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1. Úvod
Tento dokument vám pomůže lépe pochopit, co je to objednávka poukázek v obálkách  
a jak takovou objednávku vytvořit.

1.1 Co jsou to poukázky v obálkách?
V tomto typu objednávky jsou poukázky rozděleny do označených a uzavřených obálek.
Každá obálka má krycí list, který obsahuje identifikační údaje o příjemci obálky a skladbu vložených poukázek.

1.2. Co se tiskne na krycí list obálky
Na krycí list se tisknou následující informace:
A) Jméno a příjmení příjemce obálky
B)  Volitelný text 1 a 2 (dva řádky, každý maximálně 60 znaků)
C)  Informace o poukázkách: Názvy produktů, celková cena poukázek v obálce a počty jednotlivých produktů se 

sekvenčními čísly poukázek. Tyto údaje se na  krycí list tisknou automaticky a nedají se upravit.

1.3. Doručovací struktura objednávky
Objednávku poukázek lze přepravit v rámci jedné objednávky na jedno nebo více míst doručení.
U objednávky poukázek v obálkách, je možné u každé doručovací adresy obálky rozdělit na libovolný počet „oddělení“.  
V praxi pak dopravce doručí zásilku, která obsahuje separátně označené a zabalené skupiny obálek.

2. Typy objednávek
Objednávku poukázek v obálkách naleznete v levém menu systému mojesodexo.cz:

Objednávka se dělí na dva typy, které charakterizují váš požadavek na distribuci obálek:
A) Distribuci obálek jejich příjemcům vám pomůže připravit Sodexo
B)  = OBÁLKY NA JMÉNA
C) Distribuci obálek si řešíte vlastními prostředky
D) = ANONYMNÍ OBÁLKY

Každý z typů objednávek bude vyžadovat jinou skupinu vstupních informací. Více viz kapitola 4 Typy souborů  
s objednávkou



2.1. Obálky na jména
Obálka na jméno je určena vždy jednomu konkrétnímu příjemci, který je identifikován jménem a příjmením, případně 
osobním číslem, nebo jiným unikátním identifikátorem. Do objednávky musíte vložit tolik záznamů, kolik obálek chcete 
objednat.

2.2. Anonymní obálky
Objednávka anonymních obálek vám umožnuje volit si množství obálek se stejným obsahem bez identifikace příjemce.  
Na rozdíl od obálek na jména tak nemusíte do systému vkládat informace o každé jednotlivé obálce.

3. Způsoby vytvoření objednávky 
Základem objednávky poukázek v obálkách je doručovací struktura, na kterou mají být 
obálky distribuovány. Struktura se skládá z adresy, oddělení a obálky (příjemce obálky, 
nebo anonymní obálky).

RYCHLÁ OBJEDNÁVKA = Máte připravený CSV soubor (vzory souborů viz níže) obsahující data objednávky,  
který nahrajete do systému

3.1. Nahrání souboru s objednávkou
Systém Mojesodexo.cz podporuje několik typů importních šablon, které jsou detailně popsány v následujících kapitolách.
Soubor vyhledejte ve vašem počítači a stiskněte tlačítko NAHRÁT SOUBOR:

Systém soubor zpracuje, a pokud se nevyskytl žádný problém, například s chybějícími daty, umístí objednávku do košíku.

Plusy

  Pomocí importních šablon můžete vytvořit celou objednávku obsahující stovky 
doručovacích míst, oddělení a zaměstnanců jediným importem

  Tento způsob vytvoření objednávky je nejrychlejší



V opačném případě vás bude podrobně informovat, kde je problém. Více o dokončení objednávky v kap. 5 – Dokončení 
objednávky

4. TYPY SOUBORŮ S OBJEDNÁVKOU 
Aplikace Mojesodexo.cz podporuje textové soubory typu CSV s daty oddělenými 
středníky. Soubory mají stejnou strukturu dat pro oba typy objednávek (anonymní 
obálky nebo na jména), ale každý typ má rozdílné požadavky na povinné údaje.

