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a)  Webová adresa
•    �www.tankarta.cz

b)  Přihlášení do ZP
•    �Zvolte záložku „ZÁKAZNICKÝ PORTÁL“

•    �Přepněte na BUSINESS/BENEFIT (musí 

být zabarveno červeně, viz obr. č. 1)

•    �Vyplňte přihlašovací jméno a heslo

•    �Stiskněte tlačítko „PŘIHLÁSIT“

Obr. č. 1

c)  Zapomenuté heslo
•    �Zvolte záložku „ZÁKAZNICKÝ PORTÁL“

•    �Přepněte na BUSINESS/BENEFIT (musí být zabarveno červeně, viz obr. č. 1)

•    �Stiskněte tlačítko „Zapomenuté heslo“ (viz obr. č. 2)

•    �Vložte e-mail, pod kterým je založen účet

•    �Stiskněte tlačítko „ODESLAT“

Obr. č. 1 Obr. č. 2

1.  Přihlášení do zákaznického portálu
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2.  Úvodní stránka (dashboard) 

a)  PREPAID – PŘEDPLATBA
•   �Po přihlášení vidíte tuto úvodní stránku (viz obr. č. 3)

•   Tlačítko „Středisko“ nabízí přepínání mezi jednotlivými středisky uživatele

•   „Předplatba | Kč“ zobrazuje zbývající kredit na Tankartě

•   �„Neuhrazené pohledávky“ – pokud jako zákazník nakoupíte PHM, částka se vám zobrazí zde. Po uplynutí splatnosti  

a stržení částky z předplatby se částka vynuluje. (U TK BENEFIT nastavena splatnost na 1 den, tzn. v den nákupu PHM  

je částka za PHM v neuhrazených pohledávkách, druhý den se vynuluje.)

•   �„Vyhlašovaná cena“ zobrazuje aktuálně platnou vyhlašovanou cenu (List price). Je viditelná pouze v případě, že máte 

nastavenu slevu z vyhlašované ceny. Pokud máte jako zákazník slevu ze stojanové ceny, pak tuto dlaždici na ZP neuvidíte.

•   „Kontakt“ nabízí možnosti kontaktu na call centrum

Obr. č. 3

b)  KREDITNÍ LIMIT
•    �Tlačítko „Středisko“ nabízí přepínání mezi jednotlivými středisky uživatele

•    „Kreditní limit“ zobrazuje výši kreditního limitu a vyčerpaný kreditní limit

•    �„Neuhrazené pohledávky“ zobrazují veškeré pohledávky, které jsou před splatností, počet pohledávek a pohledávky  

po splatnosti

•    �„Vyhlašovaná cena“ zobrazuje aktuálně platnou vyhlašovanou cenu (List price). Je viditelná pouze v případě, že máte  

nastavenu slevu z vyhlašované ceny. Pokud máte jako zákazník slevu ze stojanové ceny, pak tuto dlaždici na ZP neuvidíte.

•    „Kontakt“ nabízí možnosti kontaktu na call centrum

Obr. č. 4
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•    ��Po kliknutí na tuto záložku se vám  

zobrazí nabídka (viz obr. č. 5): 

	 TRANSAKCE 

	 POHLEDÁVKY  

	 DAŇOVÉ DOKLADY  

	 PŘEDPLATBA

•    �Výběrem jedné položky z nabídky  

se otevře stránka s vybranou položkou

Obr. č. 5

a)  TRANSAKCE

•    V tabulce jsou viditelné veškeré transakce (viz obr. č. 6)

•    Pokud máte více středisek, pak lze filtrovat dle střediska

•    Lze exportovat do CSV – tlačítko „EXPORT DO CSV“

•    Stisknutím 3 teček lze přejít do detailu konkrétní transakce (viz obr. č. 7)

Obr. č. 6

Obr. č. 7

3.  Záložka „ÚČTOVÁNÍ“ (dashboard)
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b)  POHLEDÁVKY

•   V tabulce jsou viditelné veškeré pohledávky (viz obr. č. 8)

•   Pokud máte více středisek, pak lze filtrovat dle střediska

•   Lze exportovat do CSV – tlačítko „EXPORT DO CSV“

•   Stisknutím 3 teček lze přejít do detailu konkrétní pohledávky nebo stáhnout podklad (viz obr. č. 9)

