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1. Úvod 

 je jednoduchá, uživatelsky přívětivá a rychlá pokladna pro široké spektrum podnikatelů
-  prodejny,  penziony,  hotely,  rychlé  občerstvení,  bary,  restaurace,  stánkový prodej,  řemeslníky,
služby apod. 
Pokladna miniPOS je propojena s centrálním úložištěm dat –  portálem ipokladna. V portálu je
možné spravovat nastavení aplikace, administrovat data a získat potřebné informace (v případě, že
na zařízení proběhla automatická nebo manuální synchronizace).
Prostřednictvím portálu získáváte různé přehledy a reporty (například pro účetní programy), je zde
možné pohodlně nastavit kategorie a položky. Instalujete zde svůj podpisový certifikát.
Díky portálu a možnosti vzdálené správy,  pracujete stále s aktuální verzí pokladny a to i s ohledem
na případné legislativní změny. Velký důraz je kladen na zabezpečení dat. 
Odesílání transakcí probíhá v případě on-line připojení okamžitě. Správu dat je možné provádět na
PC platformách s níže uvedenými verzemi internetových prohlížečů: 
Windows 7 a Windows 8.X  (od verze Internet Explorer 10; od verze Firefox 36.0.4; od verze
Google Chrome 40 )  a  případně dalších.  Základní  podmínkou pro použití  webového portálu je
prohlížeč s podporou HTML5. 
 
 

2. První přihlášení 
K přihlášení do  portálové aplikace ipokladna použijete  stejné registrační údaje pro přihlášení
jako do aplikace miniPOS.
Po spuštění  aplikace  se  zobrazí  obrazovka s  následujícími  poli  email a   heslo,  které  vyplníte.
V portálové aplikaci následně instalujete  podpisový certifikát /ve formátu  .p12/, který umožňuje
komunikaci s finanční správou. 
Podrobně je ukázáno na jednotlivých obrazovkách tohoto manuálu.

3. Technická podpora
Vyskytne-li se jakýkoliv problém s používáním aplikace, neváhejte využít email minipos@quitec.cz
k nahlášení problému. 
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4. Základní průvodce portálem ipokladna

 4.1 Přihlášení/registrace do aplikace ipokladna
K přihlášení do portálové aplikace ipokladna použijete stejné registrační údaje pro přihlášení jako
do aplikace miniPOS.

Pokud  jste  se  neregistrovali  pomocí  aplikace  miniPOS,  registrujte  se  v  portálové  aplikaci
ipokladna. 
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 4.1.1 Zapomenuté heslo

V případě, že jste zapomněli své heslo, obnovíte zde své přístupové údaje.

 4.2 Doklady a možnosti filtrování
Po přihlášení uvidíte na obrazovce DOKLADY - všechny doklady, které jste vytvořili v pokladně
miniPOS. Doklady jsou seřazeny od nejnovějších po nejstarší. Poslední doklady vždy uvidíte jako
první.
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Vaše doklady můžete libovolně třídit a filtrovat. 

Třídit a filtrovat můžete dle vybraného období.
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Dle typu záznamu, typu platby, statusu EET.

Data můžete tisknout, archivovat a exportovat pro potřeby vámi využívaných přehledů (reportů) a
účetních programů. Aplikace umožňuje přímý export do účetního programu Pohoda.
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 4.3 Tisk dokladů
Před vlastním tiskem dokladů si můžete zvolit období a typ přehledů.

 4.3.1 Příklad tiskové sestavy za vybrané období.
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 4.3.2 Detail dokladů

Každý jednotlivý doklad můžete po kliknutí zobrazit. Doklad je rozdělen na hlavičku a položky, 
mezi zobrazením se přepíná tabem v záhlaví.
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 4.3.3 Přidání dokladů

