HOTEL ONLINE - Szybki start

Jezeli nie wiesz co oznacza dana ikona — wystarczy zatrzymac¢ nad nig wskaznik myszy -
pojawi si¢ podpowiedz z opisem danej funkcji.

1 Informacja o wolnych pokojach.
W celu szybkiego znalezienia informacji o wolnych pokojach wystarczy wcisna¢ klawisz
F11 (lub wybra¢ z panelu bocznego ,,Grafik” -> , Informacja o wolnych pokojach”).
Zostanie wyswietlone okno z informacja o ilo$ci wolnych/zajetych pokojach w zadanym
okresie czasu.

Na czerwono zaznaczone s przekroczenia dopuszczalnej liczby pokoi do wynajgcia, tzw.
»overbooking”. Jezeli chcesz zobaczy¢ szczegdty dotyczace zajetosci danej grupy pokoi
kliknij prawym klawiszem myszy na wybranej grupie pokoi w wybranym dniu i wybierz
Szczegoly”. Zostanie pokazana szczegdtowa informacja dot. Rezerwacji w wybranej grupie
pokoi w wybranym dniu.

2 REZERWACIJE.
2.1 Tworzenie rezerwacji
Aby utworzy¢ nowa rezerwacje¢ wceisnij Ctrl+Alt+FS (lub z panelu bocznego wybierz
»Nowy...” > Nowa rezerwacja’)
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Aby poprawnie stworzy¢ nowa rezerwacj¢ wystarczy wybrac rezerwujacego z listy
klientéw, oraz wybra¢ zadane pokoje — kliknij ikong ,,Dodaj” na zaktadce ,,Grupy pokoi’.
Klikajac na ikonie ,,.Zapisz” zapisujesz rezerwacje.

Jezeli to konieczne, mozesz rowniez wprowadzi¢ wigcej informacji:

- jezeli klienta nie ma na liscie klientow, kliknij w klawisz ,,Nowy” - tutaj mozesz
wprowadzi¢ dane nowego klienta,



- ,Rezerwacja dla” - pole wypeliane w przypadku gdy rezerwujacym jest np. biuro
turystyczne, ktore rezerwuje dla np. Jana Kowalskiego

- ,,Platnos¢” - wybierz formg ptatnosci, ktéra bedzie podpowiadana przez system w chwili
wystawiania faktur zwiazanych z rezerwacja

- ,,Pochodzenie” - wybierz pochodzenie rezerwacji ze zdefiniowanej wcze$niej listy, np.
fax, mail, internet, biuro turystyczne, itp.

- .Preyjazd’ - wybierz godzing przyjazdu gosci, jezeli jest inna niz standardowa , np. 23.00
— system moze szybko wyszuka¢ rezerwacje, do ktérych goscie przyjezdzaja w
nietypowych godzinach

-, Kurs” - jezeli korzystasz z cennikéw walutowych i chcesz, aby rezerwacja byta
rozliczana w/g ustalonego kursu waluty, np. Z dnia utworzenia rezerwacji, wpisz ten kurs
w to pole,

- ,,Zaakceptowana” - zaznaczenie tego pola spowoduje ze utworzysz rezerwacje w grupie
,Potwierdzone” 1 rezerwacja bedzie miata przypisane konkretne numery pokoi, jezeli to
pole pozostanie puste, rezerwacja zapisze si¢ w grupie ,,/Nowe” i przed przyjazdem gosci
konieczne bedzie zatwierdzenie rezerwacji (przypisanie konkretnych numerow pokoi),

-"Z wyZywieniem” - zaznaczenie tego pola spowoduje automatyczne dodanie do rezerwacji
wyzywienia, pojawia si¢ zaktadka ,,Wyzywienie”,

- ,,Uwagi” - tutaj mozesz wpisa¢ dowolne uwagi do rezerwacji.

2.2 Zmiana cen za pokoje
Aby zmieni¢ ceny za poszczegolne pokoje przejdz do zaktadki ,,Ceny” (obok zaktadki

,,@Grupy pokoi”).
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W tej zaktadce mozesz zmieni¢ ceny w wybranych pokojach w poszczegdlne dni.

2.3 Modyfikacje wyzywienia
Aby modyfikowa¢ wyzywienie dla poszczegdlnych pokoi, przejdz do zaktadki
”Wyzywienie” 1 wpisz odpowiednie wartosci dla wybranego pokoju w poszczegolne dni.