Obr. č. 8

Obr. č. 9

3.  Záložka „ÚČTOVÁNÍ“ (dashboard)
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c)  DAŇOVÉ DOKLADY

•   V tabulce jsou viditelné veškeré daňové doklady (viz obr. č. 10)

•   Pokud máte více středisek, pak lze filtrovat dle střediska

•   Lze exportovat do CSV – tlačítko „EXPORT DO CSV“

•   Stisknutím 3 teček lze přejít do detailu konkrétního daňového dokladu nebo stáhnout doklad (viz obr. č. 11)

Obr. č. 10

Obr. č. 11

3.  Záložka „ÚČTOVÁNÍ“ (dashboard)
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d)  PŘEDPLATBA

•  V tabulce jsou viditelné veškeré detaily k předplatbě (viz obr. č. 12)

•  Pokud máte více středisek, pak lze filtrovat dle střediska

•  Lze exportovat do CSV – tlačítko „EXPORT DO CSV“

•  Stisknutím 3 teček lze stáhnout PDF doklad, u vložení na ČS nelze – doklad dostanete přímo u pokladny ČS

Obr. č. 12

3.  Záložka „ÚČTOVÁNÍ“ (dashboard)
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4.  Záložka „KARTY“

a)  PŘEHLED KARET

•   Pokud máte více středisek, pak lze filtrovat dle střediska (viz obr. č. 14)

•   Lze exportovat do CSV – tlačítko „EXPORT DO CSV“

•   Stisknutím 3 teček lze zvolit detail konkrétní karty nebo kartu blokovat

•    ��Po kliknutí na tuto záložku se zobrazí nabídka (viz obr. č. 13):  

	 PŘEHLED KARET

	 BENZINA APLIKACE – PŘIDANÉ KARTY

	 BENZINA APLIKACE – ŽÁDOSTI O PŘIDÁNÍ KARTY

•    �Výběrem jedné položky z nabídky se otevře stránka s vybranou položkou

Obr. č. 13

Obr. č. 14
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b)  DETAIL KARTY

•   �V detailu karty naleznete základní informace o kartě, disponibilní zůstatek, povolené stanice  

a povolený sortiment (viz obr. č. 15 – obr. č. 18)

•  Z detailu karty lze i zažádat o dotisk PIN kódu a zablokovat kartu

Obr. č. 15

Obr. č. 16

Obr. č. 17

4.  Záložka „KARTY“
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Obr. č. 18

4.  Záložka „KARTY“

c)  BLOKACE KARTY 

•   Přes 3 tečky u konkrétní karty v tabulce Přehled karet zvolíte možnost „Blokovat“

•   Následně vyskočí okno s dotazem, zda opravdu chcete blokovat kartu – nutno potvrdit tlačítkem „OK“ (viz obr. č. 19)

Obr. č. 19
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d)  ÚPRAVY KARET

•   Zaškrtnutím karty a výběrem úpravy lze změnit nastavení karet (viz obr. č. 20): 

	 Hromadné úpravy

	 Odblokovat vybrané 

	 Blokovat vybrané 

	 Zablokování sortimentu 

	 Odblokování sortimentu 

	 Změna limitů

	 Změna povolených stanic

Obr. č. 20

4.  Záložka „KARTY“

Obr. č. 21

•   Příklad obrazovky „ZMĚNA LIMITŮ“
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e)  OBJEDNÁNÍ KARET

•   Tlačítko „OBJEDNAT KARTU“

4.  Záložka „KARTY“

•   Pro úspěšnou objednávku karet je potřeba vyplnit následující položky:

Obr. č. 22

Způsob objednání

Karty lze objednat jednotlivě (1 ks) nebo hromadně (až 50 ks). Kartu MÝTO lze objednat pouze jednotlivě.

Jednotlivé objednání karet umožňuje stanovit podrobně veškerá nastavení karty. 

Při hromadném objednání karet jsou některá nastavení společná pro všechny objednávané karty, a nelze je tak pro jednotlivé 

karty odlišně upravit. 

Zákazník

Zvolte, pro jakého zákazníka chcete karty objednat. Vyroluje se vám nabídka – máte možnost vybrat jen sám sebe.

Středisko

Zvolte středisko, pro které chcete karty objednat. Pokud máte jen 1 středisko, vyroluje se vám nabídka pouze s jedním  

konkrétním střediskem.

