
Benefit Print s.r.o. | www.sluzbyprojektantum.cz | podpora +420 731 009 003 vit.hudec@b-print.cz

Zadávání tiskových zakázek  
pro projekce

Průvodce ovládáním systému 
Předhledné změny ve vezzi 05/2020  

© Vít Hudec, Benefit Print s.r.o.  
verze 05/2020



Benefit Print s.r.o. | www.sluzbyprojektantum.cz | podpora +420 731 009 003 vit.hudec@b-print.cz Benefit Print s.r.o. | www.sluzbyprojektantum.cz | podpora +420 731 009 003 vit.hudec@b-print.cz

Rychlý přehled změn pro stávající uživatele

Identifikátor objednávky se 
sloučil s položkou projekt. 
Je možné zadat 50 znaků a 
tato položka bude uvedena v 
dodacím listu jako identifikace 
zakázky.
Textový popis je přesunutý do 
kroku 2 objednávky.

V druhém kroku objednávky 
je možné opravit identifikátor 
zakázky a následně i vlastní 
popis zakázky.
Po kliknutí na Upravit se otevřou 
příslušná okna. Upravovat 
je možné i během nahrávání 
souborů.

Před vybráním souboru je nutné zvolit počet výtisků, následně vybrat 
soubor ZIP.

Systém je upraven tak, aby zadávání úloh bylo co nejrychlejší.

• V předchozí verzi bylo nutné vyčkat finálního zpracování souborů, 
což mohlo trvat v závislosti na vytížení serveru a rychlosti internetového 
připojení deset i více minut.
• V nové verzi je možné potvrdit objednávku ihned po nahrání 
souborů a potvrzovací mail přijde až v okamžiku, kdy je objednávka  
na serveru rozbalena, zpracována a zkontrolována. Na toto dokončení 
není třeba nadále čekat u počítače.
• Identifikátor objednávky je nyní v jednom poli a do dodacího listu  
se přepisuje celé pole.
• Popis zakázky se zadává v druhém kroku, což zamezí potřebě vracet 
se do kroku jedna v případě, kdy během nahrávání nastane potřeba 
něco do popisu doplnit.
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Během nahrávání archivu je vidět postup nahrávání.  Tlačítko potvrdit 
objednávku se objeví po nahrání souboru.

Po nahrání archivu se objeví jméno archivu a požadovaný počet 
výstisků. V tomto okamžiku je možné nahrát další archiv.

V případě, že jsou všechny požadované archivy nahrané, není třeba 
čekat na zobrazení souborů a je možné objednávku potvrdit.

Po potvrzení uvidíte objednávku v seznamu objednávek. Náhledy 
souborů se nyní zpracovávají na pozadí.

Rychlý přehled změn pro stávající uživatele
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Potvrzení objednávky Vám přijde do mailu po zpracování náhledů.  
Je tak zajištěno, že objednávku je opravdu možné vytisknout.

K objednávce se můžete znovu vrátit tlačítkem detail.

Rychlý přehled změn pro stávající uživatele
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 Základní vstupní obrazovka

 Vstup do systému ze specializovaného webu  
www.sluzbyprojektantum.cz

Vstup do systému 

Na základní obrazovce se můžete přihlásit pomocí jména (email)  
a hesla, obnovit zapomenuté heslo, nebo se můžete zaregistrovat.

Vstup do systému z www.benefit-print.cz 
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Vyplňte IČ a příslušné údaje 
se načtou ze systému ARES. 
Jestliže máte odlišnou dodací 
adresu, napište ji místo načtené 
fakturační adresy. Pokud 
máte určitý e-mail, na který 
potřebujete zasílat faktury, 
vyplňte i tento (jinak položku 
přeskočte. V tomto případě 
budou doklady zasílány 
na adresu vyplněnou 
v položce e-mail). Pokud jste 
fyzická osoba, vyplňte své 
jméno do položky jméno firmy. 
Po vyplnění odešlete formulář.

