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INSTALACE TECHNIKEM: 
 
Pokud jste se rozhodli pro instalaci naším technikem, doru enou zásilku nerozbalujte. V 
nejbližších hodinách Vám zavoláme pro domluvení instala ního termínu a technik s Vámi 
na míst  všechny kroky projde. P ed p íjezdem technika m jte na USB disku p ipravený 
certifikát od finan ního ú adu a heslo, které jste dostali v obálce od Finan ního ú adu 
nebo na datovou schránku. 
 
Informace a postup pro stáhnutí certifikátu naleznete na stránkách finan ní správy: 
http://www.etrzby.cz/cs/pred-zahajenim-evidence-trzeb 
 

 
 
 
POKUD JSTE SE ROZHODLI NAINSTALOVAT POKLADNU BEZ TECHNIKA:  

 
 

1. krok - zaregistrujte se do portálu TOPPOKLADNA.CZ 
 

• Na internetu p ejd te na stránku portal.toppokladna.cz 
• V pravém okn  klikn te na První p ihlášení a zadejte licen ní klí  a heslo – klí  a heslo 
naleznete na vaší faktu e. 
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• P i prvním p ihlášení vyplníte Informace o Vás a Vaší firm  a také jméno a heslo. Emailem 
a heslem se budete v budoucnu do portálu p ihlašovat. Pokud nejste plátce DPH, zrušte 
zaškrtnutí „Jsem plátce DPH“. 
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• V portálu si m žete nastavit prodejní funkce, provozovny a spravovat tak svou pokladnu 
(pokladny) vzdálen  – nap . nahrávání zboží, nastavování slev, ú ty zam stnanc  a další. 
 
 

 
 
 
• Pro správnou evidenci tržeb je nezbytné nahrát do portálu certifikát od finan ního ú adu. 
Toto provedete v záložce Nastavení EET a stiskem tla ítka Nahrát certifikát. Následn  se 
Vám zobrazí tato obrazovka, kde stiskem tla ítka Vyberte certifikát a jeho vyhledáním na 
USB i na pevném disku provedete jeho vložení. Dále vložte Klí  certifikátu – heslo, které 
jste zadali p i stahování certifikátu z portálu Finan ní správy.  
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• Po vložení certifikátu zaškrtn te box Používat EET (pokud se Vás EET již týká) a 
zkontrolujte, že je Váš certifikát aktivní (uvidíte v boxu Aktivní – viz obrázek) a že 
v kolonce Stav je uvedeno Ov eno. 

• Zkontrolujte/nastavte v nastavení prodejny (moje data/tabulky/prodejny), zda máte 
vložené EET íslo provozovny, tedy íslo, které jste zadali pro identifikaci vaší 
provozovny na da ovém portále. 

 

 
 
 

 
2. krok - p ihlaste se do pokladní aplikace TOPPOKLADNA.CZ 

 
• Rozbalte za ízení  
• P ipojte za ízení k internetu, existují 2 možnosti: 

 vložte SIM kartu s aktivovaným mobilním datovým tarifem 
 p ipojte za ízení p es WiFi 

• Otev ete si aplikaci Top Pokladna 
o Pokud máte za ízení All-in-one, aplikace je již vašem za ízení nahrána a sta í 

ji otev ít 
o Pokud máte tablet Allview nebo vlastní za ízení, prosím stáhn te si aplikaci 

TOP Pokladna z Google play obdobn  jako jiné b žné aplikace. 
• Když aplikaci poprvé zapnete, zobrazí se vám registra ní obrazovka, kam zadáte 

licen ní klí  a heslo - klí  a heslo naleznete na vaší faktu e  
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• Po zadání klí e a hesla uvidíte Hlavní nabídku 
• V Hlavní nabídce je možnost mít vlastní podrobn jší nastavení – nastavíte p es portál 
portal.toppokladna.cz, kam již máte z ízen p ístup z kroku . 1. 
 