Typ

Zvolte typ karty, kterou chcete objednat (Tankarta BUSINESS, Tankarta MÝTO). Pro typ karty MÝTO lze objednat pouze 1 ks  

pro jedno středisko.

Zadávat km

Zvolte, zda chcete při platbě zadávat km (ano/ne). Po vyrobení karty již tuto hodnotu nelze změnit.

Uživatel portálu (řidič)

Vyberte uživatele zákaznického portálu (může jím být řidič). Řidič musí být vytvořen v zákaznickém portálu. Řidiče lze  

kdykoli změnit nebo dodatečně přidat.
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4.  Záložka „KARTY“

Denní limit

Automaticky je předvyplněn maximální limit. Limit můžete snížit, ale nelze ho navýšit. Maximum pro denní limit je 32 000 Kč 

(nebo dle smlouvy). Lze vložit číslo vyšší než 0.

Týdenní limit

Automaticky je předvyplněn maximální limit. Limit můžete snížit, ale nelze ho navýšit. Maximum pro týdenní limit je 80 000 Kč 

(nebo dle smlouvy). Lze vložit číslo vyšší než 0. Vyplněný limit nesmí být nižší než denní limit.

Měsíční limit

Automaticky je předvyplněn maximální limit. Limit můžete snížit, ale nelze ho navýšit. Maximum pro měsíční limit je 150 000 Kč 

(nebo dle smlouvy). Lze vložit číslo vyšší než 0. Vyplněný limit nesmí být nižší než týdenní limit.

Pokud chcete nastavit vyšší limity, musíte zadat požadavek individuálně přes obchodního zástupce.

Povolené stanice

Vyberte síť čerpacích stanic, na kterých si přejete platit prostřednictvím vaší TK BUSINESS. Lze vybrat jednu nebo více možností.

Stanice ve vlastní síti = stanice v síti Benzina

Stanice v tuzemských sítích = stanice v síti OMV, SHELL, ČEPRO

Stanice v cizí síti = Slovnaft

Zákazníkovi jsou nabídnuty k výběru druhy stanic dle toho, co má nastaveno ve smlouvě (je vidět v BCS).

Jméno řidiče

Vyplňte, pokud si přejete tisknout na kartu. Povoleno je maximálně 16 znaků vč. mezer.

Registrační značka

Vyplňte, pokud si přejete tisknout na kartu. Povoleno je maximálně 16 znaků vč. mezer.

Zákaznická položka 1

Údaj, který se zobrazuje v reportu – např. označení oddělení, pozice zaměstnance apod. Povoleno je maximálně 6 znaků  

vč. mezer. Netiskne se na kartu.

Zákaznická položka 2

Údaj, který se tiskne na kartu – např. typ auta. Povoleno je maximálně 5 znaků vč. mezer.

Tiskové pole 1

Údaj, který se tiskne na 1. řádek karty. Automaticky je předvyplněn název střediska. Můžete upravit. Povoleno je maximálně  

22 znaků vč. mezer. Pokud si přejete, aby se na kartu údaj netiskl, odškrtněte políčko „Tisknout na kartu“, které je umístěno  

pod názvem Tiskové pole 1.

Tiskové pole 2

Údaj, který se tiskne na 2. řádek karty. Automaticky je předvyplněna adresa střediska. Můžete upravit. Povoleno je maximálně  

22 znaků vč. mezer. Pokud si přejete, aby se na kartu údaj netiskl, odškrtněte políčko „Tisknout na kartu“, které je umístěno  

pod názvem Tiskové pole 2.

Tiskové pole 3

Údaj, který se tiskne na 3. řádek karty. Můžete zvolit, jaký typ údaje chcete, aby se na kartu tiskl. Povoleno je maximálně  

22 znaků vč. mezer. Pokud si přejete, aby se na kartu údaj netiskl, odškrtněte políčko „Tisknout na kartu“, které je umístěno  

pod názvem Tiskové pole 3.
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f)  OBJEDNÁVKA KARET JEDNOTLIVĚ

4.  Záložka „KARTY“ 

Obr. č. 23
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g)  OBJEDNÁVKA KARET HROMADNĚ

•   �U hromadné objednávky se zobrazí tabulka pro vyplnění položek k jednotlivým objednávaným kartám. Dle počtu objednaných ks 

se vytvoří počet řádků k vyplnění (1 řádek = 1 karta)