A) Objednávka obálek – prostý seznam obálek s výčtem objednaných produktů. Soubor může obsahovat hlavičku pro 
jednodušší vyplnění dat.

Pokud budete do systému nahrávat tento typ souboru, systém vám pomůže
s případným doplněním adres a oddělení.

B)  Objednávka s adresami – soubor obsahující kombinace čtyř typů řádků (hlavička, adresa, oddělení a obálka). Systém 
je tak schopný pomocí dat z jednoho souboru připravit celou objednávku, včetně doručovací struktury.

V následujících kapitolách jsou tyto dvě šablony detailně popsány, dle požadavků typu objednávky. Vyberte si tedy, zda 
chcete vytvářet objednávku s obálkami na jména, nebo objednávku s anonymními obálkami.

Každý soubor nahranný do systému vždy nese data o objednávce jednoho produktu (například objednávku stravenek Gastro 
Pass). Pokud chcete v rámci jedné objednávky objednat více produktů, nahrajte pro každý produkt vlastní soubor.

V případě vašeho zájmu o objednávku libovolné kombinace produktů v rámci jednoho souboru, kontaktujte svého 
obchodního zástupce Sodexo.

4.1. Typ objednávky: Obálky na jména
U typu objednávky Obálky na jména jsou v souborech povinné informace o příjemci obálky – příjmení zaměstnance  
a unikátní identifikátor (například pořadové číslo).
Objednávka obálek na jména nesmí obsahovat na prvním řádku souboru hlavičku s názvy jednotlivých sloupců. 
Struktura šablony souboru Objednávka obálek:



Po uložení do textového souboru CSV textový soubor s oddělovači budou data vypadat následovně

4.1.1.1. Příklad souboru objednávky obálek
Příklad dat v zobrazení tabulkového editoru:

4.1.2. Šablona souboru: Objednávka s adresami
Objednávka s adresami musí vždy obsahovat kombinaci čtyř typů řádků. Jednotlivé řádky jsou definovány písmeny na první 
pozici v řádku: 



4.1.2.1. Příklad souboru objednávky s adresami
Příklad dat v zobrazení tabulkového editoru: 

Po uložení do textového souboru CSV textového souboru s oddělovači budou data vypadat následovně:

4.2. Typ objednávky: Anonymní obálky
U typu objednávky Anonymní obálky se v souborech nevyplňují informace o příjemci obálky. Povinný údaj je počet 
konkrétních obálek a pořadové číslo.



Objednávka anonymních obálek musí obsahovat na prvním řádku souboru hlavičku s názvy jednotlivých sloupců.
Struktura šablony souboru Objednávka obálek:

4.2.1.1. Příklad souboru objednávky obálek
Příklad dat v zobrazení tabulkového editoru:

Po uložení do textového souboru CSV s daty oddělenými středníky budou data vypadat následovně:

5. DOKONČENÍ OBJEDNÁVKY 
Před dokončením objednávky máte k dispozici několik nástrojů, jak si zkontrolovat, že 
objednáváte přesně to, co chcete a přesně tam, kam chcete.

Jedním z kroků dokončení objednávky je stránka Kontrola objednávky. Tato stránka slouží jako ucelený přehled všech 
objednaných produktů a zobrazení, jak budou vypadat zásilky, balíčky pro jednotlivé oddělení a konkrétní obálky.

Na stránce naleznete čtyři hlavní části:

A)  Sumář objednávky – zobrazuje počty adres, obálek, poukázek a další důležité údaje za celou objednávku  
(Tlačítko “detail objednávky”)



 B)  Adresy – štítek zásilky – náhled informací, které budou vytištěny na štítku zásilky tak, jak je uvidí dopravce.

C) Oddělení – distribuční list – informace o jednotlivých oddělení dané adresy včetně možnosti náhledu distribučního 
listu obálek (jedná se pouze o náhled, finální verze bude dostupná v přehledu objednávek)

D) Obálky – krycí list – náhled informací na krycím listu obálky

U každé z výše uvedených skupin informací máte dvě možnosti zobrazení všech dostupný položek a to buď zobrazením 
tabulky, nebo exportu do CSV souboru:



Zobrazená nabídka oddělení a obálek je vždy závislá na položce, do které spadají. Tedy v přehledu oddělení se vám zobrazí 
pouze ta oddělení, které spadají pod aktuální adresu doručení zásilky a stejně tak v nabídce obálek se vám zobrazí pouze ty, 
které budou doručeny na aktuálně vybrané oddělení.