3. krok - nastavte si tisk a vyzkoušejte tisk ú tenek 

 
• Za ízení All-in-one 

Aplikace je automaticky propojena s tiskárnou. Kontrolu p ipojení a test tisku m žete provést 
klepnutím na ikonku tiskárny v levém spodním rohu. Po klepnutí z tiskárny povyjede ú tenka 
s testovacím ádkem. 

• Ostatní za ízení (za ízení bez vestav né tiskárny) 
Standardní dodávané tiskárny se p ipojují p es technologii bluetooth. 

• Zapn te svojí Bluetooth tiskrárnu 
• Zapn te Bluetooth na svém za ízení a vyhledejte dostupná za ízení 
• Spárujte tiskárnu v nastavení Bluetooth na svém za ízení 
• Zapn te aplikaci TOP Pokladna 
• V pravém horním roku klikn te menu tla ítko (t i te ky pod sebou) 
• Vyberte volbu nástroje 
• V dalším okn  zvolte volbu “Nastavení tiskárny” 

o Povolit tisk 
o Zvolte výrobce dle Vaší tiskárny 
o Vyberte spárované za ízení ve spodní ásti obrazovky 
o Potvr te tla ítkem OK 

• Pokud je tiskárna spárovaná rozsvítí se v levém horním roku ikonka tiskárny 
o Poklepáním na tuto ikonu ud láte testovací tisk, kterým ov íte správné 

spárování s tiskárnou 
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4. Nastavení ú tenek 
 

• Nastavte si ú tenku 
 V Hlavní nabídce klepn te na Základní data – Prodejna 

 
 

• Zadejte údaje o vaší prodejn  
• Pod údaji o prodejn  je k dispozici tla ítko Nastavení ú tenky 
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• V Nastavení ú tenky se nastavují popisky na horní a dolní ást ú tenky 
• Do horní ásti napište údaje o prodejn  (název, I , DI , adresa prodejny a další) - 

tyto údaje je pot eba na ú tence mít, kdyby p išla kontrola 
• Dolní ást ú tenky m žete využít nap . pro pod kování zákazník m nebo k 

reklamním sd lením 
• Gratulujeme, ú tenku máte p ipravenou a te  už m žete za ít prodávat 
• Toto nastavení lze provést take na portale TOP Pokladna  
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JAK PRODÁVAT: 
Nejrychlejší prodej zvládnete b hem n kolika krok . Prost  jen klikn te na tla ítko Prodej, 
vyberte z roletky výši DPH, kterou platíte, a dále postupujete podle p íkladu níže.  
 
Chcete nap íklad prodat 2 kávy po 50K . 
 
1. Vyberete volbu Prodej v dané sazb  DPH (0% DPH pro neplátce, 21% pro plátce DPH) 
2. Stiskn te tla ítko Upravit 
3. Zadáte 50 a vložíte do polí ka Množství “2” 
4. Nakonec stisknete tla ítko Hotovo - „Fajfka“ 
 

 
5. Pro tisk ú tenky klikn te na barevn  podsvícenou sumu a potvr te stiskem Hotovo- 
Fajfka.                               
6. Nakonec ješt  vyberete zp sob platby - kartou nebo hotov  
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(Další možnosti prodeje jsou popsány v manuálu, který naleznete na 
toppokladna.cz/navody) 

 
A JE TO, základní nastavení máte za sebou. 

 
Více návod , jak naplno využívat všechny funk ní možnosti Pokladny a Portálu naleznete 
na toppokladna.cz/navody 

 
Pokud byste na nás m li další otázky, neváhejte se obrátit na naší Informa ní linku 220 770 
771. Rádi Vám pom žeme. 
 
SERVIS: 

 
Pro nahlášení poruchy za ízení kontaktujte operátory technické linky na tel. 220 770 771. 
Pro komunikaci si prosím p ipravte Váš variabilní symbol – naleznete jej na Vaší faktu e. 

 
 