4.  Záložka „KARTY“

Obr. č. 24

ORLEN Unipetrol RPA s.r.o., 436 70 Litvínov-Záluží, IČO: 27597075; DIČ: CZ27597075; DIČ pro DPH: CZ699000139. Zápis v OR: Společnost je zapsaná v obchodním rejstříku vedeném Krajským 
soudem v Ústí nad Labem, sp. zn. C 24430. ORLEN Unipetrol RPA s.r.o. – BENZINA, odštěpný závod, Milevská 2095/5, 140 00 Praha 4 – Krč. Zápis v OR: sp. zn. A 77321, Městský soud v Praze.
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h)  OBJEDNÁVKA KARET MÝTO

4.  Záložka „KARTY“

Obr. č. 25

ORLEN Unipetrol RPA s.r.o., 436 70 Litvínov-Záluží, IČO: 27597075; DIČ: CZ27597075; DIČ pro DPH: CZ699000139. Zápis v OR: Společnost je zapsaná v obchodním rejstříku vedeném Krajským 
soudem v Ústí nad Labem, sp. zn. C 24430. ORLEN Unipetrol RPA s.r.o. – BENZINA, odštěpný závod, Milevská 2095/5, 140 00 Praha 4 – Krč. Zápis v OR: sp. zn. A 77321, Městský soud v Praze.
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4.  Záložka „KARTY“

i)  BENZINA APLIKACE – PŘIDANÉ KARTY

•   �Záložka slouží pro kontrolu karet přidaných do mobilní aplikace (viz obr. č. 26)

•   �Karty lze filtrovat podle čísla karty, ID uživatele nebo označení/poznámky

•   �Možnost hromadných úprav jako v záložce „PŘEHLED KARET“

•   �Stisknutím 3 teček lze otevřít detail karty

Obr. č. 26

j)  BENZINA APLIKACE – ŽÁDOSTI O PŘIDÁNÍ KARTY

•   �Seznam žádostí o přidání karet do mobilní aplikace od uživatelů (viz obr. č. 27)

•   �Žádosti lze filtrovat podle čísla karty, ID uživatele nebo označení/poznámky

•   �Možnost hromadných úprav jako v záložce „PŘEHLED KARET“

•   �Stisknutím 3 teček lze otevřít detail karty nebo rovnou schválit žádost

Obr. č. 27

ORLEN Unipetrol RPA s.r.o., 436 70 Litvínov-Záluží, IČO: 27597075; DIČ: CZ27597075; DIČ pro DPH: CZ699000139. Zápis v OR: Společnost je zapsaná v obchodním rejstříku vedeném Krajským 
soudem v Ústí nad Labem, sp. zn. C 24430. ORLEN Unipetrol RPA s.r.o. – BENZINA, odštěpný závod, Milevská 2095/5, 140 00 Praha 4 – Krč. Zápis v OR: sp. zn. A 77321, Městský soud v Praze.
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5.  Záložka „SESTAVY“ 

•    ��Po kliknutí na tuto záložku se zobrazí nabídka (viz obr. č. 28): 

	 OBJEDNANÉ SESTAVY

	 OBJEDNÁNÍ SESTAVY 

	 VYGENEROVANÉ SESTAVY  

	

Obr. č. 28

Obr. č. 29

a)  OBJEDNANÉ SESTAVY

•   V tabulce je souhrn objednaných sestav (viz obr. č. 29)

•   Pokud máte jako zákazník více středisek, pak lze filtrovat dle střediska

•   Lze exportovat do CSV – tlačítko „EXPORT DO CSV“

•   Automaticky dostupné sestavy: 101, 14, 10, 6, 1 (pro ZAME automaticky 14, ostatní na objednání na CP)

•   Ostatní sestavy na objednání

ORLEN Unipetrol RPA s.r.o., 436 70 Litvínov-Záluží, IČO: 27597075; DIČ: CZ27597075; DIČ pro DPH: CZ699000139. Zápis v OR: Společnost je zapsaná v obchodním rejstříku vedeném Krajským 
soudem v Ústí nad Labem, sp. zn. C 24430. ORLEN Unipetrol RPA s.r.o. – BENZINA, odštěpný závod, Milevská 2095/5, 140 00 Praha 4 – Krč. Zápis v OR: sp. zn. A 77321, Městský soud v Praze.
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Obr. č. 30