System automatycznie wkacza w rezerwacji rodzaj wyzywienia ,,SNIADANIE”.

2.4 Modyfikacja rezerwacji

Zmiana przydzielonych pokoi:

Sposob I — poprzez edycje rezerwacji. Znajdz rezerwacjg na li§cie rezerwacji, wcisnij
ikone ,,Edycja”, na zaktadce ,,Grupy pokoi” wyedytuj interesujacy ci¢ wpis i dokonaj
zmiany pokoju na inny

Sposéb IT — poprzez edycje tylko pokoi. Znajdz rezerwacjg¢ na liScie rezerwacji, kliknij na
ikong ,,Pokoje” - pojawi si¢ okno pokazujace pokoje przydzielone do do wybranej
rezerwacji. Wskaz pokoj ktory chcesz zmienic¢ , ew. Usunaé, zmieni¢ termin itp.
Odpowiednia ikona wybierz odpowiednia funkcjeg (,,Zmiana pokoju na inny”,
»Skro¢/przedtuz”, ,,Zmiana cennika/ceny pokoju”, ,,Anulowanie pokoju”.

Sposéb IIT — grafik pokoi. Na grafiku pokoi znajdz pokoj ktéry chcesz zmieni¢ na inny
(ew. Rowniez zmieni¢ termin rezerwacji tego pokoju). Kliknij ikong”’Przesun”, kliknij i
przytrzymaj klawisz myszy na poczatku rezerwacji danego pokoju po czym przesun ta
rezerwacj¢ na inne wybrane miejsce na grafiku. Po zwolnieniu klawisza myszy system
poprosi o potwierdzenie dokonanych zmian. Po kliknigciu OK zmiany zostana
wprowadzone automatycznie do rezerwacji.

3 Meldunki
3.1 Zameldowanie goSci
Sposob 1.
Najszybszym sposobem zameldowanie gosci jest przejscie do okna ,,Przyjazdy i pobyty w
dniu dzisiejszym” (na bocznym panelu wybierz ,,Grafik”->" Przyjazdy i pobyty w dniu
dzisiejszym”).
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Tlose przyjazdow: 3, ilosc pokoi: 2 (pokoi przydzielonych: 2, do przydzielenia: 0)

Na zaktadce ,,Osoby przyjezdzajqce dzisiaj” znajdziesz listg¢ wszystkich osob, ktorym w
dniu dzisiejszym powinny si¢ rozpoczac pobyty. Czerwona czcionka zaznaczone sa osoby,
ktére powinny przyjecha¢ w dniu wczorajszym i jeszcze nie przyjechaly (nie zostaty
zameldowane).

Aby zameldowa¢ wybrane osoby, znajdz je na liscie (wskaz je mysza) i kliknij ikong
Zamelduj grupe”. System wys$wietli okno z osobami do wybranej rezerwacji, ktére
jeszcze nie zostaty zameldowane (osoby juz zameldowane w ramach wybranej rezerwacji
nie beda tutaj juz pokazane).



Zaznacz osoby, ktore wtasnie przyjechaty (te, ktore chcesz teraz zameldowaé, mozesz
réwniez wprowadzi¢ pozostate informacje, dane osobowe, nr. dokumentu tozsamosci,
narodowos¢, itp.) 1 kliknij ,,OK” - wybrane osoby zostana zameldowane i1 zostanie
pokazana ksigzka meldunkowa”

Sposéb 11
Na liscie rezerwacji potwierdzonych (panel boczny ,,Rezerwacje” -> ,,Zaakceptowane’)

znajdz rezerwacje do ktorej chcesz zameldowaé gosci. Jezeli rezerwacja juz si¢ rozpoczeta
(czes$¢ gosci juz przyjechata i zostata zameldowana wczesniej), rezerwacja ta znajduje si¢
na liscie rezerwacji ,,Rozpoczetych”. Wskaz wybrana rezerwacje mysza i kliknij ikong
wZamelduj”. Zostanie pokazane okno meldowania z liste osob, ktére jeszcze nie zostaly
zameldowane do tej rezerwacji.