Pro vložení nové společnosti zvolte položku zaregistrovat firmu.

Registrace nové společnosti 

V následujícím formuláři vyplňte email, pomocé kterého jste 
zaregistrováni v systému.

Položka „Zapomenuté heslo“ slouží k obnovení hesla.

Zapomenuté heslo
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Zadejte požadované parametry 
objednávky, zejména: 
• požadované datum a čas 
vyhotovení
• pokud máte registraci na více 
firem, vyberte za kterou 
společnost objednáváte
• identifikátor podle kterého 
na konci měsíce sečteme dílčí 
objednávky (Vaše označení)
• způsob odeslání

Tlačítko přidat vyvolá formulář pro zadání nové objednávky. 

Zadání tiskové úlohy - krok 1

Po potvrzení registrace se dostanete do hlavní obrazovky systému 
pro zadávání tisku.

Po odeslání se údaje z formuláře 
přesunou do databáze 
v režimu čekání na potvrzení. 
Každá registrace je následně 
potvrzena naším operátorem. 
O úspěšném odeslání 
registračního formuláře budete 
informováni emailem.
Po potvrzení registrace 
dostanete druhý email 
s přiděleným heslem.

 Registrace nové společnosti
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Volitelně je možné vybrat garantovaný čas doručení. Tato funkce 
umožní přednostní zpracování Vaší tiskové úlohy.

Zadání tiskové úlohy - krok 1 Zadání tiskové úlohy - krok 2

V druhém kroku objednávky 
je možné opravit identifikátor 
zakázky a následně i vlastní 
popis zakázky.
Po kliknutí na Upravit se otevřou 
příslušná okna. Upravovat 
je možné i během nahrávání 
souborů.
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Pokud máte projekt rozdělený do adresářů podle členění jednotlivých map  
a desek, zazipujte jej včetně adresářové struktury a nahrajte tímto tlačítkem

Zadání tiskové úlohy - krok 2 - ZIP soubory

Před VyBRáním SouBoRu je nutné ZVolIt Počet VýtISků a 
tyP Skládání

Během nahrávání archivu je vidět postup nahrávání.  Tlačítko potvrdit 
objednávku se objeví po nahrání souboru.

Po nahrání archivu se objeví jméno archivu a požadovaný počet 
výstisků. V tomto okamžiku je možné nahrát další archiv.

Zadání tiskové úlohy - krok 2 - ZIP soubory
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V případě, že jsou všechny požadované archivy nahrané, není třeba 
čekat na zobrazení souborů a je možné objednávku potvrdit.

Po potvrzení uvidíte objednávku v seznamu objednávek. Náhledy 
souborů se nyní zpracovávají na pozadí.

Zadání tiskové úlohy - krok 2 - ZIP soubory Zadání tiskové úlohy - krok 2 - volné soubory

V případě zadávání jednotlivých souborů Vám klávesy Ctrl a Shift usnadní 
násobný výběr. Pokud nahráváte ZIP, lze vybrat jen jeden soubor.

Pokud potřebujete vytisknout jen několik souborů, vyberte je 
tímto tlačítkem.
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Po dokončení objednávky se objednávka zobrazí v seznamu objednávek 
se statusem Doručena - tedy úspěšně uložena ke zpracování.

Pokud máte všechny parametry nastavené, odešlete objednávku tlačítkem 
potvrdit změny. Volba Zpět Vás vrátí na první stranu objednávky. 

Oprava počtu výtisků a informací zda skládat výkresy je možná po 
zpracování souborů. Ostatní parametry zjistíme z tiskových dat.

Zadání tiskové úlohy - krok 2 - volné soubory Zadání tiskové úlohy - dokončení

Rychlost nahrávání závisí na rychlosti internetového připojení 
a na velikosti souborů. Průběh je vidět na ukazateli.
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Data jsou přístupná vždy, když jsou vidět náhledy. V této chvíli jde 
objednávku zopakovat a objednat dotisk, nebo data stáhnout.