Doklady  vznikají  na  pokladně  v  aplikaci  miniPOS.  Pokud  potřebujete  vytvořit  nový  doklad
na portálu ipokladna, je zde i tato možnost. Při vytváření dokladu zadejte především Typ záznamu
(prodej)  a  Typ platby (Hotovost).  Dále zadejte  položky.  Vždy vyberte  kategorii  a  pak položku.
Zadejte množství. Hlavička dokladu bude automaticky přepočítána dle položek. Doklad uložte. Při
uložení dokladu bude automaticky odeslán na EET.
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 4.4 Kategorie
Kategorie umožňují třídit zboží do skupin dle potřeby uživatele. Jejich zavedení umožňuje vytvářet
přehledy a statistiky prodeje. Zde přidáváte kategorie - název, číslo, typ sazby DPH. 
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 4.5 Položky
Položky zboží  lze  přidávat,  editovat  a  také  odebírat.  Položky  zavádíme  do  pokladny
i prostřednictvím čtečky čárového kódu nebo vložením  z připravené tabulky (Excel).
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 4.6 Přehled směn
Obrazovka ukazuje čas otevření a uzavření jednotlivých směn.
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 4.7 Nastavení
Nastavení se synchronizuje mezi portálem a pokladnou. EET se nastavuje buď pro provozovnu
(společné pro všechny pokladny) a nebo pro každou jednotlivou pokladnu.  

 4.7.1 Nastavení provozovny

Vyplňte všechny údaje o vaší provozovně a označte zda jste plátci DPH.
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Nastavte aktuální sazby DPH.

V EET zvolte Podpisový certifikát a vyberte certifikát /ve formátu .p12/ z umístění, kam jste ho
uložili. Zadejte heslo k certifikátu a zvolte uložit.
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 4.7.2 Nastavení pokladny

Zvolené typy plateb se budou nabízet při prodeji na pokladně. Nastavené nominální hodnoty budou
aktivní na výčetce hotovosti a jako tlačítka rychlého zadání přijaté částky při platbě hotově.
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V EET zvolte Podpisový certifikát a vyberte certifikát /ve formátu .p12/ z umístění, kam jste ho
uložili.  Zadejte  heslo  k  certifikátu  a  zvolte  uložit  (pokud  jste  vložili  certifikát  v  nastavení
provozovny, bude již certifikát aktivní). Každá pokladna může mít své vlastní nastavení EET a nebo
používá nastavení EET provozovny.
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 4.7.3 Nastavení měn a kurzů

Pokladna nabídne cizí měny při platbě hotově, vypočítá částku k vrácení v CZK, eviduje příjem a
výdej hotovosti ve všech měnách.

 4.7.4 Nastavení tiskárny

Z nabídky vyberte typ tiskárny, který máte k pokladně připojen. Zatrhněte požadavky na tisk 
účtenek, objednávek, uzávěrek nebo otevření pokladní zásuvky.
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 4.8 Uživatelé
Na  obrazovce  přidáváte  jednotlivé  uživatele  a  jejich  role  (typ).  Zadáním  PIN  omezíte  riziko
neoprávněného přístupu. Doporučujeme nastavit PIN pro uživatele s oprávněním Majitel.
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 4.9 Poznámky

● Pod jedním účtem miniPOS je možné mít více provozoven a pokladen. Každá provozovna či
pokladna může mít vlastní odlišné DIČ a vlastní certifikát pro EET od Finanční správy.
Pod jedním účtem miniPOS tak můžete spravovat více samostatných subjektů.

● Jedno pokladní zařízení může sdílet  více daňových poplatníků.  Každý uživatel  pokladny
miniPOS (pokladní) může mít nastaveno své vlastní DIČ. Pokud má přihlášený pokladní
nastaveno vlastní DIČ, budou se jím vystavené prodeje evidovat na EET jako jeho vlastní
tržby v rámci  pověření.  Pokladní  tak bude dle  zákona o EET pověřujícím poplatníkem,
zatímco provozovatel pokladny bude pověřeným poplatníkem.

● EET  nastavujete  v  portálové  aplikaci  ipokladna  v  nastavení  PROVOZOVNY  nebo
v nastavení POKLADNY. V nastavení každé pokladny se přepíná, zda má pokladna vlastní
nastavení EET či zda si bere nastavení EET z provozovny.
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