Meldowanie grupowe
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Zaznacz osoby, ktore wtasnie przyjechaty (te, ktore chcesz teraz zameldowac, mozesz
rowniez wprowadzi¢ pozostale informacje, dane osobowe, nr. dokumentu tozsamosci,
narodowos¢, itp.) i kliknij ,,OK” - wybrane osoby zostana zameldowane i zostanie
pokazana ksiazka meldunkowa.

3.2 Wymeldowanie gosci.

Aby wymeldowa¢ wybrang osobg, wskaz ja na liScie osob aktualnie zameldowanych

B

(,,Meldunki biezqce”) i kliknij na ikong el , jezeli chcesz wymeldowac cala grupg w

ramach calej rezerwacji, kliknij na ikong

3.3 Modyfikacje meldunkow

Aby wprowadzi¢ zmiany w meldunkach_(skrdécenie pobytu, przedluzenie pobytu, zmian
pokoju itp) znajdZz w ksiazce meldunkowej odpowiedni wpis i klikajac na nim_prawym
klawiszem myszy wybierz odpowiednia opcje.




4 Rozliczenie pobytow
W ksiazce meldunkowej (panel boczny ,,Meldunki” -> ,,Biezqce meldunki’) wybierz goscia
ktorego chcesz rozliczy¢ 1 kliknij ikong ,,Faktura” - przejdziesz do okna wystawiania
dokumentu sprzedazy.

Domyslnie system pokazuje rozliczenie calej rezerwacji i proponuje wystawienie paragonu.
Jezeli wszystkie dane sa zgodne z tym co chcesz rozliczy¢, mozesz od razu klikna¢ ,,0K”.
Poza tym na fakturze mozesz:

- rozliczy¢ tylko wybrana osobg — wybierz ,,Dla osoby” w polu ,,Dla kogo™. Zostanie
wowczas pokazane rozliczenie tylko wybranej wczesniej osoby,

- rozliczy¢ tylko wybrany pokdj — wybierz ,,Dla pokoju” w polu ,,Dla kogo”. Zostanie
woweczas pokazane rozliczenie tylko dla pokoju, w ktorym zameldowana byta wybrana
wczesniej osoba,

- zmieni¢ platnika w polu ,,Platnik”,

- wybra¢ ,,Typ” dokumentu: fakture lub paragon oraz seri¢ numeracji (pole ,,Seria”)

- zmieni¢ date sprzedazy ,.Data sp”

- zmieni¢ sposob platnosci (,,Platnos¢’) lub wprowadzi¢ ,,Kilka form platnosci”’, podaé
»Termin” ptatnos$ci,

- wpisa¢ imi¢ 1 nazwisko osoby odbierajacej dokument (,,Odbiorca”) i ,,Uwagi” do
dokumentu

W celu sprawdzenia poprawnosci dokumentu mozesz przed jego zatwierdzeniem sporzadzic¢
»Wydruk prébny” po to zeby klient mogt sprawdzi¢ poprawnos$¢ wprowadzonych danych
dot nabywcy, pozycji faktury itp.

4.1 Zamiana paragonu na fakture

W przypadku gdy zglosi si¢ Klient ktory otrzymat wczesniej paragon i potrzebuje
otrzyma¢ do tego paragonu fakture kliknij na panelu bocznym na pozycji ,.SPRZEDAZ”.
Pojawi si¢ okno wystawionych dokumentoéw sprzedazy. Wyszukaj interesujacy cig
paragon, kliknij na min mysza, po czym klikajac na ikonie ,, WIECEJ” wybierz opcje
Zamiana paragonu na fakture VAT’. Wybierz Klienta dla ktorego chcesz wystawi¢
fakture (lub dopisz nowego, jezeli nie ma go na liScie). Zostanie utworzona faktura VAT,
wystarczy ja tylko wydrukowa¢ (klikajac ikong z drukarka)

4.2 Faktura korygujaca
Chcac wystawi¢ fakture korygujaca znajdz fakture ktora chcesz skorygowac na liscie

dokumentoéw sprzedazy (kliknij na panelu bocznym na pozycji ,.SPRZEDAZ”) i kliknij na
ikone ,,KOREKTA”. Jezeli chcesz skorygowac ilo§¢ — w pozycji ,,Po korekcie” wpisz ilo$¢
jaka ma pozostac, jezeli cheesz skorygowac ceng, wpisz nowa ceng w pozycji ,,Brutto”.
Wpisz powdd korekty w pozycji ,,Powod” 1 zapisz takturg (ikona ,,Zapisz”)