Obr. č. 31

b)  OBJEDNÁNÍ SESTAVY

•   Dostupný formulář k objednání sestavy (viz obr. č. 30)

•   �Pokud máte jako zákazník více středisek, pak lze objednat  

dle střediska

•   Vyberte název sestavy

•   Formát sestavy = pouze CSV

•   Způsob doručení – na výběr: e-mail, FTP, Z.portál

•   �Četnost – záleží na zvolené sestavě, u některých lze např. pouze  

měsíčně, u jiných např. denně, týdně, měsíčně, při platebním termínu

•   Stisknutím tlačítka „OBJEDNAT“ dojde k objednání sestavy

c)  VYGENEROVANÉ SESTAVY

•   Souhrn všech vygenerovaných sestav (viz obr. č. 31)

•   Pokud máte jako zákazník více středisek, pak lze filtrovat dle středisek

•   Přes 3 tečky můžete stáhnout konkrétní sestavu

•   Lze exportovat do CSV – tlačítko „EXPORT DO CSV“

5.  Záložka „SESTAVY“ 

ORLEN Unipetrol RPA s.r.o., 436 70 Litvínov-Záluží, IČO: 27597075; DIČ: CZ27597075; DIČ pro DPH: CZ699000139. Zápis v OR: Společnost je zapsaná v obchodním rejstříku vedeném Krajským 
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Obr. č. 32

•   Souhrn ČS Benzina s informacemi a dostupnými produkty (viz obr. č. 32)

6.  Záložka „NAŠE BENZINY“ 

ORLEN Unipetrol RPA s.r.o., 436 70 Litvínov-Záluží, IČO: 27597075; DIČ: CZ27597075; DIČ pro DPH: CZ699000139. Zápis v OR: Společnost je zapsaná v obchodním rejstříku vedeném Krajským 
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•   Souhrn uživatelů CP (viz obr. č. 33)

•   Lze filtrovat přes: jméno a příjmení, e-mail, typ, status (aktivní/neaktivní)

•   Přes 3 tečky se dostanete do detailu uživatele (viz obr. č. 34)

7.  Záložka „UŽIVATELÉ“

Obr. č. 33

Obr. č. 34

ORLEN Unipetrol RPA s.r.o., 436 70 Litvínov-Záluží, IČO: 27597075; DIČ: CZ27597075; DIČ pro DPH: CZ699000139. Zápis v OR: Společnost je zapsaná v obchodním rejstříku vedeném Krajským 
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•   Nastavte nového uživatele přes tlačítko „Vytvořit uživatele“

•   �Navolte detail uživatele dle formuláře (typ uživatele, práva 

uživatele) (viz obr. č. 35)

7.  Záložka „UŽIVATELÉ“

Obr. č. 35

ORLEN Unipetrol RPA s.r.o., 436 70 Litvínov-Záluží, IČO: 27597075; DIČ: CZ27597075; DIČ pro DPH: CZ699000139. Zápis v OR: Společnost je zapsaná v obchodním rejstříku vedeném Krajským 
soudem v Ústí nad Labem, sp. zn. C 24430. ORLEN Unipetrol RPA s.r.o. – BENZINA, odštěpný závod, Milevská 2095/5, 140 00 Praha 4 – Krč. Zápis v OR: sp. zn. A 77321, Městský soud v Praze.
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•   Základní údaje jsou dostupné přes ozubené kolečko v pravém horním rohu

•   Sdílení karet – možnost povolit přidávání karet z mobilní aplikace BENZINA

•   Tady lze také změnit heslo

8.  Základní údaje

Obr. č. 36

ORLEN Unipetrol RPA s.r.o., 436 70 Litvínov-Záluží, IČO: 27597075; DIČ: CZ27597075; DIČ pro DPH: CZ699000139. Zápis v OR: Společnost je zapsaná v obchodním rejstříku vedeném Krajským 
soudem v Ústí nad Labem, sp. zn. C 24430. ORLEN Unipetrol RPA s.r.o. – BENZINA, odštěpný závod, Milevská 2095/5, 140 00 Praha 4 – Krč. Zápis v OR: sp. zn. A 77321, Městský soud v Praze.