Informace adresy, oddělení nebo obálky můžete změnit. Stiskněte tlačítko Upravit:

Zobrazí se vám formulář, ve kterém údaje upravte a stiskněte tlačítko Uložit. Změny se ihned zobrazí v náhledu.

5.2. Distribuční listy
Distribuční list je formulář, který slouží k evidenci obálek předaných jejich příjemcům. Vždy se vytváří jeden distribuční list 
pro jedno oddělení adresy.
Po přijetí objednávky v Sodexo budou distribuční listy ve formátu PDF k dispozici ke stažení na stránce přehledu objednávek 
(distribuční listy nejsou z důvodu výrobního procesu poukázek dostupné ihned po dokončení vaší objednávky):

Stránku s distribučními listy zobrazíte stisknutím tlačítka Tisk distribučních listů:

                - toto tlačítko se u objednávky zobrazí až ve chvíli, kdy budou pro distribuční listy připravena veškerá data.

Na stránce Tisk distribučního listu je zobrazen seznam všech adres doručení zásilek. Po kliknutí na tlačítko Oddělení se 
zobrazí seznam všech oddělení (balíčků zásilky):

Máte možnost stáhnout PDF soubor distribučního listu pro konkrétní oddělení stiskem tlačítka PDF oddělení, nebo jeden 
PDF soubor, který bude obsahovat distribuční listy všech oddělení na dané adrese stisknutím tlačítka PDF celé adresy.

6.  UŽITEČNÉ TIPY PRO VYTVOŘENÍ 
OBJEDNÁVKY 

6.1. Řazení obálek v balíčku
Obálky jsou v balíčku (soubor obálek jednoho oddělení) řazeny od A do Z dle dvou následujících hodnot:
A) Hodnota oddělení – hodnotu zadáváte v souborech s objednávkou na úrovni obálky. 
B)  Příjmení zaměstnance



6.3. Kódy produktů
Při nahrávání souboru Objednávka s adresami můžete na řádku hlavičky určit, jaký produkt soubor obsahuje:

6.4. Tisk údajů objednávky na formuláře Sodexo
Vytištěné formuláře, které spolu s objednávkou dodává Sodexo obsahují data, která můžete měnit v rámci vytváření 
objednávky. Dle typu formulářů jsou to data popsaná v následujících kapitolách:

6.4.1. Daňový doklad
Na daňovém dokladu (faktuře) můžete ovlivnit následující informace:
1)  Vlastní název objednávky
2)  Fakturační adresa

6.4.2. Dodací list
Na dodacím listě můžete ovlivnit následující informace:
1)  Název oddělení
2)  Adresa oddělení

6.4.3. Distribuční list
Na distribučním listě můžete ovlivnit následující informace:
1)  ID oddělení
2)  Název oddělení

Adresa oddělení

Produkt Kód produktu

Stravenka Gastro Pass 10

Dárkový Pass 30

Holiday Pass 70

Relax Pass 71

Smart Pass 72

Vital Pass 73

Flexi Pass 75

Asistence 79

Fokus Pass 81

Bonus Pass 83



Sodexo Benefity 
Radlická 2, 150 00  Praha 5

Infolinka: 233 113 435 
po – pá: 8.00 – 17.00

info.cz@sodexo.com
www.sodexo-benefity.cz

www.mojesodexo.cz

7. Reklamace spojené s objednávkou 
Při potížích s objednávkou je možné použít formulář, kde zadáte číslo objednávky
a popis problému. Následně po odeslání budete kontaktováni pracovníkem Sodexo Infolinky.
Formulář je dostupný na úvodní stránce Vašeho účtu – po kliknutí na ikonu Nejste spokojení – dejte nám vědět