4.3 Powtorny wydruk faktury
Chcac ponownie wydrukowac fakturg wskaz ja na liScie dokumentow sprzedazy (kliknij na
panelu bocznym na pozycji ,,SPRZEDAZ”). Kliknij na matej strzatce przy ikonie drukarki,
wybierz opcje ,,Ustaw jako nie wydrukowana”, zaakceptuj klikajac OK, po czym kliknij
na ikonie drukarki aby ponownie wydrukowac¢ fakture




ROZLICZENIE POBYTOW.

Aby rozliczy¢ pobyt goscia wystarczy w ksiazce meldunkowej (Meldunki -> Meldunki bieZqce)

Faktura

wskaza¢ goscia ktorego chcemy rozliczy¢ i klikna¢ w ikone
Pojawi si¢ okno wystawiania faktury:

-Wystaw dokument sprzedazy
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j fakture mozemy wystawi¢ ,,dla rezerwacji” (rozlicza cala rezerwacje,
wszystkie pobyty, cala sprzedaz dodatkowa niezaleznie czy byla rejestrowana jako ,,sprzedaz dla
osoby” czy ,,sprzedaz dla pokoju” oraz wszystkie telefony wykonane ze wszystkich pokoi w dane;j
rezerwacji), ,,dla pokoju” (rozlicza wskazany wczesniej pokoj — pobyt wszystkich os6b we
wskazanym pokoju, cata sprzedaz dodatkowa dla pokoju i dla 0s6b w nim zameldowanych oraz
telefony wykonane z tego pokoju) lub ,,dla osoby” (rozlicza tylko wskazana wcze$niej osobeg — jej
pobyt 1 sprzedaz dla tej osoby zarejestrowana wczesniej jako ,,sprzedaz dla osoby”).

Tl w tym polu mozesz zmieni¢ ptatnika dokumentu, np. W sytuacji gdy
rezerwacja byla dokonywana na osobe a ptaci inna firma. Nalezy wybra¢ ptatnika z listy (jezeli juz

Pratnik [F3

kiedys$ u nas byt i jest zapisany) lub klikna¢ @ 1 wpisa¢ dane nowego klienta.

. .
Typ [Fakkura wAT - . . , . .
: j tutaj mozesz wybra¢ czy wystawiona bedzie faktura VAT czy paragon.
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i - tutaj mozesz zmieni¢ platnos¢ (gotowka, przelew lub karta). Jezeli
chcesz wprowadzi¢ kilka forma platnosci za jedna fakturg (np. Cze$¢ gotowka a czes$¢ karta —
kliknij na ,,Kilka form platnosci’)
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odbiorca | . . . . .
. ! - tutaj mozesz wpisa¢ nazwisko osoby obierajacej

fakture — nazwisko to wydrukuje si¢ na fakturze w miejscu podpisu osoby odbierajacej fakture.
W polu ,,Uwagi” mozesz wpisa¢ dowolne uwagi do faktury, zostang one rowniez wydrukowane na
fakturze.

Na liscie pozycji faktury mozesz odznaczy¢ pozycje ktorych nie chcesz w tej chwili rozliczaé, np.
Jezeli chcesz teraz rozliczy¢ tylko pobyt ekran musi wygladaé tak:
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jezeli natomiast chcesz rozliczy¢ tylko dodatki (sprzedaz dodatkowa), okno to powinno wygladaé

tak:
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Jezeli chcesz zobaczy¢ jak bedzie wygladat wydrukowany dokument kliknij na ,,Wydruk probny”.
Jezeli cheesz zatwierdzi¢ 1 wydrukowa¢ dokument kliknij ,,OK™.



Jezeli chcesz wystawié paragon nie zwiazany z pobytem, np. na positek dla 0séb z zewnatrz, kliknij
F9 lub z menu wybierz ,,sprzedaz”

SZYBKA SPRZEDAZ.

1,,Szybka sprzedaz”. Pojawi si¢ okienko
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Kliknij ,,OK” aby wydrukowa¢ paragon. Sprzedaz zostanie zarejestrowana i zostanie

wydrukowany paragon fiskalny.



