23 ~ CDESK

® 1625 Vyrobnik 234 CDESK Bratislava

@® 626 Vyrobnik 23468 CDESK

® 1627 Vyrobnik Bratislava

& A A A A A A A A AT

Import dat do DYMO Connect

Na pridanie textu, ktory sa bude zobrazovat na stitkoch stlacte zelené tlacidlo Pridat
a vyberte moznost Text.
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Pridanie textu na stitok



V modrom obdiZniku na obrazovke sa ukaze malé fialové tlacidlo. Kliknutim nari vyberiete
stipce/data, ktoré chcete zobrazit na $titku. Tento text si viete upravit podla vasich potrieb.
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New Open Save Undo Redo Import data View data labels.
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Vybratie a Uprava textu

View data

The list below shows the data you selected to import. To change the selection, you must reimport the data.

Cislo Nazov Spolo€nost  Prevadzka Miesto Stav Viastnik Hlavné Typy

warsr i nermariexa Shon mobeoni o
142776 mikrovinka ThermaFlexia Ice cream shop  Zariadenia na
142762 IRvRea OfficeSuply Ltd  Bratislava Central lce cream shop  Zariadenia na
142761 kompresor OfficeSuply Ltd  Bratislava Central lce cream shop  Zariadenia na
142760 odstavovac  OfficeSuply Ltd Bratislava Central lce cream shop  Zariadenia na
142759 mycka OfficeSuply Ltd  Bratislava Central Ice cream shop  Zariadenia na
142758 DVD REOS9 OfficeSuply Ltd  Bratislava Central ice cream shop  Zariadenia na
142757 Kavovar OfficeSuply Ltd  Bratislava Central lce cream shop  Zariadenia na

142756 regal N-Z OfficeSuply Ltd  Bratisiava Central lce cream shop  Zariadenia na

142766 DVD REGSS OfficeSuply Ltd  Bratislava Central lce cream shop  Zariadenia na

Zoznam vybratého textu na import

Na pridanie QR/Barkddu je postup podobny. Kliknite na zelené tlacidlo Pridat a vyberte
pozadovanu moznost. Data je opat potrebné vybrat fialovym tlacidlom. Upozoriiujeme, Ze tu



je potrebné vybrat stipec s Inventarnym &islom alebo CMDB ID, ked?e iné kédy aplikdcia
nevie skenovat.
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100% A @ — Q o ® Oerror(s) ~ & 3101126
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VloZenie QR/¢iarového kddu

Ak vSetky data naimportujete podla popisaného postupu, vSetky Stitky sa pripravia k tlaci
automaticky. Pre vytlacenie stitkov stlacte zelené tlacidlo Tlacit. Skontrolujte si, ¢i mate
zadany spravny rozmer a pocet stitkov (novsie DYMO tlacdiarne automaticky rozpoznavaju
Stitky) a ¢i mate tlaciaren pripojendu.
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