
Návod k vyplnění objednávkového formuláře
pro zadání rychlé hromadné objednávky

Část první: vyplnění Excel souboru
Máte k dispozici dva objednávkové formuláře pro sešity a kartony.

OPTYS_sesity_2024.xlsx a OPTYS_kartony_2024.xlsx

Horní část tabulky – řádek 2, 3, 4 – je u obou formulářů stejná a slouží k vyplnění identifi kačních údajů nakupující 
osoby, čísla objednávky školy a IČO.

V řádku č. 5 je nutné vybrat jeden ze dvou termínů dodání. 

V řádku č. 6 máte možnost zvolit náhradní plnění.

V řádku č. 7 můžete vybrat možnost kompletace na žáka. Pokud tak učiníte, v řádku č. 14 pak musíte vyplnit
počet žáků ve třídě. Následně se zobrazí i cena sešitů na jednoho žáka.
Info: Kompletace na žáka je k dispozici výhradně pro objednávku sešitů.

V řádku č. 8 máte možnost zvolit způsob fakturace.

V modrém poli řádku č. 13 vyplníte název třídy.



V dalších řádcích vyplníte požadované množství kusů jednotlivých položek.
 

V každém sloupci dole se zobrazí cena pro každou třídu.
Ve spodní části tabulky naleznete celkovou cenu, výši DPH i případného náhradního plnění.

Po vyplnění všech náležitostí proveďte kontrolu. V tabulce se nesmí zobrazovat žádné červené varovné hlášení jako 
Vyplňte třídu, Doplňte žáky, atd. Pokud je vše v pořádku, v buňce P10 se objeví text „OK“.
 

Část druhá: nahrání Excel souboru do košíku e-shopu
Následně si soubor uložte a na webu OPTYS se na stránce

https://www.optys.cz/prihlaseni přihlaste ke svému účtu. 

Pokud účet ještě nemáte, vytvořte si jej na stránce https://www.optys.cz/registrace.

Po přihlášení do svého účtu přejděte do sekcet „Rychlá objednávka“.

Zde vyberte nebo myší přetáhněte váš předvyplněný excelový soubor a stiskněte tlačítko „Zpracovat soubor“.
Veškeré zboží z excelové tabulky se vám vloží do košíku. Pokud máte více souborů, můžete opětovným vrácením 
do sekce „Rychlá objednávka“ naimportovat další soubor. Toto zboží však již v košíku nelze dále upravovat.

V případě chyby zvolte „Vymazat košík“ a soubory znovu naimportujte. Kromě těchto importů můžete také přidá-
vat zboží ručně dle libosti.

Objednávku pak uzavřete přechodem do košíku na „Pokračovat v objednávce“
a po vyplnění všech potřebných údajů zvolte „Objednat s povinností platby“.

Kontakty:
V případě funkčních nebo technických dotazů kontaktujte:
Ondřej Hrbáč

ondrej.hrbac@optys.cz

+420 727 962 777

Další dotazy zodpoví:
Miroslava Nevřelová
Referent pro školy a nákup

miroslava.nevrelova@optys.cz

+420 553 777 389

www.optys.cz