Jakmile je zakázka připravena 
k vyzvednutí, je přesunuta 
do seznamu dokončené. Odtud 
je možné ji po dobu cca 2 týdnů 
znovu objednat, nebo v případě 
potřeby stáhnout tisková 
data (například na jednání 
mimo firmu). Pokud data již 
z kapacitních důvodů v systému 
nejsou, je možné je na vyžádání 
dohledat v našem interním 
archivu.

Po ukončení zakázky

Stav objednávky je možné 
sledovat na hlavní obrazovce, 
také přes prohlížeč 
mobilního telefonu.
Možné stavy objednávky jsou:
•	 Nepotvrzena - objednávku 
v tiskárně nevidíme, čeká 
na odeslání
•	 Doručena - objednávka se 
úspěšně uložila do systému
•	 Zpracovává se - operátoři 
začali tisknout a kompletovat
•	 Dokončena - připravena 
k odeslání dopravní službou, 
nebo k osobnímu vyzvednutí

V nastavení účtu si každý uživatel může nastavit úroveň informací 
o zakázce. Notifikace obdržíte emailem.

Sledování postupu prací na zakázce
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Na konci naleznete možnost omezit zaměstnanci přístup k zakázkám 
společnosti. V tom případě vidí jen ty, které sám poslal.

Do dialogu oprava zaměstnance vstoupíte tlačítkem Upravit.

oprava zaměstnance

V nabídce zaměstnanci je možné přidat nebo smazat uživatele, přidělit 
administrátorské oprávnění nebo jej upravit.

První uživatel, který se za společnost registruje je administrátor.  
Kromě zadávání zakázek má navíc tyto možnosti:
• Při prvním přihlášení odsouhlasí obchodní podmínky.
• Má možnost přidávat a odebírat uživatele za svou společnost
• Těmto uživatelům může přidat / odebrat administrátorské pověření
• Může omezit uživatele v tom smyslu, že tento vidí pouze 
zakázky, které do systému uložil on. Pokud se jedná například 
o dočasného pracovníka, nebo profesanta, který jménem 
společnosti zadává zakázky a není vhodné, aby tento pracovník viděl 
další zakázky, které společnost odesílá k tisku.

administrace systému
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Uživatel zvolí společnost, jménem které zadává objednávku.  
Další postup je stejný jako u standardních objednávek.

Každý uživatel může být zaměstnancem v několika společnostech. 
V takovém případě může zadávat úlohy za všechny tyto společnosti.

 násobná registrace uživatele  násobná registrace uživatele

Kombinaci násobné registrace společně s možností omezit okruh 
viděných objednávek je možné použít pro externí spolupracovníky,  
kteří díky tomu mohou objednávat za hlavní projekční společnost 
a zároveň mohou objednat tisky pro vlastní potřebu. 
Výhody pro hlavní projekční společnost jsou:
• má přehled o tom zda byla objednávka učiněna, 
• lze stáhnout tiskové soubory 
• mají přehled o postupu prací na objednávce
• při vyúčtování mohou odečíst DPH z tisku i když profesant není 
plátcem DPH.
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tipy na usnadnění práce

• Parametry souborů
Pokud chcete nastavit stejné parametry pro celou úlohu, zadejte 
je v záhlaví. Změny se propíší do všech nahraných souborů. Pokud 
u některých souborů potřebujete zadat jiné parametry, změňte je 
v příslušném řádku.
• Velká část souborů jiné parametry než zbytek
V případě, že potřebujete vytisknout například 20 souborů 2x a 30 
souborů 5x, vytvořte složku 2x a 5x, naplňte soubory, zazipujte 
a následně odešlete tlačítkem odeslat ZIP. Soubory se seřadí podle 
požadovaného počtu výtisků.


