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Manuál pro servisní poradce 
a prodejce ojetých vozů

Postupy schvalování servisních úkonů, pneuservisu 
a prodloužených záruk
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Servisní úkony musí servisní partner vždy schvalovat skrze tento odkaz: 
https://form.vwfs.cz/pristup-pro-servisy.

V případě technických potíží nebo dotazů servisní pracovník komunikuje přes 
e-mail udrzba@vwfs.cz.

Postupy schvalování servisních úkonů
u služeb:

Servisní balíčky u Volkswagenu

•	 dokument může obdržet zákazník od prodejce na vyžádání (vyplnitelné elektronicky)
•	 určeno pro zákazníka jako potvrzení, že vozidlo má Servisní balíček

Příklady a ukázky formulářů a poukazů:

Předplaceného servisu Škoda, Servisních balíčků Volkswagen, Audi, 
SEAT, CUPRA a Volkswagen Užitkové vozy. Servisní prohlídky pro ojeté 
vozy a Pneuservis
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Postupy schvalování servisních úkonů
u služeb:

Poukazy na servisní prohlídky zdarma

Pro schválení zakázky budete potřebovat RZ vozu. Po zadání se následující pole 
VIN, Model a Motorizace vyplní automaticky. Pokud u nových vozů RZ nemáte, 
zadejte číslo smlouvy. Pokud se následující pole nedoplní automaticky, je nutné 
vložit i VIN vozu. 
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•	 �Informace o rozsahu služeb jsou k nalezení v systému DMS při zakládání 
zakázky. Platnost služby lze ověřit také prokázáním certifikátu klientem, 
nebo lze ověřit emailovou formou servisnibalicky@porsche.co.cz

•	 �Škoda – informace o rozsahu služeb jsou součástí brožury vydané Škoda 
Auto, nebo na www.skoda-auto.cz/servis-a-prislusenstvi/predplaceny-servis, 
ověření platnosti je možné v programu Elsa PRO.

Postup pro Předplacený servis / Servisní
balíčky a servisní prohlídky pro ojeté vozy:

Servisní technik vyplní na odkazu následující pole. Pole označená * jsou povinná.

V případě neznámé RZ je nutné vyplnit VIN vozidla.

•	 	Po zadaní všech povinných polí se rozkryje nabídka pro zadání servisních prací. 

•	 	Servisní technik v sekci „Informace o servisní zakázce“ vybere požadované práce. 

V případě Předplaceného servisu / Servisního balíčku ve variantě „Standard / Service“, servisní prohlídky 
pro ojeté vozy, jsou u pravidelného servisu hrazeny pouze úkony, materiál a kapaliny předepsané 
výrobcem (ELSA). Vše ostatní (brzdy, stěrače, dezinfekci klimatizace , AdBlue a jiné), si hradí klient sám 
a tyto úkony nelze přeúčtovat. Z toho důvodu je nelze ani zadat. 
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V případě, že má klient předplacenu vyšší variantu služby „Předplacený servis / Servisní balíček“ ve 
variantě „Plus / Service Plus“ bude po zadání povinných polí vypadat nabídka prací takto:
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*Okus zvěří je nutné řešit jako zakázku „Okus hlodavcem“ – podle částky za opravu bude pracovník 
servisu informován, zda se částka případně přefakturuje, nebo bude řešena jako pojistná událost. 
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Servisní pracovník vyplní veškerá povinná pole jako u ostatních zakázek. 

V tomto případě poté zvolí Pneuservis. 

Postup pro Pneuservis

Pokud se pod tímto výběrem objeví zmínka „Není nárok na službu Pneuservis, klient bude hradit 
všechny úkony sám.“ nemá klient tuto službu sjednanou.

Servisní úkony:
Výměna, přezutí, uskladnění

Volí servisní pracovník, pokud si chce nechat schválit některý z níže uvedených úkonů.
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Nové pneu

Po výběru úkonu vybere servisní pracovník typ pneu (zimní/letní) – po výběru sezóny se rozkryje rozměr 
a kategorie, kterou má klient sjednanou ve smlouvě. Kategorii lze libovolně měnit. Pokud zákazník 
požaduje vyšší kategorii, je nutný souhlas s tím, že se navýšení ceny přefakturuje, tento souhlas musí 
zákazník podepsat. Pokud bude podpis zákazníka chybět, bude faktura vrácena. Pokud zákazník bude 
požadovat nižší kategorii, rovněž je nutný jeho souhlas. Při změně rozměru pneu je nezbytně nutné 
ověřit, zda změna rozměru opravdu souhlasí s tím, co má klient v ELSA (Data Vozidla / PR čísla).

Pokud servis není schopný dodržet uvedenou cenu nebo pneumatiky/komplety nemá skladem, 
může využít tlačítko „Objednat pneu“. Pneumatiky jdou vždy objednat pouze v páru. Pokud je jedna 
pneumatika, prosím dodejte si skrze Váš servis.

Stisknutím „Objednat pneu“ se servisní pracovník dostane k rekapitulaci objednávky. Pozor na správnost 
VIN a RZ, těmto údajům je nutné věnovat zvýšenou pozornost kvůli automatickému doplňování polí – 
mohl by mezi nimi vzniknout nesoulad.
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Jakmile servisní pracovník stiskne „Odeslat“, zobrazí se mu informace o odeslané objednávce. Obratem 
je obdrží i na zadaný e-mail. 

Změna rozměru z důvodu …



10

Nová kompletní kola

Kompletní kola – pokud zákazník nemá nárok, objeví se text „Nárok pouze na Pneumatiky bez disku“. To 
znamená, že zákazník tuto možnost nemá sjednanou ve smlouvě. 

To samé platí u Škoda komplet a Škoda bez starostí.

V opačném případě, tedy pokud zákazník nárok má, se podobně jako u kapitoly Nové pneu odkryje 
nabídka, kde je zobrazen rozměr.

Na konci každé žádosti o schválení je nutné vyplnit číslo zakázky.

Tlačítko „Objednat pneu“ slouží pro případ, že si chce servisní pracovník objednat pneu, nikoli k získání 
schvalovacího čísla.

Tlačítko „Odeslat“ servisní pracovník využívá, pokud si chce nechat schválit servisní práce.

Náhradní vozidlo

Náhradní vozidlo se zobrazí pouze u Fleetového klienta nebo v případě, že je služba součástí smlouvy.

Náhradní vozidlo je nutné schvalovat a následně fakturovat samostatně. Důvodem je urychlení procesu 
kontroly a následného proplacení dané faktury. 

Cena zápůjčky je daná na základě Rámcové servisní smlouvy. V případě uvedení vyšší ceny při schválení 
zakázky nebo v rámci fakturace, bude daná žádost/faktura zamítnuta.
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Schvalování oprav u nekoncernových vozidel – StayMo:

U nekoncernových vozidel je proces schvalování následující: Servisní pracovník si servisní úkony 
nechává schválit na telefonním čísle +420 225 985 779. 

Pokud servisní pracovník potřebuje více informací k následné fakturaci, využije odkaz na portále 
pro schvalování oprav. Ten se odkryje po zadání SPZ a typu zakázky.

Pro službu pneuservis vždy postupujte dle kapitoly Pneuservis!

Potvrzení servisních prací
Potvrzení servisních prací obdržíte vždy e-mailem. Pokud vám potvrzení nepřišlo, špatně jste zadali 
e-mail. V tomto případě kontaktujte naše pracovníky telefonicky: 224 992 580. 

V e-mailovém potvrzení naleznete i možnost rozšíření zakázky.
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Příklady a ukázky formulářů a poukazů:

Zadání servisních úkonů 
u prodloužené záruky Škoda Plus/DWA
a Škoda Záruka PLUS

1) Záruční list pro Škoda Plus/ DWA

 Záruční list
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2) Pojistná smlouva pro Škoda Záruka PLUS
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Do systému pro zadávání úkonů se dostanete přes odkaz https://www.zarukavozu.cz/.

V případě, že potřebujete během sepsání škodní události pomoci, volejte

224 992 222 nebo napište na e-mail servis@zarukavozu.cz.
